Sopheon Business Applications GmbH

Web Contentmanagement Portal

Version 1.1




Acclibrary Dokumentmanagement - Portal

Inhaltsverzeichnis
1 ALLGEMEINES....ccieteieiiisssssssssssss s ssssssssasssssssnssnnnnnnnnnnnnn 3
2 FUNKTIONEN DES DOKUMENTEN — PORTALS.....cttttsmnsnssssssssssnnnnnns 3
2.1 ANZEIGE UND NAVIGATION 1t tuuttttuneeseuneersneeseneessnseesmnseemmnnesrssnermsnnermssnermnenernns 3
2.2 INHALTE BEREITSTELLEN &1ttt uutesruneeseuneessuneesenesssnneesssnnesmnnessssnerssnnersssneransnernns 5
2.2.1 Einfache PUBIIKatioN...iiiii i i i st ri e s s e s s e s s riaaeeaaeees 5
2.2.2 Publikation in Templates ....coiiiii 7
2.1 MEHRERE DATEIEN IMPORTIEREN 1.1\ tteuuustessuseesesnesssnnnessnseessnnessanseessnnersnsnsranensrnns 7
2.1.1 Einsatzgebiet .. ... e 7
2.1, 2 TranSferVaIZEICHNIS 1iiiii i e i 7
2.1.3 Dateien ImMpPoOrtieren e 9
2.1.3.1 Keine Dat€i€n VOIRANAEN ............uuueeeereeeeeeisiessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnsnnes 11
2.1.3.2 Unterordner im Transfer — VOIZEICANIS .............uuuuueuueeeeisessssssssssssssssssnssnnssnsnnes 11
2.1.3.3 Versionen €iNES DOKUMENTES .............uuuueueuuuiesesisesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnnes 12
2.2 EINZELNE DATEIEN IMPORTIEREN. 1111t ustteessrnunnseeesseesnnsseeeesessnnssseessesnnssneersmsnnnns 12
2.2.1 Dokument Uber Anwendung hochladen ..., 12
2.2.2 Dokument aus Office heraus hochladen.........ccooiiiiiiiiiiiiii i 14
2.2.3 Dokument bearbeiten und 10Schen.......ooii i 17
A0 B\ 20 =0 T - e 18
200G T A = V70 Y o 1 =T o T 18
B2 T @ T o 1 o o =] o PP 19
720G T T U o] 1 19
2.3.4 Erweiterte SUCHE . .vii i e 19
2.5 KATEGORIE LOSCHEN 1.t tutetteeesteunneeesssennnsseeesssannssseeeressnsseeesssessnssseesssmnnnns 20
2.6 PROJEKT IN DAS ARCHIV VERSCHIEBEN 111ttt tuusternueeernnesrannesransesssnseesmnsesrsnessannesss 21

20



Acclibrary Dokumentmanagement - Portal

1 Allgemeines

Das Sopheon Contentmanagement Portal ist eine vollstandig webbasierte Anwendung fur die
kategorisierte Sammlung, Ablage und Veroéffentlichung von Dokumenten und Hyperlinks im
Intranet oder Internet. Es unterstitzt sowohl 6ffentliche wie auch geschiitzte Bereiche, die nur
nach Login zugdnglich sind. Eine Schnellsuche sowie eine erweiterte Suchseite stehen zur
Verfiigung. Die Suche Uber Volltext ist mdglich.

2 Funktionen des Dokumenten — Portals

2.1 Anzeige und Navigation

‘€ Sopheon :: eLIBRARY - Portal - Windows Internet Explorer g@
@.-\— 3 - |§‘ http: ffvw 2k 3iis Portal [ [vl *3||3| |Google o[-

[ Em— e
Wk | (@ Sopheon :: eLIBRARY -Fortal l } fiHome ~ [-F Page - { Tools - [ Feeds () »

D 0 1 Dptione!

