


Einleitung

Was ist docurex?

Die Due-Diligence-Phase gehoért zu den aufwendigsten Abschnitten einer M&A-Transaktion. Um
sowohl |hren potenziellen Kaufern als auch externen Beratern Zugriff auf lhre vertraulichen
Dokumente zu gewahren, bendtigen Sie einen vollstdandig abgesicherten Datenraum.

Die Abbildung der Prozesse einer Due-Diligence in einem klassischen Datenraum ist ein sehr
komplexer Vorgang. Dazu gehoren vor allem logistische, finanzielle und organisatorische Faktoren,
wie z.B. die Identifikation geeigneter Kopierdienstleister, die Reiseplanung, die Anmietung von
Datenraumen und nicht zuletzt die Definition geeigneter Sicherheitsmalnahmen.

docurex ist ein hochsicherer virtueller Datenraum fir effiziente Due Diligence Prifungen und
Unternehmenstransaktionen. Mit docurex stellen Sie Kaufern, Interessenten und Vertragspartnern
komfortabel und sicher alle fir Ihre Transaktion benétigten Dokumente online bereit.

Im Folgenden erfahren Sie, wie Sie docurex einfach und schnell bedienen kénnen.



aocurex
Inhaltsverzeichnis
Lo 1T 0 oY= SR 2
WS IST OOCUIEX? ittt ettt e s bt sttt et e et e s bt e sheesatesat e et e eabeenbeenbeesneesanesaneas 2
OCUIEX® .ottt ettt e bt s bt s bt s a et st e et e e b e e e bt e sbeesae e s at e ea bt e b e e b e e abeesaeeeaeeeateenbeenbeesaeesanenas 4
Genereller Aufbau des docurex DateNraumMSYSEEMS ....ccoccuiiieiiciiie et eiree e et sree e e s saree e 4
DAtENIAUM-INAEX ceoueieeiiiieiieeetee ettt ettt et e s et e sttt e sabeesbeeesabeesabee e seeesabeeennseesnseesareeesaseenn 4
Ordner und DoKUMENte VErWaItEN .......coiiiiiiiee ettt s sree e s e e 7
(0o 31T SO PO ST P T RP RO PP PPPTUPRUPRRPON 7
(0] o [aT=T o T g=Tol oY uT={U g T=0=Y o H U PURRRN 13
DOKUMIBNTE ..ttt ettt ettt e st e ettt e st e e sttt e s bt e e bt e e sabeesabbeesabeesbbeesabeesbaeesaseesans 17
DoKUMENtINTOrMAtIONEN......eiiiie ettt et st bte e sab e ssbte e sabeesbeeesabeeeans 40
SUCIEN ettt et s bt e sttt e s bt e s bt e e bt e e s bt e e sabeesabeeebbe e eabeeebbeenabeesneeesareenn 44
SUCH-FUNKEIONEN ...ttt sttt ettt e bt e sbe e sat e st e sabeebe e b ennes 44
FAVOITEEN ...ttt 48
VEIIAUF ettt ettt e b e s bt e s a et st e e b e s be e s bt e sateeate et e e nbeesaeesaeeea 50
QL&A ettt e s et e e e e e e e e bttt ee e e e s e e a bttt eeeee e e e abbataeeeeee e ttaaaeeeeeenaanrrres 51
Q&A-FUNKLIONEN ...ttt st e b e s re e s e e s e saneeneenes 51
Q&A-BENULZEN ..c.eviiiiiiiiiictt ettt sra e s sane 53
L@ By A o 1= YRR 55
(O 1Y O[T T o = USRS 60
VBIWAITUNE ...ttt e et e et e e e et e e e e etaee e eeateee e e staeeeeasbeeeeeasbeeeeeasbaseeansbeeeseantanaeennsenas 63
BENULZET ..eiiiiiiiiiiii s 63
2011 1= PSP PP OPPOPRRPRP 73
(€Y VT o] 01T o D PP PPPPPPPTPPPPPPPRE 80
DOKUMENTAITEN ...ttt ettt b e b e st e et e et e e sbe e s bt e sabesabesabeeabeebeeabeesaeesateeasean 85
DISCIAIMEN ..ttt ettt b e s bt e sae e sat e et e e be e bt e e hb e sab e e bt e be e beeabeesbeesaeeearean 99
=T o N 103
PPOTOKOI <.ttt s st st et e b e s b e sae e s sar e e r e e ns 103
KONTAKL ..ot sttt et b e h e s st s n e re s 107
astiga GmbH Seite 3 von 107

Geschéftsfihrer Matthias Bohmichen

Breitscheidstr. 65 Telefon +49 (0) 711 4889 020
70176 Stuttgart Telefax +49 (0) 711 4889 029
Sitz der Gesellschaft: Stuttgart Internet http://www.docurex.com

E-Mail info@docurex.com



docurex®

Genereller Aufbau des docurex Datenraumsystems

Datenraum-Index

Verwendung des Datenraumindex
Docurex-Dokumente werden in Ordner und Unterordnern angelegt. Zu Beginn befinden Sie sich im
Hauptverzeichnis. Auf der linken Seite finden Sie die Ordnerstruktur lhres Datenraums.

oner o m

= = [ WordEstate AG — 2 Te
E| [ 5 A Projektplanung
B[] [ Test 1a 2 Te
= Testordner & 1
2 Test a2 e Te
= B Gesellschaften 1
A & C Gewerbliche Schutzrechte =T

Auf der rechten Seite finden Sie den Inhalt des markierten Ordners.
r _ﬂTest_Dukument_A_ED12_05_03.dm:
r jTest_Dukument_El_ED12_05_03.d0c
— . Test_PDF_A_2012_05_03.pdf

— -} Test_PDF_B_2012_05_03.pdf

Klicken Sie auf die Diskette um eine Datei herunterzuladen. Alternativ, kdnnen Sie auch doppelt auf
eine Datei klicken, um diese herunterzuladen.
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Auf- und Zuklappen von Ordnern

2
0
<

Um einen Ordner auf- oder zuklappen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor.

1. Klicken Sie auf das Plus- SymboI neben dem Ordner, welches Sie aufklappen mochten.

CXCTRN—] N

[+][<]

DDDDDD=

1z

l|r|:|E"t.:|tF' AG

1 & Projektplanung

' B Gesellschaften

1 Z Gewerbliche Schutzrechte
1 O Prifungsberichte

1 E Technical Due Diligence

' F Commercial Due Diligence

2. Sie sehen nun die Unterordner, des aufgeklappten Ordners.

ome

ED

_Jl.:

Vi Irle"'tcltF' AG

, & Projektplanung
' Test 1a

: ' Test a2
1 B Gesellzchaften
1 C Gewerbliche Schutzrechte
' O Prifungsberichte
1 E Technical Due Diligence
' F Commercial Due Diligence

B O
(]

I

3. Klicken Sie auf das Minus—SymboI neben dem Ordner, um diese wieder zuzuklappen.

CXC— AN

_Jl.:

Vi Irle"'tcltF' AG

, & Projektplanung
1 Test 1a

: ' Test a2
' B Gesellzchaften
' C Gewerbliche Schutzrechte
' O Prifungsberichte
1 E Technical Due Diligence
1 F Commercial Due Diligence

4. Sie sehen nun den Ordner ohne Unterordner.

CC— R

HI

DDDDDD=

astiga GmbH

_Jlg

Vi -r-:I Estate AG

1 & Projektplanung 1

> B Gesellschaften == 1:
1 C Gewerbliche Schutzrechte

1 [ Priafungsberichte

1 E Technical Due Diligence

1 F Commercial Due Diligence
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Markieren mehrerer Ordner
Um mehrere Ordner zu markieren, gehen Sie bitte wie folgt vor:

B MmN

1. Klicken Sie auf die Kastchen, neben den Ordnern, die Sie markieren mochten.

X N

Vo r|:| Estate AG

2l

DD!H!HH

7 A Projektplanung

-
7 B Gesellschaften = 12

L
L
L
L
L

7 C Gewerbliche Schutzrechte
7 D Prifungsberichte

7 E Technical Due Diligence

7 F Commercial Due Diligence

2. Klicken Sie erneut auf die Kastchen, um die Markierung wieder aufzuheben.

CE— IR

HI

I:II:IDDI:II:H

& T

astiga GmbH
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Ordner und Dokumente verwalten
Ordner

Ordner anlegen

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

1. Wéhlen Sie den Ordner aus, unter dem Sie einen neuen Ordner anlegen mochten.

CEC— AN

_jl.:

Vi |r|:| Estate AG

Hl

DDDDDD=

s & Projektplanung

' B Gesellschaften =l
 C Gewerbliche Schutzrechte

' O Prifungsberichte

' E Technical Due Diligence

 F Commercial Due Diligence

2. Der ausgewahlte Ordner wird automatisch markiert. Bitte beachten Sie, dass fir die
Neuanlage eines Ordners nur ein einziger Ordner ausgewahlt sein darf.

Corner T ooamente |

@ Anlegen g Lischen L§ Hochladen

5| Herunterladen ﬁl Kopieren _“LJ Heruntarladen
&l Umbenennen g Verschisben L] Umbenennen
_] Struktur (.xls) 9 Eigenschaften

-

“t Berechtigungen @' Frage stellen

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

4. Es erscheint das Fenster ,,Neuen Ordner anlegen”.

5. Geben Sie im Feld ,Name des neuen Ordners” einen kurzen, aussagekraftigen Namen fiir den
neuen Ordner an. Bitte verwenden Sie keine Sonderzeichen.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ja“, um den neuen Ordner anzulegen. Falls Sie doch keinen

neuen Ordner anlegen mochten, klicken Sie auf ,,Nein”.
Geben Sie hier den Namen des Ordners an, der unter "WordEstate

Mame des neuen Ordners: Intem

Mdchten Sie diesen Ordner jetzt anlegen?

Ja | Mein |

7. Der neue Ordner wird nun angelegt und kann anschliefend verwendet werden.
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Ordner léschen

Um einen oder mehrere Ordner zu |6schen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

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

e

||r|jE'-'t,;|tF' AG 12055

HD

Dil.mlj:

A Projektplanung L

= B Gesellschaften ~ =2 12069
C Gewerbliche Schutzrechts

D Prafungsberichte

E Technical Due Diligence

F Commercial Due Diligence

2. Bitte beachten Sie, dass die markierten Ordner, sowie alle Unterordner und in den Ordnern
enthaltene Dokumente geldscht werden.
3. Klicken Sie im Reiter ,,Ordner” auf die Schaltflache , Loschen”.

Forner — T ooumeme
o Anlegen I__é Hochladen

[ Herunterladen Kopieren _“LJ Herunterladen
o1 Umbenennen £ Verschieben L] Umbenennen
- ] Struktur (.xls) ] Eigenschaften

-

“t Berechtigungen @ Frage stellen

4. Es erscheint das Fenster ,, Ordner |6schen”.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ja“ um die markierten Ordner, inklusive aller Unterordner, zu
|6schen. Falls Sie die Ordner doch nicht I6schen méchten, klicken Sie auf die Schaltflache
,Nein“.

Sie haben folgende Ordner ausgewdhlt:

C Gewerbliche Schutzrechte

E Technical Due Diligence

Mdchten Sie diese Ordner, inkl. aller Unterordner und darin e

Ja | Mein |

6. Die Ordner werden nun geldscht. Achtung: Das Loschen der Ordner kann nicht riickgangig
gemacht werden.
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Ordner kopieren

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

1. Wahlen Sie die Ordner aus, die Sie kopieren mochten.

) R

WordEstate AG N _}J 12065.
A Projektplanung .

B Gesellschaften =2 12009
C Gewerbliche Schutzrechte

O Prifungsberichte

E Technical Due Diligence

F Commercial Due Diligence

]

Dil.mlj:

2. Bitte beachten Sie, dass die markierten Ordner, sowohl alle Unterordner kopiert werden. Die
in den Ordnern enthaltenen Dokumente werden nicht mit kopiert.
3. Klicken Sie im Reiter ,,Ordner” auf die Schaltflache , Kopieren®.

Poraner =  pamene

@ Anlegen g Lidschen Lé- Hochladen

[ Herunterladen E Kopieren _‘LJ Herunterladen
o1 Umbenennen £ Verschizsben L] Umbenennen
] Struktur (.xls) ‘] Eigenschaften

-

“t Berechtigungen @ Frage stellen

4. Es erscheint das Fenster ,,Ordner kopieren”.
5. Wahlen Sie auf der linken Seite des Fensters, den Ordner, in den Sie die ausgewahlten
Ordner kopieren mochten.

Bitte wahlen Sie den Zielordner fiir den Kopiervorgang:

= WordEstate AG

A Projektplanung
B Gesellschaften
C Gewerbliche Schutzrechte
O Prifungsberichte
E Technical Due Diligence
F Commercial Mue Nilinence

6. 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“.
Wahlen Sie den Zielordner aus:

B Gesellschaften

Sollen diese Ordner jetzt kopiert werden?

Ja | Mein |

7. Die gewahlten Ordner werden jetzt kopiert.
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Ordner verschieben

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

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

o o m ame

WordEstate AG | _’LJ 12065.
A Projektplanung .

B Gezellschaften — =2 120069
C Gewerbliche Schutzrechte

D Prufungsberichte

E Technical Due Diligence

F Commercial Due Diligence

2w

DEIEEE O

2. Bitte beachten Sie, dass die markierten Ordner, sowohl alle Unterordner verschoben werden.
Die in den Ordnern enthaltenen Dokumente werden ebenfalls verschoben.
3. Klicken Sie im Reiter ,,Ordner” auf die Schaltflache , Verschieben”.

Poraner L pgamene

o Anlegen g Loschen Lé Hochladen

5| Herunterladen E Kopieren _“LJ Herunterladen
1 Umbenannen £ Verschisben L] Umbenennen
] Struktur {.xls) ] Eigenschaften

-

“} Berechtigungen @ Frage stellen

Es erscheint das Fenster ,Ordner verschieben”.

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

6. 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®.
Wahlen Sie den Zielordner aus:

A Projektplanung

Sollen diese Ordner jetzt verschoben werden?

Ja | Mein |

7. Die gewahlten Ordner werden jetzt verschoben.

astiga GmbH Seite 10 von 107
Geschéftsfihrer Matthias Bohmichen

Breitscheidstr. 65 Telefon +49 (0) 711 4889 020

70176 Stuttgart Telefax +49 (0) 711 4889 029

Sitz der Gesellschaft: Stuttgart Internet http://www.docurex.com

E-Mail info@docurex.com



rex’

b SN

0
0)
S

2

Ordner umbenennen

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

1. Wéhlen Sie die Ordner aus, die Sie umbenennen mdchten.

A R

Hrl:IE"t.:ltF' AG 12':“55
s & Projektplanung .

