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Systembeschreibung

Systembeschreibung

GDV 4000 ist sowohl ein digitales Diktiersystem als auch ein
Voice-Mailing-System.

Die Bedienung ist so einfach wie bei einem herkdmmlichen Dik-
tiergerdt.

GDV 4000 wird als PC-Einsteckkarte in einen vorhandenen PC ein-
gebaut und installiert.

GDV 4000 lauft unter Microsoft Windows '95, Windows '98,
Windows NT ab 4.0, Windows 2000, Windows ME.

GDV 4000 enthélt ein eigenes Mailsystem. Es kdnnen jedoch auch
aternativ. MS-Mail und cc:Mail Uber die vorhandene MAPI-
Schnittstelle verwendet werden.

Systemanforderungen

Um Ihr GDV 4000 erfolgreich nutzen zu kdnnen, benttigen Sie
einen PC, der mindestens die folgenden V oraussetzungen erfillt:

Prozessor INTEL Pentium 11 ab 233 MHz oder kompetibel
mindestens 64 MB RAM-Speicher

Windows '95, Windows '98, Windows NT ab 4.0,
Windows 2000, Windows ME.

Ein freier PCI-Steckplatz.
mindestens 20 % freie Systemresourcen.

GRUNDIG

GDV 4000 3



Systemkomponenten
GDV 4000 besteht aus

CD mit der erforderlichen Applikations- und
Trebersoftware

PC-Einsteckkarte
V erbindungskabel
Adapterbox
Kopfhorerhalter
Bedienungsanleitung
Am Autorenarbeitsplatz
Mikrofon 756 F
Am Schreibplatz
Doppd system-Hérer 560, mit Unterkinnbiigel
Ful3schalter 536

Zubehor
Als Zubehor bieten wir an
Kopfhérer 561, Doppel system-Horer mit Kopfbugel.
Dynamischer Kleinhorer 556, bestehend aus einem Ohr-
clip und einer Lautsprecherkapsel.
Stethoclip 514, fur Kleinhorer 556 zum beidohrigen
Horen.

Uberspielkabel 790 zum Uberspielen von Diktaten, die
mit analogen Grundig-Diktiergerdten aufgenommen wur-
den.

Digitales Handdiktiergeréat.
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GDV 4000 instalieren

GDV 4000 installieren

Ce

Das Produkt erfiillt die EG-Richtlinien
»89/336/CEE, 73/23/CEE, 93/68/CEE«

Allgemeines zur Installation

Das GDV 4000 ist wie alle elektronischen Gerdte empfindlich ge-
gen elektrostatische Aufladung.

Lassen Sie deshab die PC-Einsteckkarte bis zum Einbau in den
Computer in der leitenden Schutzhille.

Bevor Sie die PC-Einsteckkarte in lhren Rechner einbauen, lesen
Sie hitte die auf lhrer Installations-CD vorhandene INSTALL_D-
Datei. In dieser Datei finden Sie unter Umstanden Anderungen, die
erst nach Drucklegung des Handbuches durchgefiihrt wurden.

GRUNDIG
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GDV 4000 instalieren

Einbau der PC-Einsteckkarte

1

Schalten Sie den PC und alle angeschlossenen Peripheriegeréte,
wie Drucker und Monitor aus. Lassen Sie das Netzkabel noch
angeschlossen, damit Ihr PC geerdet bleibt.

Beriihren Sie den Metallrahmen an der Riickseite lhres PC’s, um
sich selbst zu erden und Schéden durch statische Aufladung zu
vermeiden. Entfernen Sie nun das Netzkabel.

Entfernen Sie die Gehduseabdeckung Ihres PC's.

Suchen Sie einen freien PCI-Steckplatz. Lésen Sie die Schraube
an der Steckplatzabdeckung und entfernen Sie die Abdeckung.
Nehmen Sie die PC-Einsteckkarte vorsichtig aus der Antistatik-
Hulle, indem Sie sie an den Réndern anfassen. Berilhren Sie
nicht die Bauteile oder die Riickseite der PC-Einsteckkarte.
Setzen Sie die Karte vorsichtig in den Steckplatz ein. Unter Um-
sténden missen Sie mit etwas Druck nachhelfen, um eine ein-
wandfreie Verbindung zu gewdhrleisten. Achten Sie unbedingt
darauf, dal3 die Kontakte genau aneinander ausgerichtet sind,
um die Hauptplatine Ihres PC’s nicht z igen.

Befestigen Sie die PC-Einsteckkarte mit der Schraube der Steck-
platzabdeckung.

Montieren Sie die Gehduseabdeckung des PC’s.

Starten Sie lhren PC.

GDV 4000 GRUNDIG



GDV 4000 instalieren

GDV 4000 anschlieBRen

Abbildung 4:
Anschluf3 der

GDV-Komponenten

Verbinden Sie die Komponenten, wie die folgende Skizze zeigt.

Bitte beachten Sie, dal3 fir eine erfolgreiche Installationsprozedur
unbedingt ein Mikrofon 756 F oder ein Ful3schalter 536 angeschlos-
sen sein mul3.

Maus und PC-Lautsprecher sind keine Grundig-Zubehorteile, son-
dern Uber den Fachhandel zu beziehen.

Zur Verwendung und Anschlufd eines Headsets (Kopfhorer mit Mi-
krofon) fragen Sie bitte Ihren Fachhéndler.

Software GDV installieren

Legen Siedie GDV 4000 CD in das CD-Laufwerk ein.

Klicken Sie im Windows-Menli Start die Funktion Ausfiihren an.
Der Dialog Ausfiihren 6ffnet sich. Uber die Schatflache Durch-
suchen lassen Sie sich das Inhatsverzeichnis |hres CD-ROM-
L aufwerkes anzeigen.

Wahlen Sie per Mausklick die Datel Setup.exe. Der Pfad dieser
Datei wird nun im Feld Offnen eingetragen, iber die Schaltflache
OK starten Sie das Setup.

Folgen Sie bitte in den Fenstern Wiihlen Sie eine Setup-Sprache
aus, Software-Lizenzvertrag, Zielpfad wihlen und
Hardwareeinstellungen der Benutzerfiihrung.

GRUNDIG
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GDV 4000 instalieren

Das Fenster GDV 4000 Benutzereingabe wird gedffnet
Abbil dung 5 Benulzereingabe

Bitte Benutzemame und |dentifikation eingsben

Der Dialog
Benutzereingabe

Name I

Lagin |

< Zuriick, I wieiter > I Abblechenl

Geben Sie den Benutzernamen und die Identifikation ein (max. 16
Zeichen).

