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docurex’

Willkommen bei der Verwendung lhres Datenraums von docurex.

Dieses Benutzer-Handbuch zeigt lhnen die wichtigsten Einstellungen zur Einrichtung und
Benutzung lhrer virtuellen Datenraumoberflache.

Anmeldung

Verwenden Sie bitte fir Ihre Anmeldung in den Datenraum die Ihnen zugesandten Zugangsdaten und
tragen Sie diese bitte in die entsprechenden Felder ein.

Deutsch =

docurex®

Anmeldung
Bitte geben Swe Thre Zugangsdaten en und kicken Sie danach auf de
Schaltfiache "Anmelden’.

Mandant: |

Logireranma :

Passwort:

Anmislden




Startansicht

In Threm Startfenster sehen Sie im linken Fenster die Ordnerstruktur, im rechten Fenster die darin

enthaltenen Dokumente abgebildet.

So nutzen Sie die ,PDF-Dokumentenvorschau“:

'.cfann Datum Erstallt von

120 kB 05.06,2008 10:57 Kratz, karl 10 4
240 kB 23.07.2008 10:43 Schuck, Heiko [& 4
358 kB 23.07.2008 10:43 Schuck, Heiko 18 .4
231 kB 05.06.2008 10:57 Kratz, Karl &.‘,

@ Klicken Sie auf in der Dokumentenliste bitte auf das PDF-Symbol.

@ Ihre PDF-Dokumentenvorschau 6ffnet sich nun in einem neuen Fenster.

@ Klicken Sie auf die Schaltflachen ,Vorwarts“ und ,Zurtick” , um in einem
mehrseitigen Dokument zu blattern. Sie kdbnnen auch direkt auf die Seitenzahl klicken,
um die entsprechende Seite aufzurufen.

docuren - Kuredberblick

{J docurex
|

Die Dokumentenansicht beenden Sie mit der Schaltflache ,Fenster schlieRen”.




Dokumente

Auswahl von Dokumenten

Um ein Dokument in der Dokumentenansicht auszuwéhlen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

@ Klicken Sie auf das Kastchen vor dem Dokumentnamen um ein Dokument auszuwahlen.

EE
| 2008-fallstudie-allianz-immabilien-gmbh. pdf

C E Docures Manual.pdf

. E Dokumentinformationen. jpg

r B pressebericht_ente.pdf

@ Das ausgewahlte Dokument wird farblich hinterlegt.

@ Um weitere Dokumente auszuwéhlen, wiederholen Sie Schritt 1.
Um alle Dokumente in einem Ordner auszuwahlen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

} Klicken Sie auf das Kastchen in der Kopfzeile der Dokumentenibersicht.

F B 2008-fallstudie-alianz-mmobilen-gmbh. pdf
F B pocures Manual.pdf

# B Dokumentinformationzn.jpg

F B pressabaricht_snte. pdf

} Alle Dokumente werden ausgewahlt und farblich hinterlegt.

Um die Auswahl aller Dokumente wieder ruckgangig zu machen, entfernen Sie den
Haken in der Kopfzeile der Dokumententibersicht.

[ zoo8-falstucie-zlianz-immabiean-gmbh.pdf
M Docursx Manual. pdf
[H ookumentinformationen.jpg

r
r
r
] E pressebencht_ente.pdf

> Die Auswahl aller markierten Dokumente wird aufgehoben



Sortieren von Dokumenten
Um die Dokumentenliste zu sortieren, gehen Sie bitte wie folgt vor:

@ Klicken Sie auf die Spalte in der Kopfzeile der DokumentenUibersicht,
nach der sortiert werden soll

r B zooe-falistudie-allianz-immobilien-gmbh.pdf
- E Docurex Manual.pdf

r B pokumentinfarmationen. jpg

r B pressebericht_ente.pdf

@ Die Dokumentenliste wird sortiert.
@ Sortierbare Spalten sind: ,Name*, ,Groe“, ,Datum*“ und ,Erstellt von®“.