SODheOI"] eLibrary

+HOME

myFavorites
-Leer-

klicken Sie auf Optionen um Ihre Favoriten auszuwahlen.
Recent Entries Top 10 List
01 - MyDoc (322/2007 3:05:00 PM) 01 - 7562727 pdf (7)
02 - 7562727 pdf (3/21/2007 3:47:00 PM) 02 - testdoc (5)
03 - test text (2/21/2007 2:01:00 PH) 03 - testtext (1)
04 - bect-05019-3-002 (3/21/2007 11:58:00 AM) 04 - MyDoc (1)
05 - testdoc (3/21/2007 11:36:00 AM) 05 - bct-05019-a-002 (0)

Die Anwenderschnittstelle unterteilt sich in 3 Bereiche: eine Kopfzeile, einen
Navigationsbereich links und einen Inhaltsbereich rechts.

Die Kopfzeile zeigt den Site Titel an und bietet drei Hauptfunktionen:
Home - ruft immer die Startseite auf

Kontakt - flr die Anzeige einer Ansprechpartner Seite und

Optionen - flir anwenderabhanige Einstellungen

Im Navigationsbereich befindet sich ein Eingabefeld fiir eine Schnellsuche, ein Button zum
Aufruf der erweiterten Suche (>>), sowie die Navigationsstruktur der Site.

Der Inhaltsbereich zeigt entweder die Startseite mit den anwenderabhanigen Favoriten, den
meist aufgerufenen und den neuesten Eintragen,
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die Ergebnisse einer Suche

| @ sopheon :: eLIBRARY - Portal - Windows Internet Explorer LEE
5“; ~ | &] nttp:ffvw2Asis Portal (2] [#2][x] [cooge 2|
w [@Sophen:: eLIERARY - Portal I fGiHome ~ [:Page v () Tooks - Feeds (1) -
sopheon —_—
eLibrary
+Home /Suchergebnisse
4 Treffer gefunden : "test” sortieren nach
Seite 1
1 7562727.pdf
12005-2008]
2. myDec

[EG-FOW-Anlagen]
3. testtext
[2007-2008]
4. testdoc
[2007-2008]

oder eine Auflistung der Elemente eines Navigationsbereichs ohne

€ Sopheon :: eLIBRARY - Portal - Windows Internet Explorer M=
GEE;- ] https v 2e3is Portalf 3] [##][ %] [coeae Pl
Iil {5 Home - |2k page - & Tools - [ Feeds (1)

e e [ {& sopheon :: eLIBRARY - Portal

Sopheon eLibrary

*Home [#/2007-2008
[ TR R

Ubersicht sorfieren nach
+ HOME

1961-1969 El #testdac
El #bct-05019-a-002

tt
El #esttext
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Acclibrary Dokumentmanagement - Portal

oder mit speziell angepasstem Layouttemplate

(€ Sopheon :: eLIBRARY - Portal - Windows Internet Explorer =)
@?j + [&) httpiipwacsisportaly [se] (%2 % A2
o I@s:zpheun :: eLIBRARY - Portal ]_l {3 Home  ~ [:.-Page - {J Tools - Feeds (33 o

SOpheon eLibrary

*Home [211961-1969

— T

1961-1969
Category 1 |

* HOME

Category 1
Beispieltext

= testdoc
= bct-05019-3-002
t

= testtext

sowie eine erweiterte Suchseite mit vielfaltigen Selektionskriterien

‘@ Sopheon :: eLIBRARY - Portal - Windows Internet Explorer E]@
@ ) v (&) nemumacisporay [ie] (4] [ % i
W [@Sophenn i eLTBRARY - Portal l I {<t Home  + |} Page ~ (G Tooks ~ [ Feeds (1) N

sopheon

*Home *erweiterte Suche

S

Ergebnisse finden:
" HD gél

mit allen Wartern ‘ |

mit der genauen Wortgruppe ’—|
mitirgendeinem der Wérter l:l
ohne die Warter /1

Kategorien . |einsehliefiich . der Kategorien  |alle

1961-1963

[10Ergennizze [w]

[l mit Vol textsuche

' 2007-2008 1870-1978

19801985
1990-1995
1996-2000
2001 -2002
2003-2004
2005-2008
2007-2008

Datum : neue Eintrage, aktualisiert wahrend | keine Zetbegrenzung | v

Ersteller : Eintrage, erstelitvon WNZHISWADMIMISTRATOR

2.2 Inhalte bereitstellen
2.2.1 Einfache Publikation

Das Portal bietet die Méglichkeit Inhalte in Form von Hyperlinks oder Dokumenten
bereitzustellen. Die Inhalte werden direkt im ausgewahlten Navigationspunkt eingestellt.

