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1 Login

Um sich in Ihrem Datenraum einzuloggen, besuchen Sie bitte die Seite

https://app.docurex.com.

Geben Sie nun auf der Login-Seite den Namen Ihres Mandanten, Ihren Anmeldenamen und Ihr
personliches Passwort ein. Klicken Sie anschlieBend auf ,Anmelden®.

docurex

INFORMATION

Sollte das Modul ,Authentifizierung" aktiv sein, dann werden Sie nun aufgefordert Ihren
Verifizierungscode einzugeben. Mehr zum Thema ,Authentifizierung" finden Sie unter
Verwaltung, Allgemeine Einstellungen - Authentifizierung.

Wenn das Modul ,Disclaimer" aktiviert, so werden Sie zunachst auf die Seite , Disclaimer®
weitergeleitet.

Mehr zum Thema , Disclaimer" finden Sie unter Verwaltung, Allgemeine Einstellungen =
Disclaimer.
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1.1 Passwort vergessen

Um ein neues Passwort zu beantragen, wenn Sie es vergessen haben, kénnen Sie sich ein

neues Passwort generieren lassen. Klicken Sie auf der Login-Seite auf ,Passwort vergessen?".

INFORMATION LOGIN

Mandant

Anmeldename

Bitte geben Sie lhre Zugangsdaten ein
und kicken anschlieBend auf die

Schaltflache "Anmelden’.
Passwort

PASSWORT VERGESSEN?

ANMELDEN

Sie kénnen nun eine E-Mail mit einem neuen Passwort beantragen.

INFORMATION PASSWORT VERGESSEN

Mandant

muster GmbH
Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, kinnen
Sie sich mit lhrem Login und der E-Mailadresse
Ihres Profils ein Link per E-Mail anfordemn.
Sollten Sie auch den

Anmeldename

Benutzernamen/Mandant/E-Mail nicht mehr TR
wissen, wenden sie sich bitte an lhren
zustandigen Administrator. E-Mail ihres Profils

max.muster@mail.com

E-MAIL ANFORDERN

ZURUCK ZU LOGIN
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2 Menl und Aktionsleiste

docurex ﬁ Startseite i Dokumente 1 Benutzer ,m.Gruppen ® oar E Reports x’ Verwaltung

. #% Dokument hochladen o Anlegen [# Umbenennen o Info E¥H Benachrichtigung E Herunterladen M Favorit erstellen P Frage stellen

2.1 Reiter

ﬁ Startseite i Dokumente 1 Benutzer &Gruppen o o é Reports x Verwaltung

Oben sehen Sie die Menlleiste. Sie kdbnnen hier durch klicken zwischen den verschiedenen

Bereichen wechseln.

2.2 Weitere Optionen

0% 757 1me /488 TE R - ™ (D | s58min

2-1 von links: Anzeige Speicherplatz, Exportformular, Benutzereinstellungen, Supportanfrage senden,
Log-out, Anzeige flir den automatischen Log-out

2.2.1 Anzeige fiir den Speicherplatz

Den freien verfligbaren Speicherplatz in Ihrem Datenraum sehen Sie im MenU rechts oben.

75711 MB /488 TE - M O 58min
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2.2.2 Ubersicht zum Speicherverbrauch

Hier wird angezeigt wie viel Speicher die Dokumente, die Konvertierten Dokumente, die
geschiitzten Dokumente und die Persdnlichen Dokumente bendétigen. Einfach auf die Anzeige
flr Speicherplatz klicken.

Obersicht zum Speicherverbrauch

Criginaldokumente 742 44 MB
Konvertierte Dokuments 117,37 MB
Geschitzte Dokumente 0 bytes
Persénliche Dokumente 0 bytes
Gesamtverbrauch 859,82 MB

T [Pr——

Hier kdnnen Sie auBerdem den Persénlichen Bereich und die Geschitzten Dokumente léschen
um Speicherplatz zu bereinigen. Geschiitzte Dokumente sind erstellte Vorschauen mit
Wasserzeichen, die zur schnelleren Verarbeitung zwischengespeichert wurden. Persénliche

Dokumente sind alle Dokumente die in Ihrem Persénlichen Bereich liegen.

2.2.3 Formular fiir Datenraumexport
Hier Kénnen Sie die Anfrage flr einen Datenraumexport stellen. Diese Aktion steht nur

Administratoren zur Verfligung.

0% 75711Me /48878 | R ™ (D | s8min

Fullen Sie hier einfach die erforderlichen Felder aus und Uberprifen Sie Ihre Eingaben vor dem
versenden. Der Vertrieb wird sich anschlieBend mit Ihnen in Verbindung setzen.
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2.2.4 Benutzereinstellungen

Persodnliche Einstellungen fir den Datenraum kénnen Sie anpassen, indem Sie im Menu auf

Ihren Benutzernamen klicken (Bei Administratoren ist der Benutzername Rot hinterlegt).

0% 757,11 MB / 4,88 TB ™ (D | s8min

fa

Allgemeine Einstellungen

Hier kénnen Sie:
1. Die gewlinschte Sprache einstellen
Die Anzeige der Menlpunkte anpassen
Die Anzeige der Dokumentenansicht anpassen
Die Reihenfolge der Namenreihenfolge einstellen
Ungelesene Dokumente hervorheben
Fir das Modul ,Q&A" die E-Mail-Benachrichtigung aktivieren/deaktivieren

o v kW N

Sprache Destsch

Einstellungen

NanoCuress :l Toge Nuniponkta 3 Tovte a0

& Allgemeine Einstellungen I

Memwpuokie 3is Symboie i

bcle snd Texte der Menupunkte an

4 Benutzersinstallungen 0

Fad docusync herunterladen

& Eigene Datei Download Links

Doturmestengriathe Detalansicit

) eme Symbolanaicht

ESRO)

J Samboiaesant

NamanrefentIige tachname vomams

(OS]

CEraTe Nachname

E] Docurex Benutzerhandbuch

o) Amon Jitusert wercen s necen nCht geRtansn Dotumants Incht hernatirgaiacen, sagsteten
m S$or Dolumenteninte hervorgehoben

Ungeissans Dotuments

Ot E-Mad-Senachrcitigungen z Zitrnest oder destivest E-Mad Serachicbtigungen, wern Fragen geslelR 0der beantmoriet

werlan

Biteno GmbH

Geschaftsfuhrer Matthias Béhmichen
BreitscheidstraBe 65

70176 Stuttgart

Telefon: +49 (0) 711/48 89-020
Telefax: +49 (0) 711/48 89-029
www.biteno.com
info@biteno.com
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Benutzereinstellungen
Hier kénnen Sie:
1. Ihre E-Mail-Adresse andern

2. Ihre Handynummer hinterlegen / @andern

3. Ihr Passwort neu vergeben

Benutzereinstellungen

Einstellungen
Loginname: max

2 Allgemeine Einstellungen

R Machname, Vorname: Mustermann, Max
b & Benutzereinstellungen

E-Mail-Adresse: max@mustermann.com

+= docusync herunterladen

g Eigene Datei Download Links

Aktuelles Passwort:

B Docurex Benutzerhandbuch : :
Meues Passwort: mind. 8 Zeichen

Passwort erneut eingeben: Zeige Passworter

Docusync® herunterladen

Hier kdnnen Sie docusync herunterladen wenn Sie Windows 7/8/10 verwenden.

Einstellungen

herunterladen

e Allgemeine Einstellungen
docusync
docusync ist ein Modul fir den sicheren Import von Ordnerstrukturen und Dateien in den docurex3 Datenraum.

- SR RS . . . .
! + docusync herunteriaden F docusync bildet Ordner- und Dokumentenstrukturen identisch in lhrem docurex3 Datenraum ab.

Sie bendtigen zur Installation Windows 7/8/10.

* Benutzereinstellungen

& Eigene Datei Download Links

Bl Docurex Benutzerhandbuch docusync herunterladen
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Kontakte

Hier kdnnen Sie ihre Kontakte mit Namen und E-Mail Adresse speichern.

Klicken Sie nach dem sie mit ,Ok"™ bestatigt haben am unteren Ende der Seite auf 'Speichern’
um Ihren Kontakt endgliltig zu speichern.

Einstellungen

_ _ vorname Nachname I-Mad-2dreice
@ Allgemeine Einstellungen

N MostErmane

I MISTETAENBErImpiE Lom
A Benutzereinstelly ngen

+* docusync herunterladen
& Eigene Datei Download Links

ﬁ] Docurex Benutzerhandbuch

Neuer Kontakt Kontakt laschen

Benutzerhandbuch

Hier konnen Sie sich das Benutzerhandbuch herunterladen.

= Aligememe Einstaliungen

Docurex Benutzerhandbuct

Benutzerhandbuch fis docurex
& Bequtrerenstellungen Hier kBnnen Sie das aktuelle Benutzerhandbuch heruntarisden
& docusync herunterladen
ErE——— | R T
A8 xontakte

cenciate Do

Scarica il manmsln utentn (italiano)

Download Links verwalten

Hier kdnnen Sie Ihre eigenen Download Links verwalten.

Einstafungen

© Aligemeins Snstellungen Datas Link {Doppeit Wicken zum Kopieren) Enmal Ablaufdatum E-Mail-Adresse Dateiname Giitig
Benuizersinstaiiungen = T e -
ES e hitpy/dev.docura.com/index php/link /Sownica z 12.08.2019 23553:58 rame@bespielcom  Musterdoox Nein
- R T o
- symz henirterizden 5 = 3 D 1
< = hitpyiceux =G com/index.php/iink/soanica e Dolkesmentlnd Jz
hitpy//dev docuraS com/indexphpfink/downioa. Nem 24092019 1200:00 rameSbespelcom  loremipsumid  Ja
& tigen= Datei Downloac Links _
com/index.php/fink/downica. iz festint 1z
ﬂ Docurex Senutzerhandbuch

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Biteno GmbH
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Hier haben Sie eine Ubersicht fiir welche Dateien Sie Download Links erstellt haben.

- Sie haben den Link, der mit doppelklick kopiert werden kann
- Sie sehen ob der Link einmal oder ofter aufrufbar ist

- Sie sehen das Ablaufdatum des Links

- Sie sehen an welche E-mail Adresse der Link geschickt wurde
- Sie haben den Namen der Datei

- Sie sehen sofort ob der Link noch giltig ist oder nicht

Hier haben Sie auch die Mdglicheit bereits abgelaufene Links wieder gliltig zu machen, indem
sie das Datum andern (klick auf das datum und dies anpassen).

Versendete Download Links

Datei Link (Doppelt klicken zum Kopieren) Einmal Ablaufdatum
https://my.docuplus.net/index.php/link/download/link/U7i7c8yT1wsWDTNNt...  Ja 28.10.2019 09:25:00

https://my.docuplus.net/index.php/link/download/link/TyKpEceXmQQ-MB5h... Nein 09.11.2019 23:59:59

Wenn das Datum noch gliltig ist, und ein Link nicht nur einmal sondern &éfter aufrufbar sein
soll, missen Sie das Hackchen aus , Einmal® entfernen. Das machen sie, indem Sie auf ,Ja"
klicken und den hacken entfernen. AnschlieBend klicken Sie auf ,Speichern™ und der Link kann
beliebig oft aufgerufen werden.

Versendete Download Links Versendete Download Links

Datei Link (Doppelt klicken zum Kopieren) Finmal Datei Link (Doppelt klicken zum Kopieren)  Einmal
hitps//my.docuplus.net/index.php/link/... https//my.docuplus.netindexphpflink/.. [
https://my.docuplusnet/index.php/link/...  Ja https://my.docuplus.net/index.php/link/...  Nein

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfuhrer Matthias Béhmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
Breitscheidstrale 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-14-



docurex’

2.2.5 Supportanfrage senden

Haben Sie das Modul ,Support" und Ihr Benutzer hat das Recht eine Supportanfrage zu

senden, konnen Sie dies hier tun.

0% 5364me /488TE R ¢ | 55min

Nutzen Sie das Formular um eine Support-Anfrage zu verschicken. Zusatzlich kénnen Sie einen

Support-Zugriff far Ihren Datenraum, zeitlich begrenzt, aktivieren.

Adresse
Bftenc GmbH | Breitschesdsty, 65 | 70176 Stuttgart [Deutschiand | Tel: +49 (@) 711 4889 020 | Fxc +48 (D) 711 4885 029
E-mail: suppont §aocurex.com

Frage

Rucioryt

Support zugnft

N

Mehr zum Thema Support lesen Sie unter Verwaltung, Allgemeine Einstellungen - Support

sowie unter

Verwaltung, Allgemeine Einstellungen - Support-Benutzer.
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2.2.6 Logout

Um sich abzumelden klicken Sie im Menl auf das Logout Symbol.

0% 5364me /488TE R - Wil M [ 55min

Sie werden automatisch auf die Logout Seite weitergeleitet.

Sle wurden erfolgreich abgemeidet

docurex’

docuras | Impressism

Von Hier aus kénnen Sie zuriick zur Login Seite wechseln oder an unserer Kundenumfrage
Teilnehmen.

2.2.7 Anzeige fiir den automatischen Logout

Aus Sicherheitsgriinden werden Sie bei Inaktivitdt nach einer Stunde automatisch abgemeldet.
Rechts oben im Meni ist zu sehen wie lange Ihre Anmeldung noch gltig ist, bevor Sie
automatisch abgemeldet werden.

0% 233,064 ME /488 TE
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2.3 Aktionsleiste

Unterhalb des Menls sehen Sie die Aktionsleiste. Sie sehen hier die Aktionen die Sie ausfiilhren

konnen.

dOCUl‘eX i Dokumente 1 Benutzer &Gfupzﬁ'ﬁ ® o= E Reports ){' Verwaitung

Sind sie z.B. auf der Seite ,Dokumente®™ und dort haben Sie einen Ordner ausgewahlt, dann

sehen Sie hier alle Aktionen die Sie fir den Ordner ausfihren kdnnen.

Tipp: Diese Aktionen sind auch in einem , Kontextmen(" zu finden. Dieses wird eingeblendet,

wenn Sie den Ordner mit Rechtsklick anwahlen.

Suche i
— WrHandbuch ]
+ i Ordner 1 .
& Datei hochladen
-- Ordner 2 0 ,ﬂ'megen

# Umbenennen
D Kopieren
P Verschieben
ﬂ Loschen

a Info

E®4 Benachrichtigung

B Herunterladen

M ezvorit erstellen

& ordner-Link kopieren
E Ordnerrechte

E Dateirechte

.' QA Kategorien
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3 Startseite / Dashboard

Auf der Startseite finden Sie Ihren rechten entsprechend alle neu hochgeladenen Dokumente
seit der letzten Abmeldung bzw. der letzten 24 Stunden.

docurex W sswene Bl 0o L ben Bicomer @ as B e % ey " aun B ®m O we

AuBerdem Werden die Neuen Benutzer und Gruppen der letzten 24h gezeigt.

Zusétzlich bekommt man noch eine Ubersicht welche neuen Offenen-, Beantworteten Fragen
es gibt. AuBerdem welche Antworten auf Ihre Freigabe warten.

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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3.1 Hilfe Seite

Auf dem Dashboard befindet sich auBerdem ein Link zum Docurex Hilfecenter.

docurex W L @ 1 ® B o o 2 S =

Klicken Sie Hierfur einfach auf ,Hilfe" und sie gelangen automatisch zu unserem Hilfecenter.

4 Mandanten

Um die Mandantenverwaltung fir Ihren Datenraum nutzen zu kénnen bendtigen Sie das Modul
~Verwaltungsmandant fir VDR".

A\Y

Um zu Ihrer Mandantenverwaltung zu gelangen, klicken Sie im Menl auf ,,Mandanten®.

ﬁ Startseite |1 Mandanten Ii Dokumente _L Benutzer

Dort finden Sie alle Mandanten die Sie erstellt haben.

docurex ‘ arteenty ‘ Mecdanten il Crmumeote R Berutew QB8 Grugoen @D GRA . Reports o Verwatung o

3% ME /358 TH
[ ' - gt e tr - o . - s Amprechys

Brdetpier Specherpists | Vertughare Somctenplty
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4.1 Mandant erstellen

Um einen neuen Mandanten zu erstellen wahlen sie in der Toolbar die Funktion ,,Neuer
Mandant™ aus.

AnschlieBend 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die entsprechenden Einstellungen vornehmen
kénnen.

(EEE R R R ER R R R R R R R R R RS

nas/Dgarioad -

Als erstes Fillen Sie die Daten des initialen Administratorenzugangs fiir den neuen Mandanten
aus.

Anage oines neven Mandanten

Initinker Administratorzugang

Nachname Test

vorname Fast

£-Mai-Adresse testtesti@biteno.com

Loginnam= ME Test

PRssSWOMT Tt essssess
Dasswort weagerholen *:  sesereee

M Dam Benutzer gee Zugangsdaten per £-Mail senden
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AnschlieBend kénnen Sie einen Verantwortlichen fir den Datenraum hinterlegen und ein
Kommentar zum Mandanten hinterlassen.

Vertriebsspezifische Angaben

Verantwortlich = Handbuch Handbuch

Kammentar:

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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Als ndchstes folgen die Datenraumspeziefinschen Angaben.

Hier kdnnen Sie unter anderem den Namen des neuen Mandanten vergeben, die GroB3e
festlegen und ihn Aktivieren.

Datenraumspezifische Angaben

MName des Mandanten *: mind. 3 Zeichen

Land = Germany -
Sprache *: Deutsch -
Design =: -
Domain *: -
Maximale Anzahl an Benutzern*: 1 -
Aktiv: D

Testcatenraum: D

Datenraum gdltig von: tt.mm.jjj) ss:mm ]
Datenraum gultig bis: tt.mm.jjjj ss:mm ]
Grofe des Datenraums in GB: [

Verfliigbarer Speicherplatz in GB: o -

Unbegrenzter Speicherplatz: ]

Zum Schluss kdnnen Sie noch Kundenspezifische Angaben Hinterlegen.

Kundenspezifische Angaben

Kundenname * : mind. 3 Zeichen
Ansprechpartner beim Kunden *:  mind. 3 Zeichen

E-Mail-Adresse des

name@beispiel.de
Ansprechpartner *

Firmennummer:

Vetragsnummer:

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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Nun kénne Sie aus allen Ihnen zur Verfiigung stehenden Modulen auswahlen welche in dem
Mandanten verwendet werden sollen. Weisen Sie hierflr die Verfigbaren Module in den
Bereich der Zugewiesenen Module zu.

_ P‘ Zugewiesene Module % Verflgbare Module

Adminlight

Anzeige Anzahl Dokumente pro Ordner
Authentifizierung

Automatische Konvertierung ins POF-Format
docuCompare

Dokumente an die eigene E-Mail-Adresse senden
Dokumentenversionierung

Download-Links

E-Mail Benachrichtigung fiir neue Dokumente
E-Mail-Templates anpassen

Einfache Suche

Einfacher Disclaimer

Meta-Daten

MNummerierung

Crdner als zip herunterladen
Passwortverwaltung

Persdnliches Logo und Theme

Q8

Reports

Support

Valltextindexierung

4R K JR R X 2R 2R ¥ 2R R 4R 4R % 4 X 4% 2R % 4R % ¥ 4

4.2 Mandant bearbeiten

Um den Mandant zu bearbeiten wahlen Sie den Mandanten aus und klicken in der Toolbar
~Mandant bearbeiten™. Alternativ kdnnen Sie auch ein doppel-Klick auf den Mandanten
machen.

0 Neuer Mandant [C) Mandant kopieren = [# Mandant bearbeiten
- Mame des Mandanten T Angelegt am: Angelegt von:
HEB Test 26.07.2022 15:46 Handbuch Handbuch Handbuch
1 Mandant Neu 26.07.2022 15:51 Handbuch Handbuch Handbuch
Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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AnschlieBend offnet sich das Bearbeitung Fenster und Sie kénnen Ihre Anderungen
vornehmen.

Bt tin “ Modbe W wrtigban Modube

Informationen woer den Dateeraum
ahi Dokumenme pro Ordmey
AVEOT & 26.07.2022 15:51
o e - pad

Angetegt von Handbuch, Handbuch
Frstell o Handbuch - iaane -
Selocter Speichurplat 0 ytes

wl gung b
Gesamtgrode Dotumerte 0 Bytes

ralTe P f

v fack h

hunlastung ches Fapeerkort 0 Bytes

‘Yetiotasperifische Argabn

verarrhecetich Handooch Handbock

omments

PO GO G OOOGOOPOOOIGOIISIVIOPSIPY

4.3 Mandant kopieren

Um einen Mandanten zu kopieren, wahlen Sie den zu kopierenden Mandanten aus und klicken
Sie in der Toolbar auf ,Mandant kopieren®.

0 Neuer Mandant ||—j Mandant kopieren [# Mandant bearbeiten

Mame des Mandanten T Angelegt am: Angelegt von:
HE Test 26.07.2022 1546 Handbuch Handbuch Handbuch
j. Mandant Neu 26.07.2022 15:51 Handbuch Handbuch Handbuch

AnschlieBend o6ffnet sich ein Fenster in dem Sie den neuen Mandanten Namen vergeben
kédnnen. AuBerdem kdénnen Sie einige Einstellungen des zu Kopierenden Mandanten
Ubernehmen.

Der initiale Administratorenzugang des zu Kopierenden Mandanten ist ebenfalls der initiale
Administratorenzugang des neu Mandanten.
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4.4 Mandant l6schen

Es kénnen nur inaktive Mandanten geldscht werden. Bearbeiten Sie hierzu einen aktiven
Mandanten und entfernen sie den gesetzten hacken bei ,Aktiv".

ik

Maximale Anzahl an Benutzern *: | 10

| Adctiv |

Das der Mandant inaktiv ist erkennen sie an der Farbe des Status-Icons.

Aktiv Name des Mandanten I

HEB Test

B .1. Mandant Meu

Inaktiv ==

AnschlieBend k6nnen Sie den Mandanten auswahlen und in der Toolbar die Aktion ,Mandant
loschen™ klicken und so ihren Mandanten loschen.
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5 Dokumente

Um zu den Dokumenten zu gelangen, klicken Sie im MenU auf ,Dokumente”.

. Dokumente | X Benutzer 288 Gruppen ® caa E Reports ‘f,’ Verwaltung

Die Spalten kdnnen Sie beliebig in Ihrer Breite verandern oder sie auch ganz ausblenden (dies

wird automatisch fir Ihr Benutzerprofil hinterlegt).

_l‘;m ——— T : =

[ T ' B -
-
-

5.1 Ordnerfunktionen

5.1.1 Ordner anlegen

#% Datei hochladen. ) Anlegen @) Info I Benachrichtigung [} Ordnerrechte [ Dateirechte i QA Kategorien

Um einen Ordner anzulegen, klicken Sie in der Aktionsleiste auf ,Anlegen®. AnschlieBend 6ffnet

sich ein Fenster und Sie kdnnen den Namen fir den neuen Ordner vergeben.

Sie kénnen an dieser Stelle festlegen, ob der neue Ordner die Berechtigungen des
Ubergeordneten Ordners ibernehmen (erben) soll oder nicht. (Diese Option ist nur fir

Administratoren verfiigbar)

Ordner anlegen

Gewtinschten Ordnernamen, der im Ordner anlegen
eingefligt werden soll, eingeben

muster—1|

D Ohne Berechtigungen anlegen m Abbrechen
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5.1.2 Ordner umbenennen

#» Datei hochladen o Anlegen (# Umbenennen | [[) Kopieren [ Verschieben

Um einen Ordner umzubenennen, wahlen Sie den Ordner aus und klicken Sie anschlieBend in

der Aktionsleiste auf ,Umbenennen®. Es 6ffnet sich ein Fenster und Sie kbnnen einen neuen
Namen flr diesen Ordner vergeben.

Ordner umbenennen

Meue Ordnerbezeichnung

1-m Jster-crclned

o

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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5.1.3 Ordner kopieren

#® Datei hochladen o Anlegen (# Umbenennen () Kopieren @[ Verschieben

Um einen Ordner zu kopieren, wahlen Sie den Ordner aus und klicken Sie in der Aktionsleiste
auf ,Kopieren". AnschlieBend 6ffnet sich ein Fenster und Sie kénnen bestimmen, in welches
Verzeichnis der Ordner hineinkopiert werden soll. Zusatzlich haben Sie die Option den Ordner
mit seinen gesamten Dateien zu Kopieren.

Ordner kopieren

Wahlen Sie den Zielordner aus, um den Ordner "Ordner 2'
zu kopieren:

— @ Handbuch
+ i Ordner 1

W Ordner 2

mit Dateien Abbrechen
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5.1.4 Ordner verschieben

#D Datei hochladen 0 Anlegen (# Umbenennen [E) Kopieren | [ Verschieben

Um einen Ordner zu verschieben, wahlen Sie den Ordner aus und klicken Sie anschlieBend in
der Aktionsleiste auf ,Verschieben®. Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster und Sie kdnnen

auswahlen in welchen Ordner der zu verschiebende Ordner verschoben werden soll.

Ordner verschieben

Wahlen Sie den Zielordner aus, um den Ordner ‘testOrdner’
zu verschieben:

— @ \Muster GmbH
— @ 1-muster-Ordner
i testOrdner
8 2-muster-Ordner

i t=stOrdner

Ao

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Biteno GmbH
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5.1.5 Ordner léschen

(™ Verschieben m Loschen o Info B Benachrichtigung EJX Herunterladen

Um einen Ordner zu léschen, wahlen Sie den Ordner aus und klicken Sie in der Aktionsleiste

auf ,Loschen™. AnschlieBend 6ffnet sich ein Fenster um das Léschen zu bestatigen.

Tipp: Haben Sie den Papierkorb aktiviert, so wird der Ordner in den Papierkorb verschoben.

Andernfalls wird dieser unwiderruflich geléscht.

5.1.6 Ordner-Informationen

o Anlegen o Info | ¥ Benachrichtigung

Um die Informationen zu einem Ordner zu sehen, wahlen Sie den Ordner aus und klicken Sie
anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,Info". Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster mit den
Ordnerinformationen. (Dieselbe Funktion ist auch bei geléschten Ordnern, die sich im

Papierkorb befinden, vorhanden).

Informationen

Ordnername Handbuch n|
Ordnerpfad Handbuch 0
Anzahl der Unterordner 2 n|
Anzahl der Dateien 0 0O
Erstellt am 01.03.2019 11:55:58 n|
Erstellt von system, system D
Grofe 0 bytes O
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Zeige Ordnerstruktur
Wenn sie auf den Button ,Zeige Ordnerstruktur® gehen 6ffnet sich ein neues Fenster.
Sie kénnen sich hier die Ordnerstruktur des Ordners ansehen und diese als Excel Datei

herunterladen.

Ordnerstruktur

Crdnername Anzahl Dokumente
Handbuch 1
Handbuch/Ordner 1 3
Handbuch/Crdner 2 1
Handbuch/Crdner 3 3

Ordnerstruktur herunterladen(ads) Beenden

GesamtgroBe
Wenn sie auf den Button ,GesamtgroBe" gehen 6ffnet sich ein neues Fenster.

Sie kénnen sich hier die GesamtgroBe des Ordners sehen.

Informationen

Ordnername Handbuch O
Ordnerpfad Handbuch D
Anzahl der Unterordner 3 D
Anzahl der Dateien 1 O
Erstellt am 01.03.2019 11:55:58 D
Erstellt von system, system D
Groke 13,22 MB D
Dateien rekursiv 8 O
Unterordner rekursiv 3 |
GroBe rekursiv 129,80 ME { 136101715 bytes ) D

GesamtgrﬁBe Zeige Ordnerstruldur
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5.1.7 Ordnerbenachrichtigung

Méchten Sie Gber neue Dokumente, die in diesen Ordner hochgeladen werden, benachrichtigt
werden, dann wahlen Sie den Ordner aus und klicken Sie anschlieBend in der Aktionsleiste auf

~Benachrichtigung®.

&> Datei hochladen o Anlegen 0 info . B2 Benachrichtigung a Ordnerrechte a Dateirechte -.QA Kategorien

Sie kénnen nun die Benachrichtigung aktivieren/deaktivieren und das Intervall fiir den Versand
der Benachrichtigung auswahlen.
Sie kénnen diese Einstellung auch flr alle Unterordner Gibernehmen, wahlen Sie hierflr die

entsprechende Checkbox aus.

E-Mail Benachrichtigung

E-Mail Benachrichtigung fUr neue Dokumente,

Wihlen Sie hier in welchen Abstdnden Sie eine Benachrichtigung fUr den Ordner
1-muster-Ordner erhalten mochten,

Oder passen Sie die vorhandenen Einstellungen an.

Aktiv: [v]

Sendezeitpunkt :

Alle 10 Minuten

[_] FUr alle Unterord Jede Stunde

Alle 2 Stunden

Alle 4 Stunden m Abbrechen

Einmal Taglich

Einmal in der Woche
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5.1.8 Ordner herunterladen

¥ Verschieben m Loschen e Info Benachrichtigung £l Herunteriaden

Um einen Ordner herunterzuladen, wahlen Sie den Ordner aus und klicken Sie anschlieBend in
der Aktionsleiste auf ,Herunterladen®.
Wenn der Ordner zu grof3 ist und das Herunterladen etwas langer dauern kénnte erhalten Sie

eine Meldung, dass der Ordner unter dem Tab ,Erstellte Zips zu Ordner/Dokumenten™

heruntergeladen werden kann.

Die Vorbereitungen, um den Ordner herunter zu laden, bendtigt mehr Zeit, Bitte warten und
im Tab "Erstelle Zips zu Ordnern/Dokumenten” den Fortschritt einsehen und dann dort
herunterladen.

Sie sehen nun die enthaltenen Dokumente und die GesamtgrdéBe des Ordners. Klicken Sie auf
.Zip erstellen™ wird der Ordner als Zip gepackt. AnschlieBend kénnen Sie den Ordner

herunterladen.

5.1.9 Ordnerrechte

* Datei hochladen o Anlegen o Info B8 Benachrichtigung a Ordnerrechte a Dateirechte .'(M Kategorien

Um die Gruppen-Rechte flir einen Ordner festzulegen, wahlen Sie den Ordner aus und klicken

Sie anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,Ordnerrechte".

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfuhrer Matthias Béhmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
Breitscheidstrale 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-33-



docurex’

Ordnerrechte von "Ordner 1" verwalten

Gruppenname S MmOz D20 »=
Administratoren I O O O O I
Benutzer vl ) v
test I =R I

Effektive Benutzermrechte D Fir alle Unterordner Gbernehmen m Abbrechen

Sie sehen nun die vergebenen Rechte zu jeder Gruppe. Wahlen Sie fir die Aktionen die
entsprechende Checkbox aus um diese Aktion zu aktivieren/deaktivieren.
Um die Einstellung auf alle Unterordner zu tGbernehmen, kénnen Sie die Checkbox ,Fiir alle

Unterordner iUbernehmen" markieren.

Tipp: Halten Sie den Mauszeiger Uber ein Aktionssymbol, wird Ihnen der Name der Aktion
angezeigt.

Achten Sie darauf, dass die Checkbox ,Gruppenrechte speichern™ markiert ist. Nur dann

werden die Anderungen auch tibernommen.

Tipp: Sollten Sie keine Anderungen an den Rechten vornehmen, sondern nur ,Fir alle
Unterordner Gbernehmen™ wahlen, dann muss die Checkbox , Gruppenrechte speichern™ auch

markiert werden.
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Um Zugriffsinformationen zu dem ausgewahlten Ordner zu erhalten, klicken Sie auf , Effektive

Benutzerrechte™ und schon bekommen Sie eine Liste mit Personen und deren Rechte auf

diesen Ordner.

Ordnerrechte von "Ordner 1° verwalten

Gruppenname S O = 0 & =

Administratoren I

Benutzer v vl i

test

Effektive Benutzemrechte I || Edir zlle Unterordner dbernshmen Abbrechen

Effektive Benutzerrechte von "Ordner 1*

EOA»OPOD »™
Y N R R I RV

Mame des Benutzers (Loginname)

Admin, Admin {admin)

Handbuch, Handbuch (Handbuchj [T SR A T SRV Y A T AR

Mustermann, Max (max) v " v

zuriick zu Rechte verwalten Abbrechen

Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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5.1.10 Ordnerrechte Kopieren

@ Ordnerrechte kopieren -I Ordnerrechte E Dateirechte .F (A Kategorien

Uber diesen Reiter kénnen Sie Die Rechte eines Ordners kopieren.

Rechte von Ordner "Ordner 1" auf andere Ordner kopieren

— @rHandbuch
+ B Ordner 1

i Ordner 2

|:| Fir alle Unterordner Gbernshmen m Abbrechen

In dieser Abbildung werden die Rechte von "Ordnerl" auf jeden angewahlten Ordner kopiert.
Sie kdnnen auch mehrere Ordner auswahlen, die dadurch alle identische Rechte bekommen.
AuBerdem kdnnen Sie die Rechte auf alle Unterordner vererben.
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5.1.11 Dateirechte

A Datei hochladen o Anlegen o Info B8 Benachrichtigung a Ordnerrechte a Dateirechte ‘()/\ Kategorien

Um die Gruppen-Rechte fiir alle Dateien eines Ordners festzulegen, wahlen Sie den Ordner aus

und klicken Sie anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,Dateirechte".

[ fiur 382 Unteroroner cbermetmen

ey ey
[Z:._.‘ vorhancens Tatésn anwenden

Sie sehen nun die vergebenen Rechte zu jeder Gruppe. Wahlen Sie fir die Aktionen die
zugehdrige Checkbox aus um diese Aktion zu aktivieren/deaktivieren.

Um die Einstellung auf alle Unterordner zu Gbernehmen, kdnnen Sie auf die Checkbox ,Fir alle
Unterordner tbernehmen® klicken. Zusatzlich kénnen Sie Uber die Checkbox ,Auf vorhandene

Dateien anwenden" die Einstellung auf bereitz vorhandene Dateien anwenden.

Tipp: Halten Sie den Mauszeiger Uber ein Aktionssymbol, wird Ihnen der Name der Aktion

angezeigt.

Achten Sie darauf, dass die Checkbox ,Gruppenrechte speichern™ markiert ist, bevor sie

~Speichern" klicken. Nur dann werden die Anderungen auch Gbernommen.
Tipp: Sollten Sie keine Anderungen an den Rechten vornehmen, sondern nur ,Fir alle

Unterordner Ubernehmen" und/oder die Checkbox ,Auf vorhandene Dateien anwenden"

wahlen, dann muss die Checkbox , Gruppenrechte speichern® ausgewahlt werden.
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Um Zugriffsinformationen zur Datei zu erhalten klicken Sie auf ,Effektive Benutzerrechte™ und

Sie bekommen eine Liste mit Personen und deren Rechte auf diese Datei.

Ordnerrechte von "Ordner 1 verwalten

Gruppenname S Bz Drald sl B =

Administratoren I T O O O O O O A B

Benutzer ) vl vl

test

|:| Fir alle Unterordner Gbermehmen

Effektive Benutzerrechte m Abbrechen

| | Auf vorhandene Dateien anwenden

Effektive Benutzerrechte von "Ordner 1°

k@G o oalon AEB =
W W W W Y

Mame des Benutzers (Loginname)

Admin, Admin (admin)

Handbuch, Handbuch (Handbuch) v W Y

Mustermann, Max (max) v L4 "

zuriick zu Rechte verwalten Abbrechen
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5.1.12 Ordner sperren

Diese bietet flir Administratoren die Mdglichkeit einen Unterordner in Datenraum zu sperren
und ihn somit fir einen Teilexport vorzubereiten.

Klicken Sie hierflir in der Aktionsleiste auf ,Ordner sperren®.

docurex & sterissite | il Dokumente L Benutzer QN Gruppen @ QRA % Reports & Verwaltung

= 20z iO=ane®s uei g

e

» Handbuch » Ordner 1 Ordner sperren

— @rHandbuch 3 E Dokument1.txt
+ i Ordner 1 3 E loremipsurm.txt
i Ordner 2 4 = Tast2.ixt
+ i Ordner 3 4

Aktion ,, Ordner sperren® erscheint auch im Kontextmenda.

+ il Ordner 1 #» Dokument hochladen

i Ordner2 @ Anlegen
+ &8 Ordner 3 # Umbenennen
I.—D Kopieren
™ verschieben
[ﬂ] Léschen
ﬁ Info
E¥i Benachrichtigung
EE Herunterladen
M Favorit erstellen
® rroge stellen
& Ordner-Link kopieren
i Ordnerrechte kopieren
ﬂ' Ordnerrechte
E Dokumentrechte

-F Q& Kategorien
- @ Crdner sperren

Iy Ordner entsperre
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Sie kénnen diese Ordner jederzeit wieder entsperren und der Ordner ist wieder mit allen
seinen Dateien und rechten verfiigbar.

— @rHandbuch 3
@ LZ:lrr:ir"_j;_1 ) 2

- Dl.ﬁordrer entsperren

+ Bl Ordner 2 4
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5.2 Dateifunktionen

5.2.1 Datei hochladen

&> Datei hochladen 0 Anlegen o info 8 Benachrichtigung a Ordnerrechte a Dateirechte .'QA Kategorien

Um Dokumente in einen Ordner hochzuladen, wahlen Sie den Ordner aus und klicken Sie in
der Aktionsleiste auf ,Datei hochladen™. AnschlieBend 6ffnet sich ein Fenster. Klicken Sie hier
auf ,Datei hinzufligen®.

Sie kénnen beliebig viele Dokumente auswahlen. Klicken Sie anschlieBend auf ,,Hochladen™ um

die Dateien hochzuladen.

Datei hochladen

& Zielordner '1-muster-Ordner’
< Datei hinzufigen | 4

Name Groge Status Dokumentart info

e
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Ist das Dokument bereits vorhanden kénnen Sie entweder eine neue Version anlegen, das
Dokument umbenennen oder das Dokument Uberspringen. (Voraussetzung dafiir ist dass die
Versionierung Aktiviert ist). Ist eine Datei gesperrt, kann keine neue Version angelegt werden.
Ist ein Dokument mit demselben Inhalt im Datenraum bereits vorhanden bekommen sie eine
gelbe Informations-Meldung. Sie kénnen direkt zu diesem Dokument springen indem Sie auf

den Pfeil hinter dieser Meldung klicken. Dies ist lediglich ein Hinweis und beeinflusst das

hochladen oder das Anlegen von neuen Versionen in kleinster weise.

X Auswaldl lischen =

vt Matun

anlegen

Dokument (berspringen

Dokument umbenennen

Anah| der Dokamense Aknuetes Dokurmens iagetame  100%  TRLIZMENIIIME - (0]

| Wectiden | schtian |

Sie kdnnen auch mehrere Dateien auswahlen und aus dem Upload Bereich I6schen. Hierflr

hacken Sie einfach die Checkboxen der entsprechenden Dokumente an.

Haben Sie das Modul ,Meta-Daten", kdnnen Sie vor dem Hochladen hier Metadaten
hinzufiigen. Mehr zu ,Dokumentarten und Metadaten" finden Sie unter Verwaltung >

Dokumentart Einstellung und Verwaltung - Metatag Einstellungen.

Tipp: Nach dem Hochladen kénnen Sie die Dokumente noch nicht sofort aufrufen (Vorschau).
Die Dokumente werden erst konvertiert und die Anzeige erstellt. Mehr zu ,,Dokument

betrachten" finden Sie unter Dateifunktionen - Vorschau.
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Tagging beim Upload von Dateien

Beim Upload von Dokumenten kdnnen ebenfalls Schlagworter hinzugefligt werden.

Weitere Informationen zu Schlagwoértern finden Sie unter ,Tagging von Dateien®.

Folgende Schritte missen eingehalten werden:

— eine oder mehrere Dokumente zum hochladen auswahlen

Im Upload Fenster die Dokumente die Schlagworter bekommen sollen auswahlen und in der
tooolbar "Schlagwort zuweisen" auswahlen

& Zolordnm es3
+ Dokument hinubtgem  # Hochladen W ' X Auveahl loschen * == Metadsten hinrufogen = Schlagwort sumsiven
& | namo Grolie Dakumontarnt Schlagwirtor Status Meldung
Lorem 1 (1) pdf 6531 %2 Eingoraint
7" oremz {1 pdf 5521 K8 Eingereint
&nashl ger Dorumente: 2 Axtuslies Doaumert nigesamt 0% Obtes A2 eE - 0]

es offnet sich ein Fenster in dem bereits vorhandenen Schlagworte ausgewahlt und hinzugefiigt
werden kdnnen

— Sie kdnnen auch hier natiirlich neue Schlagworter erstellen

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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— AnschlieRend auf speichern driicken

Es werden nun die Schlagworte den entsprechenden Dokumenten hinzugefligt und sie
erscheinen im Upload Fenster in der Spalte "Schlagworter".

4 Dolasment hinzutigen &9 Hochladen B X Auswahl oschen =

B | Nome Geole Dokumentart S gworte ;MdJuw

Leeem ) (1) paf 6521 K8 st g 2 Engereiht
oramz | %) pof 652165 test tag 7 tngsreint
’
Apzahl der Dokumente: 2 Axtuelies Dokument mogesamt 0% 0 byres 13042 KB - o©

Diese Schlagwoérter werden nun automatisch beim Hochladen der Datei auf das Dokument
gesetzt.

Sollten Sie ausversehen einer Datei ein Schlagwort zugewiesen haben, die dieses nicht
bekommen sollte, wahlen Sie die entsprechende Datei aus und klicken in der Aktionsleiste auf

~Schlagwort I6schen®™. Das ist jedoch nur mdéglich wenn die Datei noch nicht Hochgeladen ist.

+ Doksment hinrufogen  #9 Hochladen W A
SR = ST —
| Dokurmentan | Schiagworter

X Auswahl loschen  *

SRt N Lt bl

Lorem (1) por 6521 X8 test tag 2 Engereit

Abtualle Dekument imigaamt 0% . Obylew13042 KE - 0]

Angahl dee Dologrmante: 2
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5.2.2 Datei herunterladen

&® Herunterladen | (7 Umbenennen @ Kopieren [ Verschieben Im Loschen o Info

Um eine Datei herunterzuladen, wahlen Sie die Datei aus und klicken Sie anschlieBend in der

Aktionsleiste auf ,,Herunterladen®. Die Datei wird direkt heruntergeladen.

Diese Aktion kdnnen Sie auch fiir mehrere Dateien gleichzeitig verwenden.

5.2.3 Datei umbenennen

£ Herunterladen | (# Umbenennen | [[) Kopieren [ Verschieben m Loschen € Info

Um eine Datei umzubenennen, wahlen Sie die Datei aus und klicken Sie anschlieBend in der
Aktionsleiste auf ,Umbenennen®. Es 6ffnet sich ein Fenster. Hier kbnnen Sie einen neuen

Namen flr die Datei eingeben.

Datei umbenennen

Gewtinschten Dateinamen eingeben

fi!e~2-1-umbenennenlpdf

Ao

Tipp: Achten Sie darauf die Dateiendung nicht zu entfernen, dla die Datei sonst nach dem

Herunterladen unbrauchbar ist.

5.2.4 Datei kopieren
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&» Herunterladen (# Umbenennen @ Kopieren = [ Verschieben m Loschen 0 Info

Um eine Datei zu kopieren, wahlen Sie die Datei aus und klicken Sie anschlieBend in der

Aktionsleiste auf ,Kopieren®. Es 6ffnet sich anschlieBend ein Fenster.

Datei kopieren

Wahlen Sie den Zielordner aus, um die Datei ‘file-2-1-
umbenennen.pdf’ zu kopieren:

— @ Muster GmbH
— 1-muster-Ordner
il 2-muster-Ordner

i testOrdner

Wahlen Sie hier den Zielordner aus, in den die Datei kopiert werden soll.

Diese Aktion kdnnen Sie auch fir mehrere Dokumente gleichzeitig verwenden.
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5.2.5 Datei verschieben

&® Herunterdaden (# Umbenennen @Kopicrcn ™ Verschieben m Loschen Olnfo

Um eine Datei zu verschieben, wahlen Sie die Datei aus und klicken Sie anschlieBend in der
Aktionsleiste auf ,Verschieben®.

Datei verschieben

Wahlen Sie den Zielordner aus, um die Datei 'file-2-2.pdf’
zu verschieben:

— @ Muster GmbH
8 1-muster-Ordner
8 2-muster-Ordner

M t=stOrdner

Es offnet sich anschlieBend ein Fenster. Wahlen Sie hier den Zielordner aus, in den die Datei
verschoben werden soll.

Diese Aktion kdnnen Sie auch fir mehrere Dokumente gleichzeitig verwenden.
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5.2.6 Datei Loschen

#® Herunterladen [# Umbenennen @ Kopieren [ Verschieben m Loschen 0 Info

Um eine Datei zu l6schen, wahlen Sie die Datei aus und klicken Sie anschlieBend in der

Aktionsleiste auf ,Léschen™. Dann 6ffnet sich ein Fenster um das Loschen zu bestatigen.

Haben Sie den Papierkorb aktiviert, so wird die Datei in den Papierkorb verschoben.

Andernfalls wird sie unwiderruflich geléscht.

Dateien I6schen (o X

Sind Sie sicher, dass Sie die Datei(en) 'file-2-1-umbenennen.pdf’ [0schen mochten?
cten

Diese Aktion kdnnen Sie auch fiir mehrere Dokumente gleichzeitig verwenden.
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5.2.7 Datei-Informationen

&® Herunterladen (# Umbenennen ([() Kopieren [ Verschieben m Loschen o Info

Um die Informationen einer Datei/Dokument aufzurufen, wahlen Sie die Datei aus und klicken

Sie anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,, Info".

Informationen (%
Dokumenttyp Microsoft Word 2003-Dokument (docx) ]
Dokumentname WERSION 1.docx D
Grofe 11,2 KB D
Hachgeladen am 10.10.2022 09:48:14 [n]
Dokumentpfad Handbuch/VERSIOM 1.docx D
Hochgeladen von Handbuch, Handbuch [n]
Schlagwérter: word-datei X

Beenden

AnschlieBend offnet sich ein Fenster mit allen Informationen. Hier konnen Sie auch Den

Dokumenten Schlagwdérter hinzuflgen.
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Haben Sie das Modul ,,Meta-Daten" aktiviert, kdnnen Sie hier auch Dokumentarten und Meta-

Daten einstellen. Hierzu wechseln Sie einfach in den Reiter ,,Dokumentart®.

. -
Informationen [

Dokumentart: - -

Namenskonvention:

Mehr dazu unter Verwaltung = Dokumentart Einstellungen und Verwaltung - Metatag
Einstellungen.
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5.2.8 Tagging von Dateien

Gruppen Recht setzen

Um das Hinzufligen von Schlagwoértern auf Dateien zu nutzen missen Sie zuerst in der
Gruppenverwaltung das Die Gruppenrechte , Schlagwdrter betrachten® und , Schlagworter
bearbeiten" setzen.

Berechtigungen

] Gruppenrechte betrachten

] Gruppenrechte bearbeiten

|:| Reportrechte betrachten

D Reportrechte bearbeiten

D Ordnerrechte betrachten

|:| Ordnerrechte bearbeiten

|:| Dokumentrechte betrachten

|:| Dokumentrechte bearbeiten

|:| Dokumentmetadaten betrachten
|:| Dokumentmetadaten bearbeiten

eiten
Schlagwérter betrachten
Schlagwéarter bearbeiten

1 maricune
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Hier Kann man die bereits vorhandenen Schlagwoérter zuweisen oder neue erstellen.
Um Vorhandene Zuzuweisen, einfach die entsprechenden Schlagwérter aus dem Dropdown

Menl auswahlen.

Um Neue Schlagwdrter zu erstellen in das Feld klicken den Name des neuen Schlagwortes
angeben und mit der ,Enter" taste bestatigen. Das neue Schlagwort wird automatisch angelegt

und dem Dokument zugewiesen.

w Bl Bw ]

(v B~

Namenskorention

Hier sehen Sie bereits zugewiesene Schlagwdrter des Dokuments.
Um diese zu I6schen, missen Sie lediglich das ,x" am Ende des Schlagwortes klicken und das
Schlagwort wird von dem Dokument geldscht.

9 8 6 6

a9 6 6

Hochaeladen vo Hancbodh =andbuch
Schisgworter et & o2l X
Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696

Geschaftsfuhrer Matthias Béhmichen
BreitscheidstraBe 65
70176 Stuttgart

Telefax: +49 (0) 711/48 89-029
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info@biteno.com
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5.2.9 Datei sperren

Dateien kdnnen nur bei Aktiver Versionierung gesperrt werden.

Um eine Datei zu sperren miissen Sie eine Datei auswahlen und die Aktion ,Datei
sperren/entsperren® auswahlen. Um eine Datei zu entsperren flihren Sie die gleiche Aktion
aus.

]
orit erstellen #® Frage stellen | 3 Datei sperren/entsperren ;()" Dokumentlink kopieren

> Handbuch » Ordner2
Test.txt
Handbuch_DE_- 3.3.11.doc

Muster.docx

o F F - r

MusterNeu.docx

Wenn eine Datei gesperrt wurde kann keine neue Version dieser Datei hochgeladen werden.

Sie erkennen gesperrte Dateien anhand der Markierung im hinteren Bereich der
Dokumentenliste.

E Testixt 79KB 01.03.2019 12:04 Handbuch Handbuch

E Handbuch_DE_- 3.3.11.doc 17,94 MBE 115 14.05.2021 11:10 Handbuch Handbuch 1
E{ Muster.docx 13,22 MB 354  14,05.2021 11:10 Handbuch Handbuch 1
E{ MusterNeu.docx 13,22 MB 354 14.05.2021 11:10 Handbuch Handbuch 1

gesperrt nicht gesperrt

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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5.2.10 Dokumentenhistorie

Wenn die Versionierung aktiv ist kdnnen Sie im Informations bereich der Datei auch die
Dokumentenhistorie anschauen. Sie kénnen jede vorherige Version in der Vorschau aufrufen
oder Herunterladen.

Dokumentname MusterMeu.docx D
Grofe 13,22 MB [n)
Hachgeladen am 28.10.2020 11:47:03 D
Dokumentpfad Handbuch/MusterMeu.docx Im|
Hochgeladen von Handbuch, Handbuch D
Dokumentart:

Informa

Allgemeine Informationen Dokumentenhistorie

Dokumentenname Erstellt am Erstellt von Grafe Version = A
Muster.docx 28.10.2020 11:47 Handbuch Handbuch 13,22 MB 3 @ B
Muster.docx 28.10.2020 11:44 Handbuch Handbuch 13,22 MB 2 > B
Muster.docx 19.07.2019 10:29 Handbuch Handbuch 13,22 MB 1 & &

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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5.2.11 Download Link erstellen

&® Herunterladen (# Umbenennen () Kopieren [ Verschieben m Loschen @) Info| & Download Link erstellen

Mdchten Sie fir eine Datei einen Download Link versenden so klicken Sie in der Aktionsleiste
auf ,Download Link erstellen®. Das funktioniert auch flir mehrere Dateien gleichzeitig.
Geben Sie nun die Kontaktdaten des Empfangers an, oder wahlen Sie einen bestehenden
Kontakt aus ihrer Kontaktliste aus und wahlen Sie die Gliltigkeit des Links. Sie kénnen hier

auch einstellen wie oft der Link aufgerufen werden darf.

AuBerdem kdénnen Sie wahlen ob Sie alle Dateien als Zip Datei packen méchten und somit nur

ein Link, fir alle ausgewdahlten Dateien verschickt wird.

AuBerdem koénnen Sie wahlen ob Immer die neuste Version zum Download bereitstehen soll

oder die Aktuell ausgewahlte.

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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Download Link(s)

Hier kénnen Sie Links von Dokumenten oder der Datei 'MusterNeu.docx, Muster.docx’ erstellen, mit denen die jeweilige Datei des
Dokuments direkt ohne ein Login heruntergeladen werden kann.
Optional kénnen Sie die Links an eine oder mehrere Personen ihrer Kontaktliste per Email senden.

Giiltig bis*: 28.11.2020

Linktyp*: @ Link einmalig aufrufbar
O Link beliebig oft aufrufbar

Alle Dokumente in eine zip Datei |:|
packen:

Dokumentversion : @ Immer die neuste Version des Dokuments herunterladen

O Immer folgende Versionen der Dokumente verwenden:
Version 2 von MusterMeu.docx
Version 3 von Muster.docx

Wihlen Sie die Empfanger aus lhren Kontakten: |

example@email.de (Max Mustermann)

Cie Kontaktliste kénnen Sie in lhren Benutzereinstellu . -
example@email.com ()

Sie kdnnen auch an einen neuen Kontakt senden.

E-Mail: name@beispiel.de

Download Link senden Abbrechen

Tipp: Es kdnnen auch mehrere Kontakte aus Ihrer Kontaktliste ausgewahlt werden.

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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5.2.12 Datei per E-Mail senden

(7' Umbenennen @ Kopieren [ Verschieben m Loschen o Info @ Download Link erstellen | 44 Senden (E-Mail)

Um eine Datei an Ihre E-Mail-Adresse zu senden, wahlen Sie die Datei aus und klicken Sie
anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,Senden (E-Mail)". AnschlieBend 6ffnet sich ein Fenster

mit der Ubersicht der zu versendenden Dateien.

Dateien an die eigene E-Mail senden

Sie konnen hier die ausgewahiten Dokumente an lhre hinterlegte E-Mail-Adresse senden. Die
Dokumente werden zu einem Zip-Archiv verpackt.

Bitte beachten Sie:
Die maximale Grofie eines E-Mail-Anhanges ist, je nach Anbieter, unterschiedlich.
Falls sie diese Gberschreiten kommt die E-Mail moglicherweise nicht an.

E-Mail-Adresse: mathilda.musterfrau@muster.com

1 Dateien 1,61 KB

file-2-1-umbenennen.pdf 1,61 KB

o

Diese Aktion kdnnen Sie auch auf mehrere Dokumente gleichzeitig anwenden.
Wenn Ihre ausgewahlten Dokumente insgesamt gréBer als 50 MB sind, kénnen diese leider
nicht gesendet werden. Alles unter 50 MB ist mdglich.

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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5.2.13 Dokument entpacken

Wenn Sie eine Zip-Datei in Ihren Datenraum laden, kénnen Sie Diese auch im Datenraum
entpacken, vorausgesetzt Sie haben das entsprechende Modul.

Wahlen Sie hierflir die Zip Datei aus und klicken in der Aktionsleiste auf ,Entpacken®.

mbenennen @) Infe 4l Senden (E-Mail) | (1 Entpacken | T Favorit enstellen S Frage stellen &' Dokumentlink kopisren {0 Dokumentrechin

- Swandbuch 5 Dokumente.zip 10,16 M2
+ @ | Ordner ) 3
X 2
= @3 Orginer 3 4
— @ Untercedner 3.1 2
+ @ 1 Unterordner 32 1

Es offnet sich ein Fenster in dem Sie den Zielordner wahlen kdénnen, die zu entpackenden
Dokumente und Ordner aufgelistet bekommen und Die Mdglichkeit auszuwahlen was mit
bereits vorhandenen Dokumenten geschehen soll.

Dokument entpacken

Sie kénnen das Zip-Archiv Dokumente.zip entpacken und den gesamten Inhalt (alle Dokumente und Unterordner) in den unten angegebenen Ordner
laden.

Ziglordner *//Handbuch/3 Ordner 3/1 Unterordner 3.1/1 Unterordner 3.2"

[ IEVTN TS

— @3 Ordner 3
— @1 Unterordner 2.1
— @1 Neuer Unterordner 3.3
— @1 Neuer Unterordner 3.4

il 1 Neuer Unterardner 3.5

Zu entpackende Dokumente und Ordner:

15 Dokumente 15,86 MB 10,16 MB 29.11.2022
— test 123
Brief.pdf 3,16 MB 472,26 KB 24.11.2022 1442
Der Publicist.pdf 10,93 MB 2,00 MB 24,11.2022 1442
Misrlaimar de w2N22N575140672 nelf 2A N0 KR 22 20 KR 2411 2022 1442 M

@ Dokument umbenennen, wenn schon vorhanden

O Meue Dokumentversion anlegen, wenn schon verhanden Entoacken starten SchlicB

O Dokument ignorieren, wenn schon vorhanden

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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Klicken Sie nun auf Entpacken.

Der Ordner mit den Entsprechenden Dokumente wird nun an der von Ihnen zuvor

ausgewahlten stelle angelegt und die Dokumente dort abgelegt.

_ i > Handbuch > 3 Ordner3 > 1 Unterordner 3.1 3 1 Unterordmer 32 3 1 Newes Unterordmer 33 3 1 Mewes Unterordmer 3,4
— WrHandbuch B Brietpdr 315 M8
+ B Ordner E Der Publicist.pdf 10.93 Ma
& 2 Oroner 2 B Disclaimer de v20220525140923.pdf 26,0K8
3 Ordner 3 Disclaimer_de_v20221118085715.pdf 260%8
B Disclaimer_en v20220525140923.pdf 2E0KE
rordner 3.2 B Disclaimer en v20221118085715.pd¢ 26,0K8
= B Neuer Unterordner 33 B Lorem (1).pat
= @ Neusr Unteroraner 3.4 Lorem2 (1).pdf
& 1 Neuer Untercraner B Report 2022.09 14 (2).x15x 38
[ FETERRE B Report documentiist 20221013135052.x1sx 65 K8
BB Report documentiist 20221013135348.x1sx 67KB
B difuBericht1996 pa 145 pag
B fies11-2pd¢
E test - Keple (2) - Kopletxt 4 Bytes
E wasserzeichen.PNG 5518

5.2.14 Dateirechte

‘E] Kopieren [ Verschieben m Loschen o Info 6’ Download Link erstellen ﬂ Senden (E-Mail) a Dateirechte

Um die Gruppen-Rechte fiir eine Datei festzulegen, wahlen Sie die Datei aus und klicken Sie

anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,Dateirechte".
Sie sehen nun die vergebenen Rechte zu jeder Gruppe.

Wahlen Sie flir die Aktionen die zugehérige Checkbox aus um diese Aktion zu

aktivieren/deaktivieren.
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Dateirechte verwalten von Datei "Handbuch_DE_- 3.3.11.doc”

Gruppenname S B @z D oMl & 01 Ad B =
Administratoren vi vV v v v
KeinAdmin vV v VY v v
Gruppe v

QA Fragen #1 v Vv

abc v v V] v

245 ViV VIV VY
QA Fragen #2

darf gar nix

Report

Effektive Benutzerrechte m Abbrechen

Tipp: Halten Sie den Mauszeiger Uber ein Aktionssymbol, wird Ihnen der Name der Aktion
angezeigt.

Um Zugriffsinformationen zur Datei zu erhalten klicken Sie auf , Effektive Benutzerrechte"™ und

Sie bekommen eine Liste mit Personen und deren Rechte auf diese Datei.

Effektive Benutzerrechte von "Handbuch_DE_- 3.3.11.doc”

Name des Benutzers (Loginname) B ®@z0OiIm0d¢ 11 dB =

AAA BieterA (bietera) v
BBE BieterB (bieterb) v v
zuriick zu Rechte verwalten Abbrechen
Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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5.2.15 Dateivorschau
Ob flr eine Datei die Vorschau verfligbar ist erkennen Sie an dem Symbol ,,Auge" rechts in der

Dokumentenliste.

N & o e

- W Muster Genbsd / . file-2-1-um 101 ER 12072000 1248 Mathida Musterf IE]
.o 3 a file-2-2 pdt 18158 y 3018 124 Mathilds Mastert .
B 2 Noer eg a fle pa!? 1.6 & » 124 Vathida Muster! .
- )

9w
¥ A
!
i

Eine Vorschau wird nach dem Hochladen einer Datei erstellt. Diese Erstellung findet verzégert

im Hintergrund statt. Je nach Systemauslastung kann dies ein paar Minuten dauern.

Fir Dateien mit den folgenden Dateiendungen kann eine Vorschau erstellt werden:

e pdf e pps e png e html

e doc e ppsX e jpg e htm

e docx e ppt e jpeg o rtf

e xls e pptx e gif o txt

e Xxlsx e msg o tiff e eml
e bmp

Um eine Datei zu betrachten, wahlen Sie die gewiinschte Datei aus und klicken Sie
anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,Vorschau®. Alternativ kénnen Sie einen Doppelklick auf

die Datei ausfiuhren.

Biteno GmbH

Geschaftsfuhrer Matthias Béhmichen
BreitscheidstraBe 65

70176 Stuttgart

Telefon: +49 (0) 711/48 89-020
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5.2.16 Secure Viewer

Um Ihre Dokumente zu schitzen kénnen Sie, mit dem Modul Secure Viewer, ein individuelles

Wasserzeichen anzeigen lassen. Dieses Wasserzeichen wird dann in der Vorschau sichtbar.

Handbuch DE - 3.3.11.doc

docurex’ '

1200y LOGIN

+

¢
L

< Seile 6 von 115 Selten > ) 2 o0 drehan  © Q

100% aQ
[l e

Wie Sie das Wasserzeichen anpassen lesen Sie unter Verwaltung, Allgemeine Einstellungen ->
Wasserzeichen

Biteno GmbH

Geschaftsfuhrer Matthias Béhmichen
BreitscheidstraBe 65

70176 Stuttgart

Telefon: +49 (0) 711/48 89-020
Telefax: +49 (0) 711/48 89-029
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Zusatzlicher Schutz fiir die Dokumentenvorschau:

- Es wird verhindert, dass die Vorschau ausgedruckt werden kann
- Beim Verlassen des Browserfensters wird die Vorschau ausgeblendet

- Drucken der Vorschau nicht méglich (auch nicht mit ,Strg + P“)

Vorschau von “test.txt’

Bitte hier klicken, um Vorschau wieder anzuzeigen

Seite 1 von 1 Seite 2  um oo drehen € aQ  i50% Q

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfuhrer Matthias Béhmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
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5.2.17 Dateien vergleichen

Mit dem Modul ,DocuCompare™ haben Sie die Méglichkeit zwei Dateien gleichzeitig zu
betrachten bzw. zu vergleichen. Wahlen Sie hierflir die gewlinschten Dateien aus und klicken

Sie anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,Dateien vergleichen®.

2X - &» Herunterladen [[) Kopieren [ Verschieben m Loschen 4 Senden (E-Mail) | ] Dateien vergleichen

Suche i Muster GmbH > 3-Stuttgart
- @ Muster GmbH 1 v E loremipsum - Kopie.pdf
& 1-<oln 3 “ E loremipsum.pdf
i 2-Numberg 4 E Mappe1.xisx
™ 3-Stuttgart 3
Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfuhrer Matthias Béhmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
Breitscheidstrale 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
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5.2.18 Wasserzeichen bei Download und beim Versenden an eigene E-Mail

Wenn Sie eine Datei herunterladen wollen und der Secure Viewer aktiviert ist, dann wird diese
Datei automatisch als PDF gespeichert und mit einem Wasserzeichen versehen.

Das Gleiche geschieht, wenn sie ein Dokument an ihre eigene E-Mail Adresse senden mdchten.

Um die Originaldokumente zu erhalten, missen Sie bei den Dateirechten das Recht
»Originaldokumente verwenden™ markieren.

Dateirechte verwalten von Datei "Test.txt"

Gruppenname S EeezoD=»al &l A|EB =
Administratoren AR AR [ Y
Benutzer vl v ]
test

Effektive Benutzerrechte Abbrechen

Wenn es nicht mdglich ist ein Wasserzeichen bzw. eine Vorschau zu generieren, dann wird das

Dokument weiterhin ohne Wasserzeichen als Originaldokument zur Verfiigung stehen.
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5.3 Suche

Um die Suche zu verwenden klicken Sie auf den Tab ,, Suche".

Suche

Ordner

— @ Muster GmbH 0
i 1-muster-Ordner 2
i@ 2-muster-Ordner 1
M testOrdner 0

Sie konnen hier nach Ordnernamen und/oder Dokumentnamen suchen. Haben Sie das Modul
~Meta-Daten"™ kdnnen Sie auch nach Metainformationen suchen. Zudem kénnen Sie nach

Dokumentinhalten suchen.

Zu durchsuchende Cbjekte
Ordnernamen
Dokumentennamen
D Metainformationen
D Dokumentinhalte

Haben Sie das Modul ,,Meta-Daten™ k6nnen Sie hier zusatzlich nach den Dokument-

Eigenschaften filtern.
Metainformationen filtern

Dokument-Eigenschaft:

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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Sie kdnnen die Suche auf den aktuellen Ordner, auf den aktuellen Ordner und dessen

Unterordner, auf alle Ordner oder auf den Papierkorb begrenzen.

Suchorte

@ Suche nur in aktuellem Ordner

O Suche in aktuellem Ordner und

dessen Unterordnern

O Suche in allen Ordnern

O Papierkorb

Die von Ihnen eingegebenen Suchparameter werdenautomatisch gespeichert. Das betrifft die

Auswahl der zu durchsuchenden Objekte und den ausgewahlten Suchort.

AuBerdem koénnen Sie Ihre Suchanfragen speichern. Dazu klicken sie, nach dem sie alle

optionen die sie benoétigen ausgewahlt haben, auf den ,Speichern™ button.

Zu durchsuchende Objekte
Dokumentennamen
Dokumentinhalte
Crdnernamen

|:| Metainformaticnen

Suchorte
O Suche nur in aktuellem Crdner

O Suche in aktuellem Crdner und

dessen Unterardnern

@ Suche in allen Ordnermn

O Papierkorh

Biteno GmbH

Geschaftsfuhrer Matthias Béhmichen
BreitscheidstraBe 65

70176 Stuttgart

Suche speichemn

Mame

tesﬂ

Sie kdénnen der such Einstellung einen eigenen Namen
geben und abspeichern.
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_ | Handbuch > Sucha nach: ™

Zu durchsuchende Objekte 4 Name Ordnerpfad
Cokumentennamen

Cokumentinhalte

Ordnernamen

|:| Metainformationen

-
Y
o
=
E

Suchaorte
O Suche nur in gktuellem Crdner

O Suche in aktuellern Ordner und
dessen Unterardnern

@ Suche in allen Ordnern

O Fapierkorb

oL speen | rest

Die Suche wird unter den Favoriten und Lesezeichen gespeichert.

Per doppelklick auf den Namen erhalten sie Die suche die sie gespeichert haben. Mit
rechtsklick auf den namen 6ffnet sich das Kontextmenl und Sie kénnen die Suche wieder
|6schen.

Mame Mame
test test
X suche ldschen
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5.3.1 Suche nach Schlagwértern

docurex’

Es kann natirlich auch nach Schlagwértern gesucht werden. Hierflir missen Sie in der Suche

lediglich den Hacken bei ,Schlagworter® setzen.

tag

Zu durchsuchende Objekte
D Dokumentennamen
|:| Dokumentinhalte
Schlagwérter

D Ordnernamen

D Metainformationen

Suchorte
O Suche nur in aktuellem Crdner {'-_.)

O Suche in aktuellem Crdner und dessen
Unterordnern (i ik

@ suche in allen Ordnern

O Papierkorb

Im Ergebnis der Suche erscheinen dann Alle Dateien die dieses Schlagwort enthalten.

B oo g

I e Ordnerpéad
Zu Surthauchende Otyelde E RE7TR e w92 tagd Y o 3
E tast - Kopietat et 1A 2 gt 4 Byt 1 e
B test- xepic ) Kopie. Tt tag 2, tag3 4 3yme 22
E test - Nople (2).0et Test tag 2. tag3 net
E test - Kople (2) - Kople Teat tag 2 tagd i Jyhe
B Report documessine 2. 1o g 2 a7
O“:( » B Report documesisn 2. et tag 2 ¥E
E Report documentint 2 Test tag 2 tagd 6.5 %8
O suche i sktustiem Driiner und Gevsan
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5.4 Papierkorb
Um den Papierkorb zu verwenden klicken Sie auf den Tab ,Papierkorb™.

— @ Muster GmbH 0
# 1-muster-Ordner 2
8 2-muster-Ordner 1
M testOrdner 0

5.4.1 Papierkorb leeren

Ist der Hauptorder ,Papierkorb™ ausgewahlt, dann kdnnen Sie oben in der Aktionsleiste auf
~Papierkorb leeren™ klicken. Somit werden dann alle Elemente, die sich im Papierkorb befinden,

unwiderruflich geldscht.

Papierkorb
Papierkorb B fie-2-1.p0¢ 161K 12.07.2018 11:05
~ Seapierkorb B fie-2-2pdf 161K8  12.07.2018 1105
& testOrdner B fle23pdt 161K  12.07.2018 11:05
E file-2-1-umbenennen.pdf 161 K8 12.07.2018 1300
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5.4.2 Ordner/Datei wiederherstellen

Um einen Ordner/eine Datei wiederherzustellen, wahlen Sie den Ordner/die Datei aus und
klicken Sie anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,Wiederherstellen nach...". Es 6ffnet sich ein
Fenster, in dem Sie auswahlen kénnen, in welches Verzeichnis der Ordner/die Datei

wiederhergestellt werden soll.

Dokument wiederherstellen

* Wiederherstellen nach... = ¥ Loschen e Info

Dokument 'MusterMeu.docx’ wiederherstellen nach:

Bl Fapierkorb — @ Handbuch
Ordner MName + i Ordner 1
e —
Papierkorb E Dokumentl.txt ™ Ordlner 2
3 . i Ordner 3
— @rrzpierkorb B loremipsum.txt

W Ordner 1.1

_—
Bl Cieelier A

Wiederherstellen Jj Abbrechen
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5.4.3 Léschdatum anzeigen

Im Papierkorb Wird das Léschdatum der Ordner und Dateien nun angezeigt.

Bei der Ordner und Dateiinformation wird zusatzlich noch angezeigt, von wem der Ordner/ die
Datei geléscht wurde.

i Papierkorb Ordner 1.1

MName Geloscht am GriiBe Erstellt am Ersteller

= loremipsum.txt 14.06.2019 09:43 13548 KB 01.03.2019 12:05 Handbuch Handbuch
n: Dokument.txt 14.06.2019 09:43 11,25 KB 01.03.2019 12:.05 Handbuch Handbuch
n: Test.ixt 14.06.2019 0943 TO91KE 01.03.201912:05 Handbuch Handbuch

Ordnerinformationen

Informationen

Ordnername Ordner 1.1 D
Ordnerpfad xoo/Ordner 1.1 D
Anzahl der Unterordner 0 D
Anzahl der Dateien 3
Geldscht am 14.06.2019 09:43:12 D
:
Erstellt am 01.03.2019 11:57:53 D
Erstellt von Handbuch, Handbuch
GroBe 154,6 KB D

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfuhrer Matthias Béhmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
Breitscheidstrale 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-72-



> docurex’

Dateinformation

S RS olmenenisore I

Dokumenttyp Text (txt)
Dokumentname Dokument.tt
Gréfe 11,32 KB

Gelgscht von Handbuch, Handbuch
Geldscht am 19.07.2019 10:20:45
Dokumentpfad Papierkorb/Dokument1.txt
Hochgeladen von Handbuch, Handbuch
Dokumentart:

Mamenskonvention:

Beenden
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5.4.4 Léschen

Um einen Ordner/eine Datei zu l6schen, wahlen Sie den Ordner/die Datei aus und klicken Sie
anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,Loschen®. Danach 6ffnet sich ein Fenster um das

Léschen zu bestatigen. Der Ordner/die Datei wird unwiderruflich geldscht.

. ¥ Wiederherstellen nach.... X Loschen

= Papierkorb

Papierkorb B fie2-1p0 161K8  12,07.2018 11:05

— @rapierkord E file-2-2.pdf 161KB  12.07.2018 11:05
i testOrcner B fie-2-2p0t 161K8  12.07.2018 11:05
E file-2-1-umbenennen pdf 1,61K8  12.07.2018 13:06
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5.5 Personlicher Bereich

Suche

Papierkorb
Persdnlicher Bereich

Alle
Cokumente
Ordner

Reports

Hier finden Sie Alle Downloads der letzten 3 Tage.

Es ist aufgelistet:

- wie die erstellte Zip-Datei heiBt

- wie viele Ordner und Dokumente sich in Ihr befinden

- die groBe der Datei

- das Datum wann alles erstellt wurde

- der entsprechende Ordnerpfad

- der Status des Zipvorganges, und bis wann der download verflugbar ist.

Wenn der Status ,erstellt" ist, kdnnen sie die entsprechende Datei auswahlen und sie
Herunterladen.

E B = fi

Herunterladen

fl > Personlicher Bereich ¥ Van2/Ha nd buch » Ha
Papierkorb Ha nd buch010820... Dokumente: 5
Crdner: 1

Personlicher Bereich

Report_Benutzeraktionen_202..  Reporityp: Benutzeraktionen

Alle )
Anzahl Ergebisse: 233880
Dokumente
Report_Benutzeraktionen_202..  Reporityp: Benutzeraktionen
Crdner
Reports
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AuBerdem kdnnen Sie die erstellten Zip’s auch umbenennen oder l6éschen.

Die Dateien werden nach ablauf der Verfigbarkeit automatisch gel6scht.

5.6 Dateilink kopieren

l Favorit erstellen ¥ Frage stellen & Datei-Link kopieren

Wenn Sie das gewlinschte Dokument ausgewahlt haben, klicken Sie einfach auf ,Datei-Link
kopieren™ und schon wird er in ihrem zwischenspeicher abgelegt. Naturlich kédnnen Sie ihn

auch direkt aus der Info-Box Kopieren.

n

= testixt 43 bytes  01.03.201¢

Text kopieren

Der Text "http://dev.docurex3.com/documents?fileld=399" wurde in die
Zwischenablage kopiert

5.7 Favoriten erstellen

B Herunterladen I Favorit erstellen B Frage stellen (9 Ordner-Link kopieren a Ordnerrechte

Sie kdnnen sowohl Dokumente wie auch Ordner als Favoriten speichern.

Wahlen Sie einfach das gewiinschte Dokument/den Ordner aus und klicken Sie auf ,Favorit

erstellen®.
Favorit erstellen

MName
test.fut
Hinzufiigen | Abbrechen
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Hier Konnen Sie anschlieBend dem Dokument oder Ordner einen Namen zuweisen und es zu

Ihren Favoriten hinzufigen.

-ixg ¢ s9min
B I

Seiten <

S0 - 6 e

Seiten @ Name

1 @
1 © § - Dateien
B et
= Ordner

e

Auf der rechten Seite Ihres Browserfensters sehen Sie Den Reiter ,Favoriten®. Wenn Sie diesen
ausklappen (klick auf den Pfeil), sehen Sie Ihre gespeicherten Favoriten nach Dateien und

Ordnern sortiert.
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5.8 Lesezeichen erstellen

Wenn Sie eine Dokumentenvorschau 6ffnen, kénnen Sie ein Lesezeichen setzen.

C Q  150% - Q

=3

Dieses Lesezeichen wird im Reiter ,Lesezeichen™ gespeichert. Mit Doppelklick auf das

entsprechende Lesezeichen gelangen sie automatisch auf das von IThnen markierte Verzeichnis.

Mame

loremipsum.ixt-13

ualdiazasal

—
m
v
-
0O
-y
e
=3
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6 Metadaten

Sie kdnnen Ihren Dokumenten beim Hochladen oder nach dem Hochladen Metadaten
hinzufiigen. Hierflr gibt es Dokumentarten und Metatags.

Metatags kdnnen Dokumentarten zugewiesen werden.
Beispiel:

Es existieren die Metatags: Vertragstyp und Vertragsdatum

Vertragstyp:
Aty ~
Name des Metatags Vertragstyp
Beschreibung des Metataos Haut Wohnung oder Grundstick
240N De Namenikonyenson a
Pfhchtfeie [+
Feidant des Metatags Liste

Wane
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Vertragsdatum:
‘;«n.g Limitaehonpen e ~
W vertraginys - e . <

Und folgende Dokumentarten (die Dokumentarten haben alle die Metatags ,Vertragstyp™ und

LVertragsdatum®™):

docurex il Dokumente R Benutzer 348 Gruppen @D Q&A Reports ‘f" Verwaltung

O Spracheintrag erstellen o Spracheintrag loschen o Dokumentart erstellen kumentart kopieren

Allgemeine Einstellungen

Metatag Einstellungen

Dokumentart Einstellungen

Dokumentartname: Mietvertrag
B <uivertag Dokumentartbeschreibung: Dokumentart fur Mietvertrage
ufvertr
BN Pachtvertrag
Position bei Namenskonvension: 1 >
Metatags: l Vertragstyp X Vertragsdatum X I v

Wie Sie Metatags und Dokumentarten erstellen lesen Sie unter Verwaltung - Metatag

Einstellungen und Verwaltung ->Dokumentart Einstellungen
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6.1 Hinzufigen beim Hochladen

Wenn Sie jetzt eine Datei hochladen kénnen Sie, fir die ausgewahlte Datei, Metadaten

hinzufligen.

dner '4-Hambu

= Datei hinzufiigen  #® Hochladen X Lioschen ~ | = Metadaten hinzufiigen
Name Grofle Status Dokumentart info
file-1-1.pdf 161K8 Eingereiht

Es offnet sich ein Fenster. Hier konnen Sie die Dokumentart und die zugehdrigen Metatags

auswahlen.

Metadaten hinzufigen

Dokumentart: Mietvertrag v
Vertragstyp: Haus v
Vertragsdatum: 17.07.2018 T
Namenskonvention: Mietvertrag_Haus_20180717_file-1-1.pdf X

Metadaten hinzufigen SchlieBen
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6.2 Hinzufligen nach dem Hochladen

Wadhlen Sie die gewilinschte Datei aus und klicken Sie anschlieBend, in der Aktionsleiste, auf

»Info". Hier kénnen Sie die Dokumentart und die zugehoérigen Metatags auswahlen.

Dokumentart: Mietvertrag 4
Vertragstyp:
Namenskonvention: Mietvertrag_Vertrag- Kopie.docx -
Metadaten speichemn
Beenden

Unter ,Namenskonvention™ sehen Sie wie sich der Dateiname anpasst. Méchten Sie diese

Anpassung nicht, dann klicken Sie auf das Kreuz.

MNamenskonvention: Mietvertrag_Vertrag- Kopie.docx -
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7 Benutzer

Um zur Benutzerverwaltung zu gelangen klicken Sie im Meni auf den Reiter ,,Benutzer®.

il Dokumente I & Benutzer | 34X Gruppen ® oA é Reports

7.1 Benutzer anlegen

‘1 Benutzer anlegen m Benutzer l6schen 1 Benutzer testen

Um einen neuen Benutzer anzulegen klicken Sie in der Aktionsleiste auf ,Benutzer anlegen®.

Sie kénnen nun die Benutzerdaten eingeben

Nachname:

Mustermann

Vorname:

Max

E-Mail-Adresse:

max.mustermann@muster.de
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Haben Sie das Modul ,Authentifizierung" kdnnen Sie hier fir den Benutzer die

Authentifizierungsart festlegen.

Ebenso kdénnen Sie hier eine Handynummer des Benutzers hinterlegen.

Verifizierungsart:

Aus v

Handynummer:

Mehr zum Thema Authentifizierung finden Sie unter Verwaltung, Allgemeine Einstellungen >

Authentifizierung.

Wahlen Sie nun ein Loginnamen und ein Passwort flir den Benutzer. Wir empfehlen ein

Passwort automatisch zu generieren. Klicken Sie hierflir auf ,,generieren®.

Loginname:

max.mustermann

Passwort:
generieren

Passwort erneut eingeben:
Zeige Passwort

Dem Benutzer die Zugangsdaten per E-Mail senden
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Um den Benutzer zu aktivieren, klicken Sie auf die Checkbox , Aktiv". Sie kdnnen auch
angeben flir welchen Zeitraum ein Benutzer aktiv sein soll.

Wahlen Sie nun die Sprache fir den Benutzer aus.

AuBerdem kdnnen Sie hier festlegen, ob der Benutzer Benachrichtigungen aus dem Modul Q&A
empfangen soll.

Zusatzlich kdnnen Sie dem Benutzer Die Emailbenachrichtigung fir neue Dokumente in allen

Ordnern auf die er Zugriff hat setzen. Das ist StandardmagBig einmal pro Tag um 8 Uhr.

[ ] aktiv

Alktiv seit:

tt.mm.jjjj ss:mm

Altiv bis:

tt.mm.jjjj ss:mm

Sprache:
Deutsch

[ ]oaa E-Mail-Benachrichtigungen

[ ] e-mail Benachrichtigung fir neue Dokumente
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Rechts neben dem Eingabefeld fir die Benutzerdaten kénnen Sie dem Benutzergruppen
zuweisen.

b & Zugewiesene Gruppen

288 Administratoren

AR test

Ziehen Sie dafir die gewlinschte Gruppe links in das Feld ,Zugewiesene Gruppe". Alternativ
koénnen Sie auf die gewlinschte Gruppe einen Doppelklick ausfihren.

7Tipp: Ein Benutzer ohne Gruppenzuweisung hat keinerlei Rechte fiir den Datenraum. Er kann

sich zwar einloggen, wird aber nur auf seine eigenen Benutzereinstellungen.
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7.2 LDAP Benutzer importieren

Um Benutzer Gber LDAP zu importieren, missen Sie LDAP im Verwaltungsbereich richtig und
vollstandig konfiguriert haben.

Um Benutzer zu importieren, klicken Sie in der Toolbar auf ,LDAP Benutzer importieren®.

14 Benutzer anlegen (+8) EH LDAP Benutzer importieren

Es offnet sich anschlieBend ein Fenster mit der Auflistung aller Benutzer die Sie Importieren
kénnen.

gant Stopoe suppont@btenc.com
Hans Mulles suppon@biteno.com
Max Musterman support@biteno.com
e

Wahlen Sie aus der Liste einen Benutzer aus, und klicken auf ,Benutzer ibernehmen®.
AnschlieBend 6ffnet sich das Benutzer erstellen Fenster, nur mit dem Unterschied das die
Daten des Benutzers bereits libernommen werden. Sie mussen Ihn lediglich einer Gruppe
zuordnen, ihn Aktivieren und Die Zugangsdaten per E-Mail senden katchen anhacken.

Wenn ein Benutzer Uber LDAP angelegt wurde , wird er mit einem anderen Status Icon als
herkémmlich erstellte Benuttzer angezeigt.

admin Admin Admin admin.admin@ad...
max Max Mustermann max@mustermann....
max.musterman Max Musterman support@bitenc.co...
R nEenutzer Meu Benutzer neu.benutzer@gm...
1. fest test test festiest@test.com
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7.3 Benutzer bearbeiten

Um einen Benutzer zu bearbeiten, klicken Sie in der Benutzerliste auf den gewiinschten
Benutzer und wahlen Sie in der Toolbar ,Benutzer bearbeiten™ aus. Alternativ kénnen Sie auch
doppelt auf den gewiinschten Benutzer klicken.

Sie kdnnen jede vorher eingestellte Konfiguration des Benutzers andern.

‘ Zugemesans Gruppen
rest
Nachrame ‘m X

test

verdmenungsart
and JNMEr

Lognrame

Hinweis: Wenn Sie einen Benutzer bearbeiten, bleibt es derselbe Benutzer. AusschlieBlich die
Daten werden geandert, sollten Sie beispielsweiBe den Login Namen oder Nachnamen &ndern.
AuBerdem kdénnen sie die QA E-Mail-Benachrichtigungen fir den Benutzer aktivieren und
deaktivieren.

Tipp: Aus Sicherheitsgrinden kénnen Benutzer die der der Gruppe ,Administratoren®

angehodren nur von Benutzern bearbeitet werden die ebenfalls der Gruppe ,Administratoren®

angehoren.
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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7.4 Benutzer loschen

’x Benutzer anlegen m] Benutzer loschen 1 Benutzer testen

Um einen Benutzer zu I6schen, wahlen Sie den gewiinschten Benutzer aus und klicken Sie auf

,Benutzer |6schen".

Es 6ffnet sich ein Fenster zum Bestatigen des Loschvorgangs.

Tipp: Aus Sicherheitsgrinden kénnen Benutzer die der der Gruppe ,Administratoren®

angehdren nur von Benutzern geldscht werden die ebenfalls der Gruppe ,,Administratoren®

angehoren.
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7.5 Benutzer testen

Diese Aktion steht nur Administratoren zur Verfligung.

'& Benutzer anlegen m Benutzer loschen 1 Benutzer testen

Um einen Benutzer zu testen, wahlen Sie den gewlinschten Benutzer aus und klicken Sie

anschlieBend auf ,,Benutzer testen".

Der Datenraum wird anschlieBend neu geladen und Sie "schlipfen® in die Rolle des gewahlten

Benutzers. So kénnen Sie nachpriifen welche Rechte der Benutzer hat.

In diesem Beispiel hat die Gruppe ,Test" die der Benutzer ,max.mustermann®™ angehért nur
Rechte fir die Dokumentenseite. Hier darf die Gruppe fir den gewahlten Ordner nur

Dokumente hochladen.

Ob Sie sich im Modus testen befinden erkennen Sie an den Feldern ,Benutzereinstellungen®
und ,Benutzer testen beenden®. Diese sind Farblich hervorgehoben

Um den Testmodus zu verlassen klicken Sie auf , Benutzer testen beenden®.

x macmustermanniadmin)
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7.6 Benutzer entsperren

Hat ein Benutzer mehrmals hintereinander die falschen Login-Daten eingegeben, so wird dieser
automatisch gesperrt.
Ob ein Benutzer gesperrt ist erkennen Sie an der Benutzerliste. Hier ist das Icon flr den

gesperrten Benutzer farblich hervorgehoben.

’x Benutzer anlegen m Benutzer 16schen

Benutzer (3/16) T

| |
A Musterfrau Mathilda (admin)

Mustermann, Max (maxmustermann)

test, test (test)

Um einen Benutzer zu entsperren, wahlen Sie den gewlinschten Benutzer aus und klicken Sie
anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,Benutzer entsperren®. Der Benutzer wird entsperrt und

bekommt ein vorlaufiges Passwort per E-Mail zugesendet.

"‘, Benutzer anlegen (5/15) m Benutzer lgschen 1 Benutzer testen ﬂ Benutzer entsperren

Status  Loginname Vorname Machname -Mail-Adresse Handynumme

b § admin Admin admin.admin...
b § Handbuch Handbuch vanessa.hoern...
max Mustermann max@muster...
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7.7 Export Benutzerliste

14 Benutzer anlegen E Benutzerliste exportieren

Sie kdnnen die angezeigte Benutzer-Liste als Excel-Datei herunterladen. Klicken Sie dazu in

der Aktionsleiste auf ,,Benutzerliste exportieren®.

Im Excel-Report finden Sie folgende Spalten/Eintrage:

- Vorname

- Nachname

- Login Name

- E-Mail-Adresse
- Handynummer
- Aktiv

- Aktiv seit

- Aktiv bis

- Sprache

- Erstellt am

- Erstellt von

- Gruppenname
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8 Gruppen

Um zur Gruppenverwaltung zu gelangen klicken Sie im Menl auf den Reiter ,Gruppen®

il Dokumente K Benutzer | 348 Gruppen | Q&A é Reports & Verwaltung

8.1 Vordefinierte Gruppen fiur Q&A2

Haben Sie das QA2 Modul, haben sie 5 vordefinierte Standard Gruppen, die in den Workflow
Vorlagen konfiguriert und integriert sind.

] 1
Beschretiung Anzahl Benutzes |~ Madmale DokumentgréBe fiir Upload

m Acmirsstratoran 31.05.2022 1607 Acministratoren mit vollem Zugnft und speziellen exklusiven Sechten 2 500.0C M8
m Eenuter Normale Benutzer ohne Verwaltungs- una Reportrechten 1 500 00 M8
m Agmin Aominstratoren 0 Q Bytes
A Fragen beantworten Crese Gruppe kane fragen beatwoetan

m Fragen steflen Cies Gruppe kann Fragen stellon 0 O Bytes
m Prufer der pruft antworten 0 O Bytes
m Verteder 10.10 cor vertet "};cr 0 0 8ytes

Zusatzlich zur Administratoren und Benutzer gruppe haben sie hier noch die gruppen ,,Admin®,
.Fragen beantworten", ,Fragen Stellen®, ,Prifer® und ,Verteiler". Die Konfiguration dieser
Gruppen kann nicht bearbeitet werden. Sie kdnnen lediglich den Namen, deren Beschreibung
und die Zugewiesenen Benutzer andern.
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8.2 Gruppen anlegen
Um eine neue Gruppe anzulegen, klicken Sie in der der Aktionsleiste auf ,Gruppe anlegen®.

- g &
0 Gruppe anlegen 0 Gruppe lischen () Gruppe kopieren .IDrdnerrechte &4 Gruppen-Zugriff

Gruppenname:

test

Beschreibung:

test Gruppe

Aktiv

Maximale DateigroBe fur Upload

o 180 = MB

Filterquery fir die LDAP Gruppe/Knoten

| Verbindung testen

Geben Sie nun einen Gruppennamen und eine Beschreibung an.

Wadhlen Sie die Checkbox ,Aktiv" aus um die Gruppe zu aktivieren. Sie kdnnen auch die
maximale DateigréBe flir einen Upload, flr die Mitglieder dieser Gruppe auswahlen.
(Das Maximum sind Dateien mit einer GréBe von 2GB)

AuBerdem wenn Sie das LDAP Modul besitzen kdnnen Sie hier den Filterquery fir die LDAP

Gruppe/Knoten hinterlegen und Testen.
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Nun kénnen Sie im Detail einstellen, welche Rechte diese Gruppe haben soll.

Tipp: Nehmen Sie sich einen Moment Zeit und gehen Sie die Liste in Ruhe durch

Rechtevergabe Alle schliessen
[] Dokumente |:| Q&A Fragen
[] anzeigen ] Fragen anzsigen
[ suche ] Fragen stellen

|:| Fragen/Antworten freigeben

[] Papierkorb
|:| Antworten erstellen

] Papierkorb

[Jaus Papierkorb laschen |:| Berechtigungen

[Jaus Papierkorb wiederherstellen D Gruppenrechte betrachten

[] eenutzer ] Gruppenrachte bearbeiten
[] auflisten L] Reportrechie betrachten
] Anzeigen |:| Reportrechte bearbeiten
[ Bearbeiten |:| Ordnerrechte betrachten
[ ]Erstellen |:| Ordnerrechte bearbeiten
[ Leschen [ ] Dateirachte betrachten
[ support [ ] pateirachte hearbeiten

|:| Support-Benutzer
|:| Benutzer testen

|:| Datei-Metadaten betrachten
|:| Datei-Metadaten bearbeiten

[ Gruppen D Q&4 Objekikategorien bearbeiten
DAquisten
[] anzeigen [] pocusync
[] eearbeiten L] Docusync Download anzeigen und Verwendung
[ erstellen erlauben
|:| Léschen |:| Reports
DAnzeigen

[ ] verwaltung

|:| Suchen

] Anzeigen

[] eearbeiten [] exportieren

[ erstellen |:| Report Benutzerprotokoll
[] Laschen [ ] report Dokumenten-Liste
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Rechts neben dem Eingabefeld fur die Gruppen-Einstellungen kdnnen Sie der Gruppe Benutzer

zuweisen.

2L 7ugewiesene Benutzer p 5 Verfiigbare Benutzer
Mustermann, Max (max) b § Adrmin, Admin {admin)

-'- Benutzer, Test (test.user) .L Benutzer, Meu (nBenutzer)

EH Musterman, Max (max.musterman) b § Handbuch, Handbuch {Handbuch)

.'- new, user (new)

A test test (test)

Ziehen Sie dafur die gewilinschten Benutzer links in das Feld ,Zugewiesene Benutzer".
Alternativ kdnnen Sie auf die gewinschten Benutzer einen Doppelklick ausfihren.

Tipp: Ein Benutzer ohne Gruppenzuweisung hat keinerlei Rechte fiir den Datenraum. Er kann

sich zwar einloggen, wird aber nur auf seine eigenen Benutzereinstellungen.
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8.3 Gruppen bearbeiten

Um eine Gruppe zu bearbeiten, klicken Sie in der Gruppenliste auf die gewlinschte Gruppe.
Wadhlen Sie anschlieBend in der Toolbar die Option ,Gruppe bearbeiten™ aus. Alternativ kdnnen

Sie auch ein Doppel Klick auf die zu bearbeitende Gruppe ausfiihren.

© Guppe mlegen € Gruppe lonchen ) Gruppe kopieren | (£ Groppe bearbeiten | [if Ordnesvechite ) Dotumestrocits  J Groppen Zugritt

Sty Gruppen 1 Angeledt ame Bescheeibung Arcald Eenutnm Manale Dokumentgro@ie 10 Ugload

AnTTAIC e 11.05.2040 1155 Alminstatanen =t valem Juoe®! penlion sk aiver Recr e 500 00 M1

01032015 1Ay Nomaks Benutzer ONee WIWAITUNGS- LG REpOMBCTten 3 30000 ME

EEBRE
§

AnschlieBend 6ffnet sich ein Fenster in dem Sie die Gruppe bearbeiten kénnen. Haben Sie alle

Anderungen vorgenommen, speichern sie Diese ab.

syt § pmieis | e

Aus Sicherheitsgriinden kénnen Sie bei der Gruppe ,Administratoren™ keine Rechte entfernen.

Diese Gruppe kann auch nur von Benutzern, die dieser Gruppe angehdren, bearbeitet werden.
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8.4 Gruppen loschen

= B L]
0 Gruppe anlegen 0 Gruppe loschen | |[]) Gruppe kopieren .IOrdnerrechte E Dateirechte E‘ Gruppen-Zugriff

Um eine Gruppe zu l6schen wahlen Sie in der Gruppenliste die gewlinschte Gruppe aus und

klicken Sie in der Aktionsleiste auf ,,Gruppe léschen®.

Es 6ffnet sich ein Fenster zum Bestatigen des Loschvorgangs.
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8.5 Gruppen kopieren

Um eine Gruppe zu kopieren, wahlen Sie in der Gruppenliste die gewlinschte Gruppe aus und

klicken Sie in der Aktionsleiste auf ,Gruppe kopieren®.

o Gruppe anlegen o Gruppe loschen | () Gruppe kopieren -lﬂrdnenechte d Gruppen-Zugriff

Sie haben nun die Mdglichkeit die Gruppe

¢ mit allen zugewiesenen Benutzern
¢ mit allen Rechten

¢ mit allen Reportrechten

¢ mit allen Datei- und Ordnerrechten
¢ mit den Q&A Kategorie Rechten

zu kopieren.

Gruppe kopieren O

Die Gruppe test wird standartmaBig nur mit den Gruppendaten kopiert. Sie kdnnen unten
festlegen, ob Rechte und Benutzer auch kopiert werden sollen.

Gruppenname: test_Kopie
mit allen zugewiesenen Benutzern: D
mit allen Rechten: [:]
mit allen Reportrechten: [:]

mit allen Datei und Ordnerrechten: D

mit Q&A Kategorie Rechten: [:]
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8.6 Ordnerrechte bearbeiten

- v "]
'm' Gruppe lischen [[) Gruppe kopieren .Iﬂrdnerrechte E Dateirechte g Gruppen-Zugriff

Hier kdnnen Sie fir alle vorhandenen Ordner die Standardrechte der Gruppe bearbeiten.

Ordner- und (Standard) Dateirechte von Gruppe "test"

Ordner K QO A~z D I = =
— WrHandbuch O MOOOOOOOdO
+ il Ordner 1 O Oddododoodoodg
i Ordner 2 O dododdooodgdd
i Ordner3 O MOOOOOOOdO

e
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8.7 Dateirechte bearbeiten

. 0 ]
[[) Gruppe kopieren .‘Grdnerrechte E Dateirechte | 4 Gruppen-Zugriff

Hier kdnnen Sie fiir alle vorhandenen Dateien die Standardrechte der Gruppe bearbeiten.

Standard Dateirechte von Gruppe "test"

Ordner (N o @z o o0 ¢§ 1 A= B
— @Handbuch 0 O bgouooodoouoaodg
+ i Ordner 1 Ll 0O odoooodaooogog
# Ordner 2 L1 0O doooodaoooog
i Ordner 3 0 O bgouooodoouoaodg

=
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8.8 Gruppen Zugriff

. g ]
0 Gruppe anlegen 0 Gruppe lschen  [[] Gruppe kopieren .IOrdnen'echte ﬂ Dateirechte!| g Gruppen-Zugriff

(Nur verfugbar, wenn das ,Adminlight"® Modul aktiv ist)

Hier kdnnen Sie (sofern sie die Rechte dazu haben) die Zugriffsrechte der Gruppen, bzw. Ihrer
eigenen Gruppe einstellen.

Hier kdnnen Sie festlegen welche andere Gruppen die markierte Gruppe sehen, bearbeiten
oder auch léschen darf.

Rechte anderer Gruppen auf Gruppe "Benutzer”

Gruppenname ® S X

test

spechen | otrecte
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9 Q&A

Mit dem Modul ,, Q&A™ wird den Benutzern ermdglicht Fragen zu Ordnern und Dateien zu
stellen. Sie kdnnen die Fragen in Kategorien unterteilen und definieren zu welchen Ordnern
und somit Dateien eine Gruppe Fragen stellen darf.

Bsp.:
Wir haben eine Gruppe ,,Gruppe A" und eine Gruppe , Gruppe B".

Die Gruppen haben folgende Rechte:

Gruppe bearbeiten Gruppe bearbeiten

Gruppenname; Gruppenname
Gruppe A Gruppe B
Beschreibung Beschreibung:
test Gruppe A test Gruppe 8
Aktiv Aktiv

Maximale DateigroBe fir Upload
@ so0  + Me @ so0 > Me

Maximale DateigroBe fir Upload

Rechtevergabe Alle schliessen Rechtevergabe Alle schliessen
B4 ookumente Dokumente
Anzeigen Anzeigen
Suche Suche
D Papierkorb D Papierkorb
[:] aus Papierkorb 1oschen D aus Papierkorb Iéschen
E] aus Papierkorb wiederherstellen D aus Papierkorb wiederherstellen

D Benutzer
D Gruppen
[] verwaitung

Q&A Fragen
Fragen anzeigen
Fragen stellen
[ FragensAntworten freigeben
[:] Antworten erstellen

D gerechtigungen
[] reports

[] senutzer
[] Gruppen
[] verwaltung

Q&A Fragen
Fragen anzeigen
Fragen stellen
D Fragen/Antworten freigeben
D Antworten erstelien

[ gerechtigungen
[[] reports
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Wir haben die Kategorie ,Mietvertrage", die Kategorie ,Kaufvertrage™ und die Kategorie
~Pachtvertrage®.

Wie Sie Kategorien erstellen kénnen erfahren Sie unter Verwaltung - Q&A Einstellungen.

Mietvertrage:

Q&A Verwaltung

Aktiv:

Name: Mietvertrage
Beschreibung: Kategorie fur Mietvertrage
Freigabe erforderlich:

Kategorie bei diesen Ordnern freigeben (bei nicht aufgeklappten Unterordnern wird vererbt)

— @ \Viuster GmbH

. 1-ksin

AN

i 2-Numnberg

AN

i 3-stuttgant

Kategorierechte pro Gruppe freigeben

Gruppe T

NERN
K e

Administratoren

Gruppe A

CS NSNS
BEE e

Gruppe B

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfuhrer Matthias Béhmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
Breitscheidstrale 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-104-



docurex’

Kaufvertrage:
Aktiv:
Name! Kaufvertrage
Beschreibung Kategorie fur Kaufvertrage
Freigabe erforderlich:

Kategorie bei diesen Ordnem freigeben (bei nicht aufgeklappten Unterordnern wird vererbt)

— @ Muster GmbH

. 1-«oin v
i 2-Numberg v
v

i 3-Stuttgart

Kategorierechte pro Gruppe freigeben

Gruppe T e ® (@]
Administratoren
Gruppe A
Gruppe B [:] D

Pachtvertrage:

&

MName Fachbvertrdoe

Beschrediur Kategone Nir Pachtyvertrdoe

jruppe 1 e ® / @

Adminiyratorer M P & #

Jruppe A .-

ruppe §
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e Die Gruppe A arbeitet mit Miet- und Kaufvertragen, daher ist diese Gruppe bei der

Kategorie ,Mietvertrage" und ,Kaufvertrage" zugeordnet.

e Die Gruppe B arbeitet mit Miet- und Pachtvertragen, daher ist diese Gruppe bei der

Kategorie ,Mietvertrage" und ,Pachtvertrdage" zugeordnet.

Benutzer der Gruppe ,,Administratoren™ haben hier alle Rechte, so kdnnen diese Benutzer z.B.

Fragen beantworten und Antworten freigeben.

e Mietvertrage gibt es beim Standort Nirnberg und Stuttgart. Deshalb ist diese Kategorie
nicht dem Ordner ,1-KéIn" zugeordnet.

e Kaufvertrage gibt es bei allen 3 Standorten, daher ist diese Kategorie den Ordnern ,1-

Kdln®, ,2-Ndrnberg" und , 3-Stuttgart®™ zugeordnet.

e Pachtvertrage gibt es nur mit dem Standort NUrnberg, daher ist diese Kategorie nur
dem Ordner ,3-Stuttgart" zugewiesen.

So kann ein Benutzer der Gruppe A eine Frage zum Ordner ,,3-Stuttgart™ mit der Kategorie
~Mietvertrage" stellen, jedoch keine Frage mit der Kategorie ,Pachtvertrage®.
Benutzer der Gruppe A kdénnen nun diese Frage sehen.

Benutzer der Gruppe B kdnnen diese Frage nicht sehen.
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9.1 Frage stellen

Sie kénnen im Fenster ,Frage stellen™ die Sichtbarkeit der Frage einschranken. Méchten Sie

z.B., dass andere Gruppenmitglieder die Frage nicht sehen kénnen, dann wahlen Sie die
Checkbox ,Private Frage"™ aus.

Sie kénnen zudem eine Prioritat angeben und die Kategorie wahlen.

Frage steilen

Private Frage (nicht sichtbar for
andere Gruppenmitglieder):

Prioritat™ hoch v
Kategorie*: Mietvertrage v
Fragetext™

Arial v % i

Wie stelle ich eine Frage zu Mietvertragen]?

R

9.1.1 Allgemeine Frage

Um eine allgemeine Frage (ohne Zuweisung zu einem Ordner oder einer Datei) zu stellen,
klicken Sie bitte im Menu auf den Reiter ,Q&A". Klicken Sie anschlieBend in der Aktionsleiste
auf ,Frage stellen®™.

docurex il Dokumente 4 Benutzer 348 Gruppen @D Q&A E Reports

Eigene Fragen

Offene Fragen

Beantwortete Fragen

Fragen bea rten/freigeben

Fragen beantworten

Antwort freigeben

Freigegebene Fragen
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9.1.2 Fragen zu Ordnern

Um eine Frage zu einem Ordner zu stellen klicken Sie bitte im Menl auf den Reiter
~Dokumente®, und wahlen sie den gewilinschten Ordner aus. Klicken Sie anschlieBend in der

Aktionsleiste auf ,Frage stellen®.

docurex i bokumente L Benutzer Q& Gruppen @D QEA Reports  ¥& Verwaltung

. @ Datei hochladen o Anlegen (4 Umbenennen 11—;) Kopieren [ Verschieben m Loschen o Info %8 Benachrichtigung EJI Herunterladen @ Frage stellen

| ] Muster GmbH 1-Koin

Ordner Name 1
— (@ Muster GmbH 0 E file-2-1-umbenennen.pdf
[ & 1-<oin 3 I B file-2-2paf
i 2-Nomberg 0 file-2-3.pdf

. 3-stuttgart 0

9.1.3 Frage zu Dateien

Um eine Frage zu einer Datei zu stellen klicken Sie bitte im Meni auf den Reiter ,Dokumente®.

Klicken Sie danach in der Aktionsleiste auf ,Frage stellen®.

dOCUI'eX . Dokumente L Benutzer &GYUPDE" ®» oA E Reports x‘ Verwaltung

. & Herunterladen (7 Umbenennen  [[) Kopieren  ( Verschieben  [fi] Loschen @ Info @ Vorschau & Download Link erstelien 4 Senden (E-Mail) | 8 Frage stellen

Name 1
— @ Muster GmbH 0 I 4 file-2-1-umbenennen.pdf
& 1-<ein 3 [ file-2-2.pdf
- 2-Nirnberg 0 E file-2-3.pdf
i 3-switgan 0
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9.2 Fragen betrachten

9.2.1 Offene Fragen

Um offene Fragen zu betrachten klicken Sie bitte im Menl auf den Reiter ,,Q&A". Klicken Sie

danach auf ,Offene Fragen®. Sie sehen nun die offenen Fragen Ihrer Gruppe.

docurex M oourese @ QuA

e Frage Q
Offene Fragen t dheses Dokument sictuell? L]

Sesrtacitets Srager

AuBerdem kdénnen Sie Ihre eigenen Fragen bearbeiten und ein Kommentar dazu hinterlassen.

0‘ Frage stellen [# Frage bearbeiten = Kommentieren
Eigene Fragen m

Offene Fragen 10

Maue Frage 2
Beantwortete Fragen

Um ein Kommentar zu hinterlassen, wahlen sie Die entsprechende Frage aus und Klicken sie

auf ,Kommentieren". Es o6ffnet sich ein Fenster in dem Sie Ihr Kommentar hinterlassen

kdénnen.
Maisa Frags 2
Eommenlar sichbar for alle Berulier
o
==
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9.2.2 Beantwortete Fragen

Um beantwortete Fragen zu betrachten klicken Sie bitte im Menl auf den Reiter ,,Q&A". Klicken
Sie anschlieBend auf , Beantwortete Fragen®.
Sie sehen nun die beantworteten Fragen, deren Antwort freigegeben wurde, Threr Gruppe.

Klicken Sie unter der Frage auf ,Antworten (anzeigen)™ um die Antworten zu sehen.

dOCUI'eX - Dokumente ® qaa

© Frage stellen

Nr. Frage
Offene Fragen 2 Wie kann ich eine Frage zum Ordner 1-Xoin stellen?
Beantwortete Fragen ‘
Antworten (anzeigen)

dOCUI'eX il Dokumente  #D QEA

© Frage stellen

N¢ Frage
# g
ene Fr n 2 o = o e
Offene Frage L Wie kann ich eine Frage zum Ordner 1-Koin stellen
Antworten (verstecken)

Wahlen Sie den Ordner aus und klicken Sie anschhiefend auf *Frage stellen
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9.2.3 Fragen beantworten

Um eine Frage zu beantworten, klicken Sie im Menl auf den Reiter ,,Q&A". Klicken Sie
anschlieBend auf ,Fragen beantworten®. Sie sehen nun alle Offenen Fragen die Sie
beantworten kénnen. Wahlen Sie die Frage aus die Sie beantworten méchten und klicken Sie

anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,Antwort erstellen®.

Tipp: Fragen deren Antwort abgelehnt wurde kdénnen Sie hier erneut beantworten.

docurex M ooumene L feuter ML Guppes D QA ‘ Reports YR Verwaltung

5t cheses Dokument aictusll?

Seartwortete Fragen

l Fragen beantworian | 4 N Aabe e DITvite Frage. wie 12elle i0h dhele”

Antwort fregeber

oy

repegedece Liager

Es 6ffnet sich ein Fenster. Sie kdénnen hier nun Ihre Antwort eingeben.

Tipp: Wurde die Frage bereits beantwortet, die Antwort jedoch abgelehnt, dann sehen Sie hier

diese Antwort.

Abgelehnt von Mathilda Musterfrau, 20072018 11:05.43
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9.4 Antworten freigeben
Um eine Antwort freizugeben klicken Sie im Menl auf den Reiter ,Q&A". Klicken Sie

anschlieBend auf ,Antwort freigeben®. Sie sehen nun alle beantworteten Fragen die Sie
freigeben kénnen. Wahlen Sie die Antwort aus die Sie freigeben mdchten und klicken Sie

anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,Freigeben®.

docurex il Cokumente L Benutzer IR Gruppen  #D Q&A s Reports Y& Verwaltung

¢ Frage
Offene Fragen < ¢h habe eine private Frage, wie stelle ich diese
Beantwortete Fragen
Antworten (anzeigen)
Fragen beantworten
Antwort freigeben

Freigegebens Fragen

Es offnet sich nun ein Fenster. Sie kdnnen hier die Antwort freigeben oder ablehnen.

Antwort freigeben/ablehnen

Ich habe eine private Frage, wie stelle ich diese?

Antwort von Mathilda Musterfrau, 20.07.2018 11:12:16

Klicken Sie auf "Frage stellen” und wahlen Sie das Kontrollkastchen "Private Frage” aus.

Antwort von Mathilda Musterfrau, 20.07.2018 11:05:19

O Antwort freigeben
@ Antwort ablehnen (mit Begriindung)

Arial .4

ot

Méchten Sie die Frage ablehnen, so werden Sie aufgefordert eine Begriindung anzugeben.
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10 Q&A 2.0

Der Q&A 2.0 Bereich befindet sich an derselben Stelle wie der des normalen Q&A.

Wie Sie einen Workflow Konfigurieren der auf diesen Bereich angewandt wird sehen Sie unter
dem Punkt Q&A Workflows im Verwaltungsbereich.

10.1 Frage stellen und verteilen

Sie kénnen im Fenster ,Frage stellen™ die Sichtbarkeit der Frage einschranken. Méchten Sie
z.B., dass andere Gruppenmitglieder die Frage nicht sehen kdénnen, dann wahlen Sie die
Checkbox ,Private Frage" aus.

Sie kénnen zudem eine Prioritat angeben und die Kategorie wahlen.

Wenn Sie eine Frage gestellt haben Landet diese automatisch im Nachsten Zustand der im
Workflow definiert ist. In diesem Fall jetzt in der Verteiler Phase.

Dffens Fragen o

- Neue Frage

Beantwonete Fragen

Bsantworten

Abgeschiossen

[ vertoter |

Pruter
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Hier kdnnen Sie anschlieBend je nach zuvor Gesetzen Berechtigungen die Frage bearbeiten,
weiterleiten oder auch ein Kommentar dazu erstellen.

Wenn Sie Die Frage weiterleiten bekommen Sie ein Auswahl Fenster in Welchen Zustand Sie
die Frage weiterleiten dirfen. Auch das ist abhangig davon wie sie Ihren Workflow Konfiguriert

haben.

Frage bearbeit

Fragetext:

Meue Frage

weiterleiten nach*, —» -Beantworten- mit 'standardkateqorie’

-Beantworten- mit ‘Standardkategorie’

10.2 Frage Beantworten und Prifen

Wenn die Frage vom Verteiler weiter in die Beantworten Phase geleitet wird taucht diese unter
dem Punkt ,Beantworten™ auf.

0 Frage stellen [# Frage bearbeiten |'_¢ Frage weiterleiten [ Antwort{en) bearbeiten = Kommentieren 0 Antwort erstellen

0

Offene Fragen

Meue Fraga
Beantwortste Fragen g

Fragen beantworten/freigeben

Beantworten

Abgeschlossen
Verteiler

Priifer

Hier gibt es je nach gesetzten Berechtigungen die Méglichkeit die Frage zu bearbeiten,
weiterzuleiten, eine Antwort zu erstellen, zu bearbeiten oder ein Kommentar hinzuzufiigen.
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Wenn Sie eine Antwort erstellen kénnen Sie im Selben schritt die Frage auch in den nachst
maoglichen Zustand versetzen.

Frage

Neue Frage

Kommentare

Meine Antwort

T

weitarleiten nach: -Priifer- mit 'Standardkateqorie’

-Prifer- mit *Standardkategorie’

Antwort neue Frage

Somit Landet die Frage mit der zugehérigen Antwort im zuvor ausgewahlten Zustand.

In diesem Fall in der Phase , Prifer".

0 Frage stellen [# Frage bearbeiten [ Frage weiterleiten [’ Antwort(en) bearbeiten = Kommentieren 0 Antwort erstellen

0

Offene Fragen

Meue Frage
Beantwortete Fragen

Fragen beantworten/freigeben Antworten (verstecken)

Beantworten Handbuch Handbuch (01.06.2022 09:14:47):

Abgeschlossen Antwort neue Frage

Verteiler /

Priifer I
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Hier kdnnen Sie wieder je nach Berechtigungen Die Frage bearbeite, weiterleiten oder die
Antwort bearbeiten oder gegebenenfalls eine Neue Antwort erstellen. Die Prifer Phase ist dazu
gedacht die Fragen und Antworten auf ihre inhaltliche Vollstandigkeit und Richtigkeit zu prifen
bevor diese Schlussendlich abgeschlossen werden.

Wenn alle Angaben Korrekt sind kann Die Frage in den nachsten Zustand weitergeleitet
werden. Auch hier kommt es darauf an was zuvor im Aktiven Workflow konfiguriert wurde.

In diesem Fall in die letzte Phase , Abgeschlossen®.

Frage bearbeiten/weiterleiten

Fragetext:

Meue Frage

weiterleiten nach*; —— | -Abgeschlossen- mit “Standardkategorie’

-Abgeschlossen- mit *Standardkategorie’

10.3 Abgeschlossene Fragen

Alle Fragen die Abgeschlossen wurden landen in diesem Bereich.

0 Frage stellen [ Frage weiterleiten

1]

Offene Fragen

Meue Frage
Beantwortste Fragen

Fragen beantworten/freigeben Antworten (anzeigen)

Beantworten

Abgeschlossen

Verteiler

Prifer
Wenn ein Ubergang von Abgeschlossen nach Priifer Konfiguriert wurde kann die Frage aus

diesem Zustand auch in den Vorherigen zurlickversetzt werden und somit eventuelle Fehler bei
der Antwort oder der Frage erneut gepruft werden.
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10.4 Fragen Kommentieren

Sie kénnen auch zu Fragen Kommentare erstellen, wenn sie dazu berechtigt sind.

Klicken Sie Hierzu einfach auf Die Frage und wahlen Sie in der Toolbar die Option
~Kommentieren™ aus.

0 Frage stellen [# Frage bearbeiten [ Frage weiterleiten [# Antwort{en) bearbeiten = = Kommentieren 0 Antwort erstellen

Es offnet sich ein Fenster in dem Sie Ihr kommentar hinterlassen kénnen.

Gibt es zur Frage ein Kommentar wird es unterhalb der frage angezeigt. Klicken Sie Hierfur
einfach auf ,Kommentare anzeigen®.

Das Kommentar wird nun neben der gestelllten Frage angezeigt.

S " =y ey P
®  Handbuch Handbuch (29.11.2022 09:16:29): |

|Neue Frage l andbuch Handbuch (2 ) ‘

kommentar

Kommentare verstecken

Kommentare die Sie selbst erstellt haben, kdnnen Sie auch wieder I6schen. Klicken Sie hierfir
einfach auf das léschen Symbol am ende des Kommentars.

Auserdem kdnnen Sie Ihre eigenen Kommentare auch bearbeiten.

Klicken Sie hierflir auf das Stift Symbol am ende des Kommentars und es 6ffnet sich ein
Fenster in dem Sie den Kommentar bearbeiten und abspeichern kénnen.
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11 Q&A Suche

Um Die Suche zu verwenden klicken Sie auf den Tab ,Suche".

Suche

Eigene Fragen

Offene Fragen Suche

Beantwortete Fragen

Fragen beantworten/freigeben ‘

Fragen beantworten

Zu durchsuchende Objekte

Fragen
Antworten
kKommentare

Antwort freigeben

Freigegebene Antworten

Sie kénnen Hier in Fragen, Antworten oder in den Kommentaren suchen.

Das Suchergebnis wird in die zu durchsuchenden Bereiche gegliedert. Alle gefundenen Treffer
werden Farblich hervorgehoben.

u oeraiter cia s UL L S L] A0 ARLE  anlaah sl Aewnkiimnied

Saraiaah Huadhas (1406 2007 111006

o

Srpeert Proten Pore Hazm > e , L e

& Masdboch Handbech 26072023 W13150 /7 @

Koewoeti 1t FYBPR Tort Gumsbin Ty
Airtres von aromges]  Reevsmataoe oo emecon

Tipp: Die Suche ist sowohl fiir Q&A als auch fir Q&A 2.0 verfligbar.
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12 Q&A Archiv

Wenn Ihrer Gruppe das Recht zum Anschauen des Archivs vergeben ist, kbnnen Sie auf der
linken Seite das Archiv betrachten.

Eigene Fragen

Offene Fragen

Beantwortete Fragen

Fragen beantworten/freigeben

Fragen beantworten
Antwort freigeben

Freigegebene Antworten
Archiv

Fragen beantworten
Antwort freigeben
Freigegebene Antworten

Unbekannte/ungltige Phase

Dort finden Sie alle Fragen die Archiviert wurden.

Sie kénnen einzelne Fragen oder komplette Phasen archivieren. Hierzu benétigt Ihre Gruppe
das Recht Fragen in das Archiv zu verschieben.

Mit rechtem Mausklick auf die Phase erscheint die Option , Alle Fragen der Phase archivieren®.

e [ poge ______________Jowk |
6

[%:]
[=
=1
=
m

Eigene Fragen

Test Neu
Offene Fragen
Beantwortete Fragen
Fragen beantworten/freigeben 8

haue Eransd

Fragen beantworten -
g 2 e Fragen der Phase archivieren

-

Antwort freigeben

Freigegebene Antworten

Archiv

Fragen beantworten
Antwort freigeben
Freigegebene Antworten

Unbekannte/ungultige Phase
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AnschlieBend bestatigen Sie diesen Vorgang.

Achtung: Archivierte Fragen kdnnen NICHT mehr aus dem Archiv geholt werden.

Um eine Frage einzeln zu archivieren wahlen Sie die Frage aus und es erscheint in der Toolbar
die Option ,Frage archivieren®.

0 Frage stellen ‘= Kommentieren 0 Antwort erstellen i Frage archivieren

) [
I

Eigene Fragen

Test Neu
Offene Fragen
Beantwortete Fragen

Fragen beantworten/freigeben g

Fragen beantworten

Neue Frage 1

Antwort freigeben

Freigegebene Antworten
|

Sind Ihre Fragen im Archiv, kdnnen weiterhin alle Antworten und Kommentare gelesen
werden, es kann jedoch nicht’s verandert werden.
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13 Reports

il Dokumente A Benutzer 248 Gruppen @D Q&A Reports ‘f,’ Verwaltung

Um zum Modul 'Reports' zu gelangen klicken Sie im Menu auf den Reiter ,Reports"

13.1 Benutzerprotokoll

Um zum Benutzerprotokoll zu gelangen klicken Sie auf den Tab , Protokoll™.

Folgende Filteroptionen stehen Ihnen hier zur Verfligung:

e Benutzer - alle oder einzelne
e Gruppen - alle oder einzelne
e Protokollaktion - alle Aktionen oder einzelne (z.B. Dokumente hochladen)

e Zeitraum - von und bis

Protokoll

Benutzer:

Alle -
Gruppen:

Alle v

Protokollaktion:

Alle v

Zeitraum

Datum von:

Datum bis:
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Mit Klick auf ,Anzeigen™ wird das Protokoll entsprechend der eingestellten Filteroptionen

angezeigt.

[FY——
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13.2 Disclaimer

Um zum Disclaimer Report zu gelangen, klicken Sie auf den Tab ,Disclaimer®.

Folgende Filteroptionen stehen Ihnen hier zur Verfligung:

e Erstellt von —filtern nach Benutzer und/oder Gruppen
e Zeitraum - von und bis

e Ergebnisse pro Seite

Mit klick auf ,Anzeigen™ werden, je nach gewahlten Filteroptionen, alle bestatigten Disclaimer

mit dem Namen des Benutzers, der Version, Sprache und Bestatigungsdatum angezeigt.

genutzer

_ PIGRUSH TRCIAER WACe
Erstalit vor

Handbuch. Handbuch (Handbuch

Vetsion Sprache Datuyer

Benutzer

andbuch, Handbuch (Handbuch nlcht ver
{andbuch. Handbuch (Handbuch

Muppen

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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13.3 Dokumenten Aktivitat

Um zur Dokumenten-Aktivitat zu gelangen, klicken Sie auf den Tab ,Dokumenten Aktivitat".

Folgende Filteroptionen stehen Ihnen hier zur Verfligung:

e Aktivitat von —filtern nach Gruppen

e Aktivitatszeitraum - Datum von und bis

Disclaimer

Dokumentaldtivitst

Alktivitat von

Gruppen:
Alle

Aktivititszeitraum

Datum von:

tt.mm.jjji

Datum bis:

tt.rmm.jjjj

Mit klick auf ,Anzeigen™ wird, je nach gewahlten Filteroptionen, die Dokumenten-Aktivitat

angezeigt.
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13.4 Dokumenten-Liste

Um zur Dokumenten-Liste zu gelangen, klicken Sie auf den Tab , Reports Dokumente®.

Folgende Filteroptionen stehen Ihnen hier zur Verfligung:

e Erstellt von —filtern nach Benutzer

e Zeitraum - von und bis

e Gro6Be in MB - GréBe von und GroBe bis

e Vorschau PDF - Ob eine Datei eine Vorschau hat oder nicht

e Suchorte - Ordner auswahlen in dem gesucht wird

Protokoll

Reports Dokumente

Erstellt van:

Zeitraum
Datum von:

tt.mm.jjj)

Datum bis:

tt.mm,jjj)

Grake in MB
Gréfe von:

Eine Zahl

Grake bis:

Eine Zahl

Vorschau-Pdf

@ Alle Dateien anzeigen

O Dokumente mit Vorschau-Pdf
O Dateien chne Vorschau-Pdf

Suchorte

Dokumenten-Liste holen
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Mit klick auf ,Dokumenten-Liste holen™ wird, je nach gewahlten Filteroptionen, die
Dokumenten-Liste angezeigt.
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13.5 Zugriffsrechte auf Dokumente und Ordner

Um zur den Zugriffsrechten auf Dokumente und Ordner zu gelangen, klicken Sie auf den Tab
~Zugriffsrechte™. Hier kénnen Sie entweder eine Bestimmte Gruppe oder alle verfligbaren

Gruppen auswahlen.

Gruppen:
Alle

Mit klick auf ,Anzeigen™ werden, je nach gewahlten Filteroptionen, die Zugriffsrechte

angezeigt.

A= @ » & 8 ¢ u ala s
L > Tt ' v e v v 04 v v el v T4 o e T v
] ¥ s - v e v v v v v v v v v v v v
] . ' ik = v v v v v v v v v v v v v
m - - vk ~ v v v e v v v v v v v v v
a - Ly v Ed e v b v v v Ed v b4 v v Ld v v
g t v b4 v v v v v v v v v v v
- ] e 1 v Cd v v v v v v Cd v v v v
¢ ¥ et v v v v
Ed v v e
[P . carctch Fokom v v
= g e - v v
¥ v d v v v v
. ' —ant e v
. an el b4

Hier haben Sie dann eine entsprechende Ubersicht iiber alle Rechte (sowohl auf Datei als auch
Ordner Ebene). Hier kbnnen Sie auf einen Blick sehen Welche Gruppe auf welche

Ordner/Dateien welche Rechte hat.
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13.6 Q&A Report

Um zum Q&A Report zu gelangen klicken Sie auf den Tab ,Q&A Report".
Folgende Filteroptionen stehen Ihnen zur Verfligung:

e Gefragt von (Benutzer und/oder Gruppen)

e Gefragt am (Datum von bis)

e Mit oder Ohne Archivierten Fragen

Gefragt von

Benutzer:

Alle

Gruppen:
Alle

Gefragt am

Datum von:

tt.mim.jjj

Datum bis:

tt.mmjjjj

Archivierte Fragen

Mit allen Archivierten Fragen D
anzeigen:

Mit klick auf ,Fragen suchen™ werden, je nach gewahlter Filteroption ie Fragen angezeigt.

Hom gk Ham s o
P00 18 11

[ty —.|
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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13.7 Report Exportieren

Sie kénnen alle angezeigten Protokolle als Excel Datei herunterladen. Klicken Sie dazu in der

Aktionsleiste auf ,,Report Exportieren®.

E Report exportieren

14 Verwaltung

Um zur Verwaltung zu gelangen, klicken Sie im MenU auf den Reiter ,Verwaltung®.

* Benutzer mGruppen ® qaa . Reports

14.1 Allgemeine Einstellungen
Um zu den Allgemeinen Einstellungen zu gelangen klicken Sie auf den Tab ,Allgemeine

Einstellungen®.

Allgemeine Einstellungen

ﬁa Wasserzeichen
ﬁa Themes

ﬂ'ﬂ Disclaimer

ﬂb Passwortrichtlinien
ﬁa Authentifizierung
¥, support

ﬂ'ﬂ Support-Benutzer

ﬂb Dokumentenversionierung
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14.1.1 Wasserzeichen

Um das Wasserzeichen anzupassen, wahlen Sie den Punkt ,,Wasserzeichen™ aus.

Allgemeine Einstellungen Verwaltung

ﬂﬂ Wasserzeichen

ﬁa Themes

ﬁa Disclaimer

ﬁa Passwortrichtlimien
ﬁ'ﬂ Authentifizierung

ﬁq Support

ﬁa Support-Benutzer

ﬁa Dokumentenversionierung

Sie kénnen nun fir die Benutzersprachen Deutsch, Englisch und Italienisch das Wasserzeichen
anpassen.
Es gibt einen ,Vorschau™ Button, damit kann man sich das konfigurierte Wasserzeichen auf ein

Beispieldokument legen lassen

Textposition Wiederholen auf jeder Zeile v € Datum
€ Name
TextgroBe in px 19
€ E-Mail
Sichtbarkest: 03 v < D
Wasserzeichentext: {name}(date)
e nsECte SCPBONng et Pellentesque fongllia cursus & AENEAN tempy
ectul, @t dlamentum matus feugiat nec. Ut non leo por enenatis B e urna
Del Lo IR o8 0 2L Al Gl Findbas SLAVUIARAIS puryus omare. Ut au venenatls lpsum Cras
It dapibus libero, werra uma. 0gss apte ac oCiosau ad ) QuUEnt per conubiy
iUy, ne op SNages Vashibulym vkl mau d sem efficitu SeQuat qu O
apen Ma rIces M us risUs PeOENtesque laculls Qu & D¢ Elementurr

(ot ] e | v
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14.1.2 Themes

Um ein individuelles Logo hochzuladen klicken Sie bitte auf den Punkt ,Themes".

Allgemeine Einstellungen

ﬁ'ﬂ Wasserzeichen
ﬁq Themes

ﬁa Disclaimer

‘ﬁ‘n Passwortrichtlinien
ﬁa Authentifizierung

&, support

ﬁﬂ Support-Benutzer

‘ﬁ‘ﬂ Dokumentenversionierung

Sie kénnen nun ein Logo hochladen.

st dos Sedenverholtns 41

nterstutzt

Firmen-Loge Hochladen

Far die Vorschau wird links oben direkt Ihr Logo angezeigt. Klicken Sie auf ,,Speicher", so wird

das Logo, wenn aktiv, an dieser Stelle angezeigt.
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. Columents & Benutrer m Ctuppen . QAA . Reports * Verwaltung

Allgemeine Lnstellungen

oo Naarsecher

Doz Logo dorf TEME meht ub
Firmen-10g0 Mo« talaben
Dasywormchtsmen

AuBerdem kénnen Sie Ihren Datenraum individuell mit Ihren eigenen Farben anpassen.

Hintergrundfarbe fur Titedeisten
Actiormocibar. Tabelienkopds und -
B xtiarbe fOr

CO314s

Randfabe fdba13

Hintergrundtarbe far

Hauptrahmen Tabds und dedede

semcetooibar:

Hintergrundfarbe fur

i
inhsitberesche
Textfarbe fur inhalte .L‘C\J'JCC
Textfarbe in Titelssten B
Actiontooibar und Sutions
Hinweis Das Systam bandligt ca 5 Minutén um dig eingegebenen Werte 2u verarbelten im Anschiuts wird decuplus ® den individuglien Enstellungen und Farben entsprethend angezeigt

Hierzu andern Sie einfach die voreingestellten Farben auf die Farben Ihrer Firma. Wenn Sie

Ihre Farben eingegeben und das Logo hochgeladen haben, Setzten Sie das Designe auf Aktiv
und speichern das ganze.
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14.1.3 Disclaimer
Méchten Sie Ihren Benutzern nach dem Login einen Disclaimer anzeigen, so kdnnen Sie diesen
hier bearbeiten. Sie kdnnen den Disclaimer-Text flr die Benutzersprache Deutsch, Englisch
und Italienisch hinterlegen. So wird Benutzern mit der Sprache Englisch der englische Text

angezeigt. Sie kénnen den Disclaimer aktivieren / deaktivieren.

Disclaimer

1. Nutzungsbedingungen

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut Iabore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero ecs et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet dlita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet, Lorem ips !

invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua, At vero £os
sit amet.

accusam et justo duo dolores

2. Datenschutzhinweis

Lorem ipsum dol amet, consetetur sadipscing eli mpor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam e diam voluptua. At vero €os et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus es m ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, co sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor

sit amet,

[TJ1ch habe den Disclaimer gelesen und akzeptiere ihn

o

Zudem koénnen Sie auswahlen ob der Disclaimer:

- bei jedem Login
- nach der ersten Anmeldung
- nach Anderungen

Angezeigt werden soll.
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14.1.4 Zwei-Faktor-Authentifizierung

Um die Sicherheit Ihres Datenraumes zu erhohen kénnen Sie in der Benutzerverwaltung fur

jeden Benutzer die Authentifizierung aktivieren. Diese Benutzer bekommen nach dem Login
einen Code per E-Mail oder SMS zugesendet. Dieser Code muss eingegeben werden um in den

Datenraum zu gelangen.

docurex A abigal ()  59min

Sie erhalten in klrze eine £-Mail oder eine SMS mit dem Verifizierungscode, diesen mussen Sie im Textfeld eintragen

Verifizierungscode eingeben: 23456

Verifizierungscode priifen Neuen Verfizierungscode senden Abmelden
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Um die Verifizierung allgemein zu aktivieren oder zu deaktivieren klicken Sie auf den Punkt

~Zwei-Faktor-Authentifizierung®.

O, Wessszeichur

=

£-Mail Terzpate fur SNS'T Mul Authemtitzianung

fud! e 2u sertercies

[

.
Q.
- S
Q.
0.
Q.
Q.
Q.

Mvtatag Lamtedmger

Twes Fobtor Autherrtifigienng that @ Bereithe sieumrn

Tzoghe Authentifaisnng Codeaingabe Vortudhe
Dotarwnist Lyntslhngen

it 71t |
Zu Beginn koénnen Sie die Authentifizierung Aktivieren oder Deaktivieren.

Unter dem Punkt ,E-Mail Template flir SMS/E-Mail Authentifizierung™ kénne Sie die Vorlage
anpassen die versendet wird, wenn eine SMS oder Email generiert werden soll. Achten Sie
bitte darauf den Platzhalter ,,{Code}" einzufligen. Auch hier kénnen Sie den Text in Deutsch,

Englisch und Italienisch hinterlegen.

Unter dem Punkt ,Zwei-Faktor-Authentifizierung liber IP-Bereiche steuern™ kénnen sie IP-
Bereiche festlegen. Wenn sich ein Benutzer anmeldet der in diesem Bereich liegt, muss dieser
sich nicht zwei Fach Authentifizieren. BeispielsweiBe, dass sich Mitarbeiter die sich Gber das
Firmennetzwerk einloggen keine zwei-Faktor-Authentifizierung bendétigen, die Kollegen aus

dem Home-Office (die auBerhalb des IP-Bereiches liegen) hingegen schon.

Unter dem Punkt ,Google Authentifizierung Codeeingabe Versuche®™ kénnen Sie die maximale
Anzahl an Login versuchen festlegen die Benutzer haben, bei denen Der Google
Authentifizierung hinterlegt ist. Ist diese Zahl an fehlerhaften versuchen erreicht, wird der

Benutzer gesperrt.
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Google Authentifizierung

Beim Erstellen oder bearbeiten von Benutzern kédnnen Sie deren Verifizierungsart auch auf
»~Google Authentifizierung" stellen. (Falls in Ihrem Datenraum dieses Modul hinterlegt ist.)

Verifizierungsart:

Google Authentifizierung

Ist bei Ihrem Benutzer als Verifizierungsart ,,Google Authentifizierung" eingestellt, missen sie
sich (wenn nicht vorhanden) eine Authenticator App installieren.

Bei ihrer erst Anmeldung erhalten Sie eine QR-Code angezeigt den Sie in ihrer App einscannen
mussen.

Miowete (s Su ke Daewes Krts i byw AR e S50 Suben sevde S it 4r Brys D

QZNONCLISIPORNAP

Sobald der code eingescannt ist, wird in der App ein neues Konto erstellt mit dem Mandanten
name und Ihrem Login namen. Es wird alle 30 Sekunden ein 6 stelliger Code generiwer. Diesen

Code g eben Sie dann in das Verifizierungsfeld bei der erneuten Anmeldung ein.
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Mithonntkation
Ge Oe" (235 6 3 o 06 AUs der GOoo o

52 im Feld Nenfipenung

App &in

Hinwels: Wern Sie kain oocure-Xonta in lhrer A, NBCAROr ADD haben wenden S sich a0 Iven Datenraumadminisrasor | #rEn neven QR-Code / DiInnchhungsscniisse
Anmeldung zu erhalten

TIDEUNGsCocs singese

[ Vengete bt |t

Sollten Sie das Konto in Ihrer App geloscht haben oder anderweitig nicht darauf zugreifen
kénnen, wenden Sie sich an Ihren Datenraum Administrator. Dieser kann, in dem er Ihren

Nutzer bearbeitet den QR-Code zuriicksetzen so dass Sie sich wie bei der erstanmeldung ein
neues Konto erstellen kénnen.

Verifizierungsart:

Google Authentifizierung QR-Code zuriicksetzen
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14.1.5 Passwortrichtlinien

Haben Sie das Modul ,Passwortrichtlinien® dann konnen Sie hier die Richtlinien fur das

Passwort selbst bestimmen. Ohne das Modul ist folgendes voreingestellt:

e Das Passwort muss aus mind. 8 Zeichen bestehen.

e Es muss Sonderzeichen und Zahlen enthalten

e Pflicht von GroBbuchstaben

e Nach 5 fehlgeschlagenen Login-versuchen wird der Benutzer gesperrt

e Benutzer dirfen ihr Passwort selbst zurlicksetzen

Um die Passwortrichtlinien zu bearbeiten klicken Sie auf den Punkt ,,Passwortrichtlinien™.

e e ——

Q, Wasserzecher __
o X -—

PRisacn muss Suchstsben anthalen [AD |

Qo- hertfoecuna Das Passwort muss Grossbuchstaben enthalten [A 2 71
Cas Passwort muss Genbuthsiaben snthalten [aD v
Passwort muss Zahien [1 2] oder Sonderzesthen enthaitan

Qo;.::: femutze
Dt Dasswort muss Zabien enthalter 112 v
Das Fasswort muss Sondemaxchen enthaltan v

Tage, max GORigken Des £ PRSIWOr! QRINCEn weeten muss

Tage Do en Dereds ganutrtes Passwort weederernendet werden
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14.1.6 Support

Um die Supporteinstellungen zu bearbeiten klicken Sie auf den Punkt ,,Support".
Méchten Sie das Supportanfragen an die Administratoren des Datenraumes oder Ihre Abteilung
gesendet werden, so kédnnen Sie hier die Kontaktdaten, die E-Mail-Adresse des Empfangers

andern. AuBerdem koénnen Sie den Text anpassen.

Algemseins Gnstallngen o SR

Qo Wasserzeichen Aktiv: E/]
Themes .
ko Theme Adresse Biteno GmbH |
‘ﬂ Disclaimer Breitscheidstr. 65 |
o aiiaaeulas 70176 Stuttgart [Deutschiand |
£, Authentifizierung Tel: +49 (0) 711 4889 020 v
o Authentifizierung
Qo Passwortnchthrien Support e-maik: support@docurex.com
Sender: docurex
pport-Benutzer
Betreff: Supportanirage von {customerName}
E-Mail text Arial v B j T v T

Sehr geehrtes Support Team

{question}

Mit freundlichen GroRRen
{userFirstName] {userLastName)
{callBack)

{useremail)

[customerName)

Biteno GmbH
Breitscheidstr 65 -

Q&A Einstellunge
Q&A Einsteliungen Zuriicksetzen
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14.1.7 Support-Benutzer

Damit unser Support-Team Sie bei Ihrem Anliegen besser unterstiitzen kann, ist Zugriff auf
Ihren Datenraum notwendig. Dieser Zugriff erfolgt Gber einen Support-Benutzer. Um den
Support-Benutzer zu aktivieren klicken Sie auf den Punkt ,Support-Benutzer®. Dort kénnen Sie

die Gultigkeit des Benutzers einstellen.

L, Wasserzeichen Aliv. O
L, Themes
£, Dusclaimer

¢, Authentifizerung

Altroeren fur

£, Passwortrichtlinien Altiv bis

(X, Support

14.1.8 Dokumenten Versionierung

Wenn Sie das Modul Dokumenten Versionierung haben kénnen Sie mehrere Versionen eines
einzelnen Dokuments anlegen. Um die Versionierung zu aktivieren, setzen sie den Hacken und
stellen eine Standardoption beim Hochladen der Dokumente ein.

Aligemeine Einsteilungen

00 Wasserzaichen Versiomerung for Dokuments sktiviersn ’:;i

Standardoption besm Hochiaden Newe Datenersion enes Dereits v

Dokument Ubsespringan

Die Historie der Dokumente kdnne Sie im Info-Bereich der entsprechenden Datei anschauen.
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14.1.9 Pfadldangenbegrenzung

Um die Pfadlangenbegrenzung zu aktivieren/deaktivieren Klicken Sie bitte auf den Punkt
~Pfadlangenbegrenzung".

L )

pcpPpooO

I

Wenn die Checkbox nicht angehakt ist, bedeutet das, dass die Pfadlangenbegrenzung nicht
aktiv ist. Ist das der Fall, kdnnen Sie keine Exporte Ihres Datenraumes beantragen.

Ist die Checkbox aktiv, wird in ihrem Datenraum die maximale Gesamtlange bzw. gesamt tiefe
der Pfade beschrankt. Dadurch kénnen sie wieder Exporte beantragen.

AuBerdem kdnnen sie keine zu langen Pfade mehr in Ihrem datenraum anlegen, wie durch
Dokumente hochladen, Ordner anlegen oder auch durch umbenennen.

Ffadlangenbegrenzung flr den Datenraum aktivieren:

Sollten Sie die Pfadlangenbegrenzung zu einem spateren Zeitpunkt aktivieren, wenn Ihre
Ordnerstruktur bereits die maximale Gesamtléange Uberschreitet, dann kénnen Sie sich die
Liste aller zu langen Pfade anzeigen lassen und als Excel Datei herunterladen.

Es gibt zu lange Pfade

Der Pfad ist zu lang. Es wird die maximale lange an Zeichen dberschritten,
Sie kénnen sich die zu langen Pfade anzeigen lassen und als "xlsx' Datei herunterladen.

Zu lange Pfade anzeigen | Abbrechen

Klicken Sie einfach hier in der Message box auf ,Zu lange Pfade anzeigen™ und Ihnen wird eine
Liste mit den zu langen Pfaden angezeigt.
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Ordner-/Dateipfad So viele Zeichen missen Sie kirzen Gesamtlinge Ordner-/Dateipfad
Handbuch/Ordner 1/Ordner 1.1/0rdner 1.2/Unterordner 1.3... 9 254
Handbuch/Crdner 1/Crdner 1.1/Crdner 1.2/Unterordner 1.... 22 267

Pfade herunterladen{.xls)

Wenn sie diese Liste als Excel Datei herunterladen méchten klicken Sie auf ,Pfade
herunterladen®.

In der untenstehenden Excel Datei bekommen sie die Gesamtlange der Pfade, sowie die Anzahl
der Zeichen die sie Klirzen mussen angezeigt.

A B
Handboch/Ordner 1/0Oriner 1.1/Ordner 1.2/Unterordner 1.3/ Neuer
Unterordner 1.4/Ordner 2.1/Ordner 2.2/Unterordner 2.3/Neuer Unterordner
von 2.3 - 2.4/Ordner 3/Unterordner 3.1/Unterordnar 3,2/Newer Unterordnar
3.3/Neuer Unterordner 3.4/Neuer Unterordner 3.5 5 254

Handbuch/Ordner 1/Ordner 1.1/Ordner 1.2/Unterordner 1.3/Neuer

Unterordner 1.4/Ordner 2.1/Ordner 2.2/Unterordner 2.3/Neuer Untorordner

von 2.3 - 2.4/Ordner 3/Unterordner 3,1/Unterardner 3,2/Newer Unterordnear

3.3/Never Unterardner 3.4/Neuer Unterordner 3.5/Handbuch,pdf 22 267
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14.1.10 Automatische Nummerierung

Sie kénnen Fir Ihren Datenraum eine Automatische Nummerierung fir Ihre Ordner und
Dateien erstellen lassen. Hierflir klicken Sie auf den Punkt ,Automatische Nummerierung". Hier
konnen Sie die Nummerierung individuell anpassen.

Allgemeine Einstellungen Automatische Nummererung

ao Wasserzeichen

ao Themes

Ordner-Nummerierung

: Automatische Nummenerung der Ordnrer erfolgt je Ordnersbene
Drsclaimer Der gesamte Nummenerungsprafix wird sutomatach vor den Ordnernamen gesetzt und st Teil des Ordnernames

0 Ox od o

L, Passwortrichtlinien 22 5.13.123 Qednermame oder 005-013-123 uv_ro«'r:rrc
Nummenerung aktiy fur Ordnen '_\_l_l

L, authertifiverung

c Fuhrende rullen: ~
L, suppent R
ﬁo Support-Benutzer Nummer von allen Eltemordnem anhangen :]

ao Dekumentenversiorerung
Trennerzeichen fur die Ordnerebenen (z8.: 5.13.4)" v
ao Pladisngenbegrenzung

_ atiresi ooy miioc i b b oo

(Standard * )"

Dokumenten-Nummerierung

Automatische Nummenerung der Dokumente
Der gesamte Nummenerungsprefic wird auto
z& 5. Dokumentname

erfolgt j& Ordnerebene
stsch vor den Dokumentnamen gesetzt und ist Ted des Dokumentnames

Nummenerung aktiv fur Dokuments |4
Fuhrenge nuflen 0 =

Trennzeschen zwischen Nummer und
Dokumentname (Standard * *)*
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Wenn Sie diese Einstellungen speichern Verandert sich Ihre Ordner Darstellung
folgendermaBen

— @ Handbuch 3
— @ COrdner 1 3
— W@ Ordner 1.1 3

— @ Ordner 1.2 -

<+ Bl Unterordner 1.3 -

B Ordner 2 4

+ B Ordner 2 4
— WrHandbuch 3
— @1 Ordner 1 3
— @ 1.1 Ordner 1.1 3

<+ B 1.1.1 Ordner 1.2 -
2 Ordner 2 4

+ B 2 Ordner 2 4
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Ihre Dokumentendarstellung sieht anschlieBend FolgendermaBen aus:

Test.ixt

|
- |

Handbuch_DE_- 3.3.11.doc
Muster.docx

MusterNeu.docx

loremipsum.txt

|
- |

Dokument.txt

|
-

Test2.txt

]
5

1 - Test.ixt

S

2 - Handbuch_DE - 3.3.11.doc
3 - Muster.docx

4 - MusterNeu.docx

—
prt

5 - loremipsum.txt

6 - Dokument1.txt

i
5

T - Test2.txt

H
1=
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14.1.11 LDAP Einstellungen

Hier kdnnen Sie ihre Konfiguration flr ihr Active Directory hinterlegen und mit Docurex
verknipfen (sofern Sie das LDA-Modul haben).

Tipp: fir die Konfiguration bzw. fir die Informationen Die Sie eintragen missen wenden Sie sich an Ihren internen IT-
Administrator.

Die Einstellungen sind in 4 Bereiche gegliedert.

Serververbindung:

Serververbindung:

Host:

L1

Port: Eine Zahl

Verschlisselung: - Verbindung testen

Tragen Sie bitte Hier den entsprechenden Host, den Port und Die Verschliisselung Ihres Active-
Directorys ein. Haben Sie alles eingegeben, kénnen Sie testen ob Sie eine Verbindung zum
entsprechenden Server herstellen kdnnen.

Anmeldeinformationen:

Im 2. Bereich missen Sie die Anmeldeinformationen hinterlegen.
Anmeldeinformationen:

Anmeldeinformation:

Passwort sere Anmeldeinformationen testen

Geben Sie hierflr den distinguishedName eines Benutzers und dessen Passwort ein.
Auch hier kdnnen Sie direkt die Verbindung testen.
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Benutzerknoten:

Im 3. Bereich kénnen Sie den Benutzerknoten, also den Bereich aus dem Die Benutzer geladen
werden sollen angeben.

Benutzerknoten:

Authentifizierungs-
container:

Auch diesen kdnnen Sie sofort testen.

Sollten alle Test’s erfolgreich sein speichern Sie ihre eingaben und nun kénnen Sie in der
Benutzerverwaltung Beutzer Giber LDAP importieren.

Benutzer aus LDAP automatisch importieren

Im 4. Bereich kénnen Sie die Automatische Synchronisation der LDAP Benutzer Aktivieren. Mit
dem vorhandenen Button auf der rechten Seite, kdnnen Sie auBerdem die Synchronisation
Manuell auslésen.

Benutzer aus LDAP importieren

Automatische ] Manuell synchronisieren

Synchronisation:

Den Filterquery fur die LDAP Gruppen/Knoten fir die Synchronisation kdnnen Sie in den jeweiligen Gruppen
im Datenraum hinterlegen.
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14.1.12 Speicherverwaltung

Um Ihren Datenraum teilweise zu bereinigen, wahlen sie in der Anzeige ,Datenraum
zurucksetzen™ aus.

Aligemeine Einstellungen Speicherverwaltung

L, wasteczeichen Hier kdnnen Sie ausgewihite Bereiche in lhrem Datenraum bereinigen

Dokumente Bereich
Geschétze Dokumente
Wann Dolumente mit @nem Wasserzexchen ber der Vorschau gf'.."\.f.'f werclen s0liten
R QUi , werden diese bewn Ersteilen gecached. um wiederholtes Anzeigen dieser Vorschau zu beschlevrigen:
or-Authentdisrung - - =

Beqrengt

Gomigkeitsciausr in Tagen

Persénliche Dokumente
Q Dokumentsnversonienung von Benutzern arstelie Reports cder (Crdner-)2ips werden Fir aaige Tage gespeichert 20 spaterss Herunteriaden
o DOkumenteny nierung . 9

Gumgketsdaver n Tagen 7
Qa Fiadlangenbegrenzung
QA-Bereich
Alle Fragen (mit dszugebdngen Antweorten und Kommenentaran| unwiderrullich e Q&A-Bereich muricksetzen m

Unter dem Menupunkt ,, Dokumente Bereich-> Geschliitzte Dokumente" kénnen Sie einstellen
wie lange Dokumente im Cache verbleiben sollen. Es gibt die Auswahl Unbegrenzt, Begrenzt
oder Sie schalten den Cache komplett aus.

Bei ,Begrenzt" konnen sie darunter einstellen wie lange (Tage) die entsprechenden Dokumente
im Cache gespeichert werden sollen.

Unter dem Menupunkt ,, Dokumente Bereich-> Persénliche Dokumente® kénnen Sie die Anzahl
der Tage angeben wie lange die von den Benutzern erstellten Report’s und Zip Dateien
gespeichert werden, bis sie schlussendlich geléscht werden.

Unter dem Menulpunkt , QA-Bereic/* kénnen Sie den Q&A Bereich zurlicksetzen. Also alle
Fragen, antworten und Kommentare die sich aktuell in Ihrem Datenraum befinden I6schen.

Klicken Sie hierflir auf ,Zurlicksetzen®™. Es 6ffnet sich ein Fenster mit dem Hinweis dass alles
unwiederuflich geldscht wird. Zur sicherheit missen Sie ihr Benutzer Passwort eingeben um
diesen Vorgang zu bestatigen.

)84 Bereich bereinigen

Achtung wichtiger Hinweis

Wenn Sie Digse Aktion ausfihren, werden alle Fragen (mit dazugehdrigen
Antworten und Kommentaren) unwiderruflich aus dem Q&A-Bereich geldscht.
Wenn Sie das m&chten geben Sie bitte zur Sicherheitsiiberpriifung unten Ihr
Datenraum Passwort ein und klicken auf zuriicksetzen.

Hier bitte Passwort eingeben:  ssrseseas
Zwodoezen
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14.2 Metatag Einstellungen

Um zu den Metatag Einstellungen zu gelangen klicken Sie auf den Tab ,Metatag Einstellungen®.

docurex . Dokumente 1 Benutzer ,m.Gvuppen ®» oaa . Reports x Verwaltung

o Neues Metatag anlegen

Allgemeine Einstellungen

Metatag Einstellung

Metatag Einstellungen

14.2.1 Neues Metatag anlegen

Klicken Sie in der Aktionsleiste auf ,Neues Metatag anlegen®.

docurex Moo & tens B o S ver

© Meves Metatag ankegen

Sie kénnen nun die Informationen und die Einstellung flir das Metatag angeben.

. =
M horrtzr Whert hone hen
-
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14.2.2 Metatag kopieren

Um ein Metatag zu kopieren, wahlen Sie das gewlinschte Metatag aus der Liste aus und klicken

Sie anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,Metatag kopieren®.

0 Sprachentrag erstellen o Spracheintrag lgschen Neues Metatag anlegen: I ] Metatag kopieren

Metatag Einstellungen Altiy (%
Metatags Vertragstyp

Beschresbung des Metatags Metatag fur Vertragstypen

Es erscheint das neue Metatag.

‘

W

Tipp: Das kopierte Metatag ist vorerst tempordr angelegt, passen Sie die Angaben an und

klicken Sie anschlieBend auf Speichern damit es vollstandig angelegt wird.
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14.2.3 Metatag I6schen

Um ein Metatag zu I6schen wahlen Sie das gewiinschte Metatag aus und fihren Sie einen

Rechtsklick aus. Uber das Kontextmenii kénnen Sie das Metatag nun Iéschen.

Allgemeine Einstellungen Metatag Einstellun
Metatag Einstellungen Aktiv:

W vertragstyp

Name des Meta
" I- 0 Eintrag l6schen

hreibung dg
@ Spracheintrag erstellen 9

() Metatag kopieren
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14.2.4 Spracheintrag erstellen

Um flr Ihre Metatags die Sprache Deutsch, Englisch und Italienisch anzubieten, wahlen Sie
das gewlinschte Metatag aus und klicken Sie anschlieBend in der Aktionsleiste auf

~Spracheintrag erstellen®.

o Spracheintrag erstellen O Spracheintrag l6schen O Neues Metatag anlegen (E] Metatag kopieren

Sie kénnen nun die Informationen und Einstellungen fiir die englische Version des Metatags

angeben.
engisch tatieisch [ DDA
Aktiv: v

Name des Metatags:

Beschreibung des Metatags:

"~

Position bei Namenskonvension:

Plichtfeld: v
Feldart des Metatags: Liste
=
Werte
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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14.2.5 Spracheintrag léschen

Um einen Spracheintrag zu I6schen wahlen Sie das gewlnschte Metatag aus, klicken Sie
anschlieBend auf den Reiter ,Englisch®. Sie kénnen nun in der Aktionsleiste auf ,Spracheintrag

|6schen® klicken.

o Spracheintrag loschen O Neues Metatag anlegen () Metatag kopieren

Metatag Einstellungen Aktiv: v

L 2 Vertragstyp
Name des Metatags: test in english
Beschreibung des Metatags: empty description

Position bei Namenskonvension: 2

Pflichtfeld: v
Feldart des Metatags: Liste
Markierten Wert lschen
Werte
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14.3 Dokumentart Einstellungen

Um zu den Dokumentart Einstellungen zu gelangen klicken Sie auf den Tab ,Dokumentart

Einstellungen®.

docurex il Dokumente A Benutzer 248 Gruppen ¥ QRA Reports ‘/{ Verwaltung

O Dokumentart erstellen
Allgemeine Einstellungen Dokumentart Einstellung

Metatag Einstellungen

Dokumentart Einstellungen

14.3.1 Dokumentart anlegen

Klicken Sie in der Aktionsleiste auf ,Dokumentart anlegen®.

docurex i Dokuments 1 Benutzer m:»'.:::e’ ® c=s E Reports x Verwaltung

kénnen nun die Informationen und die Einstellung flir die Dokumentart angeben.

Allgemeine Einstellungen Dokumentart Einstellung (Deutsch)

Metatag Einstellungen Aktiv:

Dokumentart Einstellungen
Dokumentartname: Meitvertrag
Dokumentartbeschreibung: Dokumentart fur Meitvertrage
Position bei Namenskonvension: 1 v
Metatags: Vertragstyp X
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14.3.2 Dokumentart kopieren

Um eine Dokumentart zu kopieren, wahlen Sie die gewiinschte Dokumentart aus der Liste aus
und klicken Sie anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,Dokumentart kopieren®™. Es erscheint die

neue Dokumentart.

O Spracheintrag erstellen o Spracheintrag loschen Dokumentart erstellen [rj Dokumentart kopieren

Allgemeine Einstellungen Dokumentart Eipsd#iiung (Deutsch)
Metatag Einstellungen ]

Dokumentart Einstellungen

Dokumentartname: Mietvertrag

Dokumentartbeschreibung: Dokumentart fir Meitvertrage

Allgemeine E llung (Deutsch)
Metatag Einstellungen Aktiv:
Dokumentart Einstellungen
- Dokumentartname: Mietvertraq
B vistvertrag
3 Dokumentartbeschreibung: Dokumentart fir Meitvertrage

Position ber Namenskonvension: 1 :

Metatags: Vertragstyp X

Tipp: Die kopierte Dokumentart ist vorerst temporar angelegt, passen Sie die Angaben an und

klicken Sie danach auf Speichern damit es vollstéandig angelegt wird.
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14.3.3 Dokumentart I6schen

Um eine Dokumentart zu I6schen wahlen Sie die gewlinschte Dokumentart aus und fihren Sie

einen Rechtsklick aus. Uber das Kontextmeni kdnnen Sie die Dokumentart nun Iéschen.

Dokumentart

Aktiv:
Dokumentart Einstellungen
Dokument:
okument:

L
o
[e]
A
=~
3
n
|
e
o
=
»
(8}
O
g
4
4
-
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14.3.4 Spracheintrag erstellen

Um flr Ihre Dokumentart die Sprache Deutsch, Englisch und Italienisch anzubieten, wahlen Sie
die gewiinschte Dokumentart aus und klicken Sie anschlieBend in der Aktionsleiste auf

~Spracheintrag erstellen®.

O Spracheintrag erstellen o Spracheintrag loschen o Neues Metatag anlegen () Metatag kopieren

Sie kénnen nun die Informationen und Einstellungen fir die englische Version der Dokumentart

angeben.
engisch taensch [ MM
Akt v
' v
1o v g ’
==
wele
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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14.3.5 Spracheintrag Iéschen

Um einen Spracheintrag zu l6schen wahlen Sie die gewlinschte Dokumentart aus, klicken Sie

anschlieBend auf den Reiter ,Englisch®. Sie kénnen nun in der Aktionsleiste auf ,Spracheintrag

|6schen™ klicken.

o Spracheintrag loschen O Dokumentart erstellen [} Dokumentart kopieren

Deutsch 2yt Huy]

Allgemeine Einstellungen

Metatag Einstellungen Aktiv: v

Dokumentart Einstellungen
Dokumentartname: test in englisch
Dokumentartbeschreibung: empty description

Position bei Namenskonvension: 1

Metatags: Vertragstyp X
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14.4 E-Mail Einstellungen
Haben Sie das Modul ,E-Mailvorlagen™ dann kénnen Sie flr alle, von docurex versendete E-
Mails, die Informationen anpassen. Mochten Sie z.B., dass in der FuBleiste Ihre Firmenadresse

steht, dann kénnen Sie diese hier anpassen. Ebenso kénnen Sie den Sendezeitpunkt anpassen.

Um zu den E-Mailvorlagen zu gelangen klicken Sie auf den Tab ,E-Mail Einstellungen®.

Metatag Einstellungen Aktiv:

Dokumentart Einstellungen

Name: Admininfo Account angeleqgt
E-Mail Einstellungen
~ Aktion: Benutzer erstelien v
% Zugangsdaten beim Anlegen
Sendezeitpunkt : E-Mail sofort verschicken v
Sender: docurex v
¢ Zugangsdaten beim Bearbeiten
3 - --ausfihren utzer-- -
& Passwort Ricksetzung beantragen Empfanger: ausfihrender Benutzer
N Passw { 2ung E 8. ¢ ‘ | ¢ +
&% Passwort Rucksetzung Erfolg Betreff: Account auf app.docurex.com Mandant {customerName} erfolareich angelegt
i®¢ Dateien an sich selbst senden
E- ik . = -a . -+ -
E-Mailtext: Arial v : I L T I~ r v &

@ Benutzer wurde gesperrt
[Sehr geehrte(r) FrauHerr {adminname),

®¢ Frage stellen
. Sie haben den Benutzer {userLoginName} erfolgreich angelegt
%« Antwort geben

= Antwort freigeben
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14.4.1 Neue E-Mailvorlage anlegen

Um eine neue E-Mailvorlage anzulegen klicken Sie in der Aktionsleiste auf ,Neue E-Mailvorlage

anlegen®.

o Neue E-Mailvorlage anlegen | (] E-Mailvorlage kopieren

Sie kénnen nun die Informationen fir die neue E-Mailvorlage angeben.
Unter ,Aktion™ kédnnen Sie angeben bei welcher Aktion diese E-Mail gesendet werden soll,
unter Sendezeitpunkt kénnen Sie bestimmen wann die E-Mail gesendet werden soll, auBerdem

koénnen Sie unter Empfanger festlegen wer die E-Mail erhalten soll.

Aligemeine Einstellungen

E-Mail Einstellung (Deutsch)

Metatag Einstellungen Aktiv:
Dokumentart Einstellungen
Name: Admininfo Benutzer gesperrt
E-Mail Einstellungen
. . Aktion: Benutzer wurde gesperrt v
@ Zugangsdaten beim Anlegen 2 qesp:
= Admininfo Account angelegt Sendezeitpunkt : E-Mails in 30 Minuten verschicken »
i Download Link
Sender: docurex v
@ Zugangsdaten beim Bearbeiten
¢ Passwort Rucksetzung beantragen Empfanger: ~-datenraumadmin--
&= Passwort Riicksetzung Erfolg Betreff: Benutzer wurde gesperrt
¥ Dateien an sich selbst senden
E-Mailtext: v B 5 N 2] < T -
= Benutzer wurde gesperrt Arig} ' ' -

% Frage stellen

= Antwort geben

¢ Antwort freigeben
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14.4.2 E-Mailvorlage kopieren

Um eine E-Mailvorlage zu kopieren, wahlen Sie die gewlnschte E-Mailvorlage aus der Liste aus

und klicken Sie anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,E-Mailvorlage kopieren®.

O Neue E-Mailvorlage anlegen -Mailvorlage kopieren
Algemeie Enstellngen =osis< |

Metatag Einstellungen Aktiv:

Dokumentart Einstellungen . )
(e [ R

Aktion: nutzer rbeiten
¢ Zugangsdaten beim Anlegen Ko Berutzer bearbenta
o : )
i®s Admininfo Account angelegt Sendezeitpunkt : E-Mail sofort verschicken
@ Download Link
Sender: docurex
®¢ Passwort Ricksetzung beantragen Empfanger: --betroffener Benutzer--
¢ Dacewn ekeats s £ed, 2 x
B® Passwort Rucksetzung Erfolg Betreff: Wichtige Information zu Ihrem Datenraum-Account auf docurex.com
g Dateien an sich selbst senden
E-Mailtext: : v B I u T v T -~ I
¢ Benutzer wurde gesperrt Arial : " : -

/ I
@f Frage stelien [Sehr geehrte(r) FrauHerr {userLastName),

- Ihre Benutzerdaten im docurex Datenraum wurden geandert
% Antwort geben

@ Antwort freigeben IHRE NEUEN ANMELDEDATEN

URL zum Datenraum: https://app.docurex com/

Mandant: {customerName}
Login: {userLoginName}
Passwort: {userPassword)

Ihr Account steht lhnen in dem folgenden Zeitraum zur Verfugung

Gultig vom: {userActiveFrom}
Inaktiv ab: {userActiveUntil}
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Es erscheint die neue E-Mailvorlage.
Die kopierte E-Mailvorlage ist vorerst temporar angelegt, passen Sie die Angaben an und

klicken Sie anschlieBend auf Speichern damit es vollstdndig angelegt wird.

Metatag Einstellu Aktiv:

Dokumentart Einstellungen
Name: Zugangsdaten beim Bearbeiten

a, . Aktion: Benutzer bearbeiten
2% Zugangsdaten beim Anlegen u
i Admininfo Account angelegt Sendezeitpunkt : E-Mail sofort verschicken
¥ Download Link
Sender: docurex
¢ Zugangsdaten beim Bearbeiten
% Passwort Riicksetzung beantragen Empfanger: --betroffener Benutzer--
- SCW e &t71 0 2 o Py
I®y Passwort Rucksetzung Erfolg Betreff: Wichtige Information zu Ihrem Datenraum-Account auf docurex.com
@ Dateien an sich selbst senden
E-Mailtext: Arial v B I U > 1 T~ T~

@ Benutzer wurde gesperrt

=5 Frage stellen [Sehr geehrte(r) Frau/Herr {userLastName}

" Ihre Benutzerdaten im docurex Datenraum wurden geandert
¥ Antwort geben

@ Antwort freigeben IHRE NEUEN ANMELDEDATEN

URL zum Datenraum: https://app.docurex.com/

Mandant: {customerName)
Login: {userLoginName}
Passwort: {userPassword)

Ihr Account steht thnen in dem folgenden Zeitraum zur Verfigung

Giltig vom: {userActiveFrom)
Inaktiv ab: {userActiveUntil}
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14.4.3 E-Mailvorlage l6schen

Um eine E-Mailvorlage zu I16schen wahlen Sie den gewiinschten Spracheintrag aus und wahlen

in der Aktionsleiste , Spracheintrag léschen®.

o Spracheintrag loschen D Neue E-Mallvorlage anlegen  [7] E-Mailvorlage kopieren

Rl Englisch

Aktiv v
Name Approve guestion
5 Aktion Antwort freigeben
% Zugangsdaten beim Anlegen
& Admninfo Account angelegt Sencezetpunit E-Mail sofort verschicken
8 :00
& Download Link
Sender: docurex
& Zugangsdaten beim Bearbeten
= Neue Dateien Empfanger ««betroffener Benutzer--
veue Datew
& Pasewart Rickestsuna a = ) S
& Passwort Ricksetzung beantragen Batreft Customer fcustomerName) - Your Q&A question (i) has been answered
= Passwort Ricksetzung Erfolg
L. Mailtext: 2 = . -
B oo Arial v B I i I
£ Dateen an 5ich selbst senden
Dear MrsMr [userLastName)
£ Benutzer wurde gespent
st : your question
& Frage stellen
= (question)
£ Antwort geben
: 10 the object {foldername}{documentname) in category (category) has been
answered
{answer)
Sincerely

Baeno GembH
Breitschaidstr 65
70176 Stuttgan
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14.4.4 Spracheintrag erstellen

Um flr Ihre E-Mailvorlage die Sprache Deutsch, Englisch und Italienisch anzubieten, wahlen

Sie die gewlinschte E-Mailvorlage aus und klicken Sie anschlieBend in der Aktionsleiste auf
~Spracheintrag erstellen®.

O Spracheintrag erstellen o Spracheintrag l6schen O Neues Metatag anlegen [E] Metatag kopieren

Sie kénnen nun die Informationen und Einstellungen flr die englische Version der E-
Mailvorlage angeben.

Ak v
ame reate use
Ak eNUL2er ersletien
enderetpunit Ve it versomcoen
O @
Emplanger betrofensr Benutres
Setre’ MPCrtant nicrmation 10 your J&dl room aCcount on gocurex
e-Matet Aral v

Dear Mrs /W (userl astName)

an account for the docurax deal room has been created for you

JATES OF REGISTRATION

€ |
A |
o

URL to the deal room: hitps Vapp docurex comfindex phpioginlang=en

Client (customerName)
Login (userloginName)
Password [usarPassword)

The PANog SORCHed 10 ACCESS The Cadl room with your account i

Valid from [usecActiveFrom)

nvaiid from (usetActiveUnts]
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14.4.5 Spracheintrag léschen

Um einen Spracheintrag zu lI6schen wahlen Sie die gewlinschte E-Mailvorlage aus, klicken Sie

anschlieBend auf den Reiter ,Englisch®. Sie kénnen nun in der Aktionsleiste auf ,Spracheintrag

|6schen™ klicken.

g loschen O Neue E-Mailvorlage anlegen () E-Mailvorlage kopieren

Metatag Einstellungen Aktiv: v
smentart Einstellungen
Name: Create user
E-Mail Einstellungen
Aktion: Benutzer erstellen
¢ Admininfo Account angelegt Sendezeitpunkt : £-Mail sofort verschicken
¥ Download Link
Sender: docurex
Zugangsdaten beim Bearbeiten
& £ \ger: --betroffener Benutzer--
= Passwort RUcksetzung beantragen mpfanger. betroffener Benutze
s Passwort Ri > E " ;
&% Passwort Ricksetzung Erfolg Betreff: Important information to your deal room account on docurex.com
¢ Dateien an sich selbst senden
E-Mailtext: Arial v B 1 o Ly B~

¢ Benutzer wurde gesperrt

. Dear Mrs /Mr. {userLastName}
@ Frage stellen

= b an account for the docurex deal room has been created for you
2% Antwort geben

i@ Antwort freigeben YOUR DATES OF REGISTRATION

URL to the deal room: https://app.docurex.com/index php/login?lang=en

Client: {customerName}
Login: {userLoginName)}
Password: {userPassword}

The period specified to access the deal room with your account is

Valid from: {userActiveFrom)
Invalid from: {userActiveUntil)
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14.5 Q&A-Einstellungen

Um zu den Q&A Einstellungen zu gelangen klicken Sie auf den Tab ,Q&A Einstellungen®.

docurex i Dokumente ‘L Benutzer m,Gruppen ® oaa % Reports * Verwaltung

0 Neue Kategorie

Allgemeine Einstellungen

tung

Metatag Einstellungen ocusync

Dokumentart Einstellungen docusync |5F ein Modul fir den sicheren Import von O.rdr'erstrullctwer* und Dateien in den doct
docusync bildet Ordner- und Dokumentenstrukturen identisch in Ihrem docuplus Datenraum &
E-Mail Einstellungen

Sie bendtigen zur Installation Windows 7,/8/10.

Q&:A Einstellungen
.- standard docusync herunterladen

" .
B Kaufvertrage

B Pachtvertrige
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14.5.1 Neue Kategorie

Um eine neue Kategorie anzulegen klicken Sie in der Aktionsleiste auf ,Neue Kategorie®.

o Neue Kategorie

Sie kdnnen nun die Informationen und Einstellungen fir die neue Kategorie angeben.

AuBerdem konnen sie den einzelnen Gruppen verschiedene Rechte zu der neuen Kategorie

geben.
Q&A Kategorie "Standard Kategorie' konfigunieren
Aktiv:
Mame: Standard Kateqorie
Beschreibuna: Erste eingerichtete Kategorie. Bittte anpassen und umbenennen
Freigabe erforderlich:
Sichtbarkeit der Fragen: private und &ffentliche Fragen erlz

private und &ffentliche Fragen erlaubt
Berechtigungen (Frage stellen) vg _

nur private Fragen erlaubt (Frage nur fir Fragesteller sichtbar, nicht fir Gruppenmitglieder)

- - W
@rHandbuch nur ffentliche Fragen erlaubt { Frage immer fOr alle aus den Gruppen des Fragestellers sichtbar)
+ B 1 Ordner 1
i 2 Ordner 2
W

+ i 3 Ordner 3

Kategorierechte pro Gruppe und Phase

Gwpet _______________________________ |eslilo]

Benutzer

Group A D D

Group B D D

test D D D D
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14.5.2 Kategorie I6schen

Um eine Kategorie zu l6schen, wahlen Sie die gewlinschte Kategorie aus und klicken Sie

anschlieBend in der Aktionsleiste auf ,Kategorie I6schen®™.

W Neue Kategorie o Kategorie loschen

Q&A Verwaltung

i &

o rhret
Q&A Einstellungen Beschreibung

»
B encand

Freigabe erforderlich

- @ Muster GmbH
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14.6 Q&A Workflows

Der Tab Q&A Workflows ist nur verfligbar, wenn sie das Q&A 2.0 Modul haben. Andernfalls
befindet sich an dieser Stelle das Tab Q&A-Einstellungen.

0 Neuer Workflow

Allgemeine Einstellungen

Metatag Einstellungen

Dokumentart Einstellungen

E-Mail Einstellungen

Q&A Workflows

ﬂ' Standard

Hier befindet sich schon ein automatisch angelegter Standard Workflow.

Hier missen lediglich die Ubergange, Gruppen zuweisungen und Berechtigungen angelegt
werden.

14.6.1 Workflow Vorlagen

Es gibt bereits vordefinierte Workflows, die bereits konfiguriert und sofort nutzbar sind. Es
mussen lediglich die Benutzer in die entsprechenden Gruppen hinzugefligt werden und der
Workflow muss aktiviert werden.

Q&A Workflows

£+ vorlage2

Vordefinierte Workflows kdnnen nicht bearbeitet oder geldscht werden. Sie kénnen lediglich
Aktiv oder inaktiv gesetzt werden und die Kategorie Berechtigungen auf die jeweiligen Ordner
kdénnen verandert werden.
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14.6.2 Neuer Workflow erstellen

Um einen neuen Workflow zu erstellen klicken sie auf ,Neuer Workflow™ und geben sie in das
Eingabe Feld den Namen Ihres neuen Workflows an.

204 Wastibirn Mewer Workfaw t-rfsineter

Der Neue Workflow wird in die Liste mit aufgenommen und kann nun konfiguriert werden.

Um den Workflow Namen zu andern oder den Workflow als Aktiven Workflow auszuwahlen,
klicken sie ,,Workflow bearbeiten®. Es 6ffnet sich ein Fenster in dem Sie den Workflow
aktivieren kdnnen und dessen Namen andern. . Auserdem kdnnen Sie eine Beschreibung
hinterlegen.

Es muss immer einen Aktiven Workflow geben.

Workflow bearbeiten

Aktiv |:|
Mame: MNeuer Waorkflow

Beschreibung:

Spier
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Phasen

Im Phasen Bereich kdnnen Sie zusatzlich zu den drei Standard Phasen noch Verteiler- und
Prifer-Phasen anlegen.

Der Verteiler sortiert in verschiedene Kategorien.
Die Prifer-Phase kommt immer nach dem Beantworten einer Frage und lberprift die Antwort
fachlich.

Um eine neue Phase anzulegen Klicken sie auf ,Neue Phase erstellen®.

Uberginge | Gruppen zuweiser

Kategorien |

Verteiler-Phasen ..
Meue Phase erstellen

Phasen |

Priifer-Phasen

Meue Phase erstellen

Es offnet sich ein Fenster in dem Sie den Namen der neuen Phase vergeben kdnnen und die
entsprechende Vorherige und Nachfolgende Phase auswahlen.

Mame der Meuen Phase:

Verteiler

Warherige Phase:

Frage stellen

Machste Phase:

Beantworten

Mame der Meuen Phase:

Priifer

Vorherige Phaze:

Beantworten

Machste Phase:

Abgeschlossen

spicter

Biteno GmbH

Geschéftsfihrer Matthias B6hmichen
BreitscheidstraBe 65

70176 Stuttgart

Telefon: +49 (0) 711/48 89-020
Telefax: +49 (0) 711/48 89-029
www.biteno.com
info@biteno.com
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Wenn Sie eine Phase angelegt haben aktualisiert sich der dargestellte Workflow mit den
entsprechenden neuen Phasen.

e b e e

Ihre selbst erstellten Phasen kénnen Sie jederzeit umbenennen oder I6schen.

Um Phasen umzubenennen klicken Sie auf das stift symbol und geben Sie den neuen Namen
ein.

Um eine Phase zu I6schen klicken Sie auf das , x" und bestatigen Sie den |6schvorgang.

Verteiler-Phasen .. Priifer-Phasen ..
P

B \erteiler B Criifer

Meue Phase erstellen Meue Phase erstellen
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Kategorien

Die Standardkategorie wird automatisch angelegt.

Wollen sie weitere Kategorien hinzufiigen klicken Sie auf ,Neue Kategorie".

Phasen | Kategorien | Uberginge

o

B standardkategorie P

e oo R

Sie kdénnen nun die Informationen und Einstellungen fir die neue Kategorie angeben. Es
kdénnen alle Kategorien, bis auf die letzte geléscht werden.

Aktiv:
MName: MNeue Kategarei
Beschreibung: Beschreibung der neuen Kategorie|

Berechtigungen (Frage stellen) von Kategone "undefined” auf Ordner

— WrHandbuch 1
i Folder 2 v
il Unterordner 1 A

spker
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Ubergange

Im Bereich ,,Ubergénge® kénnen Sie die Ubergénge von verschiedenen Zustédnden
(Kombination aus Phase und Kategorie) flir Ihre Fragen definieren.

Ein Zustand besteht immer aus der Kombination Phase und Kategorie.
Ein Ubergang definiert den Ubergang von einem Zustand in einen anderen Zustand.

Phasen | Kategorien | Ubergénge | Gruppen zuweisen | B
Zustand {von) Zustand {nach) E?” ‘
Einl

Frage stellen - Frage stellen

Frage stellen

Standardkategorie
Beantworten

Standardkategorie

Abgeschlossen
Meue Kategorel

Werteiler

Wahlen sie aus den verfligbaren Phasen und Kategoreien die gewlinschten Zustande aus und
speichern sie diesen Ubergang.

Alle gespeicherten Ubergédnge werden in einer Tabelle angezeigt. Diese kénnen jederzeit
geldscht werden.

Zurdand (nach

Zenta

2C rra racardelege P o e daidtalegore x
3¢ vert ~ yteg >C Beamwor NGt x
< e it > Standankateg x
=< Larschat it 2C Abgenct - ardardbategotie <
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Gruppen Zuweisen

Ein Ubergang muss auch immer mindestens einer Gruppe zugeordnet werden, die dann auch
die Frage von einem in den anderen Zustand weiterleiten darf.

Hierzu wahlen Sie bitte die gewiinschte Gruppe aus und die verfligbaren Ubergénge die Sie
angelegt haben. AnschlieBend klicken Sie auf ,Zuweisung speichern®.

Phasen ‘ Kategorien ‘ Ubergénge ‘Gruppenzuweisen‘ Berechtigungen _

Benutzer Gruppen Verfiigbare Ubergange Ein Zustandsibergang kann nur von einer Benutzergruppe aus

wenn diese zugewiesen wurde,

Administratoren Vaon 'Frage stellen-Standardkatego
Zuweisung speichern

Benutzer Gruppen T

Von 'Frage stellen-Standardkategorie’ nach "Verteiler-Standardkategorie®

Vaon "Verteiler-Standardkategerie’ nach ‘Beantworten-Standardkatagorie’

Von ‘Beantworten-Standardkategorie’ nach ‘Prifer-Standardkategorie’

Van ‘Prifer-Standardkategorie’ nach ‘Abgeschlossen-Standardkategorie’

Alle erstellten Zuweisungen werden in einer Tabelle darunter gespeichert. In Dieser sehen Sie
Die Gruppe und welchen Ubergéngen diese berechtigt ist auszufiihren.

Alle Zuweisungen kénnen jederzeit geldscht werden.
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Berechtigungen

Zu jedem Zustand (Phase und Kategorie) kédnnen die Berechtigungen pro Benutzergruppe
definiert werden.

Phasen ‘ Kategorien | Uberginge |Gruppenzuweisen " Berechtigungen _

@ Fragen anzeigen

Frage stellen Administratoren

Standardkateqorie ® Cragen stellen

¥ Kommentar erstellen

O O o o

™ Fragen bearbeiten

Berechtigungen speichern

Wahlen Sie hierzu Zuerst eine Phase und eine Kategorie aus (Zustand), anschlieBend die
Benutzer Gruppe die Berechtigungen erhallten soll und vergeben Sie schlussendlich die
gewunschten Berechtigungen indem Sie die jeweiligen Checkboxen anhacken.

Klicken Sie nun auf ,Berechtigungen speichern™ und die Berechtigungen werden in die unten
stehende Tabelle gespeichert.

Hier haben Sie dann eine Ubersicht (iber alle gesetzten Berechtigungen.

Diese Berechtigungen kdnnen lUberschrieben werden in dem Sie die selbe Phase, Kateorie und
Gruppe auswahlen wie bereits vorhanden, und anschlieBend andere Rechte vergeben. Die
Tabelle wird mit den neu gesetzten Berechtigungen aktualisiert.

Jede Zeile in dieser Tabelle kann auch wieder geléscht werden.
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Beschreibung

Hier finden Sie die hinterlegte Beschreibung zu dem jeweiligen Workflow.
Die Beschreibung kdnne Sie ganz einfach beim Bearbeiten des Workflows andern.

Loeam ipdum d SIt IMSt Corsotetur SaCips
o1 03 rebur 4 K250 Qubergran ro o
#1 dofcre magna Aliguyam et
ipsum S2lor Nt amet COnme
raburn, Stet cita kasd gubergien ro s88 Talomata Sancius est Lovesn ipsum

04 WT 3cCUsaIm Bt Justo cuo Solores
y S¥MOg temecr mwcunt ot Bbore
o P dolor 58 amet Lorem
lores 1 &4

g Srenod 1 nadunt Ut labors 1 GOIOre Magna Atquyam it sed diam voluptua. At wero
WO P GOIOr BT 3me M i e e SCing eitr, sed diam nos
FCCURIM #1 JUSIO duo Golores o2 ¢ febum $ d
of imidunt ut labore &t dolore magns abauyam el ¢ Sam voluptua At ver
JRUR Lo

wd dam vohp

S0 33SpACIng Nty sad digem

Duts autem val sum itiure dolor m hencreet i wulputlate welit esse molestie comseGuat vel dlum dolore eu feugiat mulls facdive 81 veeD er0s et actums=an et iUy
loptatum zzrd celerit sugue duw dolors 1o feugeit rulls facilal Lorem ipsum dolor Ut amet consectetusr adipaang «4t s=d dam rocummy nbh sulsnod tincidunt ut Loreet dolore magna al

volutpat

Ut wim enim 3¢ manim versam, Guiz nostrud exerc) tation ullamcorper susipa ioborts nisl ut AP ex 02 CommMODD tonsequat Duam autem vel sum inure dokor in hencrert i vulutate velrt esse moiesde
consoquat, vel dlum dokoee eu feugiat rulls faciiza at vero eroz et acoumsan e (Lsto ooo dignissm o blandit praesent luptatusm il Gelecit augoe cuis dolore te feugan nula Holis

Nam iber tempoe cum sokata robe oitend option
nonummy nih sssmed tinadunt Ut laorest dofore max
orsequat

gue mhil Imparciet doming 3 guod mazim placerst Scar pois Lorem ipsum dolor sit amet, corcectstadr adiponong ekt sed duam
na aluam arat volutpat. Ut wis enm 3d minm venam, qui nostrud axerd tation Wlameonper susapit obartis nel o akeuip ¢x 83 commuse

Duss autem vl gum s Aoor 1 handrant in sulputate veill @564 moleste conequat. vel Slum Sore su Teugat rulls Tachies

A1 VR0 BO8 o A00USAM ¥ 1510 dob Jolored ot 8 rebum. G188 O kasd Qubergren, o0 bea TRKMRILS SACCIUS S48 Lomm i Solor WL amet Lorem paum doior St amel cormsstatie

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschéftsfihrer Matthias Bhmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
BreitscheidstraBBe 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-177-



docurex”’

14.6.3 Workflow kopieren

Jeder Workflow kann auch kopiert werden. Wahlen Sie hierzu den zu kopierenden Workflow
aus und wahlen anschlieBend in der Toolbar die Option ,Workflow kopieren™ aus.

0 Neuer Workflow o Workflow laschen ,f‘ Workflow bearbeiten | [) Workflow kopieren

Es 6ffnet sich ein Fenster in dem Sie den Namen des neuen Workflows angeben kénnen.
AuBerdem koénnen Sie gleich eine Beschreibung angeben. (Die Beschreibung ist Optional)

Waorkflov

Machten Sie den Workflow mit s3mtlichen Kaonfigurationen kopieren?

MName: MNew Workflow_Kopie

Beschreibung:

spter

Wenn Sie alles ausgeflillt haben, kdnnen Sie den Workflow speichern.

Es werden alle Konfigurationen des kopierten Workflows in den neuen tibernommen. Diese
kdnnen Sie dann gegebenenfalls anpassen.
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