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3.04.02 Dokumentenverwaltung "Flyer"

Projectile beinhaltet im optionalen Groupware-Modul eine integrierte Dokumentenverwaltung. Mit
Hilfe der Dokumentenverwaltung kdnnen auf dem Webserver Verzeichnisstrukturen erstellt, sowie
Dateien abgelegt und verwaltet werden. Die Dokumentenverwaltung beinhaltet personliche Ordner
und Projektordner. Diese Ordnerstrukturen unterliegen komplett dem Berechtigungssystem.

Aufruf der Dokumentenverwaltung

Der Flyer wird entweder direkt aus der Funktionsleiste des Arbeitsbereiches aufgerufen (hier als
personlicher Ordner des Benutzers) oder Uber ein Projekt mit Hilfe des Buttons [x] (wenn sich Dateien

im Projektordner befinden) bzw. (wenn keine Dateien vorhanden sind).

x]

Meilensteine  [7] 8~ | Meilenstein-Nr. Bezeichnung Datum Verantwortlicher | Meilensteinkategor abgeschlosse

D 1| 233-A Testbetrieb 23.04.2018 =269 Walter Fritz Projekt-Meilens... =

Im Beispiel 6ffnet sich der Projektordner fur das Projekt Einflhrung Projectile mit drei Dokumenten.
| -] Ordner 152 Projekt 233 Einfiihrung Projectile <9 v ...
Titel Grote Datum Benutzer e Aktionen

Y Angebot.docx

Dateien durchsuchen

Verwendung der Dokumentenverwaltung

Im folgenden Beispiel werden fur das Projekt Planung mit Hilfe des Flyers vier Dateien auf den
Webserver kopiert.

=]

Sie kénnen die gewunschten Dateien nun direkt auf das Feld ziehen oder auf Dateien durchsuchen
klicken und die Dateien auswahlen.

]
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Verzeichnisse kdnnen auch erstellt werden. Auf die folgende Weise kdnnen Sie einen Unterordner
erstellen...

=]

....und mit der gewunschten Bezeichnung - in diesem Fall “Schnittstellen - benennen.

]

In dieses neue Verzeichnis (Element Upload Directory) kénnen jetzt beliebige Dateien kopiert werden.
Wenn dieses Verzeichnis nicht ausgewahlt ist, werden die ausgewahlten Dateien direkt in den
Projektordner kopiert.

(]

Die Dateien kdnnen einfach in das Feld gezogen oder mit dem Button “Dateien durchsuchen” im
nachsten Schritt fir den Upload gewahlt werden.

=]

Zunachst 6ffnet sich der Standarddialog zum Offnen von Dateien.

ndra @@ Schreibtisch | Schnittstellen |

Name +  GréBe Letzte Anderung
™ Exchange Schnittstelle.docx 3,7kB  15:43
[B] Konzeption-Schnittstellen.pptx 32,5kB 15:45
B Parameter.xlsx 4,5kB 15:44
saP-schnittstellen.pdf 5,2kB  15:43
h
Abbrechen Offnen
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AnschlieRend wird die gewiinschte Datei markiert und durch Klicken auf “Offnen” Gibernommen. Im
Beispiel wird so die Datei Exchange Schnittstelle.docx ausgewahlt. Es kdnnen aber noch weitere
Dateien fur den Upload ausgewahlt werden.

%/ -] Ordner 168 Schnittstellen < ¥¢ ..

il Flyer

Titel Groe Datum Benutzer Kommentar Aktionen

[ Exchange Schnittstelle.docx DR IE

Dateien durchsuchen

Nach dieser Auswahl wird der Kopiervorgang durchgefuhrt. Die ausgewahlten Dateien werden vom
System auf den Webserver in den Ordner (und ggf. in das zugehdrige Verzeichnis) abgelegt.

Der Ordner des Projektes enthalt jetzt vier Dateien.
x| (1) Ordner 168 Schnittstellen 99
Titel Grifie Datum Benutzer Kommentar Aktionen
[} SAP-Schnittstellen pef PH LSE
Dateien hierhin ziehe [ Parameter.xisx PE L
[ Konzeption-Schnittstellen.pptx PR 7@

Dateien durchsuchen

[ Exchange Schnittstelle.docx P A LW

Dateien, die nicht mehr im Flyer bendtigt werden, kénnen Uber den “Léschen-Button” entfernt
werden. Im Beispiel wird die Datei Parameter.xIsx markiert und ...

]

... aus dem Flyer entfernt.

(x]

Die Dateien kdnnen mit Schlagworten versehen und beschrieben werden.

(]

Die im Flyer verwalteten Dokumente kdnnen in der Regel direkt gedffnet oder lokal abgespeichert
werden.

Anmerkung: Je nach Betriebssystem und verwendetem Browser konnen einige Datentypen nicht
sinnvoll angezeigt werden (im MS Internet Explorer beispielsweise CSV- und MS Project-Dateien).
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Die Flyer-Ordner sind hierarchisch geordnet, z.B. befinden sich die Ordner zu Projekten alle in einem
Oberordner Projectspace.
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