
18 BEARBEITEN

Dokument importieren

Es können ein oder mehrere Dokument(e) gleichzeitig im-
portiert werden.

Klicken Sie rechts im Aktionsmenü auf 

Passen Sie allenfalls den Dokumententypen und die Spra-
che an.

Ziehen Sie die zu importierende(n) Dokument(e) in das 
graue Feld.

Hinweis:
Es gibt zwei weitere Möglichkeiten, um ein Dokument zu 
importieren:

• Mit «Datei auswä     öffnet sich der Windows Explorer 
und Sie können die zu importierende(n) Dokument(e) 
auswählen.

• Kopieren Sie die zu importierende(n) Dokument(e) 
mit Ctrl+C und fügen Sie diese mittels dem Button 

aus der Zwischenablage ein.
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