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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.

Accessing Document Administration

Files are either accessed directly from the function bar in the work area or over a project by using the

=

button (if there are no files in the project folder) or (if there are files).

>< D Project 10 Introduction Projectile

D C‘.; i’ {E]'% = \Q _'_'L-, Document *  Edt »  View * Backreferences v  Actions +

Master data | Files  PEISONS Fartfaolio Skakus Budget Financial data Crder data Documentation IMisc

Froject number Mumber 10 Status Advance -

Description Introduction Projectile

Project statiend date From [54°99 onpg @ T8 [11.11.2009 3/

Farent project

Subprojects =

T g page [1  of 1 e » 1-3]3
= Mumber Description Status

1 D 101 Planning Acvance

2 D 102 Customizing Acvance

3 D 103 Indroduction Advance
4 |

Processes
b page Il of 1 el el 1-111
= Process number  Description Biegin date planning End date planning
1 @ 1041 Project Management 04.11.2009 11.11.2008

4] v

Milestones " -

.2 Mo entries =
Grade of completion " -

¢ Mo entries =

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 & @ @n] ‘ "L % ‘ 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

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

Status  aktiv
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» @ Project 6 QM-Madule

= [ 2| & @& [F, | Document v Edit v Miew v Backreferences v  Actions v
Master data If Files  hersons PartFalio Skatus Budget Financial data Order data Tlisc
Froject number FHumhber & Status Active o
Description OM-Madule
Froject startfend date  From 15.08.2009 [3 v Ta 16.10.2009 [3 +
Parent project
Subprajects
UL o pagell of 1 | | & 1-2/2
| := Mumber De=cription
El 1 [@ & Plarininy
& 2 [{@ =2 Implementstion
1] I+

The button “Upload” opens a dialog ...

A ? )| Ordner 234 Projekt 92 QM-Modul

& @ ‘ Dokument Bearbeiten Ansicht

@ Projekt 92 QM-Modul
0 Dateien: 0.0 MB

Dateien | Eigen=chaften |

Ordner

=/ [ 111235 Offers
Dateien
b

» Folder 39 Project 6 QM-Module

EJ @ Sy |‘j_|] Document *  Edit = Yiew = Backreferences

Froject 6 Gimd-Module
@ 0 Files: 0.0 MB

Files | F'rnperties|

Folders

Eﬂ ™ [ ™40 approval

Files Selected files: Edit Unlock Delete

ﬂ) # File Actions File size Timestamp Employee Comiment

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

_Upfnad

g“' Ordner 234 Projekt 92 OM-Modul

Create Directory
Schnittstellen

Delete Directory

(=
IL%rad Directory

1 | || 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 |
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4 Upload
Llpload

E Falder39 Project § Qhd-hodule

Create sub directony
Interface

pload sub directory

=

Comiment

Mo cornrment
L Durchsuchen.. |
2 Durchsucher... |
3 Durchsuchen.. |
H Durchsuchen.. |
5 Durchsucher... |
5 Durchsuchen.. |
T Durchsucher... |
] Durchsucher... |
o Durchsuchen.. |
0 Durchsucher... |

Upluadl

... an index “Interface” is created.

59 (2] [2] oot |

ﬁ:l' Upload

g COrdner 234 Projekt 92 OM-Modul

Create Directory
Schnittstellen v
Delete Directory

Upload Directo
Schnittstellen i

-c.d'rv?

|| Durchsuchen...

1
2 | || Durchsuchen...
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)4 Upload 7%

Lpload

E . Folder39 Project § Qhd-Module

Create sub directany
Interface o’
pload sub directory

Comiment ‘{T)

Mo comment

1 I Durchzuchen.. |

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.

2@ ? 0 Upload
' ;LUpfﬂad

g Crdner 234 Projekt 92 OM-Modul

Create Directory

Schnittstellen ¥ 4
Delete Directory

Upload Directory

|Schninstellenj

Durchsuche&.. _;l

2 Durchsuchert!. _;l
h 4 Upload 7%

gL Upload

g Falder39 Project § Qhd-Module

Create sub directory
Interface 4
Lpload sub directory

Interface »
Comment
Mo comment
1 I Durchzy<hen.. |
2 P“‘:‘:‘
I Durchsuchen.. |

At first a standard dialog for opening files is opened.
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Datei auswihlen

Suchen in; IE} Schnittstellen j = ¥ B3~

21

%L sap-schittstellen, pdf

[ ateiname:; IE:-:::hannge-S chrittztellen. doc j
=

D ateityp: I.-’-'-.Ile Dateien 7]

1] ffne:D: I
Ahbbrechen |
F

Datei hochladen

Suchen ir: IE}Schnittstellen j Q2L

2%

Abacus
DATEY
Fibu-5chnittskellen-Szenarien
MS-Project

Sage KHE

Sap

TimeSheetImport
WebServiceTT
‘Fibuschnittstelen, doc

. Fibu-Schrittstellen-Szenarien. pdf
@ Fibu-3chnittstellen-Szenarien. ppt
B Fibu-5Schnitkstellen-Szenatien. wmf
] Loap-schnittstelle. bt

[ ateiname: IFibuschnittstellen.ch j

D ateityp: I.-’-'-.Ile Drateien j

Offrern

Abbrechen |
F

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.
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2212 D] pload |

_Upfoad

Create Directory

g Ordner 234 Projekt 92 QM-Modul

Schnittstellen

Delete Directory

| [

Upload Directory

| Schnitistellen >

1 lixchannge—Schnittstellen.duc” Durchsuchen... |j
2 | || Durchsuchen... | j
3 | || DurcKbuchen. . | j
4 | || Durchsuchen... | j
5 | || Durchsuchen... | _;'
6 | || Durchsuchen... | j
7 | || Durchsuchen... | j
8 | || Durchsuchen... | j
9 | || Durchsuchen... | _;'
10 | || Durchsuchen... | j

Upload |
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4 Upload gl
Llpload

g . Falder39 Project § Qhd-hodule

Create sub directony

Interface o
pload sub directory

Interface b
Comment

Mo cormment

iFibuschnit‘tstellen.ch Durchzuchen..

|
2 Durcheuchen.. |
3 Durshsuchen_ |
H Durchsuchen.. |
5 Durchsucher... |
5 Durchsuchen.. |
T Durchsucher... |
] Durchsucher... |
o Durchsuchen.. |
0 Durchsucher... |

Upluadl

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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Create Directory

| Upload
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Schnittstellen

Delete Directory

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
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X

r
)

]
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10

Upload
Llpload

Falder39 Project § Qhd-hodule

Create sub directony
Interface

pload sub directory
Interface

Comment
Mo cormment

iFibuschnit‘tstellen.ch

Durchzuchen..

[\LDAP-Sechnittstelle b

Durchauchen..

IBchnittsteIIe—Sage.dnc

Durchzuchen..

| s4P-Schnittstelle dac

Curchzuchen..

Durchzuchen..

Durchzuchen..

Durchzuchen..

Durchzuchen..

Durchzuchen..

UF"Eﬂdl

Durchauchen..

The folder of the project 92 QM-Modul contains now four files. The transfer of the files into the web-
server is accordingly journalized.
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222 )| Ordner 234 Projekt 92 QM-Modul

4 Dateien wurden erfolgreich empfangen

[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

Diese Meldungen ausblenden

= |G| |2 ‘ Dokument Bearbeiten Ansicht

@ Projekt 92 QM-Modul
& Dateien: 0.5 MB

Dateien | Eigenzchaften ‘

Ordner

</ [ 111235 Offers

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

E‘L [~ Schnittstellen/Konzeption-Schnittstellen.ppt 855 kB 02.01.2007 12:17:16
[~ Schnittstellen/Parameter.xls 180.5 kB 02.01.2007 12:17:16
[~ Schnittstellen/SAP-Schnittstellen.pdf 279 kB 02.01.2007 12:17:16

hd Folder 39 Project 6 QM-Module

@ 4 Files were successfully uploaded

Hidle thes$ IMessages

File Fihuschnittstellen.doc'was successfully loaded up and renamed to Interfacel/Fihuschnittstellen.doc!

File 'LDAP-Schnittstelle td'was successiully [oaded up and renamed to ‘InterfacefLDAP-Schnittstelle td'

File Fihu-Schnittstelle-Sage.doc"was successfully loaded up and renamed to 'Interface/Fibu-Schnittstelle-Sage. doc’

File 'Beispiele SAP-Schnittstelle doc'was successiully loaded up and renamed to '|nterface/Beizpiele SAP-Schnittstelle.doc!

(= (= = (=

E @ & ﬂ] Document »  Edit »  Wiew v Back references =

Project B Cihd-hodule
@ 4 Files: 0.6 MB
Files | F'rnperties|

Folders

&/ ™ L1 ™a0 approval
Files Selected files: Edit Unlock Delete
# File Actions File size Timestamp Employee  Comment
| 1 0 InterfacefBeispiele SAP-Schnittstelle.doc W B & 2590 kB 230.11.2008 16:48:06 Caonner Jane Mo comment
Ly 2 @ InterfacefFibu-Schnittstelle-Sage.doc W B & TrakB 20.11.200816:48:06 Caonner Jane Mo comment
3 [ InterfacesFibuschnitstellen.doc W B & 2195 KB 30.11.2009 16:48:06 Conner Jane Mo camment
4 [ InterfaceiLDAP-Schnittstelle t W d'j & 989 KkB 30.11.200916:483:06 ConnerJane Mo camment
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Files, which are not needed in the Flyer, can be deleted with & In the example the file
Parameter.xls ist marked and ...

3’3 [? ||_'1| Ordner 234 Projekt 92 QM-Modul

= & @ ‘ 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
pd Folder 39 Project 6 QM-Module

E @ Ty |j] Document = Edit = Wiew = Backreferences -

Project & GM-Maodule
@ 4Files: 0.6 MB
Files | F'rnperties‘

Folders

& ™ [ ™40 approval
Files Selected files: Edit Unlock Delete
¥ File Actions File size Timestamp Employee  Comment
| 1 [ InterfaceiBeispiele SAP-Schnittstelle.doc B4 n'l__.f & 2590 kB 30.11.2008 16:48:06 ConnerJane Mo comment
& 2 Interfacel/Fibu-Schnittstelle-Sage.doc W n,lj T?.S kB 30.11.200916:48:06 ConnerJane Mo comment
3 [ InterfaceiFibuschnittstellen.doc = n,lj kB 30.11.2009 16:48:06 ConnerJane Mo comment
4 [ Interface/ DAP-Schnittstelle b = n,lj & 99kB  30.11.200916:48:06 ConnerJane No comment

... deleted out of the Flyer.
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22 2] |1 Ordner 234 Projekt 92 QM-Modul

Bt &, ‘ Dokument Bearbeiten Ansicht
@Prﬂjem 92 QM-Modul
& Dateien: 0.5 MB

Dateien | Eigenzchaften |

Ordner
=/ = 235 Offers

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

2 [T Schnittstellen/Konzeption-Schnittstellen.ppt 8556 kB 02.01.2007 12:17:16
[T Schnittstellen/SAP-Schnittstellen_pdf % 27.9kB 02.01.2007 12:17:16

pd Folder 39 Project 6 QM-Module

38 % [ | Document = Edt v View v Backreferences v

Project 6 QM-Module
@ 3 Files: 0.5 ME
Files ‘ Prnpenies|

Folders

e ™ 1'™a0 approval
Files Selected files: Edit Unlock Delete
# File Actions File size Timestamp Employee  Comment
| P~ _ ; Aa-
) 1 A Interface/Beispiele SAP-Schnittstelle.dac B’ B & 2590kB 30.11.2009 16:48:06 Conner Jane Mo comment
2 [0 InterfaceFibuschnittstellen.do: D’ B & 2195 KB 30.11.2009 16:48:06 Caonner Jane Mo comment
3 [ Interfacell DAP-Schnittstelle t BP B Q 98KkB 30.11.200916:48:06 ConnerJane Mo comment

In the link characteristics the files can be provided and described with keywords.
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3.04.02 Document Administration "Files"

‘)| Ordner 234 Projekt 92 QM-Modul

‘ Dokument Bearbeiten Ansicht

7

Bezeichnung

Dokument
Schlagworte

Text1
Text?
Text3

Siehe auch

Max_ Speicherplatz
Max. Anzahl Dateien
Speicherplatz

Dateien

Dateien | Eigens;{i_l_‘h)aﬂen |

Projekt 92 QM-Modul

& Drateien: 0.5 MB

Projekt 92 QM-Modul

92 QM-Modul

Moreover, so-called quotas can be assigned. Quotas limit the number of files per folder and the disk

space
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2% 2 | Ordner 234 Projekt 92 QM-Modul |

HF_I-)& a1 ‘ Dokument Bearbeiten Ansicht
Projekt 92 QM-Modul
@ & Dateien: 0.5 MB

Dateien | Eigenzchaften |

Bezeichnung Projekt 92 QM-Modul

Dokument 92 QM-Modul

Schlagworte co, SD, FI, HR, PS, Termine, Kontakte, |«
Auftriage, Kosten, Rechnung -

Text1 Dokumente fir die M5 Exchange-Server- —

und SAP-Schnittstellen

Text2 -
Text3 -
Siehe auch

Max. Speicherplatz MB
Max. Anzahl Dateien Ij|

Speicherplatz 03279933 MB

Dateien

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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3.04.02 Document Administration "Files"

g@ r'? ||j | Ordner 3 projectspace

Q &, @ ‘ Dokument Bearbeiten Ansicht

projectspace
@ﬂ Dateien: 0.0 MB

Dateien | Eigenschaften |

r L) 111 6 Projekt EP Einfiihrung Projectile
r L1219 Arbeitspaket NAV.2-1 Anpassung Standard-Schnittstelle
r L) 22 Arbeitspaket EP-1 Projektleitung
E? - L1425 Arbeitspaket EP_2-2 Dokumentation
r L1826 Projekt EP.3 Einfiihrung
r L) 1el 39 Projekt NAV Navision-Schnittstelle
r L) 7 40 Vorgang NAV.2-1 Anpassung Standard-Schnittstelle
r L) 181 49 Vorgang EP-1 Projektleitung
r LJe 102 Vorgang 2073.2-1 A5
r LI 1101104 Projekt 2073 Fertigung PKW A
- L 1111105 Arbeitspaket NAV.1-4 Konzeption
r L 1121106 Vorgang ABC01.1-2 Mailing kenzetionieren

Orcner 12 BEOEEHOH

Dateien

gl_l.

All file names and characteristics (key-words, descriptions,...) are searched. The administrated files

can not be searched by the contents.

SOEr

Liste bearbeiten ablegen Report

= Nummer = Bezeichnung =
17 * [ 162 Projekt 36 Einfiihrung Fibu 162 Projekt 36 Einfihrung Fibu
21 #1234 Projekt 92 QM-M&Q_%H 234 Projekt 92 QM-Modul
= 396
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