1 Neues Dokument in der Bibliothek ,,in Arbeit” erfassen

Gehen Sie in die Bibliothek ,in Arbeit”

Erstellen Sie Uber ,Neu” ein neues Dokument mit der entsprechenden Vorlage.
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Papierkorb {+ vorlage hinzufiigen

Bestatigen Sie die Abfrage mit ,Ja”

Microsoft Word X

Das zu dffnende Dokument ist eine Vorlage. Mochten
Sie &5 als Standarddokument &ffnen?

Ja Mein

ACHTUNG: das Dokument 6ffnet sich in der Web-Applikation!!!

Wenn Sie den Inhalt der Vorlage nicht benétigen, dann markieren Sie den Text mit CTRL+A und l6schen
Sie den Inhalt.
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Geben Sie lhrem Dokument einen passenden Dateinamen.
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Dateiname
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D Demoportal » in Arbeit *

Status speichern

Zuletzt gespeichert: Gerade eben

@ Versionsverlauf

Wenn Sie ihr neues Dokument in der Desktop-Applikation bearbeiten wollen, klicken Sie auf
,Bearbeiten” und dann auf ,In Desktop-App 6ffnen”. Damit wechseln Sie zum Bearbeiten in lhr
gewohntes Word/Excel/PowerPoint
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@ In Desktop-App offnen

ACHTUNG: Da Sie in der Cloud arbeiten werden alle Anderungen sofort gespeichert.
(Wenn Sie dies nicht winschen, muss Word/Excel/PowerPoint entsprechende eingestellt werden)



Nachdem Sie das neue Dokument fertiggestellt haben, mussen Sie noch Dateieigenschaften
(Metadaten) Uber die Detailansicht eingeben.

Markieren Sie die entsprechende Datei und 6ffnen Sie die Detailansicht Uber| (73 [rechts oben

Private Gruppe A 4 Mitglieder

= plle Dockumente ~ 0] e

oder klicken Sie auf die 3 Punkte, um das Aktionsmeni zu 6ffnen und dann auf , Details”
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Eigenschaften

Fal Inhaltstyp

Dokurnent
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Zu welchen Prozess gehort das Dokument?

Welche Art von Dokument ist es?
sh. unten

Dateiname mit Prozessnummer und Dokumentart
sowie einem Unterstrich ergdnzen.

Wer ist der Autor des Dokuments?

Die Kategorie wird automatisch angezeigt, wenn
eine Vorlage verwendet wird

Den Kommentar mit zwei Ausrufezeichen
versehen, wenn es als ,, wichtige Anderung”

erscheinen soll

Freigabedatum ist das heutige Datum

Wer gibt das Dokument frei?

Dokumentarten:
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Anweisungen / Anleitungen usw.
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Nun verschieben Sie das neue Dokument in das Handbuch

Markieren Sie das entsprechende Dokument und klicken Sie auf die 3 Punkte, um das Aktionsment zu
6ffnen und danach auf ,Verschieben nach”
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Nun wahlen Sie den entsprechenden Ort — in unserem Fall das ,,Handbuch” und bestatigen dies mit

., Hierhin verschieben”

1 Element
verschieben

Schnellzugriff

Wenn Sie Dateien aus
freigegebenen Bibliotheken
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2 Neues Dokument von dem Computer auf das MS-Portal hochladen

Wichtig — arbeiten Sie mit einer Dokumentvorlage, welche die entsprechenden Kopf- und

Fusszeilen hat!!!

Per «drag&drop» oder ....
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Die Dokumenteigenschaften (Metadaten) Uber «Details» eingeben, dazu markieren Sie die

entsprechende Datei und 6ffnen Sie die Detailansicht Gber | (73 | rechts oben
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