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1 Allgemeines 
Das Sopheon Contentmanagement Portal ist eine vollständig webbasierte Anwendung für die 
kategorisierte Sammlung, Ablage und Veröffentlichung von Dokumenten und Hyperlinks im 
Intranet oder Internet. Es unterstützt sowohl öffentliche wie auch geschützte Bereiche, die nur 
nach Login zugänglich sind. Eine Schnellsuche sowie eine erweiterte Suchseite stehen zur 
Verfügung. Die Suche über Volltext ist möglich. 
 

2 Funktionen des Dokumenten – Portals 
 

2.1 Anzeige und Navigation 
 

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 – für die Anzeige einer Ansprechpartner Seite und 
Optionen – für anwenderabhänige Einstellungen 
 
Im Navigationsbereich befindet sich ein Eingabefeld für eine Schnellsuche, ein Button zum 
Aufruf der erweiterten Suche (>>), sowie die Navigationsstruktur der Site. 
 
Der Inhaltsbereich zeigt entweder die Startseite mit den anwenderabhänigen Favoriten, den 
meist aufgerufenen und den neuesten Einträgen,  
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die Ergebnisse einer Suche 

 
 
oder eine Auflistung der Elemente eines Navigationsbereichs ohne 
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oder mit speziell angepasstem Layouttemplate 

 
sowie eine erweiterte Suchseite mit vielfältigen Selektionskriterien 

 
 

2.2 Inhalte bereitstellen 

2.2.1 Einfache Publikation 
 
Das Portal bietet die Möglichkeit Inhalte in Form von Hyperlinks oder Dokumenten 
bereitzustellen. Die Inhalte werden direkt im ausgewählten Navigationspunkt eingestellt. 
Desweiteren können vorhandene Einträge für die Öffentlichkeit freigegeben oder verborgen 
werden. 
Private Einträge, die nur dem Veröffentlichenden zugänglich sind, sind möglich. 
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Die Neueinstellung/Änderung von Inhalten ist ebenso wie die Möglichkeit der Freigabe 
abhängig von den Berechtigungen eines Anwenders. Die Berechtigungen regeln auch, ob ein 
Anwender Inhalte in allen Navigationsbereichen oder nur in besonders zugewiesenen 
Abschnitten veröffentlichen kann. 
 
Zu jedem Eintrag können Metadaten angegeben werden. Teilweise sind diese Daten zwingend. 
Zusätzlich zu einem Link oder einer Datei können folgende Daten eingegeben werden: 

● Titel 

● Beschreibung / Abstrakt 

● Schlüsselwörter (für Suche) 

● Öffnungsverhalten (gleiches/neues Fenster) 

● Typisierung (falls vorgegeben) 

● Privater/öffentlicher Eintrag 

● Freigegeben Ja/Nein 
 
Zusätzlich kann in der Bearbeitung eines vorhandenen Eintrages die Zuordnung zu der 
Naviagtionsstruktur geändert werden. Damit kann der Eintrag innerhalb der Navigation 
verschoben oder beliebig oft mehrfach zugeordnet werden. 
 

Neueinstellung eines Hyperlinks 
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Änderung eines vorhandenen Dokuments 
 
 

2.2.2 Publikation in Templates 
 
 
 

2.1 Mehrere Dateien importieren 

2.1.1 Einsatzgebiet 
Die File Import Funktionalität 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. für jeden registrierten Benutzer ist dort ein eigener Ordner mit Schreibrechten 
eingerichtet, in den die Dokumente für den Import abgelegt werden können. 
 
Die Verbindung zu diesem Verzeichnis erfolgt über den Windows Explorer über mit: 
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In diesem Ordner werden die zu übertragenden Dateien durch kopieren aus den lokalen 
Verzeichnissen des Anwenders bereitgestellt werden. 
 
 

 
 
 
Nach dem Bereitstellen sieht das Transferverzeichnis wie folgt aus:  
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Dateien innerhalb des Transfer – Verzeichnisses eines Benutzers 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.3 Dateien Importieren 
 
Um eine Kategorie auszuwählen, in die die Dokumente importiert werden sollen, muß nun in 
die AccLibrary – Anwendung gewechselt werden. 
Dazu wird der Internet Explorer aufgerufen und http://FFMS0034:81 in die Adreßzeile 
eingegeben. 
 

 
 
Auswahl der Kategorie in der Portal – Anwendung 
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Nun muß aus der Verzeichnisstruktur links die gewünschte Kategorie gewählt werden. 
 
 
Rechts Content und dann File Import wählen. 
 
 

 
 
 
 

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

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

 
 
 
Die importierten Dateien werden im Transferverzeichnis gelöscht. 
 
Falls in der gewählten Kategorie bereits Dateien existieren wird: 
 
a) bei gleichem Dateinamen eine neu Version dieser datei angelegt. Im Portal sind alle 
importierten Versionen der datei zugänglich 
b) bei gleichem Dateinamen und bei gleichem Änderungsdatum die Datei nicht erneut ins 
Portal geladen. Diese Dateien werden im Transferverzeichnis nicht gelöscht. 
 
Die Anzeige des Portals sieht dann wie folgt aus: 
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2.1.3.1 Keine Dateien vorhanden 
Wenn versucht wird, ein Import durchzuführen, obwohl sich keine Dokumente im 
Transferverzeichnis befinden, erscheint folgende Meldung 
 

 
 

2.1.3.2 Unterordner im Transfer – Verzeichnis 
 
Innerhalb eines Benutzerordner können Unterverzeichnisse angelegt werden, bspw. um 
Dateien für einen bstimmten Import vorzubereiten oder aber auch, um Dateien bei einem 
Import zurückzuhalten. 
 
Ordner werden bei einem Import nicht berücksichtigt und nach dem Import  auch nicht 
gelöscht. 
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Dateien zur Prüfung zurückhalten 

2.1.3.3 Versionen eines Dokumentes 
Wird ein Dokument erneut im Portal gespeichert, wird eine eigene Version dafür angelegt. 

Die Versionshistorie kann per Mausclick auf das  - icon eingesehen werden 
 

 
Versionsinformationen 

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

2.2.1 Dokument über Anwendung hochladen 
 
Innerhalb der Portalanwendung können Dokumente über den Menupunkt Content�Add Item 
hochgeladen werden. 
 

 
 
 
Es können Dateien oder URLs eingefügt werden, die dann innerhalb der Kategorie erscheinen. 
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Formular zur Eingabe der Dokument - Details 
 
Dokument – Informationen, die fett hinterlegt sind, sind Pflichtfelder. 
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2.2.2 Dokument aus Office heraus hochladen 
 
Über die Office – Programme Excel, Word und Powerpoint können Dokumente direkt in die 
AccLibrary – Anwendung gespeichert werden. 
(Für genauere Informationen steht eine kontextsensitive Hilfedatei zur Verfügung) 
Der Menueintrag im jeweiligen Programm befindet sich unter File/Datei 
 

 
Menueintrag des Add-Ins 
 
Je nach Dokumentstatus werden entsprechende Formulare geladen: 
 

• Ein Dokument, das noch nicht im Portal gespeichert wurde, kann einer beliebigen 
Kategorie zugeordnet werden. 

Dazu wird folgende Form geladen: 
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Nach Auswahl der Kategorie wird das Formular zur Eingabe der Dokument – Details angezeigt. 
Über Change current Node wird das Formular zur erneuten Kategorieauswahl geladen. 
 

 
Formular zur Eingabe der Dokument - Details 
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• Ein Dokument, das bereits gespeichert wurde, kann keiner anderen Kategorie mehr 

zugeordnet werden. 
Auch der Dateiname kann nicht mehr geänderrt werden.  
Es wird direkt das Formular zur Eingabe der Dokument – Details geladen 
 

 
Formular eines bereits gespeicherten Dokumentes
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2.2.3 Dokument bearbeiten und löschen 
 

Dokumente lassen sich durch einen Mausclick auf den Edit – Button (  ) 
Bearbeiten und löschen. 
 

 
Berarbeitung eines Dokumentes 
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2.3 My Portal 
 
Über My Portal können persönliche Einstellungen vorgenommen werden. Dazu einfach rechts 
oben auf den entsprechenden Menu – Punkt clicken. 
 

 
 
 
Links im Navigationsmenu erscheint nun das Menu für die persönlichen Einstellungen. 
 

 
 

 

2.3.1 Favoriten 
 
Über my Favorites können die Favoriten verwaltet werden. 
 

 
Ansicht der Favoritenverwaltung
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2.3.2 Optionen 
 
Unter my Options können 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 verfügbar – thumbnail - Graphiken für 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 (wählbar) eine Mitteilung gesendet werden soll. 
 

2.3.3 Suche 
Dokumente können jederzeit über das Formular oberhalb des Kategorienbaums gesucht 
werden 
 

 
Einfache Dokumentsuche 
 
 

2.3.4 Erweiterte Suche  

Über den  - Button gelangt man in die Erweiterte Suche der AccLibrary Anwendung. 

 

 
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 können bestimmte Begriffe und Kategorien ausgeschlossen werden. 
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2.4 Kategorie hinzufügen 
 
Innerhalb einer Kategorie können über  Category->Add neue Subkategorien hinzugefügt 
werden. 
 

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

 
Dialog zur Eingabe des Kategorienamens 
 
 

2.5 Kategorie löschen 
Eine Kategorie kann ebenfalls über das Category – Menu gelöscht werden. 
Dazu einfach în der Kategorie, die gelöscht werden soll, auf Delete gehen. 
 

 
Löschen einer Kategorie 
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Ein Dialog zur Bestätigung des Löschvorgangs erscheint. 
 

 
Warnhinweis vor dem Löschvorgang 
 
 

2.6 Projekt in das Archiv verschieben 
 
Ein Projekt kann über den  - Button in das Archiv verschoben werden. 
Dieser Button ist an der Root-/Ursprungswurzel einer Kategorie verfügbar. 
Es erscheint eine Meldung. 

 
 
Nach Betätigen des OK-Buttons erscheint ein Dialog zur Bestätigung des 
Archivierungsvorgangs 
 

 
Warnhinweis vor dem Archivieren 
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Archivierte Projekte erscheinen im Verzeichnisbaum unter ARCHIVE. 
Dort werden alle archivierten Projekte angezeigt. 
 
 

 
Zwei archivierte Projekte 
 
 
2.7 Projekt aus AccLibrary löschen 
 
Ein Projekt kann – ebenfalls lediglich auf der Rootwurzel – über den  - Button gelöscht 
werden. 
Befinden sich noch Dokumente im Projekt, wird zusätzlich angegeben, um wieviele Dokumente 
es sich handelt. 
 

 
    Rückversicherung mit Angabe über Dokumentbestand 
 
Um das Projekt wirklich zu löschen, muß im nächsten Dialog mit OK bestätigt werden. 
 

 


