Kurzanleitung
GO2CD - Dokumente zusammenstellen @Uthﬂ Er

Beschreibung Mit der Anwendung Go2CD lassen sich unterschiedliche Dokumente zusammenstellen und in
einem Vorgang auf einen CD-Rohling oder einen USB-Stick schreiben, auf lhrer Festplatte
speichern oder per E-Mail Ubermitteln. Das erspart lhnen in vielen Fallen, die umfangreichen
Kundeninformationen und Beratungsprotokolle/-dokumentationen auszudrucken und ermdglicht,
dem Kunden alle wichtigen Unterlagen Ubersichtlich und geblndelt zur Verfugung zu stellen.

Wichtig Um Go2CD sinnvoll nutzen zu kdnnen, sollten Sie CD-Rohlinge oder einen leeren USB-Stick
verfligbar haben. Diese gibt es preiswert im Fachhandel. Alternativ kbnnen Sie Datentrager mit
Gothaer-Aufdruck auch im Onlineshop der Fa. Prasenta unter diesem Link bestellen:

http://praesentashop.com/gothaer/gothaerdesign.nsf/documents/main.htm

Dokumente zusammenstellen

Go2CD ist als Drucker auf lhrem Rechner installiert. Somit kénnen Dokumente aus allen Anwendungen
zusammengestellt werden, die Uber eine Druckfunktion verfigen. Alle Druckstiicke werden in PDF-Dateien umgewandelt
und kénnen auf jedem beliebigen Computer gedffnet werden.

1.  Um das gerade gebffnete Dokument (in Word, Excel, Acrobat Reader 0.4.) zum spéateren Schreiben auf
Datentrager bereit zu stellen, rufen Sie das Men( [Datei][Drucken...] auf, wéhlen aus der Druckerleiste den Eintrag
GO2CD und bestatigen mit [OK].

2.  Es offnet sich das Fenster Go2CD und das Dokument wird mit den Angaben Dateititel, Erzeugt am, GréBe und
Dateiname angezeigt.

© Um dem spateren Empfanger des Datentragers einen Uberblick iiber den Inhalt des Datentrégers zu verschaffen,
andern Sie den Dateititel jedes Dokumentes.

3.  Markieren Sie das betreffende Dokument und klicken Sie auf die gelbe Schaltflache [Titel &ndern]. Der automatisch
erzeugte Dateititel wird markiert und Sie kdnnen direkt einen neuen Titel eintragen (z.B. Beratungsprotokoll).

4.  Markieren Sie das betreffende Dokument und klicken Sie auf die blaue Schaltfliche [Dateiname andern]. Der
vorbelegte Dateiname wird markiert und Sie kénnen direkt einen neuen Namen ohne die Endung .pdf eintragen.

© Mit Hilfe der weiteren Symbole im Fenster GO2CD lassen sich die jeweils markierten Dateien 6ffnen, I6schen,
speichern und verschieben oder neue Dokumente direkt hinzufiigen. Auch der Name des Interessenten kann
eingegeben werden.

5. Minimieren Sie das Fenster mit Klick auf die kleine Schaltfliche rechts oben mit dem horizontalen Balken. Die
offene Anwendung Go2CD liegt nun bis auf weiteres in der Taskleiste.

6. Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 6, um weitere Dokumente zum spateren Schreiben auf Datentrager
zusammenzustellen.

Dokumente auf Datentrager schreiben

7.  Sobald Sie alle Dokumente zusammengestellt haben, klicken Sie im Fenster GO2CD auf das Symbol [Dateien
weiterverarbeiten]. Es 6ffnet sich ein kleines Fenster BITTE AUSWAHLEN .., in dem Sie festlegen, wie die
ausgewahlten Dateien ausgegeben werden sollen:

O [CD/DVD BRENNEN]:  Es 6ffnet sich das Fenster ACTIVE ISO BURNER, in dem lhr CD-/DVD-Laufwerk bereits
voreingestellt ist. Legen Sie einen CD-Rohling in das Laufwerk und starten Sie den Vorgang mit [Burn ISQO].

O  [KOPIEREN (USB-STICK)]: Es o6ffnet sich das Fenster ORDNER SUCHEN. SchlieBen Sie einen USB-Stick an
Ihren Computer an. Dieser wird nach wenigen Sekunden als Laufwerk angezeigt. Markieren Sie den Eintrag
und bestatigen Sie mit [OK].

O [ARCHIVIEREN]: Es 6ffnet sich das Fenster ORDNER SUCHEN. Wahlen Sie den Ordner auf lhrer Festplatte, in
dem Sie die Auswahl speichern wollen und bestatigen Sie mit [OK]. So kénnen Sie z.B. die Dokumente, die
Sie einem Kunden aushandigen, zusatzlich fir spatere Nachvollziehbarkeit auf lhrer Festplatte speichern.

O  [MAILVERSAND]: Es offnet sich ein neues Mailfenster in Microsoft Outlook. Die ausgewahlten Dateien sind
bereits angehangt.

O [WARENKORB LEEREN UND BEENDEN]: Es o6ffnet sich ein Fenster mit der Sicherheitsabfrage, ob der
Warenkorb tatsachlich geleert werden soll. Bestatigen Sie mit [Ja], wenn Sie sich davon lberzeugt haben,
dass das Schreiben auf Datentrager erfolgreich war. Mit dem Ldschen des Warenkorbes bereiten Sie Go2CD
fur den Einsatz zum nachsten Kunden vor.

Dokumente von Datentrager lesen

Sowohl beim Brennen auf CD als auch beim Schreiben auf USB-Stick wird automatisch eine Ubersicht im Gothaer-
Layout erzeugt, in der die Dokumententitel angezeigt werden. Der Empfanger der Datentrager kann so ganz einfach die
Dokumente aufrufen.
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