Desweiteren kdnnen vorhandene Eintrédge fiir die Offentlichkeit freigegeben oder verborgen
werden.

Private Eintrage, die nur dem Veroéffentlichenden zuganglich sind, sind méglich.
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Die Neueinstellung/Anderung von Inhalten ist ebenso wie die Méglichkeit der Freigabe
abhdngig von den Berechtigungen eines Anwenders. Die Berechtigungen regeln auch, ob ein
Anwender Inhalte in allen Navigationsbereichen oder nur in besonders zugewiesenen
Abschnitten veroéffentlichen kann.

Zu jedem Eintrag kdnnen Metadaten angegeben werden. Teilweise sind diese Daten zwingend.
Zusatzlich zu einem Link oder einer Datei kénnen folgende Daten eingegeben werden:

e Titel

Beschreibung / Abstrakt

Schlisselworter (flr Suche)
Offnungsverhalten (gleiches/neues Fenster)
Typisierung (falls vorgegeben)
Privater/6ffentlicher Eintrag

Freigegeben Ja/Nein

Zusatzlich kann in der Bearbeitung eines vorhandenen Eintrages die Zuordnung zu der
Naviagtionsstruktur geandert werden. Damit kann der Eintrag innerhalb der Navigation
verschoben oder beliebig oft mehrfach zugeordnet werden.

@ Sopheon :: eLIBRARY - Portal - Windows Internet Explorer g@
@ Lo |g, http: /fvwe 2k 3iis Portal [VI 2| X | |G ogle pelils
i:? ke [QSOpheon :: eLIBRARY - Portal l } ff}j Home - I_-}’ Page - -(;ri. Tools - m Feeds (1) 3

sopheon

=Home =Meuer Eintrag

Eintrag: | & URL O Document

-htlp:,f,fwww.spiegel.de

[“Seiteninto |

Titel: | SPIEGEL ONLINE - Machrichten

Link:

Schilisselwarter: | SPIEGEL ONLINE, DER SPIEGEL, Machrichten, News, MeIdL_lngs

Beschreibung: | SPIEGEL online

2007-2008

affnen in: | in neuem Fenster [V_I

Thurnbnail link:

privat: |nein »

freigegeben: |ja w

Neueinstellung eines Hyperlinks
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.@ Sopheon :: eLIBRARY - Portal - Windows Internet Explorer [:]@
@.-\—__'/; - |g, hittpe /ffvw 2k 3iis Portalf IVJ #4| [ % |Google P
v e [.@swheon  eLIBRARY - Portal l_w {i Home  + [k Page ~ Gk Tooks ~ [ Fesds (3 3

' sopheon

elLibrary
=Home =Eintrag bearbeiten
erstellt:21.03.2007 11:06 von VW2K3ISWDMINISTRATOR Letzter Zugriff: 21.03.2007 11:36 - (5. Hit)
@ Letzte Aktualisierung:21.03.2007 11:36 von VWZK3IISWDMINISTRATOR
Letzrte Freigabe:21.03.2007 12:21 von VIW2ZK3IISWDWINISTRATOR
Kategorien:

|....Kateguriezuurdnung.... 'lv]

2007-2008

Dokument: jtest1.doc M

Titel: | testdoc

Schliisselwdrter: | doc
2007-2008

Sortierung: |0

Beschreibund: | Tagt Dokument

Gffnen in: | in neuem Fenster b’]

Template:

privat || nein |»

freigegeben: | ja |w

(Administrator Zugriff)

Anderung eines vorhandenen Dokuments

2.2.2 Publikation in Templates

2.1 Mehrere Dateien importieren

2.1.1 Einsatzgebiet

Die File Import Funktionalitdt kommt immer dann zum Einsatz, wenn mehrere bis viele
Dokumente in der Web Portal Anwendung gespeichert werden sollen.

2.1.2 Transferverzeichnis

Die Dokumente sind direkt auf dem Dokumentenserver in einem Transferverzeichnis je
Anwender bereitzustellen.

Das Transferverzeichnis ist erreichbar unter dem Namen:
\\FFMS0034\AccoladeDocumentsTransfer\BenutzerName

d.h. flr jeden registrierten Benutzer ist dort ein eigener Ordner mit Schreibrechten
eingerichtet, in den die Dokumente fiir den Import abgelegt werden kdnnen.