Die aktuell gewahlte Sortierrichtung wird durch einen kleinen Pfeil am rechten
Ende der sortierten Spalte angezeigt. Durch erneutes Klicken auf die zu
sortierende Spalte kehren Sie die Sortierreihenfolge um.

| E pressebencht_ente. pdf

=] a Dokumentinformationen. jpg

r B pocurex Manual.pdf

r B =zoos-fallstudie-alianz-immobilien-gmbh. pdf




Dokumentenvorschau
Um eine Vorschau eines Dokumentes anzuzeigen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

@ Klicken Sie in der Dokumentenliste auf das Dateisymbol.

- Gribe Datum Erstallt von

120 kB 05.06.2008 10:57 Kratz, Karl m )
240 kB 23.07.2008 10:43 Schuck, Heiko [& 4
358 kB 23.07.2008 10:43 Schuck, Heiko o)
231 kB 05.06.2008 10:57 Kratz, Karl &.ﬂ

Es erscheint das Fenster ,Vorschau“.

Bei einem mehrseitigen Dokument haben Sie die Méglichkeit zu blattern, indem Sie auf die
Schaltflache ,Vorwarts“ oder ,Zurtck” klicken.

des Dokuments:

@ Die aktuell gewahlte Seite wird in der Seitennavigation farblich hinterlegt dargestellt.
Um die Vorschau wieder zu verlassen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache ,Fenster
schliefen”.
Einzelne Dokumente herunterladen
Um ein einzelnes Dokument herunterzuladen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

@ Klicken Sie auf das Disketten-Symbol im Fenster der Dokumentenibersicht.

I = 200B-fallstudie-alianz-immobilien-gmbh, pdf
r E] Docurex Manual.pdf
B Dokumentinformationen.jpg
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Mehrere Dokumente herunterladen

Um mehrere Dokumente auf einmal herunterzuladen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

@ Wahlen Sie die Dokumente aus, die Sie herunterladen moéchten.

¥ B 2008-fallstudis-alianz-immobilien-gmbh, pdf
r B Docurex Manual.pdf

r E Dokumentinformationen.jpg
F [ pressebericht_ente,pdf

@ Die ausgewahlten Dokumente werden farblich hinterlegt.

@ Klicken Sie im Reiter ,Dokumente” auf die Schaltflache ,Herunterladen“

Startseite Dukumente|5uchen Q & & Verwaltung Reports Support abr

tdﬁnlegen Ld Lischen
LEHerunterladen E Kopieran
|4 Umbenennen |_j Werschieben

@ Haochladen Q Lézchen
rg Herunterladen Ej Kopieran

@Umbenennen Q\ferschieben

Es erscheint das Fenster ,Dokumente herunterladen®

@ Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ja“ um die Dokumente flir das Herunterladen vorzubereiten

Mit dem darauffolgenden Link ,ZIP-Datei jetzt herunterladen” kdnnen Sie jetzt das zip-Archiv
auf lhren Rechner abspeichern.
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Einzelne oder mehrere Dokumente in den Datenraum laden

Um ein einzelnes Dokument oder mehrere Dokumente in den Datenraum zu laden,
gehen Sie wie folgt vor:

@ Wahlen Sie den Ordner aus, in den Sie die Dokumente hochladen moéchten.
=

WaorldEstate 4G Es sind kaim

=T

A Projektplanung
B Gesellschaftan

r
r
] i Gewerbhche Schutsrechis
I- [ D Prifungsberichte

-

7 E Technical Due Diligence

@ Der ausgewahlte Ordner wird automatisch markiert. Bitte beachten Sie, dass fur das
Hochladen von Dokumenten genau ein Ordner markiert sein muss.

@ Klicken Sie im Reiter ,Dokumente“ auf die Schaltflache ,Hochladen®.

Lt Haruntardadaen [zip) |.g Laschen IFMil wikhlen ;‘ oy
3¢ Hochlsdan Dj Kopigran

docuscan J Verschiaban
- T
lad] Umbenannen P Frage stallen
:I doouSync I

Es erscheint das Fenster ,Dokumente hochladen*

@ Wahlen Sie das Dokument, welches Sie in den Datenraum hochladen mdéchten, indem Sie auf
die Schaltflache ,,Durchsuchen” klicken.