= B Gesellschaften ~ =2 12069
' C Gewerbliche Schutzrechte

' O Prifungsberichte

' E Technical Due Diligence

' F Commercial Due Diligence

HD

Dil.mlj:

2. Klicken Sie im Reiter ,, Ordner” auf Sie Schaltflachte ,,Umbenennen”.

Coraner [ ooumente |

o Anlegen @ Lischen I_§ Hochladen

[5] Herunterladen |-|_-='_| Kopieren _‘LJ Heruntarladen
& Umbenennen £ Verschieben L] Umbenennen
'_J Struktur (.xls) 7 Eigenschaften

-

“t Berechtigungen @' Frage stellen

3. Es erscheint das Fenster ,, Ordner umbenennen®.
4. Geben Sie im Eingabefeld des Ordners, welchen Sie umbenennen méchten, den neuen
Namen ein.

Folgende Ordner kinnen jetzt umbenannt werden:

neuer Mame Ordner umbenennen Alten Ordi

E Technical Due Diligence Ordner umbenennen Alten Ordi

Fenster schlielien

astiga GmbH Seite 11 von 107
Geschéftsfihrer Matthias Bohmichen

Breitscheidstr. 65 Telefon +49 (0) 711 4889 020

70176 Stuttgart Telefax +49 (0) 711 4889 029

Sitz der Gesellschaft: Stuttgart Internet http://www.docurex.com

E-Mail info@docurex.com



docurex®

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

Folgende Ordner kinnen jetzt umbenannt werden:

neuer Mame Ordner umbenennen Alten Ordi

E Technical Due Diligence Ordner umbenennen Alten Ordi

Fenster schlielien

6. Wenn Sie den alten Ordnernamen wiederherstellen moéchten, klicken Sie auf die Schaltflache
,Alten Ordnernamen wiederherstellen”. Der vorherige Name des Ordners wird in das
Eingabefeld eingetragen. Um den Ordner umzubenennen, klicken Sie auf die Schaltflache
,Ordner umbenennen”.

t werden:
nen Alten Ordnernamen wiederherstellen
anen Alten Ordnernamen wiederherstellen
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Ordnerberechtigungen

Um die Rechte eines Ordners zu verwalten, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Ordner, dessen Ordnerberechtigungen Sie andern mochten.

(o e

WordEstate AG

A Projektplanung
B Gesellschaften

Z Gewerbliche Schutzrechte
D Prifungsberichte

E Technical Due Diligence

F Commercial Due Diligence

2. Klicken Sie im Reiter ,,Ordner” auf die Schaltflache , Berechtigungen®”.

Coraner T ogamene

L Struktur (.xls)

| Eigenschaften
-
“t Berechtigungen @ Frage stellen

o Anlegen g Loschen I_é Hochladen
5l Herunterladen Irﬁ_l Kopieren _‘LJ Herunterladen
&1 Umbenennen £ Verschieben L] Umbenennen

3. Sie kdnnen nun den einzelnen Gruppen, die Rechte fiir ,Lesen”, ,,Schreiben” und , Keinen
Zugriff“ vergeben. Klicken Sie dazu auf das Kastchen neben der Gruppe, wessen

Berechtigungen Sie anpassen méchten und klicken Sie anschlieRend auf die Punkte der
Rechte, welche Sie der Gruppe vergeben mdchten.

Zugriffsrechte der Gruppe auf diesen Ordner

[ Gruppen
Administratoren
WorldEstateUsers
Praktikanten
[[] Kuhnert
astiga GmbH
Geschéftsfihrer Matthias Bohmichen
Breitscheidstr. 65 Telefon
70176 Stuttgart Telefax
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kein Zugriff Lesen Lesen + Schreiben
herunterladen
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4. Klicken Sie auf das Kastchen neben der Uberschrift ,,Gruppen®, um alle Gruppen zu

markieren.

Zugriffsrechte der Gruppe auf diesen Ordner

Administratoren
WorldEstateUsers
Praktikanten

Gruppen

Kuhnert

kein Zugriff Lesen Lesen +
herunterladen

@e @ )

@0 =) 30

@e =) 1)

@® =© >

Schreiben

5. Wahlen Sie anschlieRend, ob die Rechte nur fiir den gewdahlten Ordner oder auch fiir alle
Unterordner lbernommen werden sollen.

If Flamruralivsil

Kuhnert

- — 1 =
@0 = ® =16

Sollen die Berechtigungen nur fiir diesen Ordner gesetzt werden o«

Berechtigungen nur fir den Ordner C Gewerbliche Schutzrechte
) Berechtigungen fir diesen Ordner und alle Unterordner dbernehmen

6. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltfliche ,Ja“ um die Anderung zu speichern oder klicken
Sie auf die Schaltflache ,,Nein“ um den Vorgang abzubrechen und das Fenster zu schliel3en.

@ Berechtigungen nur fur den Ordner C Gewerbliche Schutzrechte
) Berechtigungen fur diesen Ordner und alle Unterordner dbernehmer

sollen die Rechte des Ordners jetzt gespeichert werden?

Ja

Mein
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Ordner-Eigenschaften

Um die Eigenschaften eines Ordners anzeigen zu lassen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Ordner, deren Eigenschaften Sie sich anzeigen lassen mochten.

A R

0 & WordEstate AG | _}J 12065.
®H [ & s & Projektplanung . _
. [ 7 B Gesellschaften ~ = 12069
[ 7 € Gewerbliche Schutzrechte
. D Prufungsberichte
|_ EFE Technical Due Diligence
F E&F Commercial Due Diligence

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

Coraner [ ooumente |

o Anlegen g Ldschen I__§ Hochladen

[=| Herunterladen II_-:'_l Kopieren _‘LJ Heruntarladen
|7 Umbenennen & Verschiebean E] Umbenennean
_-] Struktur (.xls) = Eigenschaften

2 Berechtigungen ¥ Frage stellen

3. Es erscheint das Fenster ,,Ordner Eigenschaften”.
4. Eswerden die Anzahl der Dokumente, sowie die GesamtgroRe des Ordners angezeigt.

Eigenschaften des Ordners C Gewerbliche Schutzrechte:

Dokumente: O
Grife: 0 kB

[C]E-mail an mich, sobald neue Dateien in den Ordner C Gewerbliche Schutzrechte eing
[C]Benachrichtigung auf Unterordner vererben

Sollen die Anderungen jetzt gespeichert werden?
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Um die Benachrichtigungsfunktion eines Ordners zu setzen oder zu entfernen, gehen Sie bitte wie
folgt vor:

1. Markieren Sie die Ordner, fir die Sie die Benachrichtigungen aktivieren mochten.

A R

[ HrdE"t.:ltF' AG [ _J 12065
. A& Projektplanung , .
' B Ge=ellzchaften  =a 12069

' C Gewerbliche Schutzrechte
' O Prifungsberichte

' E Technical Due Diligence
D == F Commercial Due Diligence

ﬁmm

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

Coraner T ogamene

o Anlegen @ Lischen I__é Hochladen

5 Herunterladen E Kopieren _‘LJ Herunterladen
&1 Umbenennen g Verschisben E] Umbenennen
_-] Strukctur (.xls) 7 Eigenschaften

£ Berechtigungen Y Frage stellen

3. Eserscheint das Fenster ,,Ordner Eigenschaften®.

4. 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”.

Eigenschaften des Ordners C Gewerbliche Schutzrechte:

Dokumente: O
GrofBe: 0 kB

E—Mail an mich, sobald neue Dateien in den Ordner C Gewerbliche Schutzrechte sing
[C|Benachrichtigung auf Unterordner vererben

Sollen die Anderungen jetzt gespeichert werden?

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche ,Anderungen speichern” um die Einstellung zu speichern.

Eigenschaften des Ordners C Gewerbliche Schutzrechte:

Dokumente: O
GrofBe: 0 kB

[C]E-mail an mich, sobald neue Dateien in den Ordner C Gewerbliche Schutzrechte eing
[C|Benachrichtigung auf Unterordner vererben

Sollen die Anderungen jetzt gespeichert werden? ﬂ
astiga GmbH Seite 16 von 107
Geschéftsfihrer Matthias Bohmichen
Breitscheidstr. 65 Telefon +49 (0) 711 4889 020
70176 Stuttgart Telefax +49 (0) 711 4889 029
Sitz der Gesellschaft: Stuttgart Internet http://www.docurex.com

E-Mail info@docurex.com



Dokumente

Auswahl von Dokumenten

Um ein Dokument in der Dokumentenaussicht auszuwahlen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

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

 Test Dokument A_2012 05_03.doc
—_ﬂTest_Dckument_El_ED12_[]5_[]3.d0c
— &7

* Test_PDF_A_2012_05_03.pdf
—_

o Test PDF_B_2012_05_03.pdf

2. Das ausgewadhlte Dokument wird farblich hinterlegt.
3. Um weitere Dokumente auszuwdahlen, wiederholen Sie Schritt 1.

Um alle Dokumente in einem Ordner auszuwahlen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

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

jTest_anument_A_ED 12_05_03.doc

" jTest_anument_B_ED 12_05_03.doc
— 5 Test_PDF_A_2012_05_03.pdf

- Test_PDF_B_2012_05_03.pdf

<]

2. Alle Dokumente werden ausgewahlt und farblich hinterlegt.
3. Um die Auswahl aller Dokumente wieder riickgangig zu machen, klicken entfernen Sie den
Haken in der Kopfzeile der Dokumentenibersicht.

—jTest_Dokument_A_EU12_05_03.d0c
—_ﬂTeat_Dokument_B_ED12_05_03.dm:
_jTESt_PDF_A_ZDlZ_DE_DB.pdf
—ijTest_PDF_EI_ZD12_05_03.pdf

4. Die Auswahl aller markierten Dokumente wird aufgehoben.
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Sortieren von Dokumenten

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

1. Klicken Sie auf die zu sortierende Spalte in der Kopfzeile der Dokumenteniibersicht.
— -t Test_PDF_B_2012_05_03.pdf
— -} Test_PDF_A_2012_05_03.pdf
—_“"JTest_Dalcument_El_ED12_[]5_[]3.dm:

r _“LJTest_Dclcument_A_ED 12_05_032.doc

Die Dokumentenliste wird sortiert.
Sortierbare Spalten sind: ,Name”, ,,GroRe”, ,,Datum” und ,Erstellt von“.

4. 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.

— -t Test PDF_B_2012_05_03.pdf
— -} Test_PDF_A_2012_05_03.pdf
—_“"JTest_Dalcument_El_ED12_[]5_[]3.dm:

r _“LJTest_Dclcument_A_ED 12_05_032.doc
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Dokumentenvorschau

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

1. Klicken Sie in der Dokumentenliste auf das Dateisymbol.

- GriBe Datum Eingestellt von

5 kB 03.05.2012 Lésch, Timo
10:58

10 kB 03.05.2012 Lésch, Timo @
10:56

9 kB 03.05.2012 Lésch, Timo '@
10:56

9 kB 032.05.2012 Losch, Timo '@
10:57

2. Eserscheint das Fenster ,Vorschau”.

3. Bei einem mehrseitigen Dokument haben Sie die Méglichkeit zu blattern, indem Sie auf die
Schaltflache ,vorwarts” oder ,,zurtick” klicken.

Vorschau

Weitere Seiten des Dokuments:

4. Um direkt zu einer Seite zu springen, klicken Sie auf die gewlinschte Seitenzahl.

Weitere Seiten des Dokuments:
« Furiick 2  Vorwarts »

5. Die aktuell gewahlte Seite wird in der Seitennavigation farblich hinterlegt dargestellt.
6. Um die Vorschau wieder zu verlassen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache ,Fenster

H “
schliefen”.
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Sicherer Dokumentenvorschau

Um den sicheren Dokumentenvorschau nutzen zu kénnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf in der Dokumentenliste auf das Datei-Symbol mit dem Schlissel.

Griobe Datum Eingestellt von
23 kB 02.05.2012 Lésch, Timo f’_?"_,,i
11:01
10 kB 03.05.2012 Ldsch, Timo 7
10:56
9 kB 03.05.2012 Ldsch, Timo v
10:56
9 kB 03.05.2012 Ldsch, Timo v
10:57

2. Es offnet sich ein neues Fenster, in diesem Sie nun lhre Dokumentvorschau sicher betrachten
kénnen.

3. Um bei einem mehrseitigen Dokument zu blattern, driicken Sie auf die Schaltflache
,Vorwarts” um nach vorn- oder auf die Schaltflache ,,Zuriick” um nach hinten zu blattern. Sie
kénnen auch direkt auf die Seitenzahl klicken, um die entsprechende Seite aufzurufen.

Sichere Dokumentenvorschau

Weitere Seiten des Dokuments:
« Zuriick [Jz vorwérts »

4. Dricken Sie anschlieRend auf die Schaltflache , Fenster schlieRen” um das Fenster zu
schlielen.

Fenster schlielien |
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Einzelne Dokumente herunterladen

Um ein einzelnes Dokument herunterzuladen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Dokument herunterladen” in dem Fenster mit der

Dokumentenubersicht.

— est Dokument A 2012 _05_03.doc

r _}JTest_Dokument_El_ED 12_05_03.doc

— - Test PDF_A_2012_05_03.pdf

— - Test PDF_B_2012_05_03.pdf

Mehrere Dokumente herunterladen

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

1. Waihlen Sie die Dokumente aus, die Sie herunterladen mochten.

” _}JTest_DDkument_A_ED 12_05_03.doc

r _ﬂTest_anument_El_ED 12_05_03.doc

— b Test_PDF_A_2012_05_03.pdf

2. Die ausgewahlten Dokumente werden farblich hinterlegt.

3. Klicken Sie im Reiter ,Dokumente” auf die Schaltflache ,Herunterladen ( .zip )

Cpokaments | Favorien |

2 Jal L';’.I' Lischen
_“LJ Herunterladen I:Ij Kopieren
|L| Umbenennen m Verschieben

;_] docuScan Q Versenden
'@ Frage stellan

Favarit wahl

| Suchen: (A

4. Es erscheint das Fenster ,Dokumente herunterladen”
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5. Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Ja“ um die Dokumente fiir das Herunterladen vorzubereiten.

6. Nachdem die Dokumente zum Herunterladen bereit sind, konnen Sie die Dokumente durch

einen Klick auf den Link ,ZIP-Datei jetzt herunterladen” auf ihrem Rechner speichern.

Die ZIP-Datei mit den gewdahlten Dokumente wurde erfolgreich erstelli:

Zum Herunterladen klicken Sie

ZIP-Datei jetzt herunterladen

itte den folgenden Link:

Fenster schlieften

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:

1. Wéhlen Sie den Ordner aus, in den Sie die Dokumente hochladen mochten.

CEC— N

l|r|:|E"t.:|tF' AG

1 & Projektplanung
1 B Gesellschaften
1 Z Gewerbliche Schutzrechte
1 O Prifungsberichte

1 E Technical Due Diligence
[ & F Commercial Due Diligence

Hl

DI:II:II:II:I=

1z

2. Der ausgewahlte Ordner wird automatisch markiert. Bitte beachten Sie, dass flr das

Hochladen von Dokumenten nur ein Ordner markiert sein darf.