Der Benutzername ist nach der Installation von jedem Benutzer in
der Liste der Sendeadressen zu lesen. Er kann von jedem PC, wenn
GDV 4000 aufgerufen ist, unter EinstellungenP Benutzer als
Kontrolle, wer eingeloggt ist, gelesen werden.
Die Identifikation mufl3 der Benutzer jedesmal zum Starten des GDV
4000 eingeben, ohne dal3 die Zeichen im Eingabefeld angezeigt
werden. Wahlen Sie deshalb eine kurze, einpréagsame Identifikation.
Im folgenden Fenster Mailsystem auswihlen wéhlen Sie ein Mail-
system zum Versenden von Diktaten. MAPI: z. B. MS-Mail. Ex-
tern: Machen Sie die nétigen Eingaben.
Das Fenster Serverdateien wird getffnet

Abblldung 6 Serverdateien gdvusers.ini, selectini

Ffad fiir GOV Serverdateien eingeben

Der Dialog
Pfad der Serverdateien

Werzeichnisse:

Qe = Ok |
3 gehva000

g o Abbrechen
O mb Netzwerk.
3 out

3 speech =l

Laufwerke:

= oomessed hd

Sie kdnnen einen neuen Pfad eingeben. Serverdateien sind die Da-

telen mit der Namens-Extension .ini, die alle Benutzerdaten enthal-
ten.
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GDV 4000 instalieren

Das Fenster Globales Mailverzeichnis wird getffnet

Globales Mailverzeichnis

Abbildung 7 Fiad fiir glohales Mailverzaichnis singeben
Der Dialog
Globales Mailver- T
zeichnis EE = o |
g o Abbrechen
§ ‘WE‘ Netewerk
2 speech =
Laufwerke:
Im globalen Mailverzeichnis wird fir jeden Benutzer ein Eingangs-
korb fir Diktate (Mailbox) angelegt. Dieses Verzeichnis muf3 auf
dem Server liegen, damit es von allen GDV 4000 Stationen aus
sichtbar ist.
Sie kénnen einen neuen Pfad eingeben.
Das Programm wird installiert.
Das Fenster GDV4000 Benutzerdaten wird getffnet
Abbzldung 8 uu Benutzerdaten [x]
. Name [eier \LI
Der Dialog o T
GDV4000 Benutzer- o Frocn
daten Telefon [ro11111
Logi
Ldsnm.kamn |ME |
~Verzeicl
Diktat-Eingangskarh
Serverptad c\gehv4000
Orclner me
Diktat-erzeichnis cA\gdv4000speech _|
Gesendete Dikiate c\gavA000\aut n
Riacht Benutzer
(Zugnﬂarschl 15 ‘ ’1" Schraibkraft
may, Prioritat 1 & Autor

Geben Sie die Benutzerdaten ein, wenn noch Eintrége fehlen oder
Sie die bestehenden Eintrdge andern wollen.

Im Feld Zugriffsrecht kbnnen Sie eine Zahl zwischen 0 und 15 ein-
geben. Geben Sie 15 ein, darf der Benutzer ale Diktate héren.

Im Feld max. Prioritdt kbnnen Sie eine Zahl zwischen 1 und 16
eingeben. Die hdchste Prioritét ist 1. Geben Sie z. B. 10 ein, kann
der Benutzer seinen Diktaten keine htheren Prioritdten (kleinere
Zahlen) vergeben.
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GDV 4000 instalieren

Wenn Sie Autor nicht anklicken, richtet Setup automatisch einen
Schreib-Arbeitsplatz ein

Die Personalien kann jeder Benutzer selbst éndern (z. B. wenn der
Name falsch geschrieben wurde oder sich die Telefonnummer gedn-
dert hat).

Mit dem folgenden Fenster Programmordner auswihlen endet die
Installation.

Hinweise fiir den Systembetreuer

Nach der Installation von GDV 4000 kann der Systembetreuer das

Programm AdmSetup.exe aufrufen und verschiedene Benutzerdaten
andern.

10
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GDV 4000 starten

GDV 4000 starten

Programm o6ffnen

Nach erfolgreicher Installation kénnen Sie nun mit
GDV 4000 arbeiten.

Klicken Sie auf Startb Programmeb GDV4000p GDV4000 oder
auf den bei der Installation festgel egten Namen.

Das Diaog-Fenster GDV 4000 Identifikation wird gedffnet.
Identifikation (PaBwort) eingeben

Abbildung 9 A ol
Der DlﬂllOg Ihrdentmkmlnn Abbrechen
GDV4000 r—
Identifikation

Die personliche Identifikation ist das Kennwort, das Sie eingeben
mussen, um mit dem GDV 4000 arbeiten zu kénnen. Dieses Kenn-
wort wurde bel der Installation von GDV 4000 auf lhrem Arbeits-
platzrechner festgelegt.

Klicken Sie die Schatflache OK an.

GRUNDIG GDV 4000 11



GDV 4000 starten

Bedienelemente an der GDV 4000 Adapterbox
Ui ]

NE

Die Abbildung zeigt die Bediené emente an der
GDV 4000 Adapterbox.

':n : Mit diesem Schiebeschalter kénnen Sie, wenn beides ange-
schlossen ist, zwischen Mikrofon und Kopfhorer umschalten.
Ist nur eines angeschlossen, dient der Schiebeschalter als
Ausschalter.

©: & :Mit diesem Drehsteller kbnnen Sie die Klangeinstellung ver-
andern. Bei scharf klingenden Zischlauten oder starkem
Rauschen stellen Sie den Drehsteller auf Minus.

Mit diesem Drehsteller kdnnen Sie die Lautstérke einstellen.

GDV 4000 Hilfe

Durch Klicken auf Hilfeb Hilfethemen, rufen Sie die Hilfethemen
zu GDV 4000 auf. Es erscheint ein Dialogfeld mit drei Registerkar-
ten. Die Registerkarte Inhalt zeigt ale zur Verfligung stehenden
Hilfethemen an. Um ein bestimmtes Hilfethema zu suchen, wéhlen
Sie eine der Registerkarten Index bzw. Suchen und geben den Be-
griff, zu dem Sie Hilfe suchen, ein.

Alle weiteren Funktionen und das Ausdrucken einzelner Kapitel
funktionieren wie bei Windows.
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Der Autorenarbeitsplatz

Der Autorenarbeitsplatz

Am Autorenarbeitsplatz erstellen Sie neue Diktate und bearbeiten
gespeicherte Diktate.

Arbeitsumgebung

Hauptfenster (Main Window)

Die Arbeitsumgebung des Autorenarbeitsplatzes stellt sich wie folgt
dar:

" gdv0bada.dss - GDY4000 I

Abblla’ung 10 Diktat Bearbeiten Einstellungen  Hilfe

= n D= «EEwE ] e
Hauptfenster m—‘

Autorenarbeitsplatz peem =3

Diktatiénge: 0112 min Erledigt  0:00min

Diktatpositiol

Lautstéirke
J— narmal
Geschwindigkeit
J— narmal

Speichem + SchlicBen |+ zur Schreibkiat |+ neues Dikiat |

Eingabe [ 7

Im Fenster Diktat sehen Sie den Dateinamen des gedffneten Dikta-
tes.

Der Schiebebaken Diktatposition zeigt hnen, an welcher Position
des Diktates Sie sich befinden. Im Fenster neben dem Schiebebal ken
sehen Sie, ob Sie eine Info oder den zum Schreiben bestimmten
Diktatinhalt horen.

Im Feld Wiedergabe kénnen Sie mit dem Schiebebalken

die voreingestellte Lautstérke und mit dem Schiebebalken
Geschwindigkeit die Geschwindigkeit verandern.

GRUNDIG GDV 4000 13



Der Autorenarbeitsplatz

Das Grundig-Diktier-Mikrofon 756 F

il Aufnahmeempfindlichkeit - 3 Schaltstellungen

’ (Diktatr; lezgllléonferf\%z - Iéonfere'olz) g?sﬁ@

b rechun - cm stand vom Mun -
— ?eﬁrﬁf3 hiinker Position

s&— Aufnahme-Anzeige
T Mikrofon

Lautsprecher

Taste INDEX - kurz driicken: neues Diktat,
Diktat schlief3en )
- lang driicken: Info einfiigen

kurz druicken: Aufnahme Uberschreibend einschalten
lang driicken: Aufnahme einfligen

® STOP (Schiebeschalter rastet)

P Wiedergabe-/Aufnahme-Start (Schiebeschalter
rastet)

l44A ufnahme beenden, schneller Riicklauf mit
kurzem Stopp bei Infos
Aufnahme beenden: Schiebeschalter kurz in Stellung

BACK M4, anschlieRend in Stellung START P oder
STOP®

Riicklauf: Schiebeschalter in Stellung BACK M4 hal-
ten.

| P Schneller Vorlauf (FFWD), kurzer Stopp bei Infos.
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Der Autorenarbeitsplatz

Typische Arbeitsvorgange

Neues Diktat erstellen

Um ein neues Diktat zu erstellen, haben Sie folgende Varianten zur
Auswahl:

Uber die Taste INDEX am Mikrofon 756 F
Uber den Meniibefehl Diktatb Neu

Uber die Funktionstaste F2

Uber die Schaltflache QI auf der Symbolleiste
Diktat-Begleitzettel

Nach dem Starten des Diktatvorgangs 6ffnet sich der Dialog Diktat-
Begleitzettel. Siehe Diktat-Begleitzettel.

Wird die automatische Einblendung des Begleitzettels nicht ge-
wuinscht, kénnen Sie dies in den GDV4000-Einstellungen abschal-
ten. Siehe Einstellungen.

Gesprochene Diktatinformation (Info 1)

Nachdem Sie die Parameter eingegeben und bestétigt haben, er-
scheint in der Dialogzeile des Hauptfensters ein roter Punkt.
GDV4000 fordert Sie auf: Information aufnehmen (bei Ansage ein
im Menl Einstellungen).

Die rote Aufnahme-Anzeige am Mikrofon 756 F leuchtet. Zum Dik-
tieren schieben Sie den Schiebeschalter auf START.

Informationen konnen beliebig lang sein. Sobald Sie die Taste
INDEX driicken, beendet GDV4000 automatisch die Aufnahme der
Info 1.

Das Diktat

Nachdem Sie die Info 1 aufgenommen haben, fordert GDV4000 Sie
auf: Diktat beginnen.

Die rote Aufnahme-Anzeige am Mikrofon leuchtet. Schieben Sie
den Schiebeschalter auf START. Nehmen Sie das Diktat auf. Sie
konnen das Diktat jederzeit unterbrechen. Schieben Sie dazu den
Schiebeschalter auf STOP.

Schieben Sie den Schiebeschalter kurz auf BACK und lassen ihn
dann in Position START gleiten. Sie horen die zuletzt diktierten
Worte.

Zum Fortsetzen des Diktates driicken Sie die Aufnahmetaste DICT.
und schieben den Schiebeschalter auf START.

GRUNDIG
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Der Autorenarbeitsplatz

Wenn Sie den Schiebeschalter in Stellung BACK ziehen und fest-
halten, fihrt GDV 4000 den schnellen Riicklauf aus.

Sie kénnen Diktat-Passagen Uberspringen (vorspulen). Halten Sie
die Taste FFWD gedriickt.

Diktat schlieRen

Abbildung 11
Der Dialog

Diktat schliefen

Diktat beenden und speichern

Um ein neues Diktat zu beenden und zu speichern, haben Sie fol-
gende Varianten zur Auswahl:

Uber die Taste INDEX am Mikrofon 756 F
Uber den Meniibefehl Diktatb Schliefien

Uber die Schaltflache auf der Symbolleiste
Das Fenster Diktat schlieffen erscheint.

Diktat schlieBen []
Dikiat ferig |

Diktat senden

Anderungen venveren | Abbrechen |

Dateiname:;

Wenn Sie die folgenden Alternativen nicht verwenden und keinen
speziellen Diktatnamen eintragen wollen, kénnen Sie das Fenster
abschalten. Siehe Einstellungen.

In diesem Feld kénnen Sie einen Dateinamen eingeben. Damit wird
der von GDV 4000 vorgeschlagene Dateiname Uberschrieben. Der
automatisch erzeugte Dateiname ist flr jedes Diktat anders.

Klicken Sie Zwischenstand speichern an, wird das Diktat in lhrem
Diktatverzeichnis unter dem eingegebenen Dateinamen gespeichert
und als Angelegt gekennzeichnet.

Klicken Sie Diktat fertig an, wird das Diktat in Ihrem Diktatver-
zeichnis unter dem eingegebenen Dateinamen gespeichert und als
Diktiert gekennzeichnet.

Klicken Sie Diktat senden an, wird das Diktat gespeichert und an
die Schreibkraft, die im Begleitzettel eingetragen ist, gesendet und
als Versandt gekennzeichnet.

Klicken Sie Anderungen verwerfen an, wird das neue Diktat bzw.
die Anderung des zuletzt bearbeiteten Diktates verworfen und das
Diktat beendet.

16
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Der Autorenarbeitsplatz

Klicken Sie Abbrechen an, wird das Dial og-Fenster
Diktat schliefien geschlossen und Sie kdnnen das Diktat fortsetzen.

Diktat speichern unter

Um ein gedffnetes Diktat unter einem anderen Dateinamen oder in
einem anderen Verzeichnis zu speichern, haben Sie folgende Vari-
anten zur Auswahl:

Uber den Meniibefehl Diktatb Speichern unter ...

Uber die Schaltflache Sl auf der Symbolleiste
Das Fenster Speichern unter erscheint.

Speichern unter

[2]x]

Abbildung 12
Der Dialog

Speichern unter

Spaichemin: | ) speech

&l 5l

& diktat dss!

& 502188 dss
& goiv021eB.lss
42 goiv0B0ce.dss
I 5109956 dss

& gvObadadss

& golvdodas dss
& gl0=858.dss
4 goivOb126.dss

Dateiname Igdvmﬂ 26 dss

Speichern
j Abbrechen

Wahlen Sie das Verzeichnis und geben Sie den Dateinamen ein, un-
ter den Sie das Diktat speichern wollen. Voreinstellung ist Ihr per-
sonliches Diktatverzeichnis.

Dateityp |

Diktate bearbeiten

Um ein Diktat zur Weiterbearbeitung auszuwihlen, haben Sie fol-
gende Varianten zur Auswahl:

Uber den Mentibefehl Diktatb Offnen

Uber die Funktionstaste F3

Uber die Schaltflache =] auf der Symbolleiste
Das Fenster Diktat dffnen erscheint.

. Diktat bffnen
Abbildung 13 =
Der Dzalog Dateiname Lénge |Staws | Prio | Temin | Angelegt | Autor Sispeech =]
. . R dikaidss 025 Erdedigt 9 0471981438 gerhe O syed
Diktat oﬁnen W gov021686.dss 000 9 gerhs (1 tmpdict
: 8 qov021eBdss 000 a gerhe Gavanood
& oovs0cedss 017 Dikien 9 1412980924 gerhe gvser
2 civ09956 dss 000 3 gerhe Gavsich
88 gdvlodeSdss 000 Erledigt 9 qerhe 3 GEARIMGS5 ﬂghil
& gov0agsidss 000 Dikien 9 1201991040 gerhs PhotDk
8 qd0b128dss 013 Dikien 4 1201981214 gerhe Frogiam Files
oovlbadadss 024 Dikiet 3 1412981329 gerhe Programme
Recordt v
q | e >
et ficirer | i ster{er faren I BenlEtel | Suefier |

Wahlen Sie im rechten Feld das Verzeichnis, in dem das Diktat
steht. Voreinstellung ist Ihr personliches Diktatverzeichnis.

GRUNDIG GDV 4000 17



Der Autorenarbeitsplatz

Waéhlen Sie aus dem linken Feld ein Diktat. Die Schaltflachen des
Dialogfensters werden im Kapitel Die Schaltflichen der Auswahl-
Dialoge erklart.

Info 1 wiedergeben

Um von einem gedffneten Diktat die Info 1 wiederzugeben, haben
Sie folgende Varianten zur Auswahl:

Uber den Mentibefehl DiktatP Info 1,

Uber die Schaltflache BI auf der Symbolleiste.
Schieben Sie den Schiebeschalter auf START.

Sie horen die Info 1 von Anfang an. Nach der Info 1 wird ohne Un-
terbrechung der Briefinhalt wiedergegeben.

Das Menii Bearbeiten

Abbildung 14

Das Menii
Bearbeiten

Klicken Sie auf das Menl Bearbeiten, erscheint folgendes Pull-
down-Menl am Bildschirm:

[E] gdvObce0.dss - GDYA000 [T x]

SUerel Einstellungen  Hilfe

e feBlwla@li2]
Lusschreiaen M
L ———

Info sinfiigen 5)
Dikt, ot 000 min

Info-Marke einfligen
Diktat einfligen

Um eine Diktat-Passage zu |6schen (Markieren und Ausschnei-
den), missen Sie eine Ausgangsposition markieren.

Schieben Sie an der gewilinschten Diktatposition den Schiebeschal-
ter am Mikrofon auf STOP und klicken Sie die Funktion Bearbei-
tenb Markieren an.

Suchen Sie die Endposition Uber die Funktionen BACK, FFWD o-
der START. Die Endposition kann vor oder nach der Markierung
liegen. Die Markierung wird durch einen blauen Streifen am Positi-
onsba ken gekennzeichnet.

Schieben Sie den Schiebeschalter am Mikrofon auf STOP.

Durch Anklicken der Funktion Bearbeitenb Ausschneiden wird die
markierte Passage ausgeschnitten.

Durch Anklicken der Funktion Bearbeitenb Aufnahme einfiigen
oder durch Driicken der roten Taste DICT. am Mikrofon 756 F, bis
am Bildschirm der rote Aufnahmepunkt und die Meldung Einfiigen
erscheint, kdnnen Sie an der aktuellen Diktatposition eine neue
Aufnahme einfligen. Die Funktion Aufnahme einfiigen beenden Sie

18
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Der Autorenarbeitsplatz

durch kurzes Schieben des Schiebeschalters auf BACK oder durch
kurzes Driicken der Taste FFWD.

Durch Anklicken der Funktion Bearbeitenb Info einfiigen oder
durch Driicken der roten Taste INDEX am Mikrofon 756 F, bis am
Bildschirm der rote Aufnahmepunkt und die Meldung Einfiigen ex-
scheint, kdnnen Sie an der aktuellen Diktatposition eine neue Info
einfigen. Die Funktion Info einfiigen beenden Sie durch kurzes
Schieben des Schiebeschalters auf BACK oder durch kurzes Drik-
ken der Taste FFWD.

Die Schreibkraft hat die Moglichkeit, alle Infos, ohne den Briefinhdlt,
anzuhdren. Zum Schreiben des Briefes kann Sie die Infos ausblenden.

Durch Anklicken der Funktion Bearbeitenb Info-Marke einfiigen
kénnen Sie an der aktuellen Diktatposition eine Info-Marke einfi-
gen. Bei der Info-Marke wird beim Vor- und Rickspulen kurz ge-
stoppt, so dai’ Sie die markierten Stellen schnell wiederfinden.

Durch Anklicken der Funktion Bearbeitenb Diktat einfiigen

kénnen Sie an der aktuellen Position des getffneten Diktates ein

komplettes Diktat einflgen. Das Fenster erscheint

Aus dieser Liste kdnnen Sie das Diktat, das Sie einfligen wollen,
hlen. Verzeichnis und Diktat auswahlen wie bel Diktat

offnen.

Diktat senden

Abbildung 15

Der Dialog
Senden

Fertige Diktate (evtl. mit Infos und Begleitzetteleintrégen) sollten
sofort der Schreibkraft zur Verfligung stehen.

Klicken Sie dazu die Funktion Diktatb Senden an.
Das Fenster Senden erscheint.

=
Senden an | ZurSchieibkiatt | Abbrehen | &)
[Dateineme [ Langs |Status | Prio | Teman | Angelegt | Awtor | Grupp T 3spesch |
& gou02188 dss 010 q gerhard 23 sysel
& go021ebdss 000 a gerhard 2 tmpdict
§ givdalcedss 017 Dikien 9 141298 0924 gerharel (- Gavanood
2 09986 dss 000 a gerhardd =03 gdvsery
& govadasdss 000 Eredigt 9 gerhard 3 Gelvsich
& go0c858dss 000 Dikiert 3 12019910:40  gerharel 1 GEARIMGIS
Dikiert 9 1201991214 gerharel 2.0 PhataDlx
Dikiert 9 1412981329 gerhard 21 Program Files
- Programme
2 Recordit
g1 | ol 20 Samsun g =l
Diktatuswahl
Zulstztbearbsitst | Info 1 héren | Diktetanfang hren | Begleitzatel |

Wahlen Sie im rechten Feld das Verzeichnis, in dem das Diktat
steht. Voreinstellung ist Ihr personliches Diktatverzeichnis.

GRUNDIG

GDV 4000 19




Der Autorenarbeitsplatz

Die Schaltflachen des Dialogfensters werden im Kapitel Die Schalt-
flichen der Auswahl-Dialoge erklart.

Wahlen Sie aus dem linken Feld ein Diktat.

Die Schaltflache Zuletzt bearbeitet markiert das zuletzt bearbeitete
Diktat.

Klicken Sie Begleitzettel an, sehen Sie den Begleitzettel am Bild-
schirm. Sie kdnnen jetzt noch Eintrége &ndern oder eine Schreib-
kraft wahlen.

Klicken Sie Senden an an, wird das Auswahlfenster Sendeadressen
gedffnet. Sie kdnnen eine Adresse wahlen, an die Sie das gewéahlte
Diktat senden wollen. Diese Funktion ist nitzlich fir gesprochene
Mitteilungen an Kollegen (Voice Mail).

Klicken Sie Zur Schreibkraft an, wird das markierte Diktat zu der
Schreibkraft gesendet, die Sie im Begleitzettel angewahlt haben.

Beim Senden verschwindet das Diktat aus Ihrem personlichen Dik-
tatverzeichnis. Es wird in das Verzeichnis Diktat-Eingangskorb des
Empfangers geschoben. Eine Kopie finden Siein IThrem Verzeichnis
Gesendete Diktate. Nachdem Ihre Diktate geschrieben wurden, soll-
ten Sie die Dateien in lhrem Verzeichnis Gesendete Diktate
[6schen.

Mailsystem von anderen Software-Anbietern

Bei einem anderen, externen Mailsystem ist folgendes zu beachten:
Die Funktion Senden oder Senden an ruft das externe Mailsystem
auf. Dort wéhlen Sie den Empfénger. Das Diktat ist a's Anhang der
Mail eingetragen.

Die Funktion Zur Schreibkraft funktioniert nicht. Der Eingangs-
korb bleibt leer.

20
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Der Autorenarbeitsplatz

Eingangskorb
Der Eingangskorb enthélt alle an Sie gerichtete Diktate und Mittei-
lungen.
Beispide:
- Diktate mit Ruckfragen Ihrer Schreibkraft
- Diktate, die von lhrer Schreibkraft als erledigt gekennzeichnet
sind.
- Gesprochene Mitteilungen lhrer Kollegen (Voice Mail)
Klicken Sie die Funktion Diktatb Eingangskorb an.
Das Fenster Diktat-Eingangskorb erscheint.

Diktat-Eingangskorb

Daleiname Lénge [Stews | Prio | Temmin | Angelegt | Autor o

020 Angelegt 5 0411.98 1441 gerhe

Ubemehmen + dffnen
Abbrechen

Abbildung 16

Der Dialog
Diktat-Eingangskorb

< | =

Info 1 héren | D\kta(gmar\ghmer\l Begleitete! | Suchen |

Die Schaltflachen des Dialogfensters werden im Kapitel Die Schalt-
flichen der Auswahl-Dialoge erklart.

Gesendete Diktate sichten

Das Verzeichnis Gesendete Diktate enthdlt eine Kopie aller gesen-
deten Diktate.

Nachdem Ihre Diktate geschrieben wurden, sollten Sie die Dateien
aus diesem Verzeichnis l6schen (Diktatb Lischenb Gesendete
Diktate ).

Klicken Sie die Funktion Diktatb Gesendete Diktate an.

Das Fenster Gesendete Diktate erscheint.

.

Abbildung 17

Deteineme | Lénge | Staws | Prio | Ternin | Angelagt | Autor o
Der Dzalog 8 angebotmei . 0045 Efledigt 9 09.11.980829 gerhe

dikiotdss 025 Ededigt 9 0411.387438 gerhe

. & gov030dadss 0.00 Versandt 9 gerhe
Gesendete Diktate ECINEM 025 Ededigt 9 0411.98 1438 gerhe —
Unemehmen « Giinen
Abbrechen
< | =

Info 1 héren | D\kta(gmar\ghmer\l Begleitete! | Suchen |

Die Schaltflachen des Dialogfensters werden im Kapitel Die Schalt-
flichen der Auswahl-Dialoge erklart.
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Der Autorenarbeitsplatz

Beenden

Uber den Menilbefehl Diktatb Beenden schliel}en Sie die Anwen-
dung GDV 4000.

Um GDV 4000 schlief?en zu kdnnen, mul3 vorher das Diktat beendet
sein. Eine Sicherheitsabfrage erscheint.
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Der Schreibplatz

Der Schreibplatz

Arbeitsumgebung
Der Schreibplatz unterscheidet sich vom Autorenarbeitsplatz durch:
Angeschlossenen Ful3schalter und Kopfhorer statt Mikrofon.

Die Uberarbeitungsfunktionen werden nicht aktiviert. Deshalb kon-
nen Sie auch keine neuen Diktate erstellen oder abandern.

Hauptfenster (Main Window)

Die Arbeitsumgebung des Schreibplatzes mit einem Textverarbei-
tungssystem, z. B. Microsoft Word, stellt sich wie folgt dar:

. Microsoft Word - Gdv4000k1.doc gdv080ce.dss - GDV4000 I

Abbildun g 18 ¥) Detei Bearbeiten Ansicht Einfigen Fomet Extias Tobelle Fenster 1 DikietBeerbaiten Hilfe
Dl=l@| SIR)Y| 4 [mled| oo slo-| DimlEefT 7 1| pjslnnewle (val@e]

[Femvaper 51| [Tmes Newromen =] [i0 =] ¥ || u] [ [ =[i=(8] o)
Hauptfenster. [t J EEEEEEE | | ﬁmnaum— ‘ =
Schreibarbeitsplatz e — . Dkislinge.  017mn Efedgt G99

Diktatgosition

[ EESEEEERERNERERNEERENSY e

Laumavke

normal | € Infol

Geschwindigkeit € nur Brief
}——— _nomal | & Brief/info
= € nurlnfo

Backspace [ 3] sec

Engebe

_Der-Schreibplatz{

- Arbeitsumgebungf]
Der-Schreibplatzunterscheidet-sich-vom: Autorenarbeitsplatz: durch:q
Angeschlossenen FuBschalter-und-Kopfhérer-statt- Mikrofon.q
Die- Uberarbeitungsfunktionen-werden- nicht- aktiviert.- Deshalb- kén-
nen- Sie-auch-keine-neuen-Diktate-erstellen-oder-abandern.q

Hauptfenster-(Main-Window){

L
nsxun QJExplorer-govd000__| ¥ Microsoft Word - Gav. | [ gavosoce.dss - G... oA 1334

Diktatwiedergabe

GDV 4000 lauft auch im Hintergrund. Nach der Diktatauswahl
koénnen Sie ein Textverarbeitungsprogramm im Vordergrund laufen
lassen. Wenn Sie ein neues Diktat auswahlen wollen oder Steuer-
funktionen Uber das Hauptfenster durchfiihren wollen, kdnnen Sie
mit den Tasten ALT und TAB GDV 4000 in den Vordergrund ho-
len (windowsspezifisch). GDV 4000 bedienen Sie mit dem Ful3-
schalter im Hintergrund.
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Der Schreibplatz

Im Fenster Diktat sehen Sie den Dateinamen des gedffneten

Diktates.

Der Schiebebaken Diktatposition zeigt Ihnen, an welcher Position

des Diktates Sie stehen. Im Fenster neben dem Schiebebalken sehen

Sie, ob Sie eine Info oder den zum Schreiben bestimmten Diktatin-

halt (z. B. Brief) horen.

Im Fenster Wiedergabe konnen Sie mit dem Schiebebalken
die voreingestellte Lautstdrke und mit dem

Schiebebalken Geschwindigkeit die Geschwindigkeit verandern.

Mit den Schaltflachen normal bringen Sie die jeweilige Funktion in

Mittelstellung.

Mit den kleinen runden Optionsschaltfléchen kdnnen Sie zwischen

folgenden Wiedergabearten umschalten:

Infol: Nur die Info 1 anhdren

nur Brief. Nur den Brief anhoren

Brief/Info: Brief und ale Infos anhdren

nur Info:  Alle Infos anhdren

Durch die Start-Backspace-Funktion wird vor der Funktion Start

automatisch ein  Kurzricklauf durchgefthrt. Steht im Feld

Backspace eine 0, erfolgt kein Kurzriicklauf.

Bedienung mit dem FuBschalter 536

Schaltmdglichkeiten:

Rechte Klappe = Kurzriicklauf/Wiedergabe-Start (Start-Backspace)
Mittlere Klappe = Schneller Vorlauf

Linke Klappe = Schneller Riicklauf

Die Start-Klappe (rechte Klappe) des Fuldschalters konnen Sie zum
Rasten oder zum Tasten verwenden. Dazu missen Sie den Um-
schalter auf der Unterseite des Gerétes entsprechend verschieben.

Abbildung 19 Raststellung:
Umschalter am Klappe driicken = Start
Fufischalter Klappe lodassen und erneut driicken = Stopp
Taststellung: e
Klappe driicken = Start
Klappe lodassen = Stopp
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Der Schreibplatz

Typische Arbeitsvorgange

Die typischsten Arten ein Diktat auszuwdahlen, sind ein Diktat mit
Hilfe der Funktionen Diktatb Offnen, Diktatb Nichstes Diktat,
oder Diktatb Eingangskorb zu 6ffnen.

Eingangskorb

Klicken Sie die Funktion Diktatb Eingangskorb an.
Das Fenster Diktat-Eingangskorb erscheint.

Diktat-Eingangskorb

Abbildung 20

Dateiname | Lénge | Staws | Prio | Termin | Angelegt | Autor @

/ & angebotmei 0145 Etledigt 9 0911980829 gerhe
Der Dlalog “ojch030da.ds s JUi “Wersandt 9 gerhe
Diktat-Eingangskorb
Ubemehmen + dffnen
Abbrechen
A | |
Info 1 hiren | Diktatanfang héren | Begleitzetel | Suchen |

Um ein Diktat zu 6ffnen, missen Sie es zuerst in das personliche
Diktatverzeichnis Ubernehmen.

Die Schaltflachen des Dialogfensters werden im Kapitel Die Schalt-
flichen der Auswahl-Dialoge erklért.

Empfangen Sie Ihre Diktate tber ein anderes Mailsystem, bleibt der
GDV 4000-Eingangskorb leer.
Diktat 6ffnen

Um ein Diktat zu 6ffnen, haben Sie folgende Varianten zur Aus-
wahl:

Uber den Mentibefenl Diktatb Offnen
Uber die Funktionstaste F3

Uber die Schaltflache % auf der Symbolleiste
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Der Schreibplatz

Das Fenster Diktat dffnen erscheint.