Wahlen Sie die Dokumente zum Upload in den Ordner WorldEstate AG:

| I Durchsuchen. . |I

| Sie dirfen Dateien bis zu einer Grile von 500 Mb hochladen

Es 6ffnet sich ein Auswahldialog, in dem Sie das Dokument auswéahlen kénnen.

@ Nachdem Sie ein Dokument ausgewahlt haben, kdnnen Sie noch weitere Dokumente fiir
das Hochladen wéhlen. Bitte fahren Sie hier bei Punkt 5. fort.

Um die ausgewahlten Dokumente hochzuladen, klicken Sie auf die Schaltflache
~Dokumente hochladen®.



ID:anuHa:‘th:ure: Man | Durchsuchen...
| | Durchsuchen...

|5ia durfen Dateien bis zu einer Grife von S00 Mb hochladen

___ Dokumente hochladen |

Die Dokumente werden jetzt in den Datenraum hochgeladen. Bitte beachten Sie, dass die
Zeitdauer fur das Hochladen abhangig von lhrer Internetanbindung sowie der Gréf3e der
Dateien ist. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern.




Dokumente umbenennen
Um Dokumente umzubenennen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

@ Wahlen Sie die Dokumente aus, die Sie umbenennen mdchten.

=l 2008-fallstudie-allianz-immobilien-gmbh.pdf
=| Docurex Manual pof

I= Dokumentinformationen.jpg

ﬂ pressebericht_ente,pdf

anoals
1§

Die ausgewahlten Dokumente werden farblich hinterlegt.

Klicken Sie im Reiter ,Dokumente“ auf die Schaltflache ,Umbenennen®.

®
©

e Herurbartacan (2ip]  |og Loschen 1Fmr|t wihlen :J £ H
E#HUdﬂld!l‘l D:. HKopbaran
| docuonn ) Verschisban

LT [y i

Es erscheint das Fenster ,Dokumente umbenennen®.

@ Geben Sie im Eingabefeld des Dokuments, welches Sie umbenennen méchten,
den neuen Namen ein.

Die folgenden Dokumente sind zum Umbenennen ausgewahlt:

2008-fallstudie-allianz-immaobilien-gmbh_neuer_name. pdf

pressebenchi_ente pdf

Fenster schlielen

Durch Klicken auf die Schaltflache ,Dokument umbenennen“ wird das Dokument umbenannt.

ibenennen ausgewdhlit:
-_name. pdf Dokurnent umbenennen Alen D
Dokument umbenennen Alten D

@ Wenn Sie den alten Dokumentnamen wiederherstellen méchten, klicken Sie auf die
Schaltflache ,Alten Dokumentnamen wiederherstellen®. Der vorherige Name des Dokuments
wird in das Eingabefeld eingetragen. Um das Dokument umzubenennen, klicken Sie auf die
Schaltflache ,Dokument umbenennen®.

t umbangnnen Altan Dokumentnamen wiederherstallen
Allen Dokumentnamen wiedemerstzien

t umbenennen




Dokumente I6schen
Um Dokumente zu I6schen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

@ Wahlen Sie die Dokumente aus, die Sie 16schen mdchten.

= zops-fallstudie-allianz-immabilien-gmbh, pdf
B Docures mManual.pdf

B Dokumentinformationen.ipg

¥ B pressebericht_ente.pdf

=
o
-

@ Die ausgewahlten Dokumente werden farblich hinterlegt.

@ Klicken Sie im Reiter ,Dokumente” auf die Schaltflache ,Loéschen®.

Dokumente

Ly Harurtertacan (2ip) Jld Laschan | [Favorit wanlen =] i+
13 Hochladen 117 Kopieran

@dﬂwiﬂ_ﬂ DV-m:Hrhln s

B Grmbranosn 0 Frape stullen

£ docusyne i
Es erscheint das Fenster ,Dokumente ldschen”.

@ Sie erhalten eine Ubersicht (iber die zu I6schenden Dokumente.

Gewahlte Dokumente

2008-fallstudie-allianz-immaobilien-gmbh.pdf
pressebericht_ente.pdf

‘ Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ja“ um die Dokumente zu I6schen. Falls Sie die Dokumente
nicht I6schen mdchten, klicken Sie auf die Schaltflache ,Nein“.