3. Klicken Sie im Reiter ,,Dokumente” auf die Schaltflache ,Hochladen”.

Coolamente | ravorien_

=l Herunterladen I:Ih Kopieren

Favorit wahh

|L.| Umbenennen |_|:ﬂ.‘ufer5|:hie|:len Im
;_] docuScan QVEFEEI'II:'EI'I

@' Frage stellen

4. Es erscheint das Fenster ,,Dokumente hochladen”
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5. Waihlen Sie das Dokument, welches Sie in den Datenraum hochladen mochten, indem Sie auf
die Schaltflache ,,Durchsuchen” klicken.

WordEstate AG / A Projektplanung / Test 1a f Testordn
| Durchsuchen.. |

achladen

6. Es offnet ein Auswahldialog, in dem Sie das Dokument auswahlen kénnen.

7. Nachdem Sie ein Dokument ausgewahlt haben, kénnen Sie noch weitere Dokumente fiir das
Hochladen wahlen. Bitte fahren Sie hier bei Punkt 5. fort.

8. Um die Dokumente jetzt hochzuladen, klicken Sie auf die Schaltflache ,,Dokumente
hochladen”.

W3ahlen Sie die Dokumente zum Upload in den Ordner WordEstate AG / A Projel
C\Users\loesch\Downloads\Test Dokument A 2012 05 03.doc E

[
| Dokumente hochladen |

Sie dirfen Dateien bis zu einer GréBe von 500 Mb hochladen

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

Um docuSync verwenden zu kénnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Um docuSync zu verwenden, legen Sie bitte einen neuen Benutzer an, der ausschlief8lich fiir
docuSync verwendet wird. Wie Sie diesen Benutzer erstellen, erfahren Sie im Kapitel
,Benutzer erstellen”. Dieser Benutzer muss das Recht ,,docuSync” besitzen.

2. Klicken Sie im Reiter ,,Support” auf die Schaltflache ,, Die Anwendung docuSync
herunterladen®.

Pl PSSl S VST, W AsS 1 ST gl LU S Lve gl =

herunterzuladen

docuSync
Die Anwendung docuSync herunterladen

3. Das Programm docuSync wird nun auf lhre Festplatte gespeichert. Offnen Sie die ,setup.exe”
und installieren Sie das Programm.

4. Offnen Sie das Programm.

5. Geben Sie lhren erstellten docuSync Benutzerdaten ein und klicken Sie auf die Schaltflache
»Speichern”.

Benutzerame hans.muster

Passwort T

Passwort Wdh eesee

Mandant Worldestate 4G

Speichem | | Abbrechen

a. Um nachtréaglich die Benutzerdaten zu andern, klicken Sie im Reiter ,,Einstellungen”
auf die Schaltflache , Benutzerdaten bearbeiten”

@ docuSync?2

' Einstellungen ‘

l Benutzerdaten bearbeiten

Quell-Zielverzeichnis

Programmeinstellungen L
9 ? Quellverzeichnis

Synchronisierte Dateien zuricksetzen

D ateifilter

Beenden ] o
Zielverzeichnis
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6. Wahlen Sie nun lhr Quellverzeichnis.

Quellverzeichnis [;]

D ateifilter

Zielverzeichnis D

7. Sie sehen nun unter ,Zu synchronisierende Daten” alle Daten, die im lhren angegeben
Quellverzeichnis gefunden wurden.

Zu synchronisierende D ateien

Quell-Zielverzeichnis

Z:\Testdokumente\T estordner A\Test_Dokument A 2008 Quellverzeichnis  Z:\Testdok
Z\TestdokumentehT estordner A\T est_Dokument_B_2008-

Z:A\Testdokumente\T estordner A\Test_PDF_aA_2008-07-25 D ateifilter
Z:\Testdokumente\T estordner A\Test_PDF_B_2008-07-25

Zielverzeichnis

8. Waihlen Sie |hr Zielverzeichnis und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,Ordner

auswahlen”.

Quell-Zielverzeichnis
est_Dokument_a_2008- Quellverzeichnis  Z:\Testdokumente M

D ateifilter

Zielverzeichnis D
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9. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Speichern”.

(]

Die Einstellungen wurden gespeichert

(e

10. Klicken Sie nun unter ,,Synchronisation” auf die Schaltflache ,Manuell starten”, um die
Synchronisation zu starten.

Synchronisation Synchronisation Status

l Manuell starten Synchronisation gestopp

Fortschritt der Synchronisation

|

Protokoll

11. Die Synchronisation wird gestartet. Anhand des Fortschritt-Balkens und des Protokolls,
erkennen Sie den Fortschritt der Synchronisation.

Fortschritt der Synchronisation

Protokoll

25.07.2008, 10:3:53

START: Z:\Testdokumente\T estordner A\Test_Dokument_g&_2008-07-25.doc
ENDE: erfolg

a. Eswerden nur Dateien synchronisiert, die noch nicht mit docurex synchronisiert
wurden. Mdchten Sie bereits synchronisierte Daten erneut synchronisieren, klicken

Sie auf im Reiter ,Einstellungen” auf die Schaltflache ,, Synchronisierte Dateien
zurtcksetzen”.
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Q docuSync?

' Einstellungen ‘

Fah Y

Benutzerdaten bearbeiten

Programmeinstellungen

Quell-Zielverzeichnis

Synchronisierte Dateien zurlicksetzen

Quellverzeichnis

Beenden

D ateifilter

Zielverzeichnis

12. Klicken Sie nun auf die Schaltflache ,Beenden” um docuSync zu beenden.

Synchronisation

Synchronisation Status

l Manuell starten ]

[ Beenden ] Synchronisation gestart

Fortschritt der Synchronisation

Protokoll

Dokumente einscannen (docuScan)

Um Dokumente einscannen zu konnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Wihlen Sie in der Ordner-Ubersicht den Ordner aus, indem Sie |hr Dokument speichern

mdchten.

3 \WordEstate AG

Cowe M

E L_._."':'* Projektplanung
[l B Gesellschaften
@EC Gewerbliche Schutzrechte
[l O Prifungsberichte
[ & E Technical Due Diligence
[ & F Commercial Due Diligence
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2. Klicken Sie im Reiter ,,Dokumente” auf die Schaltflache ,,docuScan”.

Cookamente ] Favoriten |

@ Hochladen Ld. Laschen
LT .
—=1 Herunterladen Kopieren

o] Umbenennen ug;.‘uferﬁl:hiehen
;:] docuScan GVEFEEI‘IC'EI‘I

@' Frage stellen

Favorit wahl

| Sucken: (4

3. Es offnet sich ein neues Fenster.

4., Waihlen Sie eine Dokumentart aus.

Dokumentart

Standard iy

5. Falls der Dokumentart kein Scanprofil hinterlegt wurde, wahlen Sie bitte ein Scanprofil aus.

Scanprofile

Duplex Orientierung

Standardscan Farbe, hohe Aufldsung JRalBNF

Hochformat -

6. Wahlen Sie ob das Dokument beidseitig oder nur einseitig gescannt werden soll. Fir
beidseitiges Scannen benétigen Sie einen Duplex-Scanner.

Scanprofile

Standardscan Farbe, hohe Auflisung - * Hochformat -

Duplex Orientierung

7. Waihlen Sie ob Sie das Dokument in Querformat oder Hochformat einscannen moéchten.

Scanprofile
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8. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Scannen”.

Dokument Scannen

9. Waihlen Sie den Scanner aus, mit diesen Sie das Dokument einscannen mdchten und klicken
Sie anschlieRend auf die Schaltflache ,wahlen”.

W Quelle auswahion ——— 2 |

Quellen:

TW-Brother MFC-7820M LAM 3.5 (32-37) Eprgﬁle Duplex
E WIA-Brother MFC-7820M LAN 1.0 (32-32)
n

* Nein =
Auswahlen
Abbrechen
10. Das Dokument wird eingescannt.
il
Lesen vom Gerat
0 %&abgeschlossen
0 % 100 %

11. Sie sehen nun die eingescannten Dokumente, welche im Zwischenspeicher liegen.

a. Um einzelne Dokumente zu drehen, klicken Sie auf die Seite, welche Sie drehen
modchten und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,links drehen” oder
,rechts drehen”
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« links drehen rechts drehen =

b. Um einzelne Dokumente zu I6schen, klicken Sie auf die Seite, welche Sie |6schen
mochten und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,,Gewahlte Seite
entfernen”. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Alle Seiten entfernen”, um alle
Dokumente aus dem Zwischenspeicher zu entfernen.

“ONNPRD Wrenernl | TELTIL WUrenenn g |

Gewdhlte Seite entfernen | Alle Seiten entfernen

Saita hinzifiinan |

12. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Seite hinzufiigen”, um alle Dokumente aus dem

Zwischenspeicher in den Dokumentenpool zu speichern.
swahlte Seite entternen | Alle Seiten entternen

Seite hinzufiigen |

a. Klicken Sie auf das ,Pfeil-Unten-Symbol", um das Dokument nach unten zu

|”

verschieben oder klicken Sie auf das ,,Pfeil-Oben-Symbol“, um das Dokument nach

oben zu verschieben.

» Seite 1 #» Seajte 2

2w EYVSR 4

———tm— e e mrmw

e e g s
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b. Um ein Dokument aus dem Pool entfernen zu kénnen, klicken Sie auf das ,,Loschen-
Symbol“. Klicken Sie anschliefend auf den Haken, um das Dokument aus dem
Dokumentenpool zu entfernen oder klicken Sie auf das Kreuz, um den Vorgang
abzubrechen.

loschen? » Seite 2
v | % ld | & | 7|

13. Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Weiter”. Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Abbrechen” um alle
Dokumente aus dem Dokumentenpool zu entfernen und das Fenster zu schlieBen.

Yorschau | Weiter| Abbrechen

14. Geben Sie nun die benoétigten Dokumentinformationen an.

Mame des Dokumentes *:
docurex Handbuch

Autor (Text)™*:
Muster, Hans

* Bitte flllen Sie diese Felder korrekt aus!

15. Klicken Sie auf die Schaltflache , Als PDF speichern”, um nun die Dokumente im
Dokumentenpool zu einem PDF zusammenzufassen.

Muster, Hans

* Bitte flllen Sie diese Felder korrekt aus!

Zuriick PDF speichem Abbrechen
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16. Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Fenster schlieRen” um das Fenster zu schlieRRen.

Dokument erfolgreich gespeichert

Fenster schlieRen
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Dokumente umbenennen

Um ein Dokument oder mehrere Dokumente umzubenennen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die Dokumente aus, die Sie umbenennen mochten.

7jTest_anument_A_ED12_[]5_[]3.d0c
—jTest_anument_E_ZD12_[]5_[]3.ch
— 4 Test_PDF_A_2012_05_03.pdf
: * Test_PDF_B_2012_05_03.pdf

2. Die ausgewahlten Dokumente werden farblich hinterlegt.
3. Klicken Sie im Reiter ,,Dokumente” auf die Schaltflache ,Umbenennen®.

Cookamente Y ravorien_

L_'é Hochladen E._c_l. Léschen Favorit wahh
“Ll [l I:Ij Kopieren
;| Umbenennen I @Vemchieben [7
| docuScan QVEFEEI'II:'EI'I m
@ Frage stellen

4, Es erscheint das Fenster ,,Dokumente umbenennen®.
5. Geben Sie im Eingabefeld des Dokuments, welches Sie umbenennen mochten, den neuen
Namen ein.

Die folgenden Dokumente sind zum Umbenennen ausgewsahli:

Test_Dokument_A_2012_05_03.doc Do
Test_Dokument_B_2012_05_03.doc Do

Fenster schlieften

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

gJewadhli:

Dokument umbenennen I Alten Dokumentnamen wiederherstellen

Dokument umbenennen | Alten Dokumentnamen wiederherstellen

7. Wenn Sie den alten Dokumentnamen wiederherstellen mdchten, klicken Sie auf die
Schaltflache , Alten Dokumentnamen wiederherstellen”. Der vorherige Name des Dokuments
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wird in das Eingabefeld eingetragen. Um das Dokument umzubenennen, klicken Sie auf die

Schaltflache ,Dokument umbenennen®.

gewadhlt:

docui

Dokument umbenennen Alten Dokumentnamen wiederherstellen

Dokument umbenennen Alten Dokumentnamen wiederherstellen

Dokumente I6schen

Um eines oder mehrere Dokumente zu |6schen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die Dokumente aus, die Sie |I6schen mdchten.

_JTest Dokument_A_2012_05_03.doc
—_JTest_Dokument_El_ED12_[]5_[]3.d0c
— 5 Test_PDF_A_2012_05_03.pdf
o) Test_PDF_B_2012_05_03.pdf

2. Die ausgewahlten Dokumente werden farblich hinterlegt.
3. Klicken Sie im Reiter ,,Dokumente” auf die Schaltflache ,L6schen”.

Foomens = covorten-
L_'é Hochladen

_}J Herunterladen ‘ Kopieren
IL.| Umbenennen m Verschiebaen Im
;_] docuScan Q Versenden

'@ Frage stellen

Favorit wahl

4. Es erscheint das Fenster ,,Dokumente 16schen”.

5. Sie erhalten eine Ubersicht tiber die zu I6schenden Dokumente.
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Gewidhlte Dokumente

Test_Dokument_A_2012_05_03.doc
Test_ PDF_B_2012_05_03.pdf

Sollen diese Dokumente endqgiiltig geléscht werden?

Ja | Mein |

6. Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Ja“ um die Dokumente zu |6schen. Falls Sie die Dokumente
nicht l6schen mochten, klicken Sie auf die Schaltflache ,,Nein“.

Gewdhlte Dokumente

Test_Dokument_A_2012_05_03.doc
Test PDF_B_2012_05_03.pdf

Sollen diese Dokumente endqiiltig geléscht werden?

Ja Mein

7. Nach bestatigen der Schaltflache ,Ja“ werden die Dokumente gel6scht.

Achtung: Das Loschen der Dokumente kann nicht riickgiangig gemacht werden!
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Dokumente kopieren

Um eines oder mehrere Dokumente zu kopieren, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die Dokumente aus, die Sie kopieren méchten.

_JTESt Dokument_A_2012_05_03.doc
—_JTest_Dc:lcument_Ei_ED12_[]5_[]3.dm:
— - Test_PDF_A_2012_05_03.pdf

v _JTest PDF_B_2012_05_03.pdf

..........

2. Die ausgewahlten Dokumente werden farblich hinterlegt.
3. Klicken Sie im Reiter ,Dokumente” auf die Schaltflache ,Kopieren”.

oomene [ rovorten.

L_é Hochladen

_’LJ Herunterladen

Ii.l Umbenannen
;_] docuScan

Verschieben

Q Wersenden

Favorit wihl

| Suchen: (4

@ Frage stellen

4. Es erscheint das Fenster ,,Dokumente kopieren®.
5. Wahlen Sie auf der linken Seite des Fensters, den Ordner, in den Sie die ausgewahlten
Dokumente kopieren mochten.

Bitte wahlen Sie einen FZielordner aus:

= WaordEstate AG
A Projektplanung
B Gesellschaften

C Gewerbliche Schutzrechte

O Priifungsherichte
E Technical Cue Diligence
F Cammercial Due Diligence
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6. Klicken Sie auf der rechten Seite auf die Schaltflache ,Ja“ um die Dokumente zu kopieren.

