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Willkommen

Buzzsaw ist ein Online-Dienst fiir die Projektzusammenarbeit fiir die Bereiche
Architektur und Bauwesen. Mit Buzzsaw konnen Sie eine zentrale Datenbank fiir
Ihre CAD-Zeichnungsdateien (DWG und DWF), Textdateien oder andere
Projektdokumente erstellen. Sie konnen Kommentare hinzufiigen und an
Diskussionsfaden iiber eine bestimmte Datei oder einen anderen Aspekt des Projekts
teilnehmen. Jeglicher Zugriff auf die Buzzsaw -Site erfolgt tiberwacht und sicher.

Die Buzzsaw -Anwendung wird in einem Webbrowser oder als Einzelanwendung
ausgefiihrt. Nachdem Sie die Software heruntergeladen haben, kdnnen Sie ganz
leicht ein Projekt erstellen, organisieren und von tiberall in der Welt darauf zugreifen.
Sie konnen mit allen Mitgliedern Ihres erweiterten Projektteams kommunizieren
und zusammenarbeiten, unabhingig davon, ob diese Architekten, Ingenieure,
Beratern, Lieferanten, Eigentiimer oder andere Spezialisten sind.

Buzzsaw Standard ist in den folgenden Sprachen verfiigbar: Englisch, Franzosisch,
Deutsch, Italienisch, Japanisch, Koreanisch, Spanisch und Chinesisch (vereinfacht).
Sie kdnnen auf Ihre Site auch zugreifen, ohne dass Sie Software herunterladen miissen.
Weitere Informationen finden Sie unter Auf Ihre Site zugreifen auf Seite 5.

Auf Thre Site zugreifen auf Seite 5

Readme auf Seite 7

Erste Schritte auf Seite 13

Durch den Workspace navigieren auf Seite 31
Site- und Projektverwaltung auf Seite 45
Neues Mitglied erstellen auf Seite 100
Informationsseiten auf Seite 167

Neuen Ordner hinzufiigen auf Seite 177
Datei hinzufiigen auf Seite 197

Buzzsaw Professional auf Seite 287



Buzzsaw Professional Neuigkeiten
Buzzsaw Professional Hdiufig gestellte Fragen

Buzzsaw Professional Diskussionsforum
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Auf lhre Site zugreifen

Es gibt zwei Moglichkeiten, wie Sie auf Ihre Buzzsaw -Site zugreifen kdnnen: Durch
Herunterladen der Buzzsaw -Software oder iiber den Buzzsaw -Web-Zugriff.

Software

Die Buzzsaw -Software ermoglicht den Zugriff auf folgenden Funktionen:

m Site- und Projektverwaltungsfunktionen, z. B. Erstellen neuer Mitglieder und Anzeigen
der Aktivitdtsprotokolle.

m  Neuheiten
m  Suchen
m Post

m  Papierkorb

Buzzsaw -Web-Zugriff

Mit dem Buzzsaw -Web-Zugriff konnen Sie direkt tiber das Internet auf Ihre Site zugreifen,
ohne dass Sie Software herunterladen miissen.

Der Vorteil der Verwendung des Buzzsaw -Web-Zugriff liegt darin, dass Sie Ihre Site tiber jeden
Computer mit Internetanschluss aufrufen kénnen. Mit Buzzsaw -Web-Zugriff haben Sie vollen
Zugriff auf Projektdaten, ohne Software herunterladen zu miissen.

Sie konnen Dateien hoch- und herunterladen sowie Dashboards, Berichte und Formulare
anzeigen. Formulare sind nur sichtbar, wenn Sie Buzzsaw Professional verwenden.

Um tiber Buzzsaw -Web-Zugriff auf Thre Site zuzugreifen, entfernen Sie das Wort "Client" von
dem Site-Namen. Beispielsweise wiirde https://projectpoint.buzzsaw.com/client/mysite zu
https://projectpoint.buzzsaw.com

/mysite.






Readme

Dieses Dokument enthalt die neuesten Informationen, die die Buzzsaw
-Dokumentation ergidnzen.

Hinweise zur Installation

“Erste Schritte” auf Seite 13

Installation der Software

Die Software des Buzzsaw -Client wird automatisch heruntergeladen und installiert, wenn Sie
in Threm Browser eine Buzzsaw -Site aufrufen. Die Installationsdauer von Buzzsaw ist von der
Geschwindigkeit Ihrer Internetverbindung abhéngig. Selbst bei langsamen Verbindungen
dauert der gesamte Installationsvorgang weniger als 20 Minuten.

Als Alternative zum automatischen Download kdnnen Sie das Installationsprogramm
ProjectPoint-BZ-DE.exe separat vom Buzzsaw -Webserver herunterladen und ausfiihren.

Um Buzzsaw zu installieren, 6ffnen Sie die Site, auf die im E-Mail von Threm Site-Administrator
hingewiesen wird. Befolgen Sie wihrend der Installation ALLE Anweisungen. Manche Benutzer
miissen eventuell ihren Rechner neu starten, bevor der Installationsvorgang abgeschlossen
wird. Wenn Sie Fragen zum URL der Site oder zu den Benutzer-Anmeldedaten haben, wenden
Sie sich an Ihren Site-Administrator.

Deinstallation der Software

Sie kdnnen Buzzsaw mit der Funktion Software in der Systemsteuerung deinstallieren. Der
Programmname im Dialogfeld zum Deinstallieren lautet Autodesk Buzzsaw .

Probleme bei der Installation

Wenn Buzzsaw heruntergeladen, aber nicht installiert wird und keine Dialogfelder zur
Installation angezeigt werden, tiberpriifen Sie, ob noch gentigend Speicherplatz vorhanden
ist (ca. 20 MB).



Probleme, die beim automatischen Herunterladen und Installieren auftreten, konnen meist
umgangen werden, wenn Sie stattdessen ProjectPoint-BZ-DE.exe herunterladen und das
Installationsprogramm starten. Dadurch wird das Problem in der Regel behoben.

Installation liberpriifen

Sobald die automatische Installation abgeschlossen ist, sollte die Buzzsaw
-Anmeldeaufforderung angezeigt werden. Geben Sie den Benutzernamen und das Passwort
ein, die Sie von Threm Site-Administrator zur Anmeldung bei Ihrer Site erhalten haben.
Wenn Sie keine Installation vornehmen oder sich nicht anmelden kénnen, wenden Sie sich
an den Site-Administrator oder den Buzzsaw -Support.

Versionsinformationen

Welche Version auf Threm Rechner ausgefithrt wird, konnen Sie stets im Hilfement zu
Buzzsaw im Feld Uber Buzzsaw ... feststellen.

Hinweise zum Vorgehen

Internet Explorer-Einstellungen

Wenn Sie nach der Installation von Buzzsaw die Standardeinstellungen des Microsoft Internet
Explorers dndern, konnen bei der Anmeldung bei Buzzsaw -Sites Probleme auftreten. Vor
allem muss die Option "Verschliisselte Seiten nicht auf der Festplatte speichern" deaktiviert
sein. Um sicherzustellen, dass diese Funktion nicht aktiviert ist, fiihren Sie folgende Schritte
durch:

1 Offnen Sie im Internet Explorer iiber das Menii Extras das Dialogfeld Internetoptionen.
Wihlen Sie das Register Erweitert aus.

3 Bléttern Sie nach unten, um die Option "Verschliisselte Seiten nicht auf der Festplatte
speichern" zu suchen.

4 Stellen Sie sicher, dass sie NICHT aktiviert ist. Wenn diese Option aktiviert ist, sind
einige Funktionen von Buzzsaw nicht verfiigbar.

Der Internet Explorer muss so eingestellt werden, dass ActiveX-Steuerelemente ausgefiihrt
werden konnen. Insbesondere miissen die folgenden Sicherheitsstufen im Dialogfeld
Internetoptionen des Internet Explorer eingestellt sein:

1 Signierte ActiveX-Steuerelemente herunterladen: Einstellung Aktivieren oder
Eingabeaufforderung

2 ActiveX-Steuerelemente und Plug-Ins ausfithren: Einstellung Eingabeaufforderung
oder Aktivieren

8 | Kapitel 3 Readme



3 Dateidownload: Einstellung Aktiviert

Wenn der Internet Explorer mit Buzzsaw verwendet wird, ist zu beachten, dass der Browser
Dateien von seinem Cache abruft, sofern dies moglich ist. Loschen Sie daher den
Browser-Cache (einschlieflich des Offline-Inhalts), wenn die aktuellste Version einer Datei
nicht heruntergeladen werden kann.

Microsoft Excel-Dateien anzeigen

In Microsoft Excel konnen Sie nicht zwei Dokumente mit demselben Namen 6ffnen, auch
wenn sie sich in verschiedenen Ordnern befinden. Beispiel:

1 Wihlen Sie eine Excel-Datei in der Strukturansicht, und klicken Sie auf die Registerkarte
Ansicht. Die Datei wird im Detailbereich angezeigt.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf dieselbe Datei in der Baumansicht und
wdhlen Sie dann im Menti die Option In Fenster anzeigen aus. Dadurch wird ein Fehler
erzeugt.

Dies ist eine Einschrankung in Microsoft Excel.

Im Support des sicheren Channels ist ein Fehler aufgetreten.

Informationen zur Ursache und Behebung dieses Problems finden Sie unter:
http://support.microsoft.com/support/kb/articles/q177/3/01.asp. Dieser Fehler wird in der Regel
dadurch verursacht, dass Service Pack 3 nach der Installation des Internet Explorers installiert
wird. Microsoft empfiehlt Folgendes:

1 Klicken Sie auf Start und anschliefend auf Ausfiihren.
2 Geben Sie im Feld Offnen regsvr32 rsabase.dll ein und klicken Sie anschliefend auf

OK.

Wir empfehlen, auf die aktuellste Version des Microsoft Internet Explorer zu aktualisieren.

Auf Grund der Interaktion bestimmter Versionen von Internet Explorer, Microsoft Project
und Buzzsaw ist die Anzeige von Microsoft Project-Dateien in Buzzsaw unter Umstdnden
problematisch. Die Benutzer miissen zundchst Microsoft Project starten, bevor sie zum
Register "Ansicht" wechseln, um eine in Buzzsaw gespeicherte MPP-Datei zu offnen. Zur
Umgehung des Problems reicht es aus, Microsoft Project aufzurufen, ohne eine MPP-Datei
zu Offnen.

Sitzung

Wenn das Dialogfeld zur Buzzsaw -Anmeldung angezeigt wird, wahrend Sie mit Buzzsaw
arbeiten, geben Sie die URL-Adresse Ihrer Site an und klicken Sie anschlieend auf OK. Wenn
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das Dialogfeld zur Anmeldung anschliefend erneut angezeigt wird, geben Sie Thren Buzzsaw
-Benutzernamen und Ihr Passwort sowie den URL der Site (dieser sollte noch eingetragen
sein) ein und klicken Sie anschliefend auf OK.

Wenn wahrend Ihrer Buzzsaw -Sitzung eine Zeitiiberschreitung auftritt oder ein externes
Anzeigeprogramm eine eigene Sitzung startet, werden Sie eventuell zur Netzwerkanmeldung
mit einem Ressourcennamen von Buzzsaw.com. aufgefordert. Geben Sie Ihren Benutzernamen
und Ihr Passwort erneut ein, um die Site zu 6ffnen.

Assistent zum Hochladen von Querverweisdateien

Buzzsaw findet keine XREF-Dateien, die mithilfe von URL-basierten Pfadnamen in
AutoCAD-Zeichnungen angegeben sind. UNC-Namen werden verarbeitet; sollte sich der
Benutzer jedoch fiir die Beibehaltung der Verzeichnisstruktur entscheiden, muss er tiber die
Rechte eines Site-Administrators verfiigen, damit der Vorgang erfolgreich durchgefiihrt
werden kann.

Schriftarten hochladen

Beim Hochladen von DWG-Dateien findet Buzzsaw Schriftarten nur im AutoCAD-Verzeichnis
fiir Schriftarten.

Microsoft Office XP und AutoCAD 2002

Wenn Sie Office XP und AutoCAD 2002 (oder friither) verwenden, konnen Sie auf Grund
eines Problems in Office XP nicht iiber Netzwerkumgebung auf Ihre Buzzsaw-Site zugreifen.

Cimmetry Systems AutoVue

In Buzzsaw ist das Produkt AutoVue von Cimmetry Systems integriert. AutoVue ist ein

Anzeige- und Markierungstool fiir DGN-Dateien und tiber 200 weitere Dateiformate. Die

folgenden Probleme bei der Verwendung von AutoVue mit Buzzsaw sind bekannt:

m  Buzzsaw kann die Markierungsfunktion von AutoVue nicht deaktivieren. Als Folge davon
konnen Benutzer von Buzzsaw auch dann AutoVue-Markierungstools aufrufen, wenn
sie nur lber Lesezugriff verfiigen. Sie konnen in Buzzsaw keine Inhalte speichern.

m  Beim Erstellen von Markierungsentitdten verbleibt AutoVue im Schwenk- oder
Vergroflerungsstatus.

= Das Markieren von Symboldateien fiihrt zum Absturz von AutoVue. Die
Markierungsfunktion wurde in Buzzsaw fiir Symboldateien deaktiviert.

m  Die Verwendung des AutoVue-Tools fiir OLE-Objekte in Buzzsaw kann zum Absturz von
Buzzsaw fithren. Das Problem wurde Cimmetry Systems berichtet. Anderungen an
OLE-Obijekten sind derzeit nicht zu empfehlen.
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m Anderungen der Hintergrundfarbe von AutoCAD-Zeichnungen bleiben von einer Buzzsaw
-Sitzung zur ndchsten nicht erhalten. Benutzer miissen die gewiinschte Hintergrundfarbe,
sofern diese von jener der DWG-Datei abweicht, bei jeder Anzeige erneut einstellen.

m  AutoVue-Tooltipps werden nicht angezeigt, wenn AutoVue in Buzzsaw ausgefiihrt wird.

m  Fir Benutzer der Demoversion von AutoVue Professional ist beim Support ein Patch
erhdltlich, das Probleme mit Dateimarkierungen behebt. Diese Probleme sind in der
Kaufversion von AutoVue Professional nicht vorhanden.

Lingenbegrenzung des Verzeichnispfads

Auf Grund einer Windows-Begrenzung darf der vollstindige Verzeichnispfad einer Datei
238 Zeichen nicht tiberschreiten. Diese Zahl schlief3t alle Zeichen Ihres Site-, Projekt-,
Unterordner- (falls vorhanden) und Dateinamens ein. Wenn die Gesamtzeichenzahl 238
iiberschreitet, konnen Sie die Datei nicht durch Ziehen und Ablegen verschieben. Beachten
Sie diese Begrenzung bei der Benennung von Dateien.

Proxyeinstellungen

Einige Proxies sind moglicherweise nicht fiir die Kommunikation des Buzzsaw -Client mit
dem Server konfiguriert. Dies fiihrt zu Fehlern bei der Anmeldung. Die Konfiguration Ihres
Proxy-Servers mit der Buzzsaw -Adresse behebt dieses Problem in der Regel. Buzzsaw
verwendet fiir die Kommunikation die Standard-HTTP- und HTTPS-Anschliisse. Wenn
weiterhin Probleme bei der Anmeldung bei Buzzsaw -Sites iiber den Proxy auftreten, wenden
Sie sich an den Site-Administrator oder den Buzzsaw -Support.

Benutzer kénnen auflerdem versuchen, den Internet Explorer so zu konfigurieren, dass er
den Proxy-Server umgeht. Gehen Sie bei Internet Explorer 6.x folgendermaflen vor:

1 Offnen Sie das Menii Extras und wihlen Sie Internetoptionen aus.

2 Klicken Sie auf das Register Verbindungen.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche LAN-Einstellungen.

4

Wenn "Proxyserver fiir Thr LAN verwenden" aktiviert ist, klicken Sie auf die Schaltfliche
"Erweitert".

5 Figen Sie im Feld Fiir Adressen, die wie folgt beginnen, keinen Proxyserver verwenden
projectpoint.buzzsaw.*und folders.buzzsaw.* hinzu.*.

6 Klicken Sie auf OK.

Einschrinkungen fiir Multibyte-Sprachen

Microsoft Webordner werden fiir Multibyte-Sprachen nicht unterstiitzt.
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Die Sortierfolge von Multibyte-Zeichen basiert auf dem ersten Ein-Byte-Wert des ersten
Zeichens und kann sich von der tatsdchlichen Windows-Sortierfolge von Multibyte-Zeichen
unterscheiden.
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Erste Schritte

Systemanforderungen

Es gibt unterschiedliche Kategorien von Benutzern, die mit Buzzsaw arbeiten.
Dieser Abschnitt enthdlt Definitionen dieser Kategorien sowie empfohlene
Systeme basierend auf den Vorgangen, die ein Mitglied taglich durchfiihren
muss. Diese Spezifikationen sind empfohlene Ausgangspunkte fiir alle
Benutzerebenen: Stimmen Sie diese auf Ihre Bediirfnisse ab.

Diese Empfehlungen beziehen sich auf einen neu gestarteten Computer, auf
dem ansonsten keine anderen Produkte ausgefiihrt werden. Beim Ausfiihren
anderer Produkte wird Arbeitsspeicher verwendet. Unter Umstdnden miissen
Sie Ihren Arbeitsspeicher erweitern, um mehrere Produkte gleichzeitig verwenden
zu konnen. Die Bandbreite der Internetverbindung hat direkten Einfluss auf die
Datentibertragung und die Anmeldegeschwindigkeit. Die erste Anmeldung beim
Software-Client von Buzzsaw nimmt am meisten Zeit in Anspruch, da Daten in
den Zwischenspeicher geladen werden miissen. Die nachfolgenden Anmeldungen
benotigen weniger Zeit, da Buzzsaw nur die Anderungen seit der letzten
Anmeldung aktualisiert. Die Dauer der ersten Anmeldung hiangt von der Grof3e
der Site ab, auf die zugegriffen wird. [hre Berechtigungsebene fiir die Site, auf
die Sie zugreifen, hat keinen Einfluss auf die Menge der Daten, die bei der ersten
Anmeldung gesammelt werden.

Buzzsaw ist in den folgenden Sprachen verfiigbar: Englisch, Franzosisch, Deutsch,
Italienisch, Japanisch, Koreanisch, Spanisch und Chinesisch.

Nur Dateitransfer

Systemanforderungen fiir Buzzsaw
m  Intel® Pentium®-basierter PC oder kompatibel, 1-GHz-Prozessor (oder hoher)

m  Microsoft® Windows® XP Professional oder Windows 2000



256 MB RAM

VGA-Videoanzeige mit 1024x768 (oder hoher)

Microsoft Internet Explorer 6.0 (oder hoher)
Breitband-Internetverbindung (DSL, Kabel oder entsprechendes)

Systemvoraussetzungen fiir Software-Zugriff

Verwendung des Windows-basierten Buzzsaw-Clients fiir grundlegende
Dateilibertragungs-Funktionalitdt. Besonders wenn Sie eine Windows-basierte
Anwendung bevorzugen und ausschliefflich Dateitibertragungen ausfithren
wollen.

Intel® Pentium®-basierter PC oder kompatibel, 1-GHz-Prozessor (oder
hoher)

Microsoft® Windows® XP Professional oder Windows 2000

256 MB RAM

35 MB freier Speicherplatz (oder mehr)

VGA-Videoanzeige mit 1024x768 (oder hoher)

Microsoft Internet Explorer 6.0 (oder hoher)
Breitband-Internetverbindung (DSL, Kabel oder entsprechendes)

Anzeigen und Markieren von Design-Dateien.

Systemvoraussetzungen fiir Software-Zugriff

Zum Anzeigen bestimmter Dateien wie DWF- oder DWG-Dateien in Buzzsaw
miissen Sie die entsprechenden Anzeigeprogramme installieren, deren
Mindestanforderungen zusétzlich zu denen von Buzzsaw erfiillt sein missen.

14 | Kapitel 4

Intel® Pentium®-basierter PC oder kompatibel, 2-GHz-Prozessor (oder
hoher)

Microsoft® Windows® XP Professional oder Windows 2000

512 MB RAM - 1 GB (oder mehr)

35 MB freier Speicherplatz (oder mehr)

VGA-Videoanzeige mit 1024x768 (oder hoher)

Microsoft Internet Explorer 6.0 (oder hoher)
Breitband-Internetverbindung (DSL, Kabel oder entsprechendes)
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Site-Verwaltung

Systemvoraussetzungen fiir Software-Zugriff

Die Systemverwaltung umfasst Aufgaben, wie das Erstellen und Verwalten

von Benutzern, Gruppen und Projekten und die Verwaltung von

Berechtigungen. Der Software-Client wird fiir diese Aktionen bendotigt.

m Intel® Pentium®-basierter PC oder kompatibel, 2-GHz-Prozessor (oder
hoher)

m  Microsoft® Windows® XP Professional oder Windows 2000
m  VGA-Videoanzeige mit 1024x768 (oder hoher)
m  Microsoft Internet Explorer 6.0 (oder hoher)

m Breitband-Internetverbindung (DSL, Kabel oder entsprechendes)

Siehe auch:

“Betrachter und Markierungen” auf Seite 271

Anmelden und abmelden

Ubersicht

Fir den Zugriff auf Dateien einer Site benotigen Sie einen Benutzernamen und
ein Passwort. Mit den Anmeldedaten wird Ihre Identitdt innerhalb des Systems
uberpriift und sie tragen zum Schutz Ihrer Projektdateien bei.

Wenn Sie einen Computer mit einem anderen Buzzsaw -Benutzer gemeinsam
nutzen, ist es ratsam, dass Sie sich fiir jede Sitzung an- und abmelden.
Verwenden Sie Buzzsaw -Web-Zugriff auf Seite 5, um auf Ihre Site zuzugreifen,
ohne Software herunterladen zu miissen.

Der Link in der BegriiBungs-E-Mail leitet Sie zur Begriiffungsseite von Buzzsaw
weiter. Auf der Begriiungsseite konnen Sie ein Passwort erstellen, eine
Sicherheitsfrage auswdhlen und beantworten und Ihre Kontaktinformationen
eingeben. Wihlen Sie als nachstes eine Zugriffsmethode aus: Software-Zugriff
oder Buzzsaw -Web-Zugriff. Wenn die Software bereits auf [hrem Computer
installiert wurde, wird die Software von Buzzsaw automatisch gestartet. In
diesem Fall wahlen Sie keine Zugriffsmethode aus.

Nur Sie kennen Ihr Passwort. Wenn Sie ihr Passwort vergessen haben,
verwenden Sie die Schaltfliche Ich habe mein Passwort vergessen im
Dialogteld Anmelden, um Hilfe zu erhalten. Wenn diese Schaltfliche nicht
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zur Verfligung steht, bitten Sie Ihren Site-Administrator Ihr Passwort
zurtickzusetzen. Um die Passworthilfe verwenden zu konnen, miissen Sie eine
Sicherheitsfrage im Dialogfeld “Mitgliederdaten d@ndern” auf Seite 17 erstellen
und beantworten.

ANMERKUNG Ihr Site-Administrator kann festlegen, dass Sie ein starkes Passwort
festlegen missen. Weitere Informationen erhalten Sie im Abschnitt “Anforderungen
fur Passwort” auf Seite 501. Wenn |hr Site-Administrator nicht festgelegt hat, dass
Sie ein starkes Passwort festlegen muissen, muss das Passwort mit einem Buchstaben
beginnen, mindestens acht Zeichen lang sein und mindestens einen
GroRbuchstaben und eine Ziffer umfassen. Beispiel: Neuespasswort1

Nach einem Zeitraum der Inaktivitdt werden Sie automatisch abgemeldet,
abhingig von den “Register Sicherheit” auf Seite 88, die durch den
Site-Administrator festgelegt wurden.

Abmelden

Klicken Sie in der Titelleiste auf die Schaltfliche Abmelden, um sich von
Threr Buzzsaw -Sitzung abzumelden. (Sie befindet sic rechts neben Ihrem
Mitgliedsnamen.)

Oder positionieren Sie Ihren Mauszeiger an einer beliebigen Stelle in der
Baumansicht, Detailansicht oder Shortcut-Leiste. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste und wéhlen Sie Abmelden.

Anmelden

Mit der Option "Anmelden" im Kontext-Menii konnen Sie auf andere Seiten
zugreifen, auf denen Sie Mitglied sind.

1 Platzieren Sie den Mauszeiger in der Baumansicht, Detailansicht oder
Shortcut-Leiste, klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie
aus dem Menii die Option Anmelden aus.

2 Geben Sie den Benutzernamen und das Passwort fiir die Site ein.

Ablaufen des Passworts

Abhidngig davon, wie der Site-Administrator das “Register Sicherheit” auf Seite
88 konfiguriert hat, kann Ihr Passwort nach einer bestimmten Zeit ablaufen.

Wenn Thr Passwort abgelaufen ist und Sie sich anmelden mochten, miissen
Sie ein neues Passwort erstellen. Thr Site-Administrator kann festlegen, dass
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Sie ein starkes Passwort festlegen miissen. Die Kriterien, die das Passwort
erfiillen muss, sind im Dialogfeld aufgefiihrt.

Wenn Ihr Site-Administrator nicht festgelegt hat, dass Sie ein starkes Passwort
festlegen miissen, muss das Passwort mit einem Buchstaben beginnen,
mindestens acht Zeichen lang sein und mindestens einen Grof$buchstaben
und eine Ziffer umfassen. Beispiel: Neuespasswort1

Sitzungs-Zeitiiberschreitung

Wenn der Site-Administrator die Option Sitzungs-Timeout im “Register
Sicherheit” auf Seite 88 konfiguriert hat, werden Sie automatisch von einer
Sitzung abgemeldet, sobald die durch den Site-Administrator festgelegte Zeit
abgelaufen ist. Melden Sie sich erneut bei der Site an, um eine neue Sitzung
zu beginnen.

Wegen Inaktivitidt deaktiviert

Wenn der Site-Administrator die Option Mitglieds-Inaktivitat im “Register
Sicherheit” auf Seite 88 konfiguriert hat, wird Ihr Benutzername automatisch
nach den durch den Site-Administrator festgelegten Tagen deaktiviert, wenn
Sie sich nicht bei der Site angemeldet haben. Wenden Sie sich an den
Site-Administrator, um das Mitgliedsprofil zu aktivieren. Sie konnen nicht auf
die Site zugreifen bis der Site-Administrator Thr Mitgliedsprofil aktiviert hat.

Siehe auch:

“Mitgliederdaten dndern” auf Seite 17

“Auf Thre Site zugreifen” auf Seite 5

Mitgliederdaten dndern

Im Dialogfeld Mitgliederdaten kdnnen Sie Ihr Passwort und Ihre Kontaktdaten
andern sowie eine Sicherheitsfrage fiir die Passwortunterstiitzung festlegen.
Sie konnen Ihre persoénlichen Daten jederzeit dndern.

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Personliche Daten,

o

2 Auf den folgenden Registern kénnen Sie Anderungen vornehmen:

Allgemein: Anderung des Unternehmensnamens, der Adresse,
Telefonnummer, Faxnummer und E-Mail-Adresse. Es ist hilfreich, so
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viele Informationen tiber die eigene Person wie moglich einzugeben.
Andere Mitglieder kdnnen dann beim Durchsehen einer Mitgliederliste
Thre Kontaktinformationen problemlos anzeigen. Wenn Sie keine
Kontaktinformationen eingeben, konnen andere Mitglieder Sie nur per
E-Mail kontaktieren.

Sicherheit: Andern Sie das Passwort. Ihr Site-Administrator kann
festlegen, dass Sie ein starkes Passwort festlegen miissen. Die Kriterien,
die das Passwort erfiillen muss, sind im Dialogfeld Personliche
Informationen aufgefiihrt. Weitere Informationen tiber das Festlegen
von starken Passwortern finden Sie unter “Anforderungen fiir Passwort”
auf Seite 501.

Wenn Ihr Site-Administrator nicht festgelegt hat, dass Sie ein starkes
Passwort festlegen miissen, muss das neue Passwort mindestens acht
Zeichen lang sein und mindestens einen Grof3buchstaben und eine Ziffer
umfassen. Beispiel: Anderungl. Wenn Sie Ihr Passwort vergessen, konnen
Sie Hilfe zum Zuriicksetzen des Passworts anfordern. Geben Sie eine
Sicherheitsfrage ein und beantworten Sie diese in den vorgegebenen
Feldern. Wéahlen Sie eine Frage aus den vorgegebenen Optionen aus oder
stellen Sie eine eigene Frage. Wahlen Sie eine Frage und Antwort aus,
die schwer zu erraten ist. Wenn Sie keine Frage und Antwort auswihlen,
erhalten Sie keine Passworthilfe.

3 Klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

“Anmelden und abmelden” auf Seite 15
“Mitgliederliste aktualisieren” auf Seite 18
“Einstellungen festlegen” auf Seite 20

Mitgliederliste aktualisieren

Die Mitgliederliste bietet eine Ubersicht iiber alle Informationen zu den Site-
und Projektmitgliedern, die an Threm Projekt arbeiten. Welche
Symbolleistenschaltflachen verfiigbar sind, hdngt von Ihrer Berechtigungsebene
ab. Sdmtliche Funktionen, die iiber die Symbolleisten verfiigbar sind, sind
auch im Kontextmenii verfiigbar.
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So zeigen Sie die Mitgliederliste an:

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Mitgliederliste,

, um das Fenster Mitgliederliste anzuzeigen.

2 Mithilfe der Projektauswahlleiste konnen Sie Mitglieder fiir eine ganze
Site oder ein individuelles Projekt anzeigen:

m  Um alle Mitglieder der Site anzuzeigen, klicken Sie auf den Pfeil rechts und
wdhlen Sie das Site-Symbol aus.

m  Um alle Mitglieder eines bestimmten Projekts anzuzeigen, klicken Sie auf
den Pfeil rechts und danach auf Durchsuchen. Wihlen Sie danach in
der Liste ein Projekt aus und klicken Sie auf OK.

ANMERKUNG Beachten Sie, dass Sie die Mitgliederliste nur fur die Projekte
anzeigen konnen, fir die Sie Uber Berechtigungen verfligen — auch wenn Sie die
Liste von der Site-Ebene aus aufrufen.

So verwenden Sie die Mitgliederliste:

Wihlen Sie im Fenster Mitgliederliste ein Mitglied aus und gehen Sie
anschlieffend wie folgt vor:
m  Erstellen Sie eine E-Mail und senden Sie sie an die ausgewdhlten Mitglieder.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche E-Mail senden, =
. Detaillierte Anweisungen finden Sie unter “Neue Nachricht erstellen” auf
Seite 480.

m  Mitgliederliste aktualisieren. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die

i
v

Schaltfliche Aktualisieren,

ANMERKUNG Wenn Site- oder Projektadministratoren neue Mitglieder oder
neue Mitgliederdaten hinzufiigen, wird die Mitgliederliste anhand der neu
hinzugefligten und geédnderten Daten aktualisiert. Wenn Sie eine Zeit lang in
Buzzsaw gearbeitet haben, klicken Sie auf die Schaltflaiche Aktualisieren,
um die aktuellsten Daten der Mitgliederliste anzuzeigen.

m  Verwenden Sie die Schaltfliche Optionen zum “Dialogfeld Spalten
verwalten” auf Seite 478.
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So verwenden Sie Administratoraufgaben:

m  Bearbeiten und 16schen Sie Mitglieder mithilfe der
Symbolleistenschaltflachen.

m Aktivieren und deaktivieren Sie Mitglieder mithilfe der
Symbolleistenschaltflachen.

m  BegriiBungsnachricht senden. Markieren Sie ein Mitglied und klicken Sie
mit der rechten Maustaste darauf. Wihlen Sie im Meni den Befehl
"Begriifiungsnachricht senden". Administratoren konnen eine
Begriiffungsnachricht nur an Mitglieder senden, die aktiviert sind, tiber
eine giiltige E-Mail-Adresse verftigen und sich bisher noch nicht auf der
Site angemeldet haben.

m  Setzen Sie mithilfe der Symbolleistenschaltflache Passwort zuriicksetzen

das Passwort eines Mitglieds zurick, . Administratoren kénnen das

Passwort nur von Mitglieder zurticksetzen, die aktiviert sind, tiber eine
glltige E-Mail-Adresse verfiigen und sich bereits auf der Site angemeldet
haben.

m  Uber das Kontextmenii kdnnen Sie Mitglieder und Gruppen bearbeiten
und entfernen. (Nur fiir Administratoren). Projektadministratoren mit der
Berechtigung Neues Mitglied konnen auf Projektebene erstellte Gruppen
16schen. Projektadministratoren konnen eine Gruppe von der Site 16schen,
wenn sie Figentiimer der Gruppe sind.

m  Gruppeneigentiimer, die kein Administrator sind, konnen Gruppen
bearbeiten und 16schen, deren Eigentiimer sie sind.

Unter “Filteroptionen” auf Seite 479 finden Sie weitere Informationen zum
Anpassen Ihrer Ansicht.
Siehe auch:

“Mitgliederdaten dndern” auf Seite 17
“E-Mail-Nachrichten erstellen und senden” auf Seite 262

“Register Berechtigungen” auf Seite 79

Einstellungen festlegen

Alle Mitglieder konnen bestimmte Einstellungen vornehmen oder dndern.
Dazu gehoren z. B. die Position der Hilfeanzeige, die Zeitdauer, bis Ordner
automatisch gedffnet werden, wenn Sie ein Element ziehen und ablegen und
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die Auswahl eines Standard-Viewers fiir Zeichnungen. Sie konnen auch
auswdhlen, welcher Betrachter fiir bestimmte Dateitypen verwendet werden

soll.

Die Einrichtung der Einstellungen kann, abhdngig von Ihrem Arbeitsstil und
davon, wie hdufig Sie Zeichnungsdateien verwenden, Zeit sparen. Sie konnen

Ihre Einstellungen jederzeit dndern.

Register "Allgemein"

1 Waihlen Sie im Menii Extras die Option Einstellungen. Das Dialogfeld

Einstellungen wird angezeigt.

Enstelinpeen;

Allgernein 1 Dateitypen 1

W Hil

Ziehen und Ablegen - belassen Sie den Mauszeiger wor
Ordnererweiterung Gber dem Kontrollkastchen:

Projekterstellung

Mach der Projekterstellung:
" Immer Projekkeinrichtung anzeigen
* Projekkeinrichtung bestatigen lassen
" Projekkeinrichtung nicht anzeigen

Diiz-rerdffentlichung
Markierungswarnmeldung bestatigen lassen

I trmer verdffentlichen, wenn eine DWF-Datei zur Markierung benitigt wird

Versionswarnmeldung bestatigen

[ Immer verdffentlichen, wenn eine neuere Yersion der DwG-Datel existiert

E-Mail

Sendeoptionen Fir BegriiBungs-E-Mails und E-Mails zum Zuricksetzen von Passwirtern

anzeigen

I Sprachoptionen fir BegriBungs-E-Mails und E-Mails zum Zuriicksetzen von Passwirtern

anzeigen

Standardsprachoptionen Fir Begrifungs-E-Mail und E-Mails zum Zurlicksetzen von

%]

1500 Millisekunden

Passwirtern:
Spracheinstellungen: ‘ Deutsch j
Kodierung: ‘ Unicode (UTF-8) j
(bernehmen OK I Abbrechen | Hilfe: ‘

2 Wihlen Sie eine der folgenden Optionen in der Registerkarte Allgemein:

Hilfe im Vordergrund lassen — Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen,
wenn Sie die Hilfe tiber dem Browserfenster anzeigen mochten. Der
Vorteil dieser Einstellung besteht darin, dass die Hilfeseite nicht durch
das Browserfenster verdeckt wird. Sie konnen die Seite einfach an eine
andere Position verschieben und die Informationen wéahrend der Arbeit

mit Buzzsaw lesen.

Ziehen und Ablegen - Zeit bis zum Offnen der néchsten
Ordnerebene — Wenn Sie eine Datei in einen Ordner ziehen und sie
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dort halten, 6ffnet sich der Ordner nach der angegebenen Zeit
automatisch. Damit sparen Sie einen Schritt, denn Sie miissen nicht erst
den Ordner 6ffnen und dann die Datei in den Ordner ziehen. Wenn Sie
die Zeit bis zum automatischen Offnen eines Ordners dndern mochten,
geben Sie die neue Zeit in das Feld Ziehen und Ablegen — Hover Open-Zeit
vor Ordnererweiterung ein.

Projekterstellung - Legen Sie fest, wie nach dem Hinzuftigen eines
Projekts vorgegangen werden soll. Das heif3t, ob der
Projekt-Setup-Assistent immer gestartet werden soll, oder ob zuerst gefragt
werden soll, ob der Projekt-Setup-Assistent verwendet werden soll oder
ob der Projekt-Setup-Assistent nie gedffnet werden soll. Weitere
Informationen erhalten Sie im Abschnitt Projekt-Setup auf Seite 291. Diese
Option betrifft nur Benutzer von Buzzsaw Professional Professional.

DWG-Veroffentlichung — Mithilfe dieser Optionen wird festgelegt,
wann diese Warnmeldungen angezeigt werden. Die Meldungen werden
angezeigt, wenn Sie auf die Schaltflache oder das Register Markierung
klicken und entweder keine DWF vorhanden ist oder eine neuere DWG
vorhanden ist, die noch nicht veroffentlicht wurde. Durch Auswahl
dieser Optionen geben Sie an, dass die Warnmeldung nicht angezeigt
und eine DWF automatisch bei Bedarf veroffentlicht wird.

3 Klicken Sie auf die Schaltflache OK, wenn Sie den Vorgang abgeschlossen
haben, oder auf das Register "Dateitypen", um mit der Auswahl Threr
Einstellungen fortzufahren.

Register Dateitypen

1 Waihlen Sie im Menii Extras die Option Einstellungen. Das Dialogfeld
Einstellungen wird angezeigt. Klicken Sie auf das Register Dateitypen.
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Allgernein  Dateitypen

Werdffentlichte Zeichnungen . dwF)
Rasterdateien (.bmp,.jpg, .pct, . png, tiff, rst,.cal, .gpd, .fic, g4, po, e, bga)

Anzeigeprogramme hinzufligen ‘

Anzeigen mit: | Autodesk DG Yiewer ﬂ

Herunterladen: ] Wor dem Scannen auf externe Referenzen Fragen j

Wenn beim Anzeigen von Zeichnungen externe Referenzen Fehlen:
[ Externe Referenzen nicht auflisten
(s Immer lokale Kopien Fehlender externer Referenzen verwenden
" Mie lokale Kopien externer Referenzen verwenden

ﬂ!

{ Ok | Cancel Help

2 Auf dieser Registerkarte konnen Sie auswahlen, welchen Viewer Sie zum

Anzeigen der verschiedenen Dateitypen verwenden mochten. Sie kénnen
beispielsweise festlegen, dass DWF-Dateien mit Design Review angezeigt
werden sollen.

Die verschiedenen Dateitypen werden am Beginn des Dialogfelds
aufgelistet. Wahlen Sie einen Dateityp, und dann den Viewer, mit dem
Sie diesen Dateityp anzeigen mochten. Sie konnen zusétzliche Viewer
hinzufiigen, indem Sie auf die Schaltfliche Viewer hinzufiigen klicken.
Sie kdnnen andere Viewer iiber die Autodesk-Website herunterladen
http://www.autodesk.com/viewerinfo.

Autodesk-Zeichnungsdateien (DWG, DXF) auswahlen - Wihlen
Sie Autodesk-Zeichnungsdateien oben im Dialogfeld aus. Wihlen Sie in
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der Dropdown-Liste Anzeigen mit einem Viewer fiir das Anzeigen von
AutoCAD-Zeichnungen aus. Wenn Autodesk-Zeichnungsdateien oben
im Dialogfeld ausgewahlt werden, wird die Option Herunterladen
angezeigt. Verwenden Sie das Dropdown-Listenfeld, um mithilfe der
jeweiligen Option festzulegen, ob eine Zeichnung beim Herunterladen
auf externe Referenzen hin gescannt werden soll. Das Scannen von
Dateien kann viel Zeit in Anspruch nehmen, wenn die Dateien grof3 sind
oder Sie mehrere Dateien herunterladen. Daher kénnen Sie festlegen,
wann Ihre Zeichnungen gescannt werden.

DWF-Dateien anzeigen — Wihlen Sie oben im Dialogfeld
Veroffentlichte Zeichnungen aus. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste
Anzeigen mit einen Viewer fiir das Anzeigen von DWF-Dateien aus.
Buzzsaw verwendet standardméfiig den Viewer, der auf Ihrem Computer
installiert ist. Das heif3t, wenn Sie nur Autodesk Design Review installiert
haben, wihlt Buzzsaw diese Option automatisch aus. Design Review wird
als Standardprogramm gewdhlt, wenn es auf Ihrem Computer installiert
ist. Um einen neuen Betrachter hinzuzufiigen, klicken Sie auf die
Schaltflache Betrachter hinzufiigen.

Rasterdateien anzeigen — Wihlen Sie oben im Dialogfeld
Rasterdateien aus. Wiahlen Sie in der Dropdown-Liste Anzeigen mit einen
Viewer fiir das Anzeigen von Rasterdateien aus. Standardméfig wird Ihr
aktueller Bitmap-Viewer verwendet (z. B. Internet Explorer). Sie miissen
diese Option explizit auswadhlen, um Design Review zu verwenden. Sie
konnen Bitmap-Dateien nicht nur anzeigen, Sie konnen sie auch
markieren. Um einen neuen Viewer hinzuzufiigen, klicken Sie auf die
Schaltflache Viewer hinzufiigen. Eine Liste mit unterstiitzten
Bitmap-Dateien finden Sie hier: Unterstiitzte Bitmap-Dateien auf Seite
466.

Externe Referenzen - Mit dieser Option legen Sie fest, ob das Fenster
Externe Referenzen nicht gefunden angezeigt wird, wenn eine DWG-Datei
mit fehlenden XREES betrachtet wird. Wenn Sie die Option Keine
externen Verweise auflisten nicht auswiahlen, werden die anderen beiden
Optionen deaktiviert. Wenn Sie diese Option wéhlen, konnen Sie
entscheiden, ob Sie lokale Kopien der fehlenden externen Verweise oder
iiberhaupt keine externen Verweise verwenden mochten.

3 Klicken Sie zum Beenden auf OK.

E-Mail

Mithilfe dieser Optionen wird festgelegt, wann die Dialogfelder mit
E-Mail-Optionen angezeigt und wann E-Mail-Benachrichtigungen gesendet
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werden. Diese Optionen sind nur fiir Site-Administratoren und
Projektadministratoren mit der Berechtigung "Neues Mitglied" verfiigbar.

Diese Optionen betreffen lediglich die auf diesem Register aufgefiihrten
E-Mail-Typen. Diese Optionen (aufler "Sendeoptionen anzeigen") betreffen
keine anderen E-Mails, die von Buzzsaw gesendet werden, wie
Benachrichtigungen hinsichtlich Projektgrofienbeschrankungen oder E-Mails,
die beim Hinzufiigen vorhandener Mitglieder zu einem neuen Projekt gesendet
werden.

1 Waihlen Sie im Meni Extras die Option Einstellungen. Das Dialogfeld
Einstellungen wird angezeigt. Klicken Sie auf das Register "E-Mail".

2 Wihlen Sie fiir jeden E-Mail-Typ die entsprechenden Optionen aus (nicht
fiir alle E-Mail-Typen sind sdmtliche Optionen verfiigbar):

m Sendeoptionen anzeigen - Wenn diese Option fiir eine bestimmte
E-Mail ausgewdhlt ist, wird vor dem Senden der E-Mail das “Dialogfeld
Sendeoptionen” auf Seite 482 angezeigt. Wenn Sie im Dialogfeld
Sendeoptionen die Option Sendeoptionen kiinftig nicht mehr
anzeigen aktivieren, konnen Sie die Anzeige des Dialogfelds auf diesem
Register wieder einschalten, indem Sie das Kontrollkdstchen fiir
Sendeoptionen anzeigen aktivieren.

m Sprachoptionen anzeigen - Wenn diese Option fiir eine
bestimmte E-Mail ausgewdhlt ist, werden vor dem Senden der E-Mail
die auf diesem Register (Spracheinstellungen und Kodierung)
festgelegten Sprachoptionen angezeigt.

m  Administrator benachrichtigen — Wenn diese Option ausgewdahlt
ist, wird eine E-Mail an die mit dem Projekt verkniipften
Administratoren gesendet, die diesen mitteilt, dass eine
Begriiffungs-E-Mail an Benutzer gesendet wurde, die zum Projekt
hinzugefiigt wurden. Wenn Sie als Administrator keine dieser
Bestdtigungs-E-Mails erhalten mochten, dann aktivieren Sie diese
Option nicht.

m Mitglied benachrichtigen - Wenn diese Option ausgewdhlt ist,
wird an das Mitglied eine E-Mail gesendet, die ihm mitteilt, dass eine
Anderung der Projekt- oder Gruppenmitgliedschaft erfolgt ist.

3 Waihlen Sie aus, welche Sprach- und Kodierungsoptionen fiir
Begriifiungs-E-Mails und E-Mails, die beim Zurticksetzen des Passworts
gesendet werden, verwendet werden sollen.

m Spracheinstellungen - Mithilfe dieser Option wéhlen Sie die
Sprache aus, in der alle BegriiBungs-E-Mails und Benachrichtigungen
beziiglich des Zuriicksetzens des Passworts gesendet werden sollen.
Sie konnen fiir jede E-Mail die Sprache dndern, indem Sie die o. g.
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Option, Sprachoptionen anzeigen, auswéhlen. Sie konnen dann jedes
Mal, wenn Sie eine Begriiffungs-E-Mail senden, die Sprache dndern,
in der die E-Mail gesendet wird. Wenn Sie diese Option deaktiviert
haben, werden die Begriiffungs-E-Mails automatisch in der Sprache
gesendet, die im Dialogfeld Einstellungen angegeben ist.

m  Kodierung - Mithilfe dieser Option wihlen Sie das Kodierungsformat
fiir alle Begriiffungs-E-Mails und Benachrichtigungs-E-Mails beziiglich
des Zuriicksetzens des Passworts aus. Zur Auswahl stehen Unicode
und native Kodierung (MBCS).

ANMERKUNG Bei Verwendung von Unicode kann der Text unabhangig
davon, in welcher Sprache er verfasst wurde, korrekt angezeigt werden.
Wenn der E-Mail-Client des Empfangers die UTF-8-Kodierung nicht
unterstitzt, wird der Text allerdings nicht korrekt angezeigt.
StandardmaRig wird die E-Mail in der urspriinglichen Kodierung
Ubertragen, sodass fur Betreff und Textkorper nur ein Zeichensatz
verwendet werden kann (d. h. japanische und koreanische Inhalte konnen
nicht in einer E-Mail kombiniert werden). Wenn Sie die BegriiRungs-E-Mail
in Unicode senden, kénnen Betreff und Textkdrper gemischte Inhalte
enthalten (d.h. japanische Inhalte kbnnen mit koreanischen Inhalten,
chinesischen Inhalten, deutschen Inhalten etc.).

Siehe auch:

“Betrachter und Markierungen” auf Seite 271
“Externe Verweise herunterladen” auf Seite 240
“Dialogfeld Sendeoptionen” auf Seite 482

Umgebung fiir Zusammenarbeit

Es gibt unzdhlige Projektverfolgungstools, mit denen Sie Projektprozesse
wéhrend der Design- und Konstruktionsphasen rationalisieren kdnnen. Sie
konnen Zeichnungen veroffentlichen, Feedback anfordern und sammeln,
Revisionen und Dateihistorien aufzeichnen und aufierdem alle
projektbezogenen Aktivitdten verfolgen.

Um den reibungslosen Austausch von Informationen sicherzustellen und die
Projektziele zu erreichen, sollten Sie einige grundlegende Richtlinien fiir die
Kommunikation im Team festlegen. Die gemeinsame Nutzung von
Projektdateien und Zusammenarbeit funktionieren am besten, wenn Sie sich
entscheiden, wie Sie als grof3es Team zusammenarbeiten mochten, die
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Grundregeln auftstellen und diese gleich zu Beginn allen Projektmitgliedern

mitteilen. Hier sind einige Aspekte, die Sie bei der Aufstellung von

Kommunikationsrichtlinien fiir Projekte beachten sollten:

= Wenn Sie mit einer gesperrten Datei arbeiten mochten, sollten Sie zuerst
mit der Person sprechen, die diese Datei gesperrt hat, bevor Sie sie auf Ihren
lokalen Computer herunterladen. So kdnnen Sie mit der betreffenden
Person absprechen, ob die Datei freigegeben und bearbeitet werden darf.
Auflerdem kann die Person andere Teammitglieder anweisen, nicht mit
dieser gesperrten Datei zu arbeiten, wahrend sie verwendet wird.

ANMERKUNG Um Dateien sperren und entsperren zu kdnnen, miissen Sie
Administrator- oder Bearbeitenberechtigung besitzen.

m Uber die Funktion Diskussion konnen Sie anderen Personen mitteilen,
dass Sie eine Datei zum Bearbeiten herunterladen, oder Sie kOnnen sich
iiber Ordner und Dateien im Allgemeinen austauschen.

m Nachdem Sie Anderungen an Ihrer Version der Datei vorgenommen haben,
laden Sie sie auf Ihre Site hoch. Senden Sie anschliefiend eine E-Mail oder
hingen Sie ein Diskussionselement an, um andere Personen von den
Anderungen in Kenntnis zu setzen.

m  Weisen Sie einer Person die Hauptaufgabe zu, die bearbeiteten Dateien zu
organisieren, zu benennen und Sicherungskopien auf einem lokalen
Rechner zu erstellen.

Siehe auch:

“Diskussionsfiaden” auf Seite 224
“Projekt-URLs kopieren” auf Seite 27
“Diskussionsfaden starten” auf Seite 225

Projekt-URLs kopieren

Anstatt Site- und Projektmitgliedern mitzuteilen, wie sie zu einem bestimmten
Ordner oder einer bestimmten Datei in einem Projekt navigieren, die sie sich
ansehen sollen, konnen Sie den Prozess mit dem Befehl URL kopieren
vereinfachen. Sie konnen diese Funktion verwenden, um den entsprechenden
Mitgliedern einen Projekt-URL per E-Mail zuzusenden. Diese konnen dann
auf die Verkniipfung klicken und direkt zu dem von Ihnen angegebenen
Ordner oder der Datei navigieren.
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Sie kdnnen Projektordner oder -dateien auch fiir Nichtmitglieder verfiigbar
machen. Wenn Sie allen (nicht nur Site- oder Projektmitgliedern) mitteilen
mochten, dass ein bestimmter Ordner oder eine bestimmte Datei angezeigt
werden kann, verwenden Sie die Funktion Offentlichen URL kopieren. Durch
Kopieren des 6ffentlichen URL fiir einen Ordner oder eine Datei und Einfiigen
in eine E-Mail-Nachricht erméglichen Sie jedem, den Sie auswéhlen, die
Anzeige von Projektdaten, die als dffentlich zugédnglich deklariert wurden.
Personen, die diese Daten anzeigen, miissen keinen Benutzernamen und kein
Passwort eingeben. Die Datei oder der Ordner ist schreibgeschiitzt.

ANMERKUNG Bevor Sie die Funktion Offentlichen URL kopieren verwenden
kdnnen, mussen Sie Uber die Funktion fir 6ffentliche Mitglieder Zugriff auf die
ausgewahlten Ordner und Dateien gewahren. Informationen tber das Einrichten
des offentlichen Zugriffs auf Projektdaten finden Sie unter “Anonymen &ffentlichen
Zugriff erteilen” auf Seite 49.

So kopieren Sie einen Projekt-URL:

1 Waihlen Sie in der Baum- oder Detailansicht die Datei oder den Ordner,
iiber die/den Sie die Mitglieder informieren mochten. Oder klicken Sie
mit dem Mauszeiger auf den im Adressfeld des Browsers angezeigten
URL.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wihlen Sie URL kopieren aus
dem Menii. Oder wihlen Sie aus dem Menti Bearbeiten die Option URL
kopieren.

3 Erstellen Sie eine neue E-Mail, indem Sie in der Symbolleiste auf die

Schaltfliche E-Mail senden klicken, .

4 Positionieren Sie den Cursor im Textkorper der E-Mail und wiahlen Sie
aus dem Meni Bearbeiten im Mail-Fenster die Option Einfiigen aus.

Sie kdnnen den Projekt-URL nun an die ausgewdhlten Site- oder
Projektmitglieder senden.

So kopieren Sie eine 6ffentliche URL:

1 Waihlen Sie in der Baum- oder Detailansicht die Datei oder den Ordner,
uber die/den Sie anderen Personen informieren mochten, oder klicken
Sie mit dem Mauszeiger auf die im Adressfeld des Browsers angezeigte
URL.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wihlen Sie Offentlichen URL
kopieren aus dem Menii. Oder wihlen Sie aus dem Menti Bearbeiten die
Option Offentlichen URL kopieren.
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3 Erstellen Sie eine neue E-Mail-Nachricht, indem Sie in der Symbolleiste
auf das Symbol Mail oder in der Standardsymbolleiste auf die Schaltfliche
Mail klicken. Wiahlen Sie anschlieRend E-Mail senden aus.

4 Platzieren Sie den Cursor im Textkorper der E-Mail und wéhlen Sie dann
Bearbeiten>Einfiigen aus dem Dropdown-Ment des Mail-Fensters.

Jetzt konnen Sie den o6ffentlichen Projekt-URL an jede gewiinschte Person
senden.

ANMERKUNG Wenn Sie einen 6ffentlichen URL fiir einen Projektorder oder eine
Projektdatei verteilen, konnen die Personen, die auf den URL klicken, den
angegebenen Ordner oder die Datei anzeigen, sowie alle anderen Ordner oder
Dateien, denen offentlicher Zugriff zugeordnet wurde.

Siehe auch:

“Umgebung fiir Zusammenarbeit” auf Seite 26

“Anonymen Offentlichen Zugriff erteilen” auf Seite 49

Einschrankungen bei der Benennung

Wenn Sie ein Projekt, einen Ordner, eine Datei, ein Formularprotokoll oder
ein Formular benennen, sollten Sie darauf achten, dass Sie nur zuléssige Zeichen
verwenden.

Giiltige Zeichen

m  Buchstaben

alblcldlelