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1. Dokumente suchen

Die Benutzerumgebung des Dokumentenmanagement dient dazu, die gesamte Ordnerstruktur mit Doku-
menten in einer geschitzten Web-Umgebung anzuzeigen. Ein Benutzer hat die Méglichkeit, Dokumente zu
suchen, zu bearbeiten, hinzuzufligen und herunterzuladen. Dokumente kénnen auf zwei verschiedene
Arten gesucht werden: Uber die Baumstruktur oder iiber ein Formular.

Baumstruktur

Im linken Teil der Benutzerumgebung wird die gesamte Ordnerstruktur in einer Baumansicht dargestellt.
Klicken Sie auf das «+»-Symbol vor dem Ordner um diesen zu 6ffnen und die Inhalte anzuzeigen. Ein Klick
auf das «-»-Symbol schliesst den Ordner. Wenn Sie einen Ordner anwahlen, wird in der rechten Fenster-
hélfte die Liste der beinhaltenden Dokumente angezeigt (nachfolgend Dokumentenliste genannt).

Formularsuche

Klicken Sie auf den Knopf «Search» in der Symbolleiste oberhalb der Baumstruktur, um das Suchformular
aufzurufen, Uber das die gesamte Dokumentenablage durchsucht werden kann. Neben einer Volltextsuche
kéonnen Sie nach verschiedenen Kriterien suchen wie Autor, Datum von, Datum bis, Kategorien oder Spra-
che. Klicken Sie auf «Suche» um die Suche zu starten. Sie erhalten dann eine Liste der Dokumente, die
den Suchkriterien entsprechen.
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2. Dokumente hinzufiigen und bearbeiten

Mochten Sie einem Ordner ein neues Dokument hinzufligen, so wahlen Sie in der linken Baumansicht den
gewdlinschten Ordner an und klicken dann auf den Knopf «Hinzufligen» in der Symbolleiste.

Search Ordnerinhalt / Dokument hinzufigen
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Sie werden auf eine leere Maske zur Eingabe der Dokument-Angaben weitergeleitet. Wahlen Sie das hoch-
zuladende Dokument von lhrer Festplatte aus und pflegen Sie die Dokumenteneigenschaften ein. Um die
Daten zu erfassen, driicken Sie den Knopf «Speichern» zuunterst auf der Erfassungsmaske.

Sie kénnen die Stammdaten eines Dokuments beliebig bearbeiten, indem Sie in der linken Baumansicht

die Dokumentbezeichnung anwahlen oder in der Dokumentenliste ein Dokument Uber das Symbol «bear-
beiten» 6ffnen.
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3. Dokumentversionen erstellen

Um ein Dokument durch eine neue Version zu ersetzen, wahlen Sie einfach das bestehende Dokument
indem Sie es in der linken Baumansicht 6ffnen. Wahlen Sie dann die neue Dokumentversion von lhrer
Festplatte aus und driicken Sie auf «Speichern». Das bestehende Dokument wird durch die neue Version
ersetzt, die alte Version bleibt aber als im System als vorangehende Version mit Datum zugreifbar.
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4, Dokumente einzeln offnen und downloaden

Sie kénnen einzelne Dokumente lber die Dokumentenliste eines Ordners 6ffnen. Die verschiedenen Sym-
bole vor der Dokumentenbezeichnung zeigen moégliche Aktionen an: Bearbeiten, Léschen, Herunterladen
und Warenkorb. Klicken Sie auf das Symbol mit dem Pfeil, um ein Dokument zu 6ffnen. Alternativ kénnen
Sie die Stammdaten eines Dokuments mit «bearbeiten» 6ffnen und in der Maske das Dokument herunter-
laden Uber den Link «Dokument» zuoberst in den Stammdaten.
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5. Dokumente sammeln und gemeinsam downloaden

Es ist auch moglich, sich im Dokumentenmanagement zu bewegen und laufend relevante Dokumente zu
markieren, welche dann zu einem spéateren Zeitpunkt gesammelt heruntergeladen werden kénnen. Zu
diesem Zweck steht ein Warenkorb-System zur Verfligung.

Mochten Sie ein Dokument dem Warenkorb hinzufligen, klicken Sie in der Dokumentenliste des Ordners
auf das Symbol mit dem Einkaufswagen. In den Stammdaten eines Dokuments kénnen Sie die gleiche
Aktion mit einem Klick auf den Button «myDocs» ausfiihren. Ein erneuter Klick auf «myDocs» entfernt das
Dokument wieder aus dem Warenkorb.
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Der Ordner «myDocuments» zuoberst in der Baumansicht symbolisiert den Warenkorb. Wahlen Sie diesen
Ordner an, werden im linken Teil der Benutzerumgebung alle Dokumente des Warenkorbes aufgelistet.
Sie konnen die Dokumente von dort aus bearbeiten, sowie diese einzeln oder gesammelt herunterladen.
Klicken Sie auf den Knopf «Download» um alle Dokumente im Warenkorb als komprimierte ZIP-Datei auf
lhren Arbeitsplatzrechner zu laden.

Mochten Sie Dokumente aus dem Warenkorb entfernen, markieren Sie diese liber das Kontrollkastchen
auf der linken Seite einer Dokumentenbezeichnung. Klicken Sie danach auf den Knopf «Entfernen» und die
markierten Dokumente werden aus dem Warenkorb entfernt.
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