Falls Sie die Dokumente nicht kopieren méchten, klicken Sie auf ,,Nein“.

Widhlen Sie den Zielordner aus:

C Gewerbliche Schutzrechte

Sollen diese Dokumente jetzt kopiert werden?

Ja | Mein |

7. Die gewahlten Dokumente werden jetzt kopiert.

Dokumente verschieben

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

1. Wahlen Sie die Dokumente aus, die Sie verschieben mochten.

_JTESt Dokument_A_2012_05_03.doc
—_JTest_Dalcument_El_ED12_[]5_[]3.dm:
— 4 Test_PDF_A_2012_05_03.pdf
{ _jTESt PDF_B_2012_05_03.pdf

2. Die ausgewahlten Dokumente werden farblich hinterlegt.
3. Klicken Sie im Reiter ,,Dokumente” auf die Schaltflache ,Verschieben”.

Cooiaments | Favoriten |

L‘é Hochladen LGIl Laschen Favorit wahl
_}J Herunterladen Kopisren

IL.| Umbenennen | Verschiaben Im
;_] docuScan Q Wersenden

@ Frage stellen

4. Es erscheint das Fenster ,,Dokumente verschieben”.
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5. Wahlen Sie auf der linken Seite des Fensters, den Ordner, in den Sie die ausgewahlten
Dokumente verschieben mochten.

Wahlen Sie den Fielordner aus:

C Gewerbliche Schutzrechte

Sollen diese Dokumente jetzt in den Zielordner verschoben we

Ja | Mein |

6. Klicken Sie auf der rechten Seite auf die Schaltflache ,Ja“ um die Dokumente zu verschieben.
Falls Sie die Dokumente nicht verschieben méchten, klicken Sie auf ,Nein”.

Wahlen Sie den Zielordner aus:

C Gewerbliche Schutzrechte

Sollen diese Dokumente jetzt in den Zielordner verschoben we

Ja | Mein |

7. Die gewahlten Dokumente werden jetzt verschoben.

Eine Frage zu einem Dokument stellen

Um eine Frage zu einem Dokument zu stellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie ein Dokument, zu dem Sie eine Frage stellen mochten. Bitte beachten Sie, dass
Sie nur zu einem einzelnen Dokument eine Frage stellen konnen. Eine Mehrfachauswahl ist
nicht zulassig.

;":'gjTeat_Dokument_A_ED12_05_03.d0c
= 2} Test_Dokument_B_2012_05_03.doc
— -t Test_PDF_A_2012_05_03.pdf

- 4 Test PDF_B_2012_05_03.pdf

2. Das ausgewadhlte Dokument wird farblich hinterlegt.
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3. Klicken Sie im Reiter ,,Dokumente” auf die Schaltflachte , Frage stellen”.

Cookamente ] Favoriten

L‘é Hochladen
_’LJ Herunterladen
u Umbenennen

:l docuScan

Eé. Laschen

I:lj Kopieren

Eﬂ.‘uferﬁl:hiehen

Favorit wahl

| Sucken: (4

Wersenden
@ Frage stellen

4. Es erscheint das Fenster ,,Eine Frage zu einem Objekt stellen”.

5. Formulieren Sie in dem Eingabefeld lhre Frage zu dem gewahlten Dokument.

Bitte formulieren Sie ihre Frage zu dem Dokument Test_PD

Stellen Sie hier Ihre Frage zu dem =
Dn]-:ument.|

6. Klicken Sie auf die Schaltflachte ,Ja“ um die Frage zu stellen. Falls Sie die Frage nicht stellen
mochten, klicken Sie auf ,,Nein“.
Dringlichkeit der Frage:

Mittel hd

Soll diese Frage gestellt werden?

Ja | Mein |

7. Nach dem Bestatigen der Frage, wird ihre Anfrage an die zustandige Stelle weitergeleitet.
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Dokumentinformationen

Dokumentinformationen einsehen

Um die Dokumentinformationen nutzen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Sie kdnnen nur Dokumentinformationen von Dokumenten einsehen, fiir diese auch
Informationen hinterlegt wurden. Sie erkennen Dokumente, fiir diese Informationen
hinterlegt wurden, an dem |-Symbol.

23 kB 03.05.2012 11:01 Lésch, Timo P kg
9 kB 03.05.2012 10:57 Losch, Timo 76l

2. Klicken Sie auf das I-Symbol, um die Dokumentinformationen einzusehen.

3. Es offnet sich ein neues Fenster.

4. Sie konnen nun die Dokumentinformationen einsehen.

Dokument Informationen
|_;_| MName: Test PDF_B_2012_05_03.pdf
Grofe: g kB
Angelegt am: 03.05.2012 10:57
Angelegt von: Ldsch, Timo
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Dokumentinformationen anlegen

Um Dokumentinformationen fiir ein Dokument anzulegen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf das Symbol rechts um ein Dokument anzulegen.

23 kB 032.05.2012 11:01 Lésch, Timo

9 kB 03.05.2012 10:57 Losch, Timo 7O

Eingestellt von

2. Es offnet sich ein neues Fenster
3. Wahlen Sie in der Auswahlbox unter ,,Dokumentart” eine Dokumentart und klicken Sie
anschliefend auf die Schaltflache ,Speichern®.

Dokumentart

Standard - Speichern

Dokument Eigenschaften

4. Fullen Sie nun die Felder fir die Dokumenteigenschaft korrekt aus. Sie erkennen anhand des
Textes vor dem Feld, ob es sich um ein ,Datum®-, , Text“- oder ,Zahl“-Feld handelt. Klicken
Sie anschliefend auf Speichern.

Dokument Eigenschaften

Autor (Text) *: |
* Bitte fillen Sie diese Felder korrekt aus!

Speichern |

5. Klicken Sie nun auf die Schaltflache , Fenster schlieen” um das Fenster zu schlieBen. Nicht
gespeicherte Anderungen gehen verloren.
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Dokumentinformationen bearbeiten

Um Dokumentinformationen fiir ein Dokument zu bearbeiten, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Dokumententbersicht auf das I-Symbol.

23 kB 03.05.2012 11:01 Lésch, Timo )
9 kB 03.05.2012 10:57 Losch, Timo el

2. Es offnet sich ein neues Fenster.

3. Um die Dokumentart bearbeiten zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
a. Klicken Sie unter ,,Dokumentart” auf die Schaltflache ,,Dokumentart andern”, um die
Dokumentart zu dndern.

Dokumentart

Dokumentart 3ndern

b. Wahlen Sie Ihre gewilinschte Dokumentart und bestétigen Sie Ihr Vorgang, indem Sie
in der Auswahlbox auf ,,Ja“ klicken.

Dokumentart

Testing =~

Warnung!! Alle bisher angelegten Metatags gehen verloren!

Soll die Anderung gespeichert werden'.i -

c. Klicken Sie auf ,Anderung Speichern” um die Anderung zu speichern oder auf

»Abbrechen” um den Vorgang abzubrechen.

Warnung!! Alle bisher angelegten Metatags gehen verloren!

Soll die Anderung gespeichert werden? Ja  ~

Anderungen speichemn Abbrechen
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4. Um die Dokumenteigenschaften bearbeiten zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
a. Klicken Sie unter ,Dokument Eigenschaften” auf die Schaltflache , Bearbeiten”.

Dokument Eigenschaften

Autor (Text)™: Hans, Muster

Bearbeiten

b. Geben Sie nun in das Textfeld, welche Sie bearbeiten méchten, Ihre neue Angabe ein.

Dokument Eigenschaften

Autor (Text) =: Hans, Muster]

* Bitte fillen Sie diese Felder korrekt aus!

Speichern

c. Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Anderung speichern“ um die Anderungen zu
speichern oder auf die Schaltflache ,,Abbrechen” um den Vorgang abzubrechen.

Dokument Eigenschaften

Autor (Text) =: Hans Muster]

* Bitte fillen Sie diese Felder korrekt aus!

Speichermn

5. Klicken Sie auf ,Fenster schlieRen” um das Fenster zu schlieRen. Nicht gespeicherte

Anderungen gehen verloren.

Fenster schlie®en
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Suchen
Such-Funktionen

Verwendung der Schnellsuche

Um die docurex Schnellsuche verwenden zu kdnnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Reiter ,Suche” in das Eingabefeld und geben Sie ihr Schlagwort fiir Ihre Suche
ein.

[ravorien

Favorit wahlen * (4l Hinzufagen (W@ Léschen

Suchen: { Aktueller- + Unterordner )

Test_Dokument] L Cg

2. Klicken Sie auf die Lupe neben dem Eingabefeld.

[ravorien

Favorit wahlen 4] Hinzufigen g Léschen

[ Suchen: Cttter+ vmerorner) ———
Test_Dokument] Yy

3. Sie kdnnen nun die Suchergebnisse einsehen.
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Verwendung der Suche-Funktion

Um ein Dokument suchen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Reiter ,Suchen” in das Eingabefeld ,Suchbegriff“ und geben Sie ein Stichwort
fir Ihre Suchanfrage ein.

suchbeorii | Suchopi

Test_PDF| ("] ordner
Suche beginnen | Dokurr
[Tl Dokurr

(") Suchbegriff UND-Verkniipfung
[] metain

@ Suchbegriff ODER-Verkniipfung

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Suche beginnen”.

Csuchbeoritt ] Suchop

Test_PDF| (] ordner

| Suche beginnen | Dokurr

- - Dok
! Suchbegriff UND-Verknipfung "] Dokeurr
[] Metain

@ Suchbegriff ODER-Verknipfung

3. Sie kdnnen nun die Suchergebnisse einsehen.

#» Suche in Dokumenten

=
= Testordner 4 TESt_PDF_ﬁ_ED12_05_03.pdf
_'!r.l Testordner & TESt_PDF_EI_ED12_[]5_[]3.pdf
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Suchoptionen

Um die Suchergebnisse anzupassen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Reiter ,Suchbegriff” in das Eingabefeld und geben Sie ein Stichwort fir lhre

Suchanfrage ein.

Csuchberit T Suchop

Test_PDF|

Suche beginnen |

(") Suchbegriff UND-Verkniipfung

@ Suchbegriff ODER-Verkniipfung

[] ordnet
Dokurr
[] Dokurr
] metain

2. Klicken Sie im Reiter ,,Suchoptionen” auf die Kastchen, wessen Option Sie zulassen mochten.

Suchoptionen Suchoptionen

Ordnernamen durchsuchen
Dl:ul-curnentnamen durchsuchen
[C] pokumentinhalt durchsuchen

[C] Metainformationen durchsuchen

Aldueller Ordner:
WordEstate AG

! Suche nur in aktuellem Ordner
@ Suche in aktuellem Ordner + Unterordner

I Suche in allen Ordnern

3. Wahlen Sie in dem nachsten Reiter ,Suchoptionen” die Methode aus, die Sie fiir Ihre Suche

verwenden mochten.

Suchoptionen Suchoptionen

Ordnernamen durchsuchen
Dokumentnamen durchsuchen
[l Dokumentinhalt durchsuchen

[C] Metainformationen durchsuchen

Aldueller Ordner:
WordEstate AG

I Suche nur in aktuellem Crdner

Suu:he in aktuellem Ordner + Unterordner

I Suche in allen Ordnern

4. Klicken Sie im Reiter ,,Suchbegriff” auf die Schaltflache ,Suche beginnen”.

Csuctbeoritt T suchop

Test_PDF|

| Suche beginnen |

(") Suchbegriff UND-Verkniipfung

@ Suchbegriff ODER-Verkniipfung

[] ordner
Dokur
] Dokurr
] metain
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5. Sie kdnnen nun die Suchergebnisse einsehen.

#» Suche in Dokumenten

= Testordner &
_’LJ Testordner &
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Favoriten

Favoriten aufrufen

Um einen Ordner aus den Favoriten aufzurufen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Wahlen Sie im Reiter ,,Favoriten” aus der Auswabhlliste einen Ordner zu dem Sie wechseln
mochten.

Cr——
I;I Hinzufdgen 4@ Ldschen

Suchen: [ Aktueller- + Unterordner )

Test_PDF L Cal

2. Der Ordner wird gedffnet und die Dokumentenansicht aktualisiert.

Favoriten hinzufiigen

Um einen oder mehrere Ordner den Favoriten hinzuzufiigen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die Ordner aus, die Sie hinzufigen mochten. Markieren Sie dazu die Ordner,
indem Sie einen Haken in dem K&astchen vor dem Ordnernamen setzen.

Couner P e

£
&l WordEstate AG
:D: A Projektplanung
"I = B Gesellschaften
E C Gewerbliche Schutzrechte
[ O Prifungsberichte

= E Technical Due Diligence
[ F Commercial Due Diligence

2. Klicken Sie im Reiter ,Favoriten” auf die Schaltflache ,Hinzufligen”.

CCEE——
* |4 Hinzufigendd Léschen

Suchen: [ Aktueller- + Unterordner )

Test POF FRE]
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3. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ja“ um die markierten Ordner der Liste der Favoriten
hinzuzufiligen. Falls Sie die Ordner doch nicht hinzufligen mochten, klicken Sie auf die
Schaltflache ,Nein“.

Die folgenden Ordner wurden zum Hinzufiigen ausgewahli:

C Gewerbliche Schutzrechte
E Technical Due Diligence

Sollen diese Ordner jetzt den Favoriten hinzugefiigt werden?

Ja | Mein |

4. Die Ordner werden der Liste der Favoriten hinzugefiigt.

Favoriten I6schen

Um einen oder mehrere Ordner aus der Liste der Favoriten zu |6schen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Reiter ,Favoriten” auf die Schaltflache ,Loschen”.

Frmornen
¥ | 4 Hinzufigen |4l Léschen

Suchen: { Aktueller- + Unterordner )

Test PDF Gl

2. Eserscheint das Fenster ,Einen oder mehrere Ordner aus den Favoriten |6schen”.
3. Alle gespeicherten Favoriten werden aufgelistet. Durch das Setzen des Hakens in dem
Kastchen vor dem Ordnernamen wéhlen Sie die Favoriten aus, die Sie [6schen méchten.

Bitte wahlen Sie die zu lischenden Favoriten aus:

A Projektplanung

C Gewerbliche Schutzrechte
E Technical Due Diligence

F Commercial Due Diligence

0@ ag]

Sollen diese Ordner jetzt aus den Favoriten geldscht werden?

Ja | Mein |
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4. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ja“ um die Ordner aus der Favoritenliste zu entfernen. Falls
Sie die Ordner nicht entfernen mochten, klicken Sie auf ,,Nein“.

Bitte wahlen Sie die zu loschenden Favoriten aus:
A Projektplanung

C Gewerbliche Schutzrechte
E Technical Due Diligence

Oo0oOO

F Commercial Due Diligence

Sollen diese Ordner jetzt aus den Favoriten gelischt werden?

