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3.04.2 Document Administration "Files"

Projectile contains in the optional Groupware-Module an integrated document administration. By using
document administration, index structure can be created in the web-server and files can also be
transferred and administrated. The document administration contains personal folders and project
folders. This folder-structures are completely liable to the authority of the system.

Request of document administration

The Flyer is either requested directly from the function bar of the job field (here as a personal folder of
=

the user) or over a project by using the button (if there are files in the project folder) or (if
there are no files).
>< D Project 10 Introduction Projectile
D E‘.; ® 5 = [} _'_'0 Document *  Edk Wiew v Backreferences *  Actions *
Master data {EZI Files Persons Fartfaolio Skakus Budget Financial data Crder data Documentation IMisc
Froject number Mumber 10 Status Advance -
Deseription Introduction Projectile
Froject startfiend date From 04.11.2000 [3l To 11112000 [3 v
Farent project
Subprojects
o 1o 0 page |1 of 1 = o 1-3)3
= Mumber Desctription Status
1 D 101 Planning Acvance
2 D 102 Customizing Acvance
3 D 103 Indroduction Advance
< I
Processes
e 0 page |1 of 1 el r 1-1{1
= Process number  Description Biegin date planning End date planning
1 @ 10-1 Project Management 04.11.2009 11.11.2009
4] vl

Milestones " -
Grade of completion

In the example the project folder for the project 106 (BS06) opens with three documents.
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>< Folder 41 Project 10 Introduction Projectile

E @ E} |j|] Document *  Edik *  Wiew *  Back references =

Froject 10 Introduction Projectile
@ 3 Files: 0.1 MB

Files | F'rnpertiea|

Folders

&

Files Selected files: Edit Unlock Delete
#* File Actions File size Timestamp

g“l' 1 [ Contract.gif 4 B & 177 kB 30.11.2009 15:15:16
2 [0 Employesdoc B4 B Q 208 KB 30.11.2008 151516
3 [ offerdaoc B4 B Q 15.9KB 30.11.2009 151516

Using document administration

In the following example, four files are copied in the web-server for the project 92 QM-Modul by using

Flyer =

22 20 B/ Projekt 92 aM-Modul |

Bt & @ @,,] ‘ "L E":‘ ‘ Dokument Bearbeiten Ansicht Aktionen

Stammblatt | Beteiligte | Portfolic | Zeiten | Budget | Finanzen | Bestellung | Sonztiges | Alle |

Projektinfo MNummer |92

Bezeichnung OM-Modul -

-,

Oberprojekt
Unterprojekte 1-2/2 :l
Mummer £ Bezeichnung £ Status &
1 B 921 Planung abgeschlossen
20 @ 922 Umsetzung aktiv

The button “Upload” opens a dialog ...

Projektzeitraum von [05.12.2006 | (4 [ bis [26.012007 | 4 [*)

Status  aktiv
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‘)| Ordner 234 Projekt 92 QM-Modul

‘ Dokument Bearbeiten Ansicht

Dateien | Eigen=schaften |

@ Projekt 92 QM-Modul
0 Dateien: 0.0 MB

Ordner

@\ r 11235 Offers

Dateien

... to choose local files and to copy and administrate them in the web-server. In the upload dialog
indexes can be created. In the following example, in the folder of the project ...

D@ O] vpom

Upfnad

g"‘ Ordner 234 Projekt 92 QM-Modul

Create Directory

Schnittstellen

Delete Directory

-

ILJJEIJad Directory

e

1 | || Durchsuchen... | j
2 | || Durchsuchen... | j
3 | || Durchsuchen... | j
4 | || Durchsuchen... | j
5 | || Durchsuchen... | _;'
6 | || Durchsuchen... | j
7 | || Durchsuchen... | j
8 | || Durchsuchen... | j
9 | || Durchsuchen... | _;'
10 | || Durchsuchen... | j

Upload |

... an index “Interface” is created.
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2019/10/25

2R
E_J'Upmad

g‘ Ordner 234 Projekt 92 OM-Modul

Create Directory
Schnittstellen v

X

Delete Directory

I~
g || Durchsuchen...

!
2 | || Durchsuchen...

In the new index (Element Upload Directory) any files can be now copied. If this index is not chosen,
the selected files are directly copied in the folder. By using the button “Search”, files for the upload

can be selected in the following step.

59 (2] (0] oot |

ﬁ:l' Upload

E Ordner 234 Projekt 92 QM-Modul

Create Directory
Schnittstellen
Delete Directory
Upload Directory

| Schnitistellen > |

L

1 | || Durchsuchgy...

2 | || Durchsuchert.

Ll

At first a standard dialog for opening files is opened.
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Suchen in; IE} Schnittstellen j = ¥ B3~

%L sap-schittstellen, pdf

Deskto B

Y

Eigene Dateien

o 8

Arbeitzplatz

-

Fetzmerkumaet == E = IE:-:u:hannge-Schnittstellen.duc j I:Iffne:D: I
ung
D ateityp: I,-i'-.lle D ateien [*7] j &bbrechen |

%

Afterwards the desired file is marked and it is transferred by clicking on “Open”. In the example the
file exchange-interface.doc is chosen. Further files can be analogously selected for the upload.

_Upfnad

g‘ Ordner 234 Projekt 92 OM-Modul

Create Directory
Schnittstellen

Delete Directory

! =l
Upload Directory

| Schnitistellen > |

1 lixchannge—schnittstellen.doc” Durchsuchen... |j
2 | || Durchsuchen... | _;I
3 | || DurchSuchen.. | j
4 | || Durchsuchen... | j
5 | || Durchsuchen... | j
6 | || Durchsuchen... | _;I
7 | || Durchsuchen... | j
8 | || Durchsuchen... | j
9 | || Durchsuchen... | j
10 | || Durchsuchen... | _;I

Upload |

After this selection, the copying process is operated with “Upload”. The selected files are transferred
by the system into the web-server in the folder (or into the associated index).
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14:09
_Upfuad

g Ordner 234 Projekt 92 OM-Modul

Create Directory

Schnitistellen
Delete Directory

| g
Upload Directory

| Schnitistellen =

1 Iixchannge—Schnittstellen.dnc” Durchsuchen... |j
2 lKDnzeijDn—SchniﬂsteIIen.ppm Durchsuchen... | j
3 |:";Schni1istelIen‘;F’arameter.xIs” Durchsuchen... | j
4 Ltellen\SAP-Schnitistellen.pdf| Durchsuchen.. || =]
5 | || Durchsuchen... | j
6 | || Durchsuchen... | j
U | || Durchsuchen... | j
8 | || Durchsuchen... | _;'
9 | || Durchsuchen... | j
10 | || Durchsuchen... | j
Uplead
T

The folder of the project 92 QM-Modul contains now four files. The transfer of the files into the web-

server is accordingly journalized.

1| Ordner 234 Projekt 92 QM-Modul |

4 Dateien wurden erfolgreich empfangen

Diese Meldungen ausblenden

[H| Datei ‘Exchannge-Schnittstellen_doc’ wurde erfolgreich empfangen und umbenannt in "Schnittstellen/Exchannge-Schnittstellen doc’
[H Datei 'Konzeption-Schnittstellen_ppt’ wurde erfolgreich empfangen und umbenannt in "Schnittstellen/Konzeption-Schnittstellenppt’
[H| Datei ‘Parameter xls’ wurde erfolgreich empfangen und umbenannt in "Schnittstellen/Parameter xls’

[H| Datei "SAP-Schnittstellen_pdf wurde erfolgreich empfangen und umbenannt in 'Schnittstellen/SAP-Schnittstellen_pdf

IE' ‘ Dokument Bearbeiten Ansicht

@ Projekt 92 QM-Modul
& Dateien: 0.5 MB

Dateien | Eigenzchaften ‘

Ordner

[ 11235 Offers

Dateien
[~ Schnittstellen/Exchannge-Schnittstellen.doc 40.5 kB
[~ Schnittstellen/Konzeption-Schnittstellen.ppt 85.5 kB
[~ Schnittstellen/Parameter.xls 180.5 kB
[T Schnittstellen/SAP-Schnittstellen.pdf 279 kB

02.01.2007 12:17:15
02.01.2007 12:17:16
02.01.2007 12:17:16
02.01.2007 12:17:16
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Parameter.xls ist marked and ...

33 [? ||_'] | Ordner 234 Projekt 92 QM-Modul

H & & @ ‘ Dokument Bearbeiten Ansicht

@Prﬂjem 92 QM-Modul
& Dateien: 0.5 MB

Dateien | Eigen=chaften |

Ordner
B/ - D0m235 Ofers

Dateien %
r nittstellen/Exchannge-Schnittstellen.doc 405 kB 02.01.2007 12:17:15
g"'. [T Schnittstellen/Konzeption-Schnittstellen.ppt 855 kB 02.01.2007 12:17:16
¥ Schnittstellen/Parameter.xls 1805 kB 02.01.2007 121716
[T Schnittstellen/SAP-Schnittstellen. pdf 2T 9kB  02.01.2007 12:17:16

... deleted out of the Flyer.

©2 2| 1) Ordner 234 Projekt 92 QM-Modul

Q ,g:, ‘ Dokument Bearbeiten Ansicht
Projekt 92 QM-Modul
@E Dateien: 0.5 MB

Dateien | Eigenzchaften |

Ordner
e/ r~ 235 Offers

Dateien
[T Schnittstellen/Exchannge-Schnittstellen.doc 405 kB 02.01.2007 12:17:15

4
) l' [T Schnittstellen/Konzeption-Schnittstellen.ppt 855 kB 02.01.2007 12:17:16
[T Schnittstellen/SAP-Schnittstellen_pdf L\S 27.9kB 02.01.2007 12:17:16

In the link characteristics the files can be provided and described with keywords.
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B ‘)| Ordner 234 Projekt 92 QM-Modul
‘ Dokument Bearbeiten Ansicht

@ Projekt 92 QM-Modul
& Dateien: 0.5 MB

Dateien | Eigenzrhaften |

Bezeichnung Projekt 92 QM-Modul

Dokument 92 QM-Modul

Schlagworte -
Text1 =
Text2 -
Text3 =
Siehe auch

Max. Speicherplatz |:| MB
Max. Anzahl Dateien |:|

Speicherplatz 032799338 MB

Dateien

Moreover, so-called quotas can be assigned. Quotas limit the number of files per folder and the disk
space
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23 ? ||j | Ordner 234 Projekt 92 QM-Modul

Dokument Bearbeiten Ansicht

(20

@ Projekt 92 QM-Modul
& Dateien: 0.5 MB

Dateien | Eigen=schaften |

Bezeichnung Projekt 92 QM-Modul
Dokument 92 QM-Modul
Schlagworte Cco, 5D, FI, HR, PS5, Termine, Kontakte,

Aunfrrage, EKosten, Rechnung

Text1 Dokumente fiir die M5 Exchange-Server-—
und SAP-Schnittstellen

Text2

Text3

Siehe auch

Max_ Speicherplatz

=
o

Max. Anzahl Dateien
Speicherplatz

Dateien

=

:
< (8] [8] e

5

The documents, which are administrated in the Flyer, can usually be opened directly or stored locally.

Note: Depending on the operating system and used browser, some file types can not be displayed

usefully (in MS Internet Explorer for example CSV- and MS Project-Files).

In Flyer a folder-structure can also be searched by using the magnifying glass.
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@ ||j| Ordner 3 projectspace
‘ Dokument Bearbeiten Ansicht

projectspace
@{I Dateien: 0.0 MB

Dateien | Eigenzchaften |

Orner 12 DOEBHOE

r L) 111 6 Projekt EP Einfiihrung Projectile
r L1211 19 Arbeitspaket NAV 2-1 Anpassung Standard-Schnittstelle
r L)1 22 Arbeitspaket EP-1 Projektleitung
r L1425 Arbeitspaket EP.2-2 Dokumentation
- L) 181 26 Projekt EP.3 Einfiihrung
r L)e 39 Projekt NAV Navision-Schnittstelle
r L7 40 Vargang NAV.2-1 Anpassung Standard-Schnittstelle
r L8 49 Vorgang EP-1 Projektleitung
r LJ= 102 Vorgang 2073.2-1 A5
- L) 1101104 Projekt 2073 Fertigung PKW A
r L 1111105 Arbeitspaket NAV.1-4 Konzeption
r L 1121106 Vorgang ABC01.1-2 Mailing konzetionieren

Dateien

All file names and characteristics (key-words, descriptions,...) are searched. The administrated files
can not be searched by the contents.

22| O uste |

Liste bearbeiten ablegen Report

H = Mummer = Bezeichnung =
17 * [ 162 Projekt 36 Einfiihrung Fibu 162 Projekt 36 Einfithrung Fibu
2 #1234 Projekt 92 QM-M%H 234 Projekt 92 QM-Modul
= 396
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