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Anleitung: Suchen und Finden 
 
In dieser Anleitung erfahren Sie, wie Sie mit Hilfe der Volltextsuche die komplette Praxisma-
nagementsoftware durchsuchen können.  
 
 
Zum Zwecke der besseren Lesbarkeit verzichten wir teilweise auf geschlechtsspezifische 
Formulierungen, bspw. Benutzer/innen. Sämtliche Rollenbezeichnungen gelten im Sinne 
der Gleichbehandlung grundsätzlich für alle Geschlechter. 
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prima! verfügt über eine Volltextsuche. Das bedeutet, dass Dateien nicht nur anhand ihres Dateinamens gefunden werden, sondern nach 
jeglichem Inhalt, der bei der sogenannten OCR-Volltexterkennung erkannt wurde. 
 

 
 
 
 

 Es genügt, die Anfangsbuchstaben der gesuchten Begriffe anzugeben. 
 Geben Sie einen Namen ein, um eine Kontaktakte aufzurufen. 
 Geben Sie irgendeinen Inhalt eines Dokuments ein, um das Dokument wiederzufinden. 
 Auch Aufgaben werden bei der Suche berücksichtigt. 
 Sie können mehrere Suchbegriffe eingeben. 
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Wenn Sie den gesuchten Begriff eingeben und mit Enter bestätigen, werden alle gefundenen Elemente angezeigt, in denen der gesuchte 
Begriff vorkommt. Durch Klicken können Sie das gesuchte Element aus den Suchergebnissen aufrufen. 
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Sie haben die Möglichkeit, Ihre Suche einzuschränken. Klicken Sie am Ende der Suchzeile auf den schwarzen Pfeil, um die Suche auf be-
stimmte Inhalte einzuschränken.  
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Außerdem können Sie mit dem Filter links die Suchbereiche eingrenzen.  

 
 