Ja | Mein |

5. Die markierten Ordner werden aus der Favoritenliste entfernt.

Verlauf

Verwendung des Verlaufs

Um einen Ordner oder ein Dokument des Verlaufs aufzurufen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in dem Reiter ,Verlauf” auf den Ordner oder das Dokument, zu dem Sie wechseln
mochten.

Nerowt

A Projektplanung
WordEstate AG
Testordner A

2. Handelt es sich um einen Ordner, wird in den Ordner gewechselt und die
Dokumentenansicht wird aktualisiert. Ordner werden durch das Ordnersymbol
gekennzeichnet.

3. Handelt es sich um ein Dokument, so wird das Dokument in einem neuen Fenster gedffnet.
Dokumente werden durch das Dokumentensymbol gekennzeichnet.
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Q&A
Q&A-Funktionen

Q&A-Emailbenachrichtigung

Um die Q&A Emailbenachrichtigung zu aktivieren oder zu deaktivieren, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in dem Reiter ,,Q&A Emailbenachrichtigung” auf die Schaltflache ,Einstellungen

andern”.

Q&A Emall Benachrichtigungen |

@ Einstellungen andern

)'-‘-.nt'.-'

(TR

Alte

(TR

2. Es offnet sich ein neues Fenster.

3. Klicken Sie nun auf das Kastchen um die Email-Benachrichtigung zu aktivieren. Durch
erneutes Klicken, kdnnen Sie den Haken wieder entfernen. Klicken Sie anschlieBend auf die
Schaltfliche ,,Anderung speichern” um diese Anderung zu iibernehmen oder klicken Sie auf
die Schaltflache , Fenster schlieRen” um den Vorgang abzubrechen und das Fenster zu

schlieRen.

Einstellungen Q&A Email-Benachrichtigungen

[¥| Q&A-Benachrichtigungen an Timo.Loesch@service-kiosk.com senden

Anderungen gespeichert

Fenster schlielzen

4. Nachdem die Anderung gespeichert wurde, klicken Sie auf ,Fenster schlieRen” um das

Fenster zu schlieRen.
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Frage zu einem Ordner stellen (Q&A)

Um eine Frage zu einem Ordner zu stellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie einen Ordner, zu dem Sie eine Frage stellen mochten. Bitte beachten Sie, dass
Sie nur zu einem einzelnen Ordner eine Frage stellen kdnnen. Eine Mehrfachauswahl ist nicht

zuléssig

CC— T

HI

DDDDDD=

Ilrlertn:ltF' AG
A Projektplanung
B Gesellschaften
C Gewerbliche Schutzrechte
O Prifungsberichte
E Technical Clue Diligence
F Commercial Due Diligence

— _J 1206558961_20
- _J 1206971029_12

2. Klicken Sie im Reiter ,,Ordner” auf die Schaltflachte ,Frage stellen”.

Coraner T ootamente |

o Anlegen
[=| Herunterladen
& Umbenennen

- ] Struketur (.xls)

-
“t Berechtigungen

g Ldschen

Irﬁ_l Kopieran

£ Verschieben

9 Eigenschaften

I':!_JJ' Frage stellen I

L_'é Hochladen

_“LJ Heruntarladen

& Umbenennen

3. Es erscheint das Fenster ,Eine Frage zu einem Objekt stellen”.
4. Formulieren Sie in dem Eingabefeld Ihre Frage zu dem gewahlten Ordner.

5. Klicken Sie auf die Schaltflachte ,Ja“ um die Frage zu stellen. Falls Sie die Frage nicht stellen

mochten, klicken Sie auf ,Nein“.

Soll diese Frage gestellt werden?

Ja | Mein |

6. Nach dem Bestatigen der Frage, wird ihre Anfrage an die zustandige Stelle weitergeleitet.
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Q&A-Benutzer

Offene Fragen

Um offene Fragen einsehen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der linken Box der Grundseite, unter der Kategorie ,,Q&A Benutzer” auf den
Punkt , Offene Fragen”.

anpenizor | oatum

Offene Fragen 03.05.2012

| Beantwortete Fragen

==

| Offene Fragen |

[ Wartan anf Frainahe |
2. Sie sehen nun alle unbeantworteten Objekte mit den Fragen aufgelistet.

Datum Objekt Frage
03.05.2012 WordEstate AG Hier eine |
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Beantwortete Fragen

Um beantwortete Fragen einsehen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der linken Box der Grundseite, unter der Kategorie ,Q&A Benutzer” auf den
Punkt , Beantwortete Fragen”.
Q&A Benutzer Datum Dh]eld:
| Offene Fragen 03.05.2012 WordEstate AG
| Beantwortete Fragen |
| Offene Fragen |
2. Sie sehen nun alle beantworteten Objekte mit den Fragen aufgelistet. Um die Antwort der
jeweiligen Frage einzusehen, klicken Sie bitte rechts neben der Frage auf ,, Antwort
anzeigen”.
Q&A Benutzer Datum Db]ekt
| Offene Fragen 03.05.2012 WordEstate AG
| Beantwortete Fragen |
Lepere |
| Offene Fragen |
3. Nun koénnen Sie die Antwort der Frage einsehen. Klicken Sie anschliefend auf ,, Antwort
ausbelenden” um die gezeigte Antwort wieder auszublenden.
Frage Prioritat
Hier eine Frage zu dem Ordner stellen. Mittel Antwort
ausblenden
Antwort:
Antwort....
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Q&A-Experte

Frage beantworten

Um eine Frage zu beantworten, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Klicken Sie in der linken Box der Grundseite, unter der Kategorie ,Experte” auf den Punkt ,Frage
beantworten”.

Eee ]

| Offene Fragen |

| Warten auf Freigabe |

Zurueckgewiesene
Antworten

| Freigegebene Antworten |

Klicken Sie auf das Kastchen links neben der Frage, welche Sie beantworten méchten, um diese
anzuwadhlen.

Datum Objekt Frag

03.05.2012 WordEstate AG Hier

WordEstate AG
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Klicken Sie im Reiter auf ,Frage beantworten” um die ausgewahlte Frage zu beantworten.

| Q&A Experte |

g Frage beantworten
£ Antwort hinzufligen

Es 6ffnet sich nun ein Fenster. Sie sehen hier zur Kontrolle noch einmal das Objekt und die gestellte
Frage, die Sie beantworten kdnnen. Fillen Sie nun das Textfeld aus und klicken Sie anschlieRend auf
die Schaltflache ,Ja“ um die eingegebene Antwort zu speichern oder ,Nein“ um das Fenster ohne zu

Speichern zu schlieflen.

Soll diese Frage jetzt beantwortet werden?

Ja | Mein |

Klicken Sie auf ,,Fenster schlieRen” um anschlieRend das Fenster zu schlieRen.

Die Antwort wurde gespeichert

Fenster schlieften
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Nicht freigegebene Antworten einsehen

Um die nicht freigegebenen Antworten einsehen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
1. Klicken Sie in der linken Box der Grundseite, unter der Kategorie ,,Experte” auf den Punkt
,Warten auf Freigabe“.
Offene Fragen |
Warten auf Freigabe |
Zurueckgewiesene
Antworten
Freigegebene Antworten |
2. Sie sehen nun alle nicht freigegebene Antworten der Objekte mit den Fragen aufgelistet. Um
die Antwort der jeweiligen Frage einzusehen, klicken Sie bitte rechts neben der Frage auf
,Antwort anzeigen”.
Frage Benutzer Prioritat
Hier eine Frage zu dem Ordner stellen. Ldsch, Timo Mittel Antwort
anzeigen
3. Nun koénnen Sie die Antwort der Frage einsehen. Klicken Sie anschlieBend auf ,,Antwort
ausblenden” um die gezeigte Antwort wieder auszublenden.
Frage Prioritat
Hier eine Frage zu dem Ordner stellen. Mittel Antwort
ausblenden
Antwort:
Antwort....
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Zuriickgewiesene Antworten einsehen

Um die zurlickgewiesenen Antworten einsehen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der linken Box der Grundseite, unter der Kategorie ,,Experte” auf den Punkt
,Zuriickgewiesene”.

.

| Offene Fragen |

| Warten auf Freigabe |

Zurueckgewiesene
Antworten

| Freigegebene Antworten |

2. Sie sehen nun alle zuriickgewiesenen Antworten der Objekte mit den Fragen aufgelistet. Um
die Antwort der jeweiligen Frage einzusehen, klicken Sie bitte rechts neben der Frage auf
L»Antwort anzeigen”.

Frage Benutzer Prioritat

Hier eine Frage zu dem Ordner stellen. Lisch, Timo Mittel Antwort
anzeigen

3. Nun koénnen Sie die Antwort der Frage einsehen. Klicken Sie anschliefend auf ,,Antwort
ausbelenden” um die gezeigte Antwort wieder auszublenden.

Frage Prioritdt

Hier eine Frage zu dem Ordner stellen. Mittel Antwort
ausblenden
Antwort:
Antwort....
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Freigegebene Antworten einsehen

Um die freigegebenen Antworten einsehen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der linken Box der Grundseite, unter der Kategorie , Experte” auf den Punkt
,Freigegebene Antworten”.

Eee ]

| Offene Fragen |

| Warten auf Freigabe |

Zurueckgewiesene
Antworten

| Freigegebene Antworten |

2. Sie sehen nun alle freigegebenen Antworten der Objekte mit den Fragen aufgelistet. Um die
Antwort der jeweiligen Frage einzusehen, klicken Sie bitte rechts neben der Frage auf
L»Antwort anzeigen”.

Frage Benutzer Prioritat

Hier eine Frage zu dem Ordner stellen. Lasch, Timo Mittel Antwort
anzeigen

3. Nun konnen Sie die Antwort der Frage einsehen. Klicken Sie anschliefend auf ,, Antwort
ausblenden” um die gezeigte Antwort wieder auszublenden.

Frage Prioritdt
Hier eine Frage zu dem Ordner stellen. Mittel Antwort
ausblenden
Antwort:
Antwort....
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Q&A-Clearing

Antworten freigeben

Um eine Antworten freigeben zu konnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der linken Box der Grundseite, unter der Kategorie ,,Clearing” auf den Punkt
,,Warten auf Freigabe”.

I

| Dffene Fragen

| Warten auf Freigabe |

Zurueckgewiesene
Antworten

| Freigegebene Antworten |

2. Sie sehen nun alle Antworten der Objekte, die auf eine Freigabe warten, mit den Fragen

aufgelistet. Um die Antwort der jeweiligen Frage einzusehen, klicken Sie bitte rechts neben
der Frage auf ,Antwort anzeigen”.

Frage Benutzer Prioritat
Hier eine Frage zu dem Ordner stellen. Lisch, Timo Mittel Antwort
anzeigen

3. Nun koénnen Sie die Antwort der Frage einsehen. Klicken Sie anschliefend auf ,, Antwort
ausblenden” um die gezeigte Antwort wieder auszublenden.

Frage

Prioritat
Hier eine Frage zu dem Ordner stellen. Mittel Antwort
aushlenden
Antwort:
Antwort....

Zuriickgewiesene Antworten einsehen
astiga GmbH Seite 60 von 107
Geschéftsfuhrer Matthias Bchmichen
Breitscheidstr. 65 Telefon +49 (0) 711 4889 020
70176 Stuttgart Telefax +49 (0) 711 4889 029
Sitz der Gesellschaft: Stuttgart Internet http://www.docurex.com

E-Mail info@docurex.com



docurex®

F b 4

Um eine zurlickgewiesene Antworten einsehen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der linken Box der Grundseite, unter der Kategorie ,,Clearing” auf den Punkt
»Zurlickgewiesene”.
Cctearing |
| Offene Fragen |
| Warten auf Freigabe |
Zurueckgewiesene
Antworten
| Freigegebene Antworten |
2. Sie sehen nun alle zuriickgewiesenen Antworten der Objekte mit den Fragen aufgelistet. Um
die Antwort der jeweiligen Frage einzusehen, klicken Sie bitte rechts neben der Frage auf
,Antwort anzeigen”.
Frage Benutzer Prioritat
Hier eine Frage zu dem Ordner stellen. Lisch, Timo Mittel Antwort
anzeigen
3. Nun kénnen Sie die Antwort der Frage einsehen. Klicken Sie anschlieRend auf ,Antwort
ausblenden” um die gezeigte Antwort wieder auszublenden.
Frage Prioritdt
Hier eine Frage zu dem Ordner stellen. Mittel Antwort
ausblenden
Antwort:
Antwort....
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Freigegebene Antworten einsehen

Um eine freigegebene Antworten einsehen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der linken Box der Grundseite, unter der Kategorie ,,Clearing” auf den Punkt
,Freigegebene Antworten”.

ciearng

| Offene Fragen |

| Warten auf Freigabe |

Zurueckgewiesene
Antworten

| Freigegebene Antworten |

2. Sie sehen nun alle freigegebenen Antworten der Objekte mit den Fragen aufgelistet. Um die
Antwort der jeweiligen Frage einzusehen, klicken Sie bitte rechts neben der Frage auf
,Antwort anzeigen”.

Frage Benutzer Prioritat
Hier eine Frage zu dem Ordner stellen. Lisch, Timo Mittel Antwort
anzeigen

3. Nun koénnen Sie die Antwort der Frage einsehen. Klicken Sie anschliefend auf ,, Antwort
ausbelenden” um die gezeigte Antwort wieder auszublenden.

Frage Prioritdt
Hier eine Frage zu dem Ordner stellen. Mittel Antwort
ausblenden
Antwort:
Antwort....
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Verwaltung
Benutzer
Benutzer anzeigen
Um die Benutzerliste einsehen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
1. Klicken Sie im Reiter ,Benutzer” auf die Schaltflache , Benutzer anzeigen”.
[ Grupven |
Benutzer anzeigen gl
&Neu &)F’rntnl-cnll
&Deal-ctivieren | Aktivieren I:@'Eigene Einstellungen
.&,Eearheiten Tz
.&,EigenE:haFten &Eenutzerrechte testan
2. Auf der Grundseite finden Sie nun die komplette Benutzer-Ubersicht.
Nachname, Vorname Loginname
[] Ldsch, Timo timo.loesch.
[[] system, docurex
Benutzer anlegen
Um einen neuen Benutzer anzulegen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
1. Klicken Sie im Reiter ,Benutzer” auf die Schaltflache ,Neu”.
I T
Benutzer anzeigen &
&Neu &)F’rotnkoll
&Deal—cti'.rieren | Aktivieran I:@'Eigene Einstellungen
&Eearbeiten andern
.E_,Eigensl:hal"ten &,Benutzerre:hte testan
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2. Es offnet sich ein neues Fenster.

3. Fdllen Sie bitte hier alle Textfelder entsprechend aus.

NdCrngrmne
Vorname
Loginname
Email
Passwort

Passwort
Wiederholung

Muster

Hans

hans.muster
hans.muster@firma.de

4. Das Feld ,Passwort Wiederholung” dient zur Kontrolle des eingegebenen Passwortes. Bitte

beachten Sie daher, dass bei ,,Passwort Wiederholung” derselbe Text wie bei , Passwort”

verwendet wird.
NI idine

Vorname
Loginname
Email
Passwort

Passwort
Wiederholung

Muster
Hans
hans_muster

hans_muster@firma.de

5. Klicken Sie nun auf das Auswahlfeld ,,Rolle” um dem Benutzer eine Rolle zuzuweisen.

Rolle
Gruppe
Status

Sprache

Administrator

WorldEstatelsers
Aktiv -

Deutsch -

6. Klicken Sie nun auf das Auswahlfeld , Gruppe” um dem Benutzer einer Gruppe zuzuweisen.

Rolle
Gruppe
Status

Sprache

astiga GmbH
Geschéftsfihrer Matthias Bohmichen
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7. Klicken Sie nun auf das Auswahlfeld ,,Status” um dem Benutzer einem Status zuzuweisen.
Beachten Sie, dass auf , Inaktiv“-gesetzte Benutzer sich nicht in docurex™ anmelden kénnen.

Rolle Administrator -
Gruppe WaorldEstatelUsers -
Status Aktiv - -

Sprache Deutsch ~

8. Klicken Sie nun auf das Auswabhlfeld ,Sprache” um dem Benutzer einer Sprache zuzuweisen.

Rolle Administrator hd
Gruppe WorldEstateUsers -
Status Aktiv - -

Sprache Deutsch ~

9. Klicken Sie am Ende der Seite auf das Kastchen, um dem angelegten Benutzer eine Email mit
den Zugangsdaten zukommen zu lassen.

Den Benutzer per Email Ober den neuen Account benachrichtigen und die
zuschicken

10. Klicken Sie nun auf die Schaltflache ,Ja“ um den Benutzer anzulegen oder auf die Schaltflache
,Nein“ um den Vorgang abzubrechen und das Fenster zu schlieRen.
Soll dieser neue Benuizer angelegt werden?

Ja | Mein |

Benutzer deaktivieren

Um einen Benutzer zu deaktivieren, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Benutzeribersicht auf das Kastchen der Benutzer, welche Sie deaktivieren
mochten.

NMachname, Vorname Loginname

[[] Losch, Timo timo.loesch.
Muster, Hans hans.muster
[[] system, docurex
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2. Klicken Sie in dem Reiter ,,Benutzer” auf die Schaltflache ,, deaktivieren”.

Poemzer e

&Neu
: e

i Bearbeitan

.5?_,, Eigenschaften

Benutzer anzeigen &

&Prntn kol

I:@'Eigene Einstellungen
andern

& Benutzarrechte testen

rex’

B MmN

3. Es offnet sich ein neues Fenster indem alle Benutzer gelistet sind, welche Sie deaktivieren

mdchten.

Folgende Benutzer sind zum Deaktivieren ausgewdhli:

Nachname, Vorname
Muster, Hans

Rolle
Adminis’

Diese Benutzer jetzt deaktivieren?

4. Klicken Sie auf die Schaltflache , Deaktivieren” um die gelisteten Benutzer zu deaktivieren
oder auf die Schaltflache ,, Abbrechen” um den Vorgang abzubrechen und das Fenster zu

schlieBen.
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Benutzer bearbeiten

Um einen Benutzer zu bearbeiten, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Benutzeriibersicht auf das Kastchen des Benutzers, welchen Sie bearbeiten
mochten.

Nachname, Vorname Loginname

[ Ldsch, Timo timo.loesch.
Muster, Hans hans.muster
[[] system, docurex

2. Klicken Sie in dem Reiter ,,Benutzer” auf die Schaltflache , bearbeiten”.

Poemzer T Grppen

Benutzer anzeigen &,
&Neu &Prntnl{nll

&;Deal—cti'.rieren | Aktivieren I@Eigerle Einstellungen
- Bearbeiten Sndern
S Eighr e &Eenutzerrechte testan

3. Es offnet sich ein neues Fenster.

4. Sie sehen nun die gespeicherten Benutzerinformationen. Klicken Sie in die Felder, die Sie
bearbeiten méchten und geben Sie Ihre Anderungen ein.

MNachname Muster

Vorname Hans

Loginname hans.muster

Email hans.muster@firma.de
Passwort

5. Wenn Sie das Passwort nicht andern wollen, dann lassen Sie das Feld ,Passwort” und
,Passwort Wiederholung” leer. Das Feld ,,Passwort Wiederholung” dient zur Kontrolle des
eingegebenen Passwortes. Bitte beachten Sie daher, dass bei ,,Passwort Wiederholung”,
derselbe Text wie bei ,,Passwort” verwendet wird.
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Passwort

Passwort
Wiederholung

Rolle Administrator -
Status Aktiv -
6. Klicken Sie nun auf das Auswahlfeld ,,Rolle” um dem Benutzer eine Rolle zuzuweisen.
Rolle Administrator v
Status Aktiy -
Sprache Deutsch -
7. Klicken Sie nun auf das Auswahlfeld , Status” um dem Benutzer einem Status zuzuweisen.
Beachten Sie, dass auf , Inaktiv“-gesetzte Benutzer sich nicht in docurex™ anmelden kénnen.
Rolle Administrator -
Status m -
Sprache Deutsch -
8. Klicken Sie nun auf das Auswabhlfeld ,Sprache” um dem Benutzer einer Sprache zuzuweisen.
Rolle Administrator -
Status Aty -
Sprache Deuisch e
9. Klicken Sie nun auf die Schaltflache ,Ja“ um den Benutzer zu speichern oder auf die
Schaltflache ,,Nein”“ um den Vorgang abzubrechen und das Fenster zu schlieRen.
Anderungen an diesem Benutzer jetzt speichern?
Ja | Mein |
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Benutzer Eigenschaften

Um die Benutzereigenschaften der Benutzer einzusehen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Benutzertbersicht auf das Kastchen des Benutzers, von welchen Sie die
Benutzereigenschaften einsehen mochten.

NMachname, Vorname Loginname

[[] Losch, Timo timo.loesch.
Muster, Hans hans.muster
[[] system, docurex

2. Klicken Sie in dem Reiter ,,Benutzer” auf die Schaltflache ,Eigenschaften”.

Coomzer T Grppen |

Benutzer anzeigen &
&Neu &)F’rut:-l-cull

&;Deal—cti'.rieren | Aktivieran I:@'Eigerle Einstellungen
&Eearbeiten andern

I cE- e &,Benutzerre:hte testen
3. Es offnet sich ein neues Fenster. Hier konnen Sie die Benutzereigenschaften einsehen.

Eigenschaften von Benutzern anzeigen

Ausgewdhlte Benutzer

Nachname, Vorname Email
Muster, Hans hans.mustergfir

4. Klicken Sie auf die Schaltflache , Fenster schlieRen” um nun das Fenster zu schlielRen.
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Benutzer Protokollierung einstellen

Um die Protokollierung der Benutzer einstellen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Benutzertbersicht auf das Kastchen des Benutzers, von welchen Sie die
Protokollierung einstellen méchten.

Nachname, Vorname Loginname

[[] Ldsch, Timo timo.loesch.
Muster, Hans hans.muster
[[] system, docurex

2. Klicken Sie in dem Reiter ,,Benutzer” auf die Schaltflache , Protokoll”.

Poemzer e

tzer anzeigen &
&JNeu &Prntukull
&Deal{tivieren | aktivieran Eigene Einstellungen

&,Eearbeiten dndern
&EigenE:haFten .&,Eenutzerrechte testen

3. Es offnet sich ein neues Fenster.
4. Sie sehen nun auf der linken Seite des Fensters, die ausgewahlten Benutzer, fir diese Sie die
Protokollierung einstellen méchten.

Ausgewdhlte Benutzer: lusgewiihltes Prot

Benuizer Protokollierungseinstellung Protokollierung Doku
Muster, Hans Protokollierung Dokumente

Folgende Aktionen

Dokumentfunktio
[Gschen
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5. Wahlen Sie nun in der Auswahlbox ,,Ausgewahlte Protokollierung” die gewiinschte

Protokollierung aus.

er:

Au sgewi-i hltes Protokollierungslevel:

wollierungseinstellung
illierung Dokumente

Protokollierung Dokumente Jig

Folgende Aktionen werden protokolliert:

Dokumentfunktionen

lrerhan

6. Sie sehen nun unter der Auswahlbox ,, Ausgewahlte Protokollierung” die Aktionen, welche,

mit der gewahlten Option, protokolliert werden.
r Ausgewidhltes Protokollierungslevel:

llierungseinstellung
lierung Dokumente

Protokollierung Dokumente -

FﬂlgEﬂHE Aktionen werden pl’ﬂEﬂEﬂ"lEFE:

e aEaden

Dokumentfunktionen
lGschen

kopieren

verschieben

7. Um die Auswahl zu (ibernehmen, klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache ,Ja“. Klicken
Sie auf ,Nein”“ um den Vorgang abzubrechen und das Fenster zu schlieRen.

Sollen die Protokollieru

ngseinstellungen jetzt gedndert werden?

Ja | Mein |
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Eigene Einstellungen dndern

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

1. Klicken Sie in dem Reiter ,Benutzer” auf die Schaltflache ,Eigene Eigenschaften dndern”.

Coemzer e

Benutzer anzeigen &

&)NE u &)Prntn kel

&Deal{tivieren | Aktivieren Eigene Einstellungen
.&..E!-earheiten S
&EigenE:haFten Benutzerrechte testen

2. Es offnet sich ein neues Fenster.
3. Sie sehen nun Ihre Benutzerdaten. Sie kdnnen hier nur Ihr Passwort, Ihre Emailadresse und
die ausgewahlte Sprache dndern.

Machname, Vorname
Loginname

Aktuelles Passwort

Passwort

Passwort |

Email Timo Loesch@semice-kio:
Sprache Deutsch ~

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

Sollen die Anderungen jetzt gespeichert werden?

Ja | Mein |
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Rollen anzeigen
Um Rollen einsehen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
1. Klicken Sie in dem Reiter ,Rollen” auf die Schaltflache ,Rollen anzeigen®”.
wzeigen S Rollen anzeigen ||
2. Sie sehen nun alle angelegten Rollen.
Name der Rolle Beschreibung der Rolle
Administrator Administratoren haben vollen Zugriff
Neue Rolle anlegen
Um eine neue Rolle anlegen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
1. Klicken Sie in dem Reiter ,,RoIIen” auf die Schaltflache ,Neu”.
jen g}} Rollen anzeigen ||
Lgh Neu L Globale Rachte
L. Bearbeiten
Lg Laschen
Loq Informationen
2. Es oOffnet sich ein neues Fenster.
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3. Tragen Sie in dem Textfeld ,Name der Rolle” den Namen der neuen Rolle ein.

Eine neue Rolle anlegen:

Mame der Rolle

Beschreibung der Rolle nyr lesender Zugriff

Status

Holle anlegen |

Meine Rolle

mv

Fenster schlielien |

4. Tragen Sie in dem Textfeld ,Beschreibung der Rolle” die Beschreibung der Rolle ein.

Eine neue Rolle anlegen:

Mame der Rolle

Beschreibung der Rolldg

Status

Holle anlegen |

Meine Rolle

Mur lesender Zugriff

T -

Fenster schlielien |

rex’

b SN

5. Wahlen Sie den Status der neu anzulegenden Rolle. Wahlen Sie ,,Inaktiv”, wenn die Rolle

nicht verwendet werden darf. Andernfalls wahlen Sie , Aktiv“.

Eine neue Rolle anlegen:

Mame der Rolle

Meine Rolle

Beschreibung der Rolle py,, lesender Zugriff

Status

Holle anlegen |

Fenster schlielien |

6. Klicken Sie auf ,Rolle anlegen” um die Rolle anzulegen. Klicken Sie auf ,,Fenster schliefen”

um den Vorgang abzubrechen und das Fenster zu schlieRen.
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Rolle bearbeiten

Um eine Rolle bearbeiten zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Rollentibersicht auf das Kastchen der Rolle, die Sie bearbeiten mochten.
Name der Rolle Beschreibung der Rolle
Administrator Administratoren haben vollen Zugriff
2. Klicken Sie in dem Reiter ,,Rollen” auf die Schaltflache , Bearbeiten”.
jen S Rollen anzeigen ||
L Neu Lg Globale Rechte
| i Bearbeiten
L g Lischen
i Informationen
3. Es offnet sich ein neues Fenster.
4. Sie kénnen nun die Rolleneigenschaften bearbeiten. Klicken Sie dazu in die Textfelder und
geben Sie lhre Anderungen ein.
MName der Rolle Meine Rolle
Beschreibung der Rolle Nur lesender Zugriff
Status Aktiv -
5. Unter den Rolleneigenschaften finden Sie auf der linken Seite die einzelnen Module und auf
der rechten Seite die dazugehdrigen Rechte.
| Verzeichnisbaum |
[[] Darf Baum nutzen
| Dokumente | .
Darf Baum anzeigen
| Ordner |
| Favoriten |
| Verwaltung |
| Suche |
| Disclaimer |
| Varl=uaf |
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6. Klicken Sie auf das Modul, wessen Rechte Sie bearbeiten mochten.

| Verzeichnisbaum

| Dokumente

| Ordner

[V]: Darf Dokumente per Emai
Darf Dokumente l6schen

| Favoriten

Darf Dokumente kopieren

| Verwaltung

|Suche

| Disclaimer

| Varlanf

| {an eigene Emailadr

Darf Dokumente verschieben
Darf Dokumentensperre aufheben
[Tl marf nokumente herunterladen

[l
[l
[C] Dokumente werden mit einem Wasserzeichen
[l
[l

7. Klicken Sie auf ein leeres Kastchen um dem Modul ein Recht zuzuweisen oder klicken Sie auf

ein Kastchen mit einem Haken, um dem Recht das Modul zu entziehen. Mit dem Klick auf das

erste Recht ,,Darf Modul benutzen”, kénnen Sie das Modul aktivieren oder wenn das Modul

bereits aktiviert ist, kdnnen Sie diese deaktivieren. Alle Unterpunkte werden somit

deaktiviert.

| Verzeichnisbaum

| Dokumente

| Ordner

Darf Dokumente |Gschen

|Favudten

Darf Dokumente kopieren

|Verwaltung

|Suche

Darf Dokumente verschie

| Disclaimer

| Warlanf

8. Klicken Sie auf die Schaltfliche ,Anderungen speichern” um die vorgenommenen
Anderungen zu speichern oder klicken Sie auf die Schaltfliche ,Abbrechen” um den Vorgang
abzubrechen und das Fenster zu schlieRen.

| LUKUITIENILAr LETI

| Scanprofile

| Nachrichten

Anderungen speichern

Fenster schlielten
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Rolle I6schen

Um eine Rolle zu |6schen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Rollenlibersicht auf das Kastchen der Rollen, die Sie I6schen moéchten.

Name der Rolle Beschreibung der Rolle

Administrator Administratoren haben vollen Zugriff

2. Klicken Sie in dem Reiter ,,Rollen” auf die Schaltflache , L6schen”.

_ [roven

jen 2P Rollen anzeigen L[
L Meu L Globale Rechte
L i Bearbeiten
Lg Lischen
L4 Informationen

3. Es offnet sich ein neues Fenster.

4. Sie sehen nun die ausgewahlten Rollen. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache
,Loschen” um die Rollen zu |16schen oder auf die Schaltflache , Fenster schlieRen” um den
Vorgang abzubrechen und das Fenster zu schlieRen.

Sollen diese Rollen jetzt geléscht werden?

Name der Rolle Beschreibung der Rolle z
Meine Rolle Mur lesender Zugriff K
Léschen Fenster schlieften
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Rollen Informationen einsehen

Um Informationen Gber eine Rolle einsehen zu kdnnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Rollentibersicht auf das Kastchen der Rollen, dessen Informationen Sie
einsehen mochten.

Name der Rolle Beschreibung der Rolle

Administrator Administratoren haben vollen Zugriff

2. Klicken in dem Reiter ,,Rollen” auf die Schaltflache ,Informationen”.

| Jroven ]

jen S Rollen anzeigen ||
Lh Nau Ld Globale Rechte

li Bearbeiten

Lg Loschen
L Informationen

3. Es offnet sich ein neues Fenster.

4. Sie konnen nun die Rolleninformationen einsehen.

Ausgewdhlte Rollen

MName der Rolle Beschreibung der Rolle
Meine Rolle Mur lesender Zugriff

Fenster schlielten

5. Klicken Sie auf ,Fenster schlieBen” um das Fenster zu schlieRen.
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Globale Rechte einsehen und anpassen

Um die globalen Rechte einsehen und anpassen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in dem Reiter ,Rollen” auf die Schaltflache ,Globale Rechte”.

jen g igay L
L Meu Globale Rechte

i Bearbeiten
Lg Lischen

L4 Informationen

2. Es offnet sich ein neues Fenster.
3. Sie sehen nun die globalen Rechte. Klicken Sie auf das Kastchen neben dem globalen Recht
um es zu aktivieren oder zu deaktivieren.

Dokumente indexieren

Support-Funktion aktivieren

Individuelles Datenraum-Logo anzeigen

Individuelles Wasserzeichen anzeigen

Dokumente und Ordner nicht sofort ldschen

Versionierung fir Dokumente aktivieren (nur mit aktivierter C

FNEEEEEE

Dynamisches Wasserzeichen anzeigen

Rechte speichemn Fenster schlieften

4. Klicken Sie nun auf die Schaltflache ,,Rechte speichern” um die Anpassungen zu speichern
oder auf die Schaltflache ,Fenster schlieBen”, um den Vorgang abzubrechen und das Fenster

zu schliefRen.
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Gruppen

Neue Gruppe anlegen
Um eine neue Gruppe anlegen zu konnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in dem Reiter ,,Gruppen” auf die Schaltflache ,Gruppe anzeigen”.

Copen | ln

I Gruppen anzeigen @I

Lh Neu

|
Lod Bear

Lg Lascl

L Infor

2. Klicken Sie nun anschlieRend auf die Schaltflache ,Neu”.

Corapen T rollen |

Gruppen anzeigen 4'-_}}

|a:lj Neu
¢ Bearbeiten

£H Léschen

4?,. Informationen

3. Es offnet sich ein neues Fenster.
4. Tragen Sie nun in dem Eingabefeld ,,Gruppenname”, den Namen der Gruppe ein.

Neue Gruppe anlegen:

Gruppenname Praktikanten

Beschreibung Eingeschrankte Benutzer

Maximale DateigroBe fur Upload g« pp

Status Inaktiv -
Meue Gruppe anlegen Fenster schlielten
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5. Tragen Sie nun in dem Eingabefeld , Beschreibung” einen Beschreibungstext fir diese Gruppe
ein.
Neue Gruppe anlegen:
Gruppenname Praktikanten

Beschreibung Eingeschrankte Benutzer

Maximale DateigroBe fur Upload ¢« g

Status Inaktiv -

Meue Gruppe anlegen Fenster schlielten

6. Wabhlen Sie nun in dem Auswabhlfeld ,Maximale DateigroRe fiir Uploads” die maximale
DateigroRe fur Uploads.

7. Wabhlen Sie nun in dem Auswabhlfeld ,Status” den Status fiir diese Gruppe.

8. Klicken Sie nun auf die Schaltflache ,,Gruppe anlegen” um diese Gruppe anzulegen oder
,Fenster schlieBen” um den Vorgang abzubrechen und das Fenster zu schlieBen.

Gruppe bearbeiten

Um eine Gruppe bearbeiten zu kdnnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Gruppeniibersichtstabelle auf das Kastchen der Gruppe, die Sie bearbeiten

mochten.
[[] Administratoren Administratoren- Gruppe
] WorldEstateUsers User der WorldEstate AG
[] Kuhnert
Praktikanten Eingeschrankte Benutzer

2. Klicken Sie in den ,Reiter” Gruppe auf die Schaltflache , Bearbeiten”.

Corpen ———————— wotlen |

Gruppen anzeigen ?

4 Bearbeiten

64:0.-' Informationen

3. Es offnet sich ein neues Fenster.

astiga GmbH Seite 81 von 107
Geschéftsfihrer Matthias Bohmichen

Breitscheidstr. 65 Telefon +49 (0) 711 4889 020

70176 Stuttgart Telefax +49 (0) 711 4889 029

Sitz der Gesellschaft: Stuttgart Internet http://www.docurex.com

E-Mail info@docurex.com



4. Sie sehen nun die gespeicherten Gruppeninformationen. Klicken Sie in die Felder, die Sie
bearbeiten méchten und geben Sie Ihre Anderungen ein.

Gruppenname Praktikanten

Beschreibung Eingeschrankte Benutzer

Maximale DateigroBe fir Upload 0 =~ mB

Anzahl der Q&A-Fragen pro Tag unbegrenzt -

Status Inaktiv -

5. Um einen Benutzer der Gruppe zuzuordnen, klicken Sie auf die linke Auswahl des jeweiligen
Benutzers.

Nachname, Vorname Zuordnung Benutzer -> Gruppe

Lésch, Timo ©@a @@

Muster, Hans ] @

system, docurex ©e @ae
Anderungen speichern Fenster schlielfen

6. Klicken Sie nun auf die Schaltfliche ,Anderung speichern” um die Anderungen zu speichern

oder klicken Sie auf die Schaltflache ,Fenster schlieBen” um den Vorgang abzubrechen und
das Fenster zu schliel3en.
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Gruppe léschen

Um eine Gruppe zu léschen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Gruppeniibersichtstabelle auf das Kastchen der Gruppe, welche Sie l6schen

mochten.
Gruppenname Beschreibung
[[] Administratoren Administratoren-Gruppe
] WorldEstateUsers User der WorldEstate AG

[] Kuhnert
Praktikanten Eingeschrankte Benutzer

2. Klicken Sie in den Reiter ,,Gruppe” auf die Schaltflache ,Léschen”.

(Grwpen || Rolles

Gruppen anzeigen E

SF Neu

5:; Bearbeiten
& Informationen

3. Es offnet sich ein neues Fenster.

4. Sie sehen nun alle Gruppen, die geléscht werden sollen.

Diese Gruppen jetzt loschen?

Gruppenname Beschreibung
Praktikanten Eingeschrankte Benutzer
Laschen Fenster schlielten

5. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Loschen” um die Gruppen zu I6schen oder auf die
Schaltflache , Fenster schlieRen” um den Vorgang abzubrechen und das Fenster zu schlieRen.
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Gruppeninformationen
Um die Informationen einer Gruppe einsehen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Gruppeniibersichtstabelle auf das Kastchen der Gruppe, wessen
Informationen Sie einsehen méchten.

Gruppenname Beschreibung

[ Administratoren Administratoren-Gruppe
[ WorldEstatelsers User der WorldEstate AG
[ Kuhnert

Praktikanten Eingeschrankte Benutzer

2. Klicken Sie in den Reiter ,,Gruppe” auf die Schaltflache ,Informationen”.

Corpen T wollen |

Gruppen anzeigen ?

&" Neu

o Bearbeiten

2 Loschen
4?,. Informationen

3. Es offnet sich ein neues Fenster.

4. Sie konnen nun die Gruppeninformationen einsehen.

[nformationen zu den Gruppen

Gruppenname Beschreibung
Praktikanten Eingeschrankte Benutzer

Fenster schlieffien

5. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Fenster schlieBen” um das Fenster zu schlieRen.
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Dokumentarten

Dokumentarten einsehen

Um die Dokumentarten einsehen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Reiter ,Dokumentarten” auf die Schaltflaiche ,,Dokumentarten verwalten”.
2. Sie sehen nun die Dokumentartenibersicht und die einzelnen Menlpunkte.

Dokumentarten anlegen

Um ein Dokumentart anlegen zu kdnnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Reiter ,Dokumentarten” auf die Schaltflache ,,Dokumentart anlegen®.

Cookamentaren ||

Dokumentart anzeigen &.

;_] Cokumentart anlegen
;_] Dokumentart verwalten
;_] Scanprofile verwalten

;_] Metatags verwalten

2. Es offnet sich ein neues Fenster.
3. Tragen Sie in dem Eingabefeld ,Name” den Namen der Dokumentart ein.

Dokumentart anlegen

Name: Rechnung

Aktiv: Ja -

Beschreibung:

4, Waihlen Sie bei dem Auswahlfeld , Aktiv“, ob die Dokumentart aktiv oder inaktiv sein soll.

Alctiv: Mein «

Beschreibung: zitte geben Sie hier Ihre Beschreibung, =+
fiir Thre Dokumentart ein.

Scanprofil: Standardscan Farbe, hohe Auflisung i
Speichern
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5. Geben Sie in dem Textfeld die Beschreibung zu der Dokumentart ein.

Alctiv: Mein =

Beschreilbungy sitte geben Sie hier Ihre Beschreibung,
fiir Thre Dokumentart ein.

e

Scanprofil: Standardscan Farbe, hohe Auflasung B

Speichern |

6. Wahlen Sie in dem Auswabhlfeld ,Scanprofil“ ein Scanprofil fir die Dokumentart aus.

Aktiv: Mein *

Beschreilbung: sitte geben Sie hier Ihre Beschreibung,
fiir Thre Dokumentart ein.

Scanprofil: Standardscan Farbe, hohe Auflisung kg

Speichern |

-

7. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Speichern”, um die Dokumentart zu speichern.

Alctiv: Mein -

Beschrelbung: sicce geben Sie hier Thre Beschreibung,
fiir Thre Dokumentart ein.

Scanprofil: Standardscan Farbe, hohe Auflisung e

I Speichern | I

-

8. Sie kdnnen nun Ihrer Dokumentart zusatzliche Metatag hinzufligen und verwalten.

a. Wahlen Sie in der Schaltflache ,,Metatag” ein Metatag aus.

Metatags verwalten

Metatag: Autor *
Dokumentprofil: Rechnung -
Pflichtfeld: Ja -
Aktiv: Ja -

Speichern |
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b. Wahlen Sie in der Schaltflache ,,Dokumentprofil” die Dokumentart aus, fir welche die
Metatags hinzugefiigt werden sollen.

Metatags verwalten

Metatag: Autar -
Dokumentprofil:l Rechnung -
Pflichtfeld: Ja -
Alkctiv: Ja -

Speichern

c. Wahlen Sie in der Schaltflache , Pflichtfeld”, ob die hinzugefiigte Metatag von dem
Benutzer ausgefillt werden muss.

Metatags verwalten

Metatag: Autar -
Dokumentprofil: Rechnung -
Pflichtfeld: Ja -
Alkctiv: Ja -

Speichern

d. Wahlen Sie in der Schaltflache , Aktiv“, ob die hinzugefligte Metatag verwendet
werden darf.

Metatags verwalten

Metatag: Autar -
Dokumentprofil: Rechnung -
Pflichtfeld: Ja -
Alkctiv: Ja -

Speichern

e. Klicken Sie anschliefend auf die Schaltflache ,,Speichern”.
f. Wiederholen Sie den Vorgang um der Dokumentart weitere Metatags hinzuzufligen.
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g. Klicken Sie auf die Schaltflache , Loschen” neben dem Metatag, um diese wieder aus

dem Dokumentart zu entfernen.

thiv
a Ldschen Bearbeiten

h. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,Ja“ um den Metatag zu entfernen oder
auf die Schaltflache ,Nein“ um den Vorgang abzubrechen.

i. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Bearbeiten” neben dem Metatag, um diese zu

bearbeiten.

thiv
a3 Lischen Bearbeiten

j.  Sie kdnnen nun lhre Angaben anpassen. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache
,Speichern” um die Anderungen zu speichern, oder auf die Schaltfliche ,Bearbeiten*

d

um den Vorgang abzubrechen.

9. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Fenster schlieBen”, um das Fenster zu schlieRen.

Fenster schlielten
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Dokumentarten verwalten

Um eine Dokumentart verwalten zu kdnnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Dokumentartibersicht auf das Kastchen neben dem Dokumentart, welche
Sie verwalten moéchten.

Name Beschreibung
- Rechnung  Bitte geben Sie hier Ihre Beschreibung, flr Ihre Dokumentart ein.

[ Standard  Standarddokumentart

[ Testing zum testen.

2. Klicken Sie im Reiter ,,Dokumentarten” auf die Schaltflache ,,Dokumentart verwalten”.

Cookamentoren

. Dokumentart anzeigen &
;_l Dokumentart anlegen

I \—| Dokumentart verwalten I

;_l Scanprofile verwaltan

;_] Metatags verwalten

3. Es offnet sich ein neues Fenster.
4. Sie sehen nun die gespeicherten Dokumentartinformationen. Klicken Sie in die Felder, die Sie
bearbeiten méchten und geben Sie Ihre Anderungen ein.
Dokumentart bearbeiten

Name: Rechnung

Alctiv: Ja -

Beschreibung: girce geben Sie hier IThre Beschreibung, =#
fiir Thre Dokumentart ein.

5. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache ,Speichern®.
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Sie kdnnen nun Ihrer Dokumentart zusatzliche Metatag hinzufiigen und verwalten.

6.
a. Wahlen Sie in der Schaltflache ,Metatag” ein Metatag aus.
Metatags verwalten
Metatag: Autar -
Dokumentprofil: Rechnung -
Pflichtfeld: da -
Alktiv: da -
Speichern |
b. Wahlen Sie in der Schaltflache ,,Dokumentprofil“ die Dokumentart aus, fiir welche die
Metatags hinzugefligt werden sollen.
Metatags verwalten
Metatag: Autar -
Dokumentprofil Rechnung ~
Pflichtfeld: Jda -
Aktiv: Jda -
Speichern
¢. Wahlen Sie in der Schaltflache ,Pflichtfeld”, ob die hinzugefligte Metatag von dem
Benutzer ausgefiillt werden muss.
Metatags verwalten
Metatag: Autar -
Dokumentprofil: Rechnung ~
Pflichtfeld: Jda -
Aktiv: Jda -
Speichern
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d. Wahlen Sie in der Schaltflache , Aktiv“, ob die hinzugefligte Metatag verwendet

werden darf.

