Documents To Go®

Tipps zum schnellen Starten

Verwenden Sie Word-, Excel- und andere Dateien auf dem Palm Organizer. Sofort.

Verwenden Sie die Nach-oben-/Nach-unten-Tasten auf Ihrem Gerät oder den Rollbalken rechts im Bildschirm, um sich innerhalb dieses Dokuments nach oben oder unten zu bewegen. Alternativ können Sie auch auf das Dreieck neben dem Symbol "Suchen" tippen, um die Liste mit den Lesezeichen aufzurufen.

Einführung

Willkommen bei Documents To Go. Dieses Dokument soll Ihnen einen Überblick über Documents To Go sowie einige Leistungsmerkmale der neuen Version vermitteln. Das Dokument wurde ursprünglich in Microsoft Word erstellt und dann mit Documents To Go für die Handheld-Plattform konvertiert und auf den Handheld übertragen.

Mit Documents To Go können Sie Text- und Tabellendokumente auf Ihrem Handheld anzeigen und bearbeiten. Durch Synchronisation von Handheld und Desktop auf Knopfdruck werden die aktuellsten Versionen auf beide Computer übertragen.

Wie füge ich auf dem Handheld eine Datei hinzu?

Um Text- oder Tabellendokumente auf Ihrem PalmOS® Handheld zu verwenden, müssen diese erst auf dem Desktop-Computer zu Documents To Go hinzugefügt werden. Dazu gehen Sie wie folgt vor: 

Auf dem Desktop:

1.
Starten Sie die Documents To Go Anwendung.

2.
Wählen Sie “Objekt hinzufügen”, navigieren Sie zum Speicherort der Datei, markieren Sie diese, und klicken Sie auf "Öffnen", bzw. doppelklicken Sie auf die Datei. Sie können auch ein Dokument direkt in das Documents To Go Anwendungsfenster ziehen.

Wenn Dokumente zu Documents To Go hinzugefügt werden, werden sie automatisch in ein optimales Format für den Handheld konvertiert. Nach dem Hinzufügen brauchen Sie nur noch zu synchronisieren, um sie auf den Handheld zu übertragen. 

Auf dem Handheld:

1.
Tippen Sie im Hauptmenü des Geräts auf Documents To Go.

2.
Tippen links unten im Display auf das Symbol “Menü”.

3.
Tippen Sie unter "Datensatz" auf “Objekt hinzufügen”, und wählen Sie die bereits auf dem Gerät vorhandenen Dateien, die der Liste von Documents To Go hinzugefügt werden sollen.

4.
Beim Synchronisieren werden diese neu hinzugefügten Objekte auf den Desktop übertragen.

Tipps zum Bearbeiten von Dokumenten

WordToGo und SheetToGo enthalten Funktionen, mit denen Sie Text- und Tabellendokumente schnell und einfach bearbeiten können. Einige nützliche Tipps und Funktion sind unten aufgelistet:

WordToGo Bearbeitungsfunktionen und Tipps

•
Nehmen Sie grundlegende Änderungen am Text vor (Text markieren, hinzufügen, löschen, ausschneiden, kopieren oder Aktionen rückgängig machen). Verwenden Sie Graffiti-Eingaben, um diese einfachen und schnellen Funktionen auszuführen.

•
Zeichenformatierungen wie Fettdruck, Unterstreichung, Kursivschrift, grosse Zeichen, grosse fette Zeichen und verschiedene Kombinationen dieser Attribute werden unterstützt.

•
Speichern Sie Änderungen in einem neuen Dokument.

•
Unterstützung für farbigen Text.

•
Verwenden Sie den Stift wie eine Desktop-Maus, um zu markieren oder den Cursor zu platzieren.

•
In Tabellen können Sie die Pfeile nach links und nach rechts in der unteren rechten Ecke des Displays verwenden, um seitwärts zu navigieren.

•
Fügen Sie auf dem Desktop Lesezeichen an wichtigen Stellen Ihres Word Dokuments ein. Auf dem Handheld werden diese Lesezeichen in einer Liste angezeigt. Tippen Sie einfach auf das Dreieck unten im Display, um die Liste mit den Lesezeichen einzublenden, und tippen Sie auf den Namen eines Lesezeichens, um zur entsprechenden Stelle im Text zu gelangen. Sie können auf dem Handheld auch eigene Lesezeichen hinzufügen, indem Sie in der selben Liste die Option "Lesezeichen hinzufügen" wählen.

SheetToGo Bearbeitungsfunktionen und Tipps

•
Nehmen Sie grundlegende Änderungen an Text vor (Text markieren, hinzufügen, löschen, ausschneiden, kopieren oder Aktionen rückgängig machen). Verwenden Sie Graffiti-Eingaben, 

um diese einfachen und schnellen Funktionen auszuführen. 

•
Verwenden Sie die inneren Navigationspfeile, um jeweils eine Zelle weiter zu springen. Verwenden Sie die äußeren Navigationspfeile um jeweils eine Seite weiter zu springen. Verwenden Sie die Gerätetasten, um seitenweise nach oben bzw. unten zu navigieren.

•
Passen Sie die Breite von Spalten an, indem Sie zwischen den Spaltenüberschriften markieren und die Spalte auf die gewünschte Breite ziehen.

•
Tippen Sie auf das Dreieck in der oberen linken Ecke einer Tabelle, um die Suchfunktion aufzurufen. Die Suchfunktion findet Text in einer Tabelle. Wenn der Text gefunden wurde, können Sie erneut auf das Dreieck tippen und die Option "Weitersuchen" wählen, um das nächste Auftreten im Text zu finden.

•
Ändern Sie Werte in Zellen, und beobachten Sie, wie die Tabelle neu berechnet wird.

•
Positionieren Sie den Cursor in Excel auf dem Desktop in einer wichtigen Zelle, und verwenden Sie die Option "Kommentar einfügen", um einen Kommentar einzufügen und die Stelle zu markieren. Auf dem Handheld werden diese Kommentare in einer Liste angezeigt, wenn Sie auf die Schaltfläche "Go" unten im Display tippen, während eine Tabelle geöffnet ist.

•
Fügen Sie auf dem Handheld Lesezeichen hinzu, indem Sie im Menü "Tabelle" die Option "Lesezeichen hinzufügen" wählen. Tippen Sie auf die Schaltfläche "Menü", um auf Lesezeichen zuzugreifen.

•
Speichern Sie Änderungen als neue Dokumente, indem Sie im Menü die Option "Speichern unter..." wählen.

Tipps für das Anzeigen von Dokumenten

WordView und SheetView enthalten Funktionen, mit denen Sie schnell und einfach durch Text- oder Tabellendokumente navigieren können. Einige nützliche Tipps und Funktion sind unten aufgelistet:

Tipps für das Anzeigen von Dokumenten in WordView:

•
Tippen Sie in die obere Hälfte des Dokuments, um nach oben zu rollen.

•
Tippen Sie in die untere Hälfte des Dokuments, um nach unten zu rollen.

•
Tippen Sie in die obere oder untere Hälfte des Dokuments, und halten Sie den Punkt, um weiter nach oben oder unten zu rollen.

•
Verwenden Sie die Rollbalken rechts neben dem Dokument oder die Auf- bzw. Abwärtstaste des Geräts, um zu verschiedenen Stellen im Dokument zu gelangen.

•
Fügen Sie mit der Option "Lesezeichen hinzufügen" Lesezeichen in die Originale Ihrer Word Dokumente auf dem Desktop ein, um diese Lesezeichen auch in WordView Dokumenten auf dem Handheld zu nutzen.

•
Tippen Sie auf das Dreieck neben der Schaltfläche "Suchen", um über die Lesezeichen an einen bestimmten Punkt im Dokument zu springen.

•
Tippen Sie auf “Menü” unten links im Display, um weitere Optionen anzeigen zu lassen..

•
Wenn Dokumente Tabellen enthalten, können Sie die Pfeile nach links und rechts direkt neben dem Dreieck verwenden, um zu verschiedenen Stellen in der Tabelle zu gelangen.

•
Tippen Sie neben der Schaltfläche "Fertig" auf “Suchen”, um nach Text in dem Dokument zu suchen.

Tipps für das Anzeigen von Dokumenten in SheetView:

•
Tippen Sie in eine beliebige Zelle, und tippen Sie auf die Pfeile unten rechts im Display, um in der entsprechenden Richtung um eine Zelle weiter zu springen. 

•
Ziehen Sie den Stift nach oben, unten, links, rechts oder diagonal, um zum nächsten Zellenbereich in dieser Richtung zu gelangen.

•
Tippen Sie auf eine Spaltenüberschrift, um Zellen zu sperren und Spaltenbreiten zu ändern, oder wählen Sie "Pos1", um zur Zelle in Zeile 1 dieser Spalte zu gelangen.

•
Tippen Sie auf eine Zeilenüberschrift, um Zellen zu sperren, oder wählen Sie "Pos1", um zur Zelle in Spalte A dieser Zeile zu gelangen. 

•
Tippen Sie auf “Go”, um zu einer bestimmten Zelle zu navigieren.

•
Tippen Sie auf “Go”, und wählen Sie einen Kommentar, um zu einer bestimmten Zelle zu gelangen. In Ihrer Tabelle auf dem Desktop können Sie Kommentare in Zellen einfügen. Documents To Go listet diese Kommentare und Lesezeichen im Dialog "Go" in SheetView auf. Wenn Sie auf dem Handheld schnell zu einer oder 

mehreren Zellen gelangen möchten, fügen Sie auf dem Desktop Kommentare in die gewünschten Zellen ein.

•
Um an einer Stelle in SheetView ein Lesezeichen einzufügen, einschließlich Einstellungen für Spaltenbreiten und Informationen über gesperrte Flächen, tippen Sie links unten im Display auf "Menü" und wählen aus dem Menü "Tabelle" die Option "Lesezeichen hinzufügen...".

•
Tippen Sie auf das DropDown-Menü oben rechts im Display, um zwischen Tabellen zu springen.

•
Tippen Sie links unten im Display auf “Menü”, und wählen Sie aus dem Menü "Suche" die Option "Suchen" oder "Weitersuchen".

•
Tippen Sie auf den DropDown-Pfeil oben links in der Tabelle, um weitere Optionen anzuzeigen.

Unterstützte Formate 

Windows
Macintosh
Handheld

Microsoft Word 95, 97, 2000

Microsoft Excel 95, 97, 2000

Corel WordPerfect 6, 7, 8, 9

Corel Quattro Pro 1, 5, 6, 7, 8

Lotus WordPro 96, 97, 98, Millennium

Lotus 1-2-3 97, 98, Millennium

TEXT

DOC Formate
ClarisWorks 4, 5 

AppleWorks 5

AppleWorks 6 *

Microsoft Word 6, 98

Microsoft Excel 5, 98

TEXT 

DOC Formate 
"doc" Format für Palm Computing® Plattform 

*Documents To Go unterstützt die Synchronisierung von AppleWorks 6 Dateien auf dem Handheld. Sychronisation zurück zum Desktop erfolgt jedoch in AppleWorks 5. AppleWorks 6 kann AppleWorks 5 öffnen.

Dokumente speichern

Um ein Text- oder Tabellendokument nach Änderungen auf dem Handheld zu speichern, wählen Sie "Fertig". Danach erscheint eine Abfrage darüber, wie die Datei gespeichert werden soll.

Änderungen speichern – Mit dieser Option werden die Änderungen auf dem Handheld gespeichert, und bei der nächsten Synchronisation werden die Originaldokumente auf dem Desktop von Documents To Go entsprechend aktualisiert.

Speichern unter… - Mit dieser Option wird eine neue Datei auf dem Handheld erstellt. Bei der nächsten Synchronisation legt Desktop To Go eine entsprechende neue Datei auf dem Desktop an. 

Änderungen nicht speichern - Mit dieser Option werden die Änderungen auf dem Handheld nicht gespeichert.

Zurück zum Dokument - Mit dieser Option wird das Dokument in der zuletzt gespeicherten Version wieder hergestellt, ohne es vorher zu speichern.

Dokumente beamen

Nie war es einfacher, Dokumente mit anderen Palm-Benutzern auszutauschen. Mit Documents To Go können Sie Ihre Text- und Tabellendateien über Infrarot an andere Handheld-Computer beamen, wie z.B. Handspring Visor, IBM WorkPad, Sony Personal Entertainment Organizer (Clié) und alle Palm-Geräte mit Infrarot-Schnittstelle.

So beamen Sie ein Dokument …

1.
Tippen Sie auf dem Handheld auf das Programm "Documents", um die Liste aller verfügbaren Dokumente aufzurufen (unter Umständen müssen Sie auf "Fertig" tippen, falls Sie dadurch in eine Dokumentansicht gelangen).

2.
Wählen Sie das zu beamende Dokument aus, indem Sie auf dessen Dokumentgröße tippen.

3.
Tippen Sie links unten neben dem Graffiti Schreibbereich auf die Schaltfläche "Menü".

•
Wenn der andere Benutzer bereits Documents To Go installiert hat, tippen Sie auf "Nur Dokument beamen".

•
Wenn der andere Benutzer Documents To Go nicht installiert hat, tippen Sie auf "Anwendung und Dokument beamen". Dadurch wird automatisch die entsprechende Anwendung zum anderen Handheld gesendet, bevor das Dokument gebeamt wird. Dadurch erhält der andere Benutzer alle erforderlichen Komponenten, um das Dokument anzuzeigen.

Hilfe

Documents To Go enthält eine Online-Hilfe, in der die verschiedenen Optionen und Funktionen des Produkts genauer erklärt werden. Um auf die Hilfe zuzugreifen, starten Sie einfach die Documents To Go Anwendung auf dem Desktop und klicken auf die Schaltfläche "Hilfe".
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