2008-fallstudie-allianz-immaobilien-gmbh.pdf
pressebericht_ente.pdf

Sollen diese Dokumente endgiiltig gelischt werden?

@ Nach bestatigen der Schaltflache ,Ja“ werden die Dokumente geléscht.

Achtung:
Das Loschen der Dokumente kann nicht mehr riickgangig gemacht werden!
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Dokumente kopieren
Um Dokumente zu kopieren, gehen Sie bitte wie folgt vor:

@ Wahlen Sie die Dokumente aus, die Sie kopieren mdchten.

B —
=2 E 2008~-fallstudie-allianz-immobilen-gmbh.pdf
rm B pocurex Manual.pdf
0 B ookumentinformationen. jpg
F [E pressebericht_ente pdf

@ Die ausgewahlten Dokumente werden farblich hinterlegt.

@ Klicken Sie im Reiter ,Dokumente” auf die Schaltflache ,Kopieren*.

@ Hasuntadadan (2ip)

E- Hochladen p

@ docuScan ey Verschisban I

[fiebaerney P e e sdiin | Suchbegrif:
E docuSync I |

Es erscheint das Fenster ,Dokumente kopieren®.

@ Wabhlen Sie auf der linken Seite des Fensters den Ordner, in den Sie die ausgewahlten
Dokumente kopieren mochten.

Bitte wéhlen Sie einen Zielordner aus:

[ WorldEstate AG
B|EA Projektplanung
i B Gesellschaften

PRI C Gewerbliche Schutarechta]

2 D Prifungsberichte

‘ Klicken Sie auf der rechten Seite auf die Schaltflache ,Ja“ um die Dokumente zu kopieren.
Falls Sie die Dokumente nicht kopieren moéchten, klicken Sie auf ,Nein“.

Wahlen Sie den Zielordner aus:

C Gewerbliche Schutzrechte

Sollen diese Dokumente jetzt kopiert werden?

@ Die gewahlten Dokumente werden jetzt kopiert.



Dokumente verschieben
Um Dokumente zu verschieben, gehen Sie bitte wie folgt vor:

@ Wahlen Sie die Dokumente aus, die Sie verschieben mdchten.

|5 zooe-fallstudie-allianz-immobilien-gmbh, pdf
B oocurex Manual, pdf

3 ookumentinformationen.jpg

B pressebericht_ente.pdf

I i

@ Die ausgewahlten Dokumente werden farblich hinterlegt.

@ Klicken Sie im Reiter ,Dokumente“ auf die Schaltflache ,Verschieben*.

oomente ——————— Jroverien |

LEj Heruntariaden (zip) |.d Laschen [Favorit wahlen =] i@ +

|3 Hochladen IV g oniaran

i doguszan m T ——
le] Urnbanannan W Frage stallan
E docuSync I

Es erscheint das Fenster ,Dokumente verschieben®.

@ Wabhlen Sie auf der linken Seite des Fensters den Ordner, in den Sie die ausgewahlten
Dokumente verschieben méchten.

Bitte wihlen Sie einen Zielordner aus:

j WorldEstate AG
@3 A Projektplanung
(o4 B Gesellschaften

) C Gewerbliche Schutzrechte]
% D Prifungsbenichte

‘ Klicken Sie auf der rechten Seite auf die Schaltflache ,Ja“ um die Dokumente zu verschieben.
Falls Sie die Dokumente nicht verschieben mdchten, klicken Sie auf ,Nein*“.

Wahlen Sie den Tielordner aus:

|  Gewerbliche Schutzrechte

Sollen diese Dokumente jetzt in den Zielordner verschoben werd
‘ |

@ Die gewahlten Dokumente werden jetzt verschoben.




Ordner

Ordner verwalten

Ordner anlegen
Um einen neuen Ordner anzulegen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

@ Wahlen Sie den Ordner aus, unter dem Sie einen neuen Ordner anlegen méchten.