Metatags verwalten

Metatag: Autar -
Dokumentprofil: Rechnung -
Pflichtfeld: Ja -
Alctiv: Ja -

Speichern

e. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,Speichern”.

Metatags verwalten

Metatag: Autor -+
Dokumentprofil: Rechnung -
Pflichtfeld: Ja -

Alctiv: Ja -
Speichermn

f. Wiederholen Sie den Vorgang um der Dokumentart weitere Metatags hinzuzufiigen.
g. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Loschen” neben dem Metatag, um diese wieder aus
dem Dokumentart zu entfernen.

Jetiv
| Ldschen Bearbeiten

h. Klicken Sie anschlielend auf die Schaltflache ,Ja“ um den Metatag zu entfernen oder
auf die Schaltflache ,Nein“ um den Vorgang abzubrechen.

Ja Mein
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i. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Bearbeiten” neben dem Metatag, um diese zu
bearbeiten.

thi\\"
a Ldschen Bearbeiten

j.  Sie kdnnen nun lhre Angaben anpassen. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache
,Speichern” um die Anderungen zu speichern, oder auf die Schaltfliche ,Bearbeiten”
um den Vorgang abzubrechen.

astiga GmbH Seite 92 von 107
Geschéftsfihrer Matthias Bohmichen

Breitscheidstr. 65 Telefon +49 (0) 711 4889 020
70176 Stuttgart Telefax +49 (0) 711 4889 029
Sitz der Gesellschaft: Stuttgart Internet http://www.docurex.com

E-Mail info@docurex.com



rex’

b SN

0
0
IQ

2

Scanprofil anlegen

Um ein Scanprofil anlegen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor.

1. Klicken Sie im Reiter ,Dokumentarten” auf die Schaltflache ,, Scanprofile verwalten”.

Cookmentarten

- Dokumentart anzeigen &.
i=| Dokumentart anlegen

\| Dokumentart verwalten
;_] Scanprofile vervalten

i=| Matatags verwalten

2. Es offnet sich ein neues Fenster.
3. Klicken Sie in das Textfeld ,Name” und geben Sie einen Namen fiir das Scanprofil ein.

Name Rechnung

Qualitit 150 -
Bildfarbe (Grau -
Alktiv Ja -

Soll dieses Scanprofil neu angelegt werden?
Ja

4. Wahlen Sie in dem Auswahlfeld ,,Qualitat” die Scanqualitat.

Name Rechnung

Qualitat |16p0 -

Bildfarbe (Grau -
Alktiv Ja -

Soll dieses Scanprofil neu angelegt werden?
Ja
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5. Wahlen Sie in dem Auswabhlfeld ,Bildfarbe” die Farbeinstellung.

Name Rechnung

Qualitast 150

Bildfarbe (Grau -

Alktiv Ja -

Soll dieses Scanprofil neu angelegt werden?
Ja

0
IQ

6. Wahlen Sie in dem Auswabhlfeld , Aktiv” den Status des Scanprofils. Beachten Sie, dass
inaktive Scanprofile nicht verwendet werden kénnen.

Name Rechnung
Qualitast 150
Bildfarbe (Grau -

Alktiv Ja -

Soll dieses Scanprofil neu angelegt werden?
Ja

7. Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Ja“ um das Scanprofil anzulegen.

8. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Fenster schlieBen” um das Fenster zu schlieRen.

Name Rechnung

Qualitast 150

Bildfarbe 3ray -
Aktiv Ja

ﬁeses Scanprofil neu angelegt werden?
Ja

Fenster schlielen [I
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Scanprofil bearbeiten
Um ein Scanprofil bearbeiten zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor.

1. Klicken Sie im Reiter ,,Dokumentarten” auf die Schaltflache ,Scanprofile verwalten®.

N |

. Dokumentart anzeigen &b
;_l Dokumentart anlegen

\| Dokumentart verwalten
;_] Scanprofile verwaltan

;_l Metatags verwalten

2. Es offnet sich ein neues Fenster.
Klicken Sie auf die Schaltflache , Bearbeiten”, neben dem Scanprofil, welche Sie bearbeiten

modchten.
Bildfarbe Aktiv
Bunt Ja Bearbeiten
Grau Ja Bearbeiten

4. Sie konnen die Angaben des Scanprofiles andern.
Name Qualitat

Standardscan Farbe, hohe GO0 -

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche ,Ja“ um die Anderungen zu speichern oder auf die
Schaltflache ,,Nein”“ um den Vorgang abzubrechen.
Aktiv

Ja - A g speichern?
Ja Mein |

6. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Fenster schlieBen” um das Fenster zu schlieRen.

Fenster schlielien [I
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Metatags anlegen

Um Metatags anlegen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Reiter ,,Dokumentarten” auf die Schaltflache ,Metatags verwalten”.

N |

. Dokumentart anzeigen &b
;_l Dokumentart anlegen

;_] Dokumentart verwalten
.I ] Scanprofile verwaltan
;_] Metatags verwalten

2. Es offnet sich ein neues Fenster.
3. Geben Sie im Textfeld ,Name”, den Namen des Metatags ein.

MName: Name|
Typ:  Text -
Aktiv: Jz3 -

4. Wahlen Sie nun im Auswahlfeld , Typ“ den Metatag-Typen.

Name: nameg|

Typ: | Tet -
Aktiv: Jg

5. Wahlen Sie nun im Auswahlfeld , Aktiv“, den Status des Metatags. Beachten Sie, dass inaktive
Metatags nicht verwendet werden kénnen.

Name: nameg|

Typ: Text -
Aktivil g -

6. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ja“.

Metatag neu Anlegen?

Ja Fenster schlieften
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7. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Fenster schlieBen” um das Fenster zu schlieRen.

Fenster schlielen |l
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Metatags bearbeiten

Um Metatags bearbeiten zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Reiter ,Dokumentarten” auf die Schaltflache ,Metatags verwalten”.

Cookmentarten

- Dokumentart anzeigen &.
i=| Dokumentart anlegen

;_] Dokumentart verwalten
'! i Scanprofile verwalten

;_] Metatags verwalten

2. Es offnet sich ein neues Fenster.
Klicken Sie neben dem Metatag, die Sie bearbeiten moéchten, auf die Schaltflache
,Bearbeiten”.

Aktiv
Ja Bearbeiten
Ja Bearbeiten

4. Sie konnen nun die Angaben des Metatags andern.
5. Klicken Sie auf die Schaltfliche ,Ja“ um die Anderungen zu speichern oder klicken Sie auf die
Schaltflache ,,Nein“ um den Vorgang abzubrechen.

Alktiv

Ja - Anderung speichern?
Ja Fein

Ja Bearbeiten

6. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Fenster schlieBen” um das Fenster zu schlielRen.
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Disclaimer

Disclaimer anzeigen

Um die Disclaimer anzeigen zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken im Reiter ,Disclaimer” auf die Schaltflache , Anzeigen®”.

| Disclaimer

Anlegen
Bearbeiten
Lischan

Verwaltung

2. Sie bekommen nun alle angelegten Disclaimer angezeigt.

Titel des Disclaimers
=] Standard-Disclaimer

Disclaimer anlegen

Um einen Disclaimer anlegen zu kdnnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Reiter ,Disclaimer” auf die Schaltflache ,Anlegen”.

Cpiscaimer

Anzeigen

Anlegen

Bearbeiten
L&schen

Verwaltung

2. Es offnet sich ein neues Fenster.
3. Geben Sie im Textfeld , Titel” den Titel des Disclaimers ein.

Bitte geben sie bendtigten Daten an, um den Disclaimer zu erstellen:

Inhalt des Disclaimers zepen Sie nier Ihre Beschreibung fir -
Ihr Disclaimer an.
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4. Geben Sie im Textfeld , Beschreibung” die Beschreibung des Disclaimers ein.

Bitte geben sie bendtigten Daten an, um den Disclaimer zu erstellen:

Inhalt des Disclaimers | zcepen Sie nier Ihre Beschreibung far -
Ihr Disclaimer an.

5. Wabhlen Sie im Auswahlfeld ,Sprache” fiir welche Sprache der Disclaimer angezeigt werden
soll.

Sprache Deutsch -

Status des Disclaimers Disclaimer nicht anzeigen ~

6. Wahlen Sie im Auswahlfeld , Status” den Status , Disclaimer anzeigen”, um den Disclaimer
angezeigt zu bekommen.
Sprache Deutsch -

Status des Disclaimersl Disclaimer nicht anzeigen ~

7. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ja“ um den Disclaimer anzulegen oder Klicken Sie auf ,Nein”
um den Vorgang abzubrechen und das Fenster zu schlieRen.

Soll der Disclaimer mit diesen Daten erstellt werden?
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Disclaimer bearbeiten

Um einen Disclaimer bearbeiten zu kdnnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Disclaimer-Ubersicht auf das Kastchen neben dem Disclaimer, welchen Sie
bearbeiten mochten.

Titel des Disclaimers

. Standard-Disclaimer

2. Klicken Sie im Reiter ,Disclaimer” auf die Schaltflache ,Bearbeiten”.

Coiscaimer ]

Anzeigen

Anlegen

Bearbeitan

Lschen

Verwaltung

3. Es offnet sich ein neues Fenster.
4. Sie konnen nun die Angaben des Disclaimers andern.

Bearbeiten der folgenden Einstellungen des Disclaimers:

Titel des Disclaimers Standard-Disclaimer

Inhalt des Disclaimers zepen Sie hier Ihre Beschreibung far *

Ihr Disclaimer an.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche ,Ja“ um die Anderungen zu speichern oder klicken Sie auf die
Schaltflache ,,Nein”“ um den Vorgang abzubrechen und das Fenster zu schlieRen.

Sollen die Anderungen an der Disclaimereinstellung :

Mein
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Disclaimer Iéschen

Um einen Disclaimer zu I6schen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Disclaimer-Ubersicht auf die Kdstchen der Disclaimer, welche Sie |6schen
mochten.

Titel des Disclaimers

. Standard-Disclaimer

2. Klicken Sie im Reiter , Disclaimer” auf die Schaltflache ,Loschen”.

Coiscaimer ]

Anzeigen

Anlegen

Bearbeitan

Verwaltung

3. Es offnet sich ein neues Fenster.
4. Sie sehen nun die Liste der der Disclaimer welche Sie I6schen mochten.

Folgende Disclaimer sind zum Lischen ausgewidhli:

Titel des Disclaimers Inhalt des Disclaimers
Standard-Disclaimer Geben Sie hier Ihre Beschreibung fr Ihr D

Sollen die Disclaimer jetzt geloscht werden?

Ja | Mein |

5. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ja“ um die Disclaimer zu I6schen oder auf die Schaltflache
,Nein“ um den Vorgang abzubrechen und das Fenster zu schlieRen.

Folgende Disclaimer sind zum Lischen ausgewahli:

Titel des Disclaimers Inhalt des Disclaimers
Standard-Disclaimer Geben Sie hier Ihre Beschreibung fir Ihr D

Sollen die Disclaimer jetzt geloscht werden?

Ja Mein
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Disclaimeranzeige verwalten

Um die Disclaimeranzeige verwalten zu kdnnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Reiter ,Disclaimer” auf die Schaltflache ,Verwaltung”.

Cpiscaimer

Anlegen
Bearbeiten

L&schen

Verwaltung

Anzeigen

rex’
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2. Es offnet sich ein neues Fenster.

Klicken Sie auf das Auswahlfeld und wahlen Sie ,,Disclaimer anzeigen” um den Disclaimer
anzeigen zu lassen oder wahlen Sie ,,Disclaimer nicht anzeigen” um den Disclaimer nicht

anzeigen zu lassen.

Soll der Disclaimer beim Anmelden angezei

Disclaimer anzeigen

-

Sollen die Anderungen an der Disclaimerein

Ja | Mein |

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Ja“ um die Anderung zu speichern und den Vorgang zu
beenden oder klicken Sie auf die Schaltflache ,Nein“ um den Vorgang abzubrechen und das

Fenster zu schliefRen.

Soll der Disclaimer beim Anmelden angezei

Disclaimer anzeigen t]

Sollen die Anderungen an der Disclaimerein

Ja [l Mein |
Reports
Protokoll
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Um einen Benutzerprotokoll auswerten zu kénnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Reiter ,Protokoll” auf die Schaltflache ,Benutzerprotokoll auswerten®.

Protokoll Reports Do

I&J Eenutzerprotokell auswerten | I:lj Gesamtdc

2. Sie sehen nun die komplette Protokolllbersichtstabelle.

Benutzer Protokollaktion

Ldsch, Benutzer hat sich angemeldet
Timo
Lisch, Benutzer hat sich angemeldet
Timo
Ldsch, Benutzer hat sich angemeldet
Timo
Ldsch, Benutzer hat sich angemeldet

3. Waihlen Sie im Auswahlfeld ,Benutzer” einen Benutzer.

Benutzer | TS GE R0 - Gruppe  Alle - Protokol

Datum Datum Anzahl ¢
wvon bis Sucherg
Benutzer Protokollaktion
Ldsch, Benutzer hat sich angemeldet

4. Wahlen Sie im Auswabhlfeld ,Gruppe” eine Gruppe.

Benutzer Muster, Hans (Aktiv) - Gruppe | Alle -
Datum  03.05/2012 Datum  p4 052012 .
vaon bis :

5. Waihlen Sie im Auswabhlfeld , Protokollaktion” eine Protokollaktion.

Gruppe  Alle - Protokollaktion Alle
Datum Anzahl der 50
bis Suchergebnisse
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6. Geben Sie in das Eingabefeld ,,Datum von“ das Datum an, von diesem Sie die Protokollierung
einsehen mochten.

Benutzer Muster, Hans (Aktiv) ~ Gruppe  Ajle -
Datum  [p3.08/2012 | Datum  p4.05.2012 '
Von bis !

7. Geben Sie in das Eingabefeld ,,Datum bis“, das Datum an, bis zu diesem Sie die
Protokollierung einsehen moéchten.

Benutzer Muster, Hans (Aktiv) - Gruppe  Alle -
Datum  03.05/2012 Datum 04 052012 .
vaon bis :

8. Geben Sie nun in das Eingabefeld ,Anzahl der Suchergebnisse” die Anzahl der Suchergebnisse

an.
lGruppe Al + Protokollaktion Alle
Datum Anzahl der 50
bis Suchergebnisse

9. Klicken Sie auf die Schaltflache , Anzeigen”.

I

-

Protokoll exportieren |

10. Die Protokollierungsliste wird aktualisiert.

Benutzer Protokollaktion

Ldsch, Benutzer hat sich angemeldet
Timo
Losch, Benutzer hat sich angemeldet
Timo
Ldsch, Benutzer hat sich angemeldet
Timo
Ldsch, Benutzer hat sich angemeldet
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11. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Protokoll exportieren” um das Protokoll zu exportieren.

|

: B
Anzeigen

Protokoll exportieren
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Kontakt

docurex® ist eine Marke der
astiga GmbH

Breitscheidstr. 65

70176 Stuttgart

Telefon0711-4889 020

Telefax 0711-4889 029

Email info@docurex.com

Internet http://www.docurex.com
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