Die Verbindung zu diesem Verzeichnis erfolgt Gber den Windows Explorer tUber mit:

70



Acclibrary Dokumentmanagement - Portal

E AccoladeDocumentsTransfer on Chemetall {Chemetall)

o 2 Folder ' ' H
et File Fald 13.03.2007 09:44
IS e Folder ' ' H
IC)FFMdrsh File Fald 13.03.2007 09:10
Ju| e Folder i i i
[C)FFMKb File Fald 12.03.2007 14:56
I e Folder i i i
[C)FFMh File Fald 12.03.2007 14:57
S e Folder i i i
[C)FFMscwb File Fald 12.03.2007 14:56
nir e Falder i i i
Cml File Fald 02.03.2007 13:52
esCFarta e Falder . . i
[ TestPortal File Fold 02.03.2007 14:01
Lul e Falder . . i
Sywke File Fold 02.03.2007 13:52

In diesem Ordner werden die zu Ubertragenden Dateien durch kopieren aus den lokalen
Verzeichnissen des Anwenders bereitgestellt werden.

& imports

-@ F:\$44$30PHECN-WebPortal-Tool\DOKU-FILEIMPOR Tiimports

¥ Berichin 107, doc 11 KB Microsoft Word Doc,..  13.03.2007 11:04
¥ Berichtnz07, doc 11 KB Microsoft Word Doc,..  13.03.2007 11:04
¥ Berichtn307. doc 11 KB Microsoft Word Doc,.. 13.03,2007 11:04

11 KB

Microsoft Word Dac. .

13.03.2007 11:04

Nach dem Bereitstellen sieht das Transferverzeichnis wie folgt aus:
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Microsoft Yard Doc,,,  13.03.2007 11:04

Bericht0z07, doc 11 KB Microsoft Word Doc...  13.03.2007 11:04
EerichtDSD?.dcu: 11 KB Microsoft Word Doc...  13.03.2007 11:04
B Berichtn4n7 doc 11 KB Microsoft Word Doc...  13.03.2007 11:04

Dateien innerhalb des Transfer — Verzeichnisses eines Benutzers

2.1.3 Dateien Importieren

Um eine Kategorie auszuwahlen, in die die Dokumente importiert werden sollen, muB nun in
die AccLibrary - Anwendung gewechselt werden.

Dazu wird der Internet Explorer aufgerufen und http://FFMS0034:81 in die AdreBzeile
eingegeben.

) Sopheon : AccLIBRARY - Portal - Microsoft Internet Explorer

AccLibrary
ggary [Cartem |

WACCOlade Wtest Projekt mit Fortallink wScoping wChecklist for Concept Phase wCUstomar's Yoice / Business Case wCustamers expectation § guality history of similar

— S

+ HOME B |cicic on cne of the ftem listed below to open the adress/document. You can sort the displayed list by choosing & sort cirteria from the sort by list
By clicking on the Favarits (con (+) you can add this itsm to your personal favortes
Depending on your accessing rights you can add ancior relzase new fems in thi categary.

Customers expectation / quality history of similar sort by | Title

Tip ] no Tips

By @ docs.dac
B p @ amptys
B » @ fieldsxis

B~ ARCHIVE

Auswahl der Kategorie in der Portal - Anwendung
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Nun muB aus der Verzeichnisstruktur links die gewlinschte Kategorie gewdahlt werden.

Rechts Content und dann File Import wahlen. [Mome ~ [Contact " | MyPortal
AccLlibrary

[Content |

Add itern ™
Release iferm

f similar

Es erscheint nun eine Meldung, die angibt, wieviele Dateien sich im Transfer — Verzeichnis
befinden und ob mit dem Import fortgefahren werden soll.

Microsoft Internet Explorer

©

o] el |

Dateien bereit fiir den Import

Nach Fertigstellung des Imports wird eine Antwortseite angezeigt, auf der die importierten
Files zur Kontrolle nochmals aufgelistet werden.

File Import

Berichtd107 doc copied!
Bericht0207 doc copied!
Berichtd307.doc copied!
Berticht0407 doc copied!

Die importierten Dateien werden im Transferverzeichnis geldscht.

Falls in der gewdahlten Kategorie bereits Dateien existieren wird:

a) bei gleichem Dateinamen eine neu Version dieser datei angelegt. Im Portal sind alle
importierten Versionen der datei zuganglich

b) bei gleichem Dateinamen und bei gleichem Anderungsdatum die Datei nicht erneut ins
Portal geladen. Diese Dateien werden im Transferverzeichnis nicht geldéscht.

Die Anzeige des Portals sieht dann wie folgt aus:
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File Import

Betichtd107 doc copied!

Bericht0207 doc not updated!
Beticht0307 doc not updated!
Bericht0407 doc not updated!

2.1.3.1 Keine Dateien vorhanden

Wenn versucht wird, ein Import durchzufithren, obwohl sich keine Dokumente im
Transferverzeichnis befinden, erscheint folgende Meldung

Microsoft Internek E:-:plurm

A

—

2.1.3.2 Unterordner im Transfer — Verzeichnis

Innerhalb eines Benutzerordner kénnen Unterverzeichnisse angelegt werden, bspw. um
Dateien flir einen bstimmten Import vorzubereiten oder aber auch, um Dateien bei einem
Import zuriickzuhalten.

Ordner werden bei einem Import nicht bertcksichtigt und nach dem Import auch nicht
geldscht.
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File: Falder 13.03.2007 12:05
L,ﬁ-l_]BerichtDID?.dnc 11 KB Microsoft Word Doc...  13.03.2007 11:04
L,E_]BerichtDZD?.dnc 11 KB Microsoft Word Doc...  13.03.2007 11:04
] Berichtn307 . doc 11 KB Microsoft Word Doc...  13.03.2007 11:04
W ericht0407 . dac 11 KB Microsoft Word Doc...  13.03,2007 11:04

Dateien zur Prifung zurickhalten

2.1.3.3 Versionen eines Dokumentes

Wird ein Dokument erneut im Portal gespeichert, wird eine eigene Version dafiir angelegt.
Die Versionshistorie kann per Mausclick auf das B - icon eingesehen werden

B @ ersions
ded )| 13162007 9:29:22 AW

B = 23MEB2007 9:29:32 AM

bt i T T T T T

Versionsinformationen

2.2 Einzelne Dateien importieren

Einzelne Dateien kénnen entweder direkt im Portal hochgeladen werden oder aus den Office -
Programmen Excel, Word, Outlook und Powerpoint.

2.2.1 Dokument tiiber Anwendung hochladen

Innerhalb der Portalanwendung kénnen Dokumente Uber den Menupunkt ContentJAdd Item
hochgeladen werden.

Ach:brary

File Import
Add item

Es kdnnen Dateien oder URLs eingefligt werden, die dann innerhalb der Kategorie erscheinen.
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=Home =Add ltem

[mps Tips

Tip
Bold marked fields must have an entry. By clicking on get page info you can retrieve title, keyword an descriptions from the entered URL (if available). Save your item by clickin on the sawe button
private yes'means this entry is only accessible to yourself and not shown to any other user.

wke1 - Development

Type: | @ URL O Document (max 10 MBytes) © Comment

Link:

Title:

I

I
Keywords: |
Order:

Description:

apen in: ||in frame

Thumbnail link:

private: |[yes

released: [[yes

Formular zur Eingabe der Dokument - Details

Dokument - Informationen, die fett hinterlegt sind, sind Pflichtfelder.

130



Acclibrary Dokumentmanagement - Portal

2.2.2 Dokument aus Office heraus hochladen

Uber die Office - Programme Excel, Word und Powerpoint kénnen Dokumente direkt in die
Acclibrary - Anwendung gespeichert werden.