] |

Es sind keir

e

I A Projektplanung

I % B Gesellschafen

I~ 53 C Gewerbliche Schutzrechte

VUL E

@ Der ausgewahlte Ordner wird automatisch markiert. Bitte beachten Sie, dass fur die Neu-
anlage eines Ordners nur ein einziger Ordner ausgewahlt sein darf.

@ Klicken Sie im Reiter ,,Ordner” auf die Schaltflache ,Anlegen®”.

Ordner

|| g Anlsgen | Lt Urnbanannan L) Haruntadaden (.zip
|_g Léschan L& Barachtigungen B Hodhladen
™ Kopiaran = Bigenschaftan {i.| docuscan
g Vierschisban 'ﬂ Frage stallen E] Urnbanennen
{2 B PO

Es erscheint das Fenster ,,Neuen Ordner anlegen®.

den neuen Ordner an. Bitte verwenden Sie keine Sonderzeichen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ja“, um den neuen Ordner anzulegen. Falls Sie doch keinen
neuen Ordner anlegen moéchten, klicken Sie auf ,,Nein“.

Forner [ ooumeme |

@ Geben Sie im Feld ,,Name des neuen Ordners” einen kurzen, aussagekraftigen Namen fur

| o gen L Umbenennen % Herunteriaden [.zip) E

(A Berechtigungen {3 Hochladen iy

i Kopleren =" Eigenschaften ] docusean =

| zp Verschieban n' Frage rtellen [;j Umbsnannen ﬂ
] docusyne

@ Der neue Ordner wird nun angelegt und kann anschlieRend verwendet werden.

16




Ordner loschen

Um einen oder mehrere Ordner zu I6schen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

@ Wahlen Sie die zu I6schenden Ordner aus. Markieren Sie dazu die Ordner, indem Sie einen
Haken in dem Kastchen vor dem Ordnernamen setzen.

[T [ WorldEstate AG Es sind keins
|| [2 & Projektplanung
[7 B Gesellschaften
E el C Geverbliche Schutzrechbe
I3 D Profungsberichte
E 3 E Technical Due Diligence

@ Bitte beachten Sie, dass die markierten Ordner sowie alle Unterordner und alle in den
Ordnern enthaltene Dokumente geldscht werden.

@ Klicken Sie im Reiter ,Ordner” auf die Schaltflache ,Loéschen*.

Forer —— Jookmemo

|_o Anlagan | Umbanennen [-é Haruntatladen (.zip) E

ﬂ Barechtigungen [3' Hechladen E:

| Kopieran [ Eiganzchaftan \| daeuscan s

| Verschiaben o Fraga stallan |; Umbanannan L 1]
EJ docufyne

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ja“ um die markierten Ordner, inklusive aller Unterordner
und der darin enthaltenen Dokumente zu I6schen. Falls Sie die Ordner doch nicht [6schen
mochten, klicken Sie auf die Schaltflache ,Nein“.

L
Es erscheint das Fenster ,,Ordner I6schen®.

Sie haben folgende Ordner ausgewahit:

C Gawerbliche Schutzrechtea
E Technical Due Dillgence

Machten Sie diese Ordner, inkl. aller Unterordner und darin enthal

Die Ordner werden nun gelbscht.

Achtung:
Das Loschen der Ordner kann nicht mehr riickgangig gemacht werden.




Ordner kopieren

Um einen oder mehrere Ordner zu kopieren, gehen Sie bitte wie folgt vor:

@ Wabhlen Sie die Ordner aus, die Sie kopieren mochten.

[T 2 WorldEstate AG Es sind kemne
@ [0 [ A Projekiplanung
GRe Gesellschaften

% D Profungsbenchte
= F Techrical Due Dilinancs

@ Bitte beachten Sie, dass die markierten Ordner, sowie alle Unterordner kopiert werden.
Die in den Ordnern enthaltenen Dokumente werden nicht mit kopiert.

@ Klicken Sie im Reiter ,,Ordner” auf die Schaltflache ,Kopieren®.

| 7 Umbenennan % Haruntsrdadan [.zip) |;

ﬁ Barechtigungen Bﬂndﬂ-dm

_.-"lf Eigenschaften a docuScan t_;

i Frage stellan | Umbenannan L]
E dacusyne

Es erscheint das Fenster ,Ordner kopieren®“.

@ Wabhlen Sie auf der linken Seite des Fensters den Zielordner, in den Sie die ausgewahlten
Ordner kopieren mochten.

Bitte wahlen Sie den Zielordner fiir den Kopiervorgang:
|7 WorldEstate AG
WA Projektplanung

|
[o# € Gewerbliche Schutzrechte
3 D Profunasberichte

‘ Klicken Sie auf der rechten Seite auf die Schaltflache ,Ja“ um die Ordner zu kopieren.
Falls Sie die Ordner nicht kopieren mochten, klicken Sie auf ,Nein“.

Wihlen Sie den Zielordner aus:

B Gesallschaften

Sollen diese Ordner jetzt kopiert werden?

@ Die gewahlten Ordner werden jetzt kopiert.

18




Ordner verschieben

Um einen oder mehrere Ordner zu verschieben, gehen Sie bitte wie folgt vor:

@ Wahlen Sie die Ordner aus, die Sie verschieben mochten.

[ i3 worldEstate AG Il Es sind kaine

= (% A Projektplanung
(1 B Gesellschaften

2l
7 D Prifungsberichte
= E Technical Due Diliaenca

@ Bitte beachten Sie, dass die markierten Ordner sowie alle Unterordner verschoben werden.
Die in den Ordnern enthaltenen Dokumente werden ebenfalls verschoben.

@ Klicken Sie im Reiter ,Ordner“ auf die Schaltflache ,Verschieben®“.

—g Anlagan 1_,3‘ Umbenannan @ Haruntarladen [ zipl
g Lérchan __‘3 Barachtigungen Ia. Haochladen

I Kopieren =| Eigenschaften (] docuScan
I = Verzchinben I n Frage stellen .|;I Umbanannen

Es erscheint das Fenster ,Ordner verschieben®.

&R

@ Wabhlen Sie auf der linken Seite des Fensters den Zielordner, in den Sie die ausgewahlten
Ordner verschieben méchten.

Bitte wahlen Sie den Zielordner, in den Verschoben werden soll:
[ WorldEstate AG

(o3 B Gesellschaften
i | C Gewarbliche Schutzrachte
(3 D Profungsberichie

‘ Klicken Sie auf der rechten Seite auf die Schaltflache ,Ja“ um die Ordner zu verschieben.
Falls Sie die Ordner nicht verschieben mochten, klicken Sie auf ,Nein“.

Wihlen Sie den Zielordner aus:

| A Projektplanung

Sollen diese Ordner jetzt verschoben werden?

| Jda | Nein

@ Die gewahlten Ordner werden jetzt verschoben.




Ordner umbenennen

Um einen oder mehrere Ordner umzubenennen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

@ Wahlen Sie die Ordner aus, die Sie umbenennen moéchten.

oriner L T

[ 2 WoridEstate 4G Es sind keine
| @ [0 [ A Projektelanung
28 Gesellschaften

varbliche Schutzrechts

|2 O Prifungsberichte

7 E Technical Due Diligence

@ Klicken Sie im Reiter ,Ordner” auf die Schaltflache ,Umbenennen®.

ookmene

% Herunterdaden [-zip) E
Lo Losctmn [ Hochladan i
i kopteran i) docuscan P
Ly Varschiaban D Frage rteflen | UmbsnEnnen (1]
] docusyne

@ Es erscheint das Fenster ,,Ordner umbenennen®.

Geben Sie im Eingabefeld des Ordners, welchen Sie umbenennen méchten,
den neuen Namen ein.

Folgende Ordner kiinnen jetzt umbenannt werden:

I ineuer Mamsl I

@ Durch Klicken auf die Schaltflache ,Ordner umbenennen” wird der Ordner umbenannt.

Folgende Ordner kinnen jetzt umbenannt werden:

[never Name]

E Technical Due Diligence

20




Wenn Sie den alten Ordnernamen wiederherstellen mdochten, klicken Sie auf die Schaltflache
LAlten Ordnernamen wiederherstellen®. Der vorherige Name des Ordners wird in das

Eingabefeld eingetragen. Um den Ordner umzubenennen, klicken Sie auf die Schaltflaiche
,Ordner umbenennen®.

nt werden:
ennen Alten Ordremamen wiederherstellen
ennen Alten Urdnemamen wiedernerstellen




Ordner-Eigenschaften und E-Mail-Benachrichtigung
Um die Eigenschaften eines Ordners anzeigen zu lassen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

@ Markieren Sie die Ordner, deren Eigenschaften Sie sich anzeigen lassen mdchten.

| [ [ worldEstate 4G Es sind keine
lm ZA Projektplanung
{7 B Gesellschaften
Pl
. O Prufungsberichte
ﬂ o E Technical Due Diligence

@ Klicken Sie im Reiter ,,Ordner” auf die Schaltflache ,Eigenschaften®.

| g Anlegen o Umbenennan Igl Harunterladen [.2ip) |;

| g Loschen 4 pgrachtizung |3 Hochlsden E:

re e L

| g Varschiaben ¥ Fraga stallan L;l Umbanannan ﬁ
£ docusiyne

@ Es erscheint das Fenster ,,Ordner Eigenschaften®.

Es werden die Anzahl der Dokumente, sowie die Gesamtgrofie des Ordners angezeigt.
Die Unterordner und die darin enthaltenen Dokumente werden dabei nicht miteinbezogen.

Eigenschaften des Ordners C Gewerbliche Schutzrechte:

Dokumente: O
GroBe: 0 kB

Eigenschaften des Ordners E Technical Due Diligence:

Sie kénnen sich ausserdem tber Anderungen am Dokumentenbestand eines Ordners per
E-Mail benachrichtigen lassen.

} Um die Benachrichtigungsfunktion eines Ordners zu setzen oder zu entfernen,
gehen Sie bitte wie folgt vor:

Markieren Sie die Ordner, fur die Sie die Benachrichtigungen aktivieren méchten.
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} Klicken Sie im Reiter ,,Ordner” auf die Schaltflache ,Eigenschaften®.
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Es erscheint das Fenster ,,Ordner Eigenschaften®.

Um die Benachrichtigungsfunktion zu aktivieren, setzen Sie den Haken in dem Kastchen
vor ,Email an mich“. Um die Benachrichtigungsfunktion zu deaktivieren, entfernen Sie
den Haken in dem Kastchen vor ,Email an mich*.
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} Méchten Sie bei der Einstellung der Benachrichtigungsfunktion auch die Unterordner
miteinbeziehen, setzen Sie bitte auch hier das entsprechende Hakchen.
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} Klicken Sie auf die Schaltflache ,Anderungen speichern* um die Einstellung zu speichern.




Eigene Einstellungen andern
Um eigene Einstellungen andern zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

@ Klicken Sie in dem Reiter ,Benutzer auf die Schaltflache ,Eigene Einstellungen andern®.

@ Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Sie sehen nun lhre Benutzerdaten. Sie kdnnen hier Ihr Passwort, Ihre E-Mail-Adresse und die
ausgewahlte Sprache &ndern. Die Eingabefelder, an denen Sie keine Anderungen vornehmen
kénnen werden ebenfalls angezeigt, sind aber fir Anderungen gesperrt.
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Geben Sie im Eingabefeld ,Neues Passwort” Ihr gewtinschtes Passwort ein und
wiederholen Sie dieses bei ,,Passwort Wiederholung®. Méchten Sie doch Ihr altes Passwort
weiterhin verwenden, so lassen Sie diese Felder bitte leer.

@ Geben Sie im Eingabefeld ,,E-Mail“ Ihre aktuelle E-Mail-Adresse ein.

‘ Wabhlen Sie im Auswabhlfeld ,,Sprache” Ihre gewlinschte Sprache aus.

@ Klicken Sie auf den Reiter ,Docurex Einstellungen®, um die Dokumentsortierung
und Ansichten einzustellen.

Klicken Sie nun auf ,Ja“ um die Anderungen zu speichern. Klicken Sie auf ,Nein“ um den
Vorgang abzubrechen und das Fenster zu schlieflen.

Anderung speichern?

Ja | Metn !
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