. Diktat bffnen
Abbildung 21 =
(=
Der Dlalog Dateiname Lénge |Staws | Prio | Temin | Angelegt | Autor Sispeech =]
. .. W gdviziBades 000 Ededigh 9 h L sysd
Diktat offnen @ oainaetdee 000 Ly Saind 3

2 oov0B0cedss 017 Erledigt

& jolv09956.ds5 0:00

ME govladaSdss 000 Erledigt

& odv0a858.dss 0:00 Diikfiert

2 gdvlhizfdss 013 Dikiiert
oyl %024 Dikien

gerhz £ tmpdict
1412880924 gethe | m oK
gethe |

gethe || @
120199 10:40  gerhe Abbrechen
1201991214 gerhe J
1412981328 gerhe

£ Programme

&3 Recordit -
4l | ] e »

Info 1 haren | Diklatanfatig héren | Baglefizetiel

Wahlen Sie im rechten Feld das Verzeichnis, in dem das Diktat
steht. Voreinstellung ist Ihr personliches Diktatverzeichnis.

Die Schaltflachen des Dialogfensters werden im Kapitel Die Schalt-
flichen der Auswahl-Dialoge erklart.
Klicken Sie OK an, wird das markierte Diktat gedffnet.

Diktat-Begleitzettel

Nach dem Offnen eines Diktates erscheint das Fenster
Diktat-Begleitzettel. Siehe Kapitel Diktat-Begleitzettel.

Nachstes Diktat

GDV 4000 sucht im Diktatverzeichnis alle Diktate mit dem Status
Ubernommen. Das Diktat mit dem néchsten Fertigstellungstermin
wird gedffnet. Gibt es mehrere Diktate mit gleichem Fertigstel-
lungstermin, so wird das mit der héchsten Prioritét gedffnet.

Diktat schlieRen

Um ein Diktat zu schlief3en, haben Sie folgende Varianten zur Aus-
wahl:

Uber den Mentibefehl Diktatb Schliefien
Uber die Funktionstaste F#

Uber die Schaltflache auf der Symbolleiste
Das Fenster Diktat schlieffen erscheint.

Diktat schlieBen []
Abbildung 22 .
g Dateiname:  |gev080ce
Der Dialog = -
; : Rich oriediat Erledigt |
Diktat schliefen
[ e T | Abbreghen |

Den Dateinamen konnen Sie al's Schreibkraft nicht verandern.

Beenden Sie das Diktat mit der Schaltfléche Nicht Erledigt, bleibt
der Diktatstatus unverandert.
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Klicken Sie das Feld Riickfrage an Autor an, wird das Diktat been-
det, an dem im Begleitzettel eingetragenen Autor gesendet und in
allen Verzeichnissen mit Riickfrage gekennzeichnet. Das zuriickge-
sendete Diktat verschwindet aus dem persdnlichen Diktatverzeich-
nis. Im Ausgangskorb der Schreibkraft legt GDV 4000 eine Kopie
des Diktates ab.

Beenden Sie das Diktat mit der Schaltflache Erledigt, wird das Dik-
tat in alen Verzeichnissen und im Begleitzettel mit Erledigt ge-
kennzeichnet.

Klicken Sie Abbrechen an, bleibt das Diktat getffnet.

Diktat senden
Sie kénnen Diktate mit Rickfragen oder Mitteilungen im Begleit-
zettel an den Autor zurlicksenden.
Sie kénnen auch Diktate, die Sie nicht rechtzeitig niederschreiben
konnen, an eine andere Schreibkraft senden.
Klicken Sie die Funktion Diktatb Senden an.
Das Fenster Senden erscheint.

Abbildung 23 D
Senden an | ZumAvor | Abbiechen | S
Der Dlak)g [Dateineme [ Langs |Status | Prio | Teman | Angelegt | Awtor | Grupp T 3spesch |
Senden W gdvizisadss 000 Ededigt @ gerhard 23 sysel
& govizistdss 0.00 1 getharel 2 tmpdict
§ givdalcedss 017 Ededigt 9 1412980924 gerhard (- Gavanood
€ V09956 dss 000 8 gerhardd - govsery
@ govindasess 000 Eredigt 9 getharel @ Gavsich
8 gdv0ed56dss 000 Dikiet 9 1201931040 getherd |21 GEARIMGIS
8 gdvib128dss 013 Dikiet 9 1201931214 getherd 230 PhetoDlx
ISPV 024 Dikiet 9 1412981329 gerharel 9.3 Program Files
0 Programme
(2 Recordit
d | 5] Qsemsumg =
Diktatauswahl
Zuletzthearhitet | Info 1 hiiren | Dikiatanfang héren | Begsitzsttel |

Die Schaltflachen des Dialogfensters werden im Kapitel Die Schalt-
flichen der Auswahl-Dialoge erklart.

Klicken Sie Zuletzt bearbeitet an, wird das zuletzt bearbeitete Dik-
tat markiert.

Klicken Sie Senden an an, wird das Auswahlfenster Sendeadressen
gedffnet. Sie kbnnen eine Adresse wéhlen, an die Sie das gewdahlte
Diktat senden wollen. Diese Funktion ist nitzlich fur Mitteilungen
an Kollegen.

Klicken Sie Zum Autor an, wird das markierte Diktat zum Autor
gesendet.
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Mailsystem von anderen Software-Anbietern

Bei einem anderen, externen Mailsystem ist folgendes zu beachten:
Die Funktionen Senden oder Senden an ruft das externe Mail-
system auf. Dort wahlen Sie den Empfénger. Das Diktat ist als An-
hang der Mail eingetragen.

Die Funktion Zum Autor funktioniert nicht. Der Eingangskorb
bleibt |eer.

Gesendete Diktate sichten

Abbildung 24
Der Dialog

Gesendete Diktate

In diesem Verzeichnis finden Sie eine Kopie aller gesendeten Dikta-
te. Das sind in der Regel Rickfragen an den Autor oder an eine an-
dere Schreibkraft weitergegebene Diktate.

Klicken Sie die Funktion Diktatb Gesendete Diktate an.

Das Fenster Gesendete Diktate erscheint.

[Lénge [Steus [ Prio | Termin | Angelegt o

045 Erledigt 9 0911980829 gerhe
0:25 Erledigt 9 0411981438 gerhe
des 000 “ersandt 9 the
. o
Unemehmen « Giinen
Abbrechen

ger
25 Erledigt 8 0411881438 gerhe
I

Dateiname

angebot mei
&2 diktat dss
& o 030da,

[ Autor

“huber.dss

<« |

Info 1 héren | D\kta(gmar\ghmer\l Begleitete! | Suchen |

Die Schaltflachen des Dialogfensters werden im Kapitel Die Schalt-
flichen der Auswahl-Dialoge erklart.

Ubernehmen

Das markierte Diktat wird in Ihr Diktatverzeichnis Gbernommen.
Ubernehmen + 6ffnen

Klicken Sie Ubernehmen + éffnen an, wird das Diktat gleich zur

Weiterbearbeitung gedffnet. Diese Funktion kénnen Sie auch durch
einen Doppelklick auf den Dateinamen durchfihren.

Programm beenden

Uber den Menibefehl Diktatb Beenden schliel}en Sie die Anwen-
dung GDV 4000.

Um GDV 4000 schlief3en zu konnen, mufd vorher das Diktat beendet
sein. Eine Sicherheitsabfrage erscheint.
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Funktionen fir Autoren und Schreibkraft

Funktionen fur Autoren und Schreibkraft

Diktat-Begleitzettel

Abbildung 25
Der Dialog

Diktat-Begleitzettel

Nach dem Starten bzw. Offnen eines Diktates erscheint der Dialog

Diktat-Begleitzettel.
Diktat - Autar
Dateiname: gifviAlce dss Name: gertiard &I

Abtailung: Technik Abbrechen

mee. Priorfat 1

Dikiatart

Grippe
- l :I ~Btatus

Thema | ' Angelegt 141288 0824 !El

NrZeichen Diktier
Schreigkraft: -
Termin: Uk

Versandt

o
-

¢ Usememmen
¢ Rickfrage
o

Eriritat g [ Lschschutz Erledigt 120188 1412
Zugtiffeschutz:  [n ™ Passwort
Herkunt: GRUNDIG
Iitteilung Autor: Mitteilung Schreibkraft:
| I=|
/] L]

In diesem Dialogfenster kdnnen Sie verschiedene Parameter fur das
Diktat eingeben bzw.lesen. Der Diktat-Begleitzettel wird mit dem
Diktat weitergeleitet.

Wird die automatische Einblendung des Begleitzettels nicht ge-
wuinscht, kénnen Sie dies in den GDV4000-Einstellungen abschal-
ten. Siehe Kapitel Einstellungen.

Der Autor kann aus verschiedenen Diktatarten, die bei der Installa-
tion festgelegt wurden, wahlen. Die Schreibkraft kann dann z. B.
die passende Vorlage in ihrem Textverarbeitungssystem aufrufen.
Der Autor kann aus verschiedenen Gruppen, die bei der Installation
festgelegt wurden, wéhlen. Hier kénnte z. B. lhre Abteilungsbe
zeichnung oder lhr Arbeitsgebiet angegeben werden.

Der Autor kann ein Thema eingeben (z.B.: Patientenname).

Der Autor kann im Feld Nr./Zeichen eine Bezeichnung eingeben
(z.B.: Aktenzeichen).

GRUNDIG
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Funktionen fir Autoren und Schreibkraft

Der Autor kann eine Schreibkraft, die bei der Installation festgel egt

wurde, wahlen. Beim Versenden des Diktates wird automatisch das

richtige Mail-Verzeichnis gewahlt. Evtl. finden Sie auch nur einen

mlich Ihre Schreibzentrale.

Der Autor kann einen Termin fir die Fertigstellung des Diktates

vorgeben.

Bel mehreren Diktaten bestimmt der Autor, in welcher Prioritit die

einzelnen Diktate am Schreibplatz zu bearbeiten sind (Prioritédt 1 bis

16, hochste Prioritét = 1). Wurde fir einen Autoren-Arbeitsplatz

eine maximale Diktatprioritdt von z. B. 4 vergeben, ist in diesem

Feld nur die Eingabe der Ziffern 4 bis 16 mdglich.

Der Autor kann eine Zahl zwischen 0 und 15 eingeben. Kein

Zugriffsschutz ist 0, der hochsteist 15.

Beispiel: Der Autor vergibt Zugriffsschutz 5. Das Diktat kénnen nur
Schreibkréfte mit Zugriffsrecht 5 oder grof3er anhdren.

Die Zugriffsrechte sind unter EinstellungenP Benutzer |esbar.

Durch Ankreuzen von Léoschschutz knnen Sie verhindern, dal3 das

Diktat von einer fremden Person gel 6scht wird.

Durch Ankreuzen von Passwort kann das Diktat nur durch Eingabe

eines Passwortes gedffnet werden.

Im Feld Mitteilung Autor kann der Autor Infos und Hinweise an die

Schreibkraft, z. B. Schreibweisen von Eigennamen oder Fachbegrif-

fen, eingeben. Texte aus anderen Dokumenten kénnen Uber die

Zwischenablage eingefugt werden: Funktion Einfiigen.

Die Schreibkraft kann die Mitteilung des Autors in den geschriebe-

nen Brief kopieren: Funktion Kopieren.

In das Feld Mitteilung Schreibkraft kann die Schreibkraft Rickfra-

gen oder Nachrichten an den Autor eintragen. Mit Einfiigen kann

die Schreibkraft Texte aus der Zwischenablage einfligen. Diese An-

gaben konnen nach dem Riicksenden am Autorenarbeitsplatz Uber

die Funktion Diktatb Begleitzettel jederzeit eingesehen werden.

Das Feld Status wird von GDV 4000 automatisch ausgefullt.

Angelegt. Markierung, Datum und Zeit erscheinen beim ersten
Speichern eines Diktates.

Diktiert: Markierung erscheint, wenn der Autor im Schlie-
Ben-Diadlog Diktat fertig oder Diktat Senden an-
klickt.

Versandt. Markierung, Datum und Zeit erscheinen beim Ver-

senden eines Diktates.

30
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Funktionen fir Autoren und Schreibkraft

Ubernommen: Markierung, Datum und Zeit erscheinen beim Uber-
nehmen eines Diktates aus dem Eingangskorb an ei-
nen Schreibplatz.

Riickfrage:  Markierung erscheint, wenn die Schreibkraft im
Schliefen-Dialog Riickfrage an Autor anklickt.

Erledigt. Markierung, Datum und Zeit erscheinen, wenn die
Schreibkraft im Schlief3en-Dialog Erledigt anklickt.

Begleitzettel beenden mit OK.

Diktat loschen

Klicken Sie die Funktion Diktatb Loschen an.
Das Fenster Diktat loschen erscheint.

Diktat loschen
Abbildung 26 =
Diktatverzsichinis | Gipseieis 7| ‘\.@f
Der Dialog % T Fa 5 i S o
. . WEcngebotmei. 045 Eredigt 8 0911980829 gerhe (1 speech SchiieBen
Diktat loschen & diktat dss n25 Eredigt 9 0411381438 gethe £ sysd
€ qov0d0dadss 000 Versenot 9 aerhe (1 tmpdiet Abfrechen
s Eredigt. 0411.981438 gethe & (3 Gov4000d!

Gevsich r—
GEARIMGgEL | SRR
PhotoDix
Pragram File glle [ Dechen
- rogT 2w

Info 1 héren | D\k(a‘grdanghmsnl Begleistel | Sudhen |

Wahlen Sie im rechten Feld das Verzeichnis, in dem das Diktat
steht. Ihr personliches Diktatverzeichnis wahlen Sie mit der Schalt-
flache Diktatverzeichnis, das Verzeichnis der Rickfragen mit der
Schaltflache Gesendete Diktate.

Waéhlen Sie aus dem linken Feld ein Diktat. Durch Driicken der
Umschalttaste oder Strg-Taste konnen Sie mehrere Diktate aus-
wéhlen.

Klicken Sie Loschen an, werden die markierten Diktate gel6scht.
Klicken Sie alle Loschen an, werden ale Diktate des gewahiten
Verzeichnisses gel 6scht.

Klicken Sie Wiederherstellen an, werden die Diktate, die seit Off-
nen des Fensters Diktat loschen geloscht wurden, wieder herge-
stellt.

Klicken Sie Schlieffen an, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie das
Loschen der Diktate bestdtigen miissen.

GRUNDIG GDV 4000 31



Funktionen fir Autoren und Schreibkraft

Einstellungen

Im Mentli Einstellungen konnen Sie Anpassungen an firmenspezifi-
sche Dateiverwaltungen und den personlichen Umgang mit GDV
4000 in folgenden Funktionen auswéahlen:

Benutzer: Anderung der Personalien, Ansehen der
Diktatverzeichnisse und Benutzerrechte.

Anzeige: Symbolleiste und Statuszeile ein-
fausblenden.

Aufnahme: Sprachaktivierung, Kompression und Infol
wéhlen.

Arbeitsweise: Ansagen, Meldungen, Diktatanzeige und
Begleitzettel wahlen.

Ende-Taste: Funktionen der Taste INDEX am Mikrofon

756 F beim Beenden eines Diktates wahlen.
Symbolleiste editieren: Symbole ein-/ausblenden.

Um diese Funktionen auszufiihren, klicken Sie den entsprechenden
Punkt im Pulldown-Menli des Meniis Einstellungen an.

Die Schaltflachen der Auswahl-Dialoge

Bel den Auswahl-Dialogen (z. B. Diktat 6ffnen, Diktat 16schen) er-
scheinen Schaltflachen, die fur den Autorenarbeitsplatz und fir den
Schreibplatz gleiche Funktionen ausfiihren. Diese im folgenden &-
klérten Funktionen helfen Ihnen, ein bestimmtes Diktat zu finden.
Info 1 horen

Klicken Sie Info 1 héren an, hdren Sie nur die Info 1.
Diktatanfang horen

Klicken Sie Diktatanfang héren an, horen Sie einige Sekunden des
Diktatanfangs.

Begleitzettel

Klicken Sie Begleitzettel an, sehen Sie den Begleitzettel am Bild-
schirm und kdnnen Angaben zum Diktat eintragen.

Suchen

Geben Sie einen ganzen Dateinamen und/oder einen Text, der im
Begleitzettel steht, ein. Sie kdnnen auch Teile eines Dateinamens
oder eines Textes und fir den Rest einen * eingeben. Sie bekommen
eine Liste aler Diktate dieses Namens und/oder mit dem gesuchten
Text im Begleitzettel angezeigt.
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Funktionen fir Autoren und Schreibkraft

Ubernehmen

Das markierte Diktat wird in Ihr Diktatverzeichnis Gbernommen. In
Ihrem personlichen Diktatverzeichnis kénnen Sie das Diktat anh
ren oder als Vorlage fir ein neues Diktat verwenden.

Ubernehmen + 6ffnen

Klicken Sie Ubernehmen + offnen an, wird das Diktat in Ihr Dik-
tatverzeichnis Ubernommen und zur Weiterbearbeitung gedffnet.
Diese Funktion kénnen Sie auch durch einen Doppelklick auf den
Dateinamen durchfihren.

Durch Anklicken der Schaltfléchen in der Kopfzeile (z. B. Prio,
Termin) konnen Sie die Diktate nach Bedarf sortieren.
Beispiele:

Prio einmal anklicken:

Diktate mit hoher Prioritét (1, 2, 3,) stehen oben.

Prio zweimal anklicken:

Diktate mit niedriger Prioritét (16, 15, 14,) stehen oben.
Termin einmal anklicken:

Diktate mit ndchstem Fertigstellungstermin stehen oben.
Termin zweimal anklicken:

Diktate mit spdtestem Fertigstellungstermin stehen oben.
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Uberspielen von Diktaten von digitalen Handgerdten mit dem DSSMover

Uberspielen von Diktaten von digitalen
Handgeraten mit dem DSSMover

Arbeitsweise des DSSMover

Ist das Programm DSSMover gestartet, Uberwacht es im Hinter-
grund, ob im eingestellten Quellpfad neue Diktat-Dateien stehen.
Schieben Sie die Speicherkarte Ihres digitalen Handdiktiergerdtesin
das entsprechende Laufwerk Ihres PC. Der DSSMover Ubertragt alle
Diktate (DSS-Dateien) zu lhrer Schreibkraft und I6scht die Spei-
cherkarte.

Software DSSMover installieren

Legen Siedie GDV 4000 CD in das CD-Laufwerk ein.

Klicken Sie im Windows (95, 98, NT, 2000) Menii Start die Funk-
tion Ausfiihren an. Der Dialog Ausfiihren offnet sich. Uber die
Schaltfléche Durchsuchen lassen Sie sich das Inhaltsverzeichnis
Ihres CD-ROM-L aufwerkes anzeigen. Offnen Sie den Ordner
Dssmover. Wéhlen Sie per Mausklick die Datei Setup.exe. Der
Pfad dieser Datei wird nun im Feld Offien eingetragen, tiber die
Schaltfléche OK starten Sie das Setup.

Folgen Sie bitte in den folgenden Fenstern der Benutzerfiihrung.
Rufen Sie mit Startb Programmeb DSSMover den DSSMover auf.
Tragen Sie den Quellpfad (Laufwerkserkennung eine PC-Card-

Laufwerks) und den Zielpfad (z. B. Eingangskorb einer Schreib-
kraft) ein.

Empfehlung: Tragen Sie DSSMover in
Startb ProgrammeP Autostart ein. Sobald Sie nun
eine Speicherkarte in das Laufwerk einschieben, wer-
den die Diktate automatisch Ubertragen.
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Uberspielen von Diktaten aus analogen
Cassettendiktiergeraten

Mit dem Uberspielkabel UK 790 konnen Sie Diktate aus Cassetten- E
gerdten in GDV 4000 Uberspielen.
Verbinden Sie die Komponenten, wie die folgende Skizze zeigt.

Abbildung 27 ===

Anschliefsen von . = :
Cassettendiktierge- = =N
rdten == — N

Neues Diktat erstellen
Um ein neues Diktat zu erstellen, haben Sie folgende Varianten zur
Auswahl:
Uber die Taste INDEX am Mikrofon 756 F
Uber den Meniibefehl Diktatb Neu
Uber die Funktionstaste F2

Uber die Schaltflache QI auf der Symbolleiste

Diktat-Begleitzettel
Nach dem Starten des Diktatvorgangs 6ffnet sich der Dialog Diktat-
Begleitzettel. Siehe Diktat-Begleitzettel.

Wird die automatische Einblendung des Begleitzettels nicht ge-
wuinscht, kénnen Sie dies in den GDV4000-Einstellungen abschal-
ten. Siehe Einstellungen.

Gesprochene Diktatinformation (Info 1)

Nachdem Sie die Parameter eingegeben und bestétigt haben, er-
scheint in der Dialogzeile des Hauptfensters ein roter Punkt.

GDV 4000 fordert Sie auf: Information aufnehmen (bei Ansage
ein im Menl Einstellungen).
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Uberspielen von Diktaten aus analogen Cassettendiktiergerédten

Die rote Aufnahme-Anzeige am Mikrofon 756 F leuchtet. Wenn
dem Diktat auf der Cassette keine Info 1 vorangestellt ist, driicken
Sie die Taste INDEX sofort nochmal.

Ist auf der Cassette eine Info 1 aufgesprochen, verfahren Sie so wie
im folgenden Kapitel (Das Diktat) beschrieben. Die Info 1 beenden
Sie dann mit der Taste INDEX.

Das Diktat

Nachdem Sie die Info 1 aufgenommen haben, fordert GDV 4000 Sie
auf: Diktat beginnen.

Die rote Aufnahme-Anzeige am Mikrofon leuchtet. Schieben Sie
den Schiebeschalter auf START.

Die rote Aufnahme-Anzeige am Mikrofon 756 F leuchtet.

Schalten Sie das Cassettengerét auf START.

Uber den im Mikrofon eingebauten Lautsprecher horen Sie das zu
Uberspielende Diktat. Die Mithorlautstarke 183 sich mit dem Laut-
stérkeeinsteller an der Adapterbox verdndern. Die Mithorlautstérke
hat keinen Einful® auf die Aufnahme.

Nach dem Uberspielen des Diktates schieben Sie den Schiebeschal -
ter am Mikrofon 756 F auf STOP.

Schalten Sie das Cassettengerét auf STOP.

Diktat beenden und speichern

Das Diktat beenden Sie wie ein gesprochenes Diktat.
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