(Fur genauere Informationen steht eine kontextsensitive Hilfedatei zur Verfligung)

Der Menueintrag im jeweiligen Programm befindet sich unter File/Datei

File

Sopheon Portal »

Menueintrag des Add-Ins

Save Document J

Je nach Dokumentstatus werden entsprechende Formulare geladen:

e Ein Dokument, das noch nicht im Portal gespeichert wurde, kann einer beliebigen
Kategorie zugeordnet werden.
Dazu wird folgende Form geladen:

EE!Currently selected: Customers expectation / quality history e o ] 4

hittp: A fchemetall: 81

i3 Stagel
Bl 3 test Projekt mit Parkallink
-3 ldea Phaze
-3 Scoping
=3 Gate Criteria
3 Atractiveness
i3 Lack of Risks
B3 Checklist for Concept Phasze
- 3 Custorner's Yoice / Business Caze
S ] _1istomers expectation ¢ quality history of similar
3 Check of existing contracts w/ custorners [see Q15-
3 PPAP required [zee 04 24)
3 Market Analpses
3 Marketing Plan
3 Met Prezent Yalue
3 Product / Process Experience
i3 Feasibility Shudy
3 Input for Development Stage
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Nach Auswahl der Kategorie wird das Formular zur Eingabe der Dokument - Details angezeigt.
Uber Change current Node wird das Formular zur erneuten Kategorieauswahl geladen.

?__i' Enter Document Details

=3 test Projekt mit Portalink
B3 Scoping

[E{I Customers expectation / quality history of zimilar

Formular zur Eingabe der Dokument - Details
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e Ein Dokument, das bereits gespeichert wurde, kann keiner anderen Kategorie mehr
zugeordnet werden.
Auch der Dateiname kann nicht mehr geanderrt werden.
Es wird direkt das Formular zur Eingabe der Dokument — Details geladen

E' Enter Document Details

B0 test Prajekt mit Partalink
fenl ) |dea Phase

tanual

o Morevindy

Formular eines bereits gespeicherten Dokumentes
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2.2.3 Dokument bearbeiten und loschen

Dokumente lassen sich durch einen Mausclick auf den Edit - Button ( B )
Bearbeiten und 16schen.

Hame >Edit ltem [ |

Tip 1 ra Tips

Bold marked figlds must have an ertry. By clicking on get page fxfo you can retrieve tithe, keyword an descriptions from the entered URL (if available). Save your tem by clickin on the save buttan.
private yes'means this entry is only accessible to yourself and not shown to any ather user
Created: 13.03.2007 16:05 hy CHEMETALLWCOT LastAccessed: 19.03.2007 15:05 - (5. Hit)
@ Last Update: 19.03.2007 14:04 by CHEMETALLMWCOT
Last Release: 19.03.2007 14:04 by CHEMETALLWCOT

Categories:

| assign to category
test Projekt mit Portallink Idea Phase

Document: |doku.doc M

Title: |duku |

Keywords: |Dukumentalim, manual |

Order: |12

Description:

apen in: |- né -

Template: |

private: (| no {Flease contact vour publisher to make this entry public)
released: ||ves

Berarbeitung eines Dokumentes
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2.3 My Portal

Uber My Portal kdnnen persénliche Einstellungen vorgenommen werden. Dazu einfach rechts
oben auf den entsprechenden Menu - Punkt clicken.

Links im Navigationsmenu erscheint nun das Menu fir die persénlichen Einstellungen.

2.3.1 Favoriten

Uber my Favorites kénnen die Favoriten verwaltet werden.

Favarites for Claudia Ott
(i) Available ttems @] My Favorites

0000001 POF
0000001 PDF
0000002 PDF
0000002 PDF T [ S ToTe Do [
TSB272T POF

TSB272T POF

86 TEST

aufgeblacht

Bayerns Franz

Berichit0107 doc

Bericht0207 doc

Bericht0307 doc

Berichit0407 doc

Chemtall Dokumentation

cottest

Dias Labor Romels wird durchh standige Kontrollzn bestatiot
doc3.doc

doku

empty.xls

fields xlz

itss.cll

Manual

meinet/ersionen

mytitle

my Tithe

zeftzam

Ansicht der Favoritenverwaltung
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2.3.2 Optionen

Unter my Options kénnen verschiedene Einstellungen vorgenommen werden, hier kann
eingestellt werden, ob der News-Frame angezeigt werden soll, ob links mit statistischen
Informationen angezeigt werden sollen, ob — wenn verfligbar - thumbnail - Graphiken fir links
angezeigt werden sollen, ob Tips angezeigt werden sollen und wie sich die Anwendung
generell verhalten soll.

Hier wird auch eingestellt, wieviel Ergebnisse nach einer Suche pro Seite angezeigt werden
sollen.

Momentan noch inaktiv, kann hier auch eine Emailadresse angegeben werden, an die bei
bestimmten Ereignissen (wahlbar) eine Mitteilung gesendet werden soll.

2.3.3 Suche

Dokumente kénnen jederzeit (iber das Formular oberhalb des Kategorienbaums gesucht
werden

renal I

"3

* HOME
Einfache Dokumentsuche

2.3.4 Erweiterte Suche

Uber den k&l - Button gelangt man in die Erweiterte Suche der AccLibrary Anwendung.

wHome wextended search

Tip [ o Tips
Erter ane or more wards you wart to search for. You can decide if all words, an exact phrase, any of the words or tems without the entered word should be found. Al these variations can be mixed arbitrary
In addition you can refine your search by selecting one or more criterias (types, categaries, date or publisher)

Find Results:

o o — oot

with exact Phrase

M

use fulltest search
with any Word

without the Words

Categories categories

ke

Scoping
Gate Criteris (Aftractiveness snd Lack of Risks)
Checklizt for Concept Phase
Concegpt
Checklist for Development Stage
Developmert
‘Work on Checked tems for Development Stage
Update Market Analyses

Date . new entries, edited [rotimeimt [

Publisher . entries published by WCHEMET ALLWCOT
JCHEMET ALLVCOT
CHEMETALLY
CHEMETALLWCOT

Es kann nach einem oder mehreren Begriffen, nach allen Begriffen oder auch nach einer
bestimmten Formulierung gesucht werden.

Die Suche kann durch Angabe eines bestimmten Publishers oder einer Kategorie verfeinert
werden.

Zudem kénnen bestimmte Begriffe und Kategorien ausgeschlossen werden.
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2.4 Kategorie hinzufligen

Innerhalb einer Kategorie kénnen lGber Category->Add neue Subkategorien hinzugefligt
werden.

AccLibrary

EContent |_

DEIEE |:| o Tips

Hinzufligen einer Kategorie

Uber ein Dialogfeld kann der Name der Kategorie angegeben werden, der bei Click auf OK
gespeichert wird.

Explorer User Prompt

Dialog zur Eingabe des Kategorienamens

2.5 Kategorie l6schen

Eine Kategorie kann ebenfalls (iber das Category - Menu geldscht werden.
Dazu einfach in der Kategorie, die geléscht werden soll, auf Delete gehen.

AccLibrary
[ECantent |

[ no Tip=

Léschen einer Kategorie
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Acclibrary Dokumentmanagement - Portal

Ein Dialog zur Bestatigung des Loschvorgangs erscheint.

Microsoft Internet Explorer

©

o] conce |

Warnhinweis vor dem Léschvorgang

2.6 Projekt in das Archiv verschieben

Ein Projekt kann Gber den [El - Button in das Archiv verschoben werden.
Dieser Button ist an der Root-/Ursprungswurzel einer Kategorie verfligbar.
Es erscheint eine Meldung.

archive this project?
__|Projekt Test Portal

Nach Betatigen des OK-Buttons erscheint ein Dialog zur Bestatigung des
Archivierungsvorgangs

Microsoft Internet Explorer

(2

o] concel |

Warnhinweis vor dem Archivieren
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Acclibrary Dokumentmanagement - Portal

Archivierte Projekte erscheinen im Verzeichnisbaum unter ARCHIVE.
Dort werden alle archivierten Projekte angezeigt.

sopheon

: =t Projel:t rnit Partallink
B .l:-\.R[:HI'lll'E
est msi #1

¥

Zwei archivierte Projekte

2.7 Projekt aus Acclibrary l16schen

Ein Projekt kann - ebenfalls lediglich auf der Rootwurzel — Gber den - Button geléscht
werden.

Befinden sich noch Dokumente im Projekt, wird zusatzlich angegeben, um wieviele Dokumente
es sich handelt.

I delete this project?
" Projekt Test Portal

This project has 2 documents assigned!
[ delete project and all documents

| Caneer T

Rickversicherung mit Angabe iber Dokumentbestand

Um das Projekt wirklich zu 16schen, muB im nachsten Dialog mit OK bestatigt werden.

Microsoft Internet Explorer

o

s concel |
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