F2 QUICK GUIDE

Schriftstiicke, Dokumente und Vorgange

Vorgange
™= \organge verwenden Sie, um Dokumente des gleichen Themas,
. Themenbereichs oder Sachverhalts zu sammeln. Dadurch
verschaffen Vorgange Ihnen einen Uberblick in F2. Mithilfe
u Schlusselworter, Aktenzeichen und Sonderzeichen kdnnen Sie die
Vorgange organisieren.

Dokumente

Alle Arbeit in F2 beginnt mit einem Dokument. Uber
Dokumente speichern Sie Informationen und Schriftstiicke.
Mithilfe der Metadaten von Dokumenten kénnen Sie die
Dokumente organisieren und verwalten. Wahrend des

Erstellens oder der Bearbeitung eines Dokuments ordnen Sie
es einem Vorgang zu.

N, Schriftstiicke
Alle Schriftstlicke sind an ein Dokument gebunden. Sie
figen dem Dokument Schriftstiicke und andere Anhange

hinzu, wenn Sie die Materialen bearbeiten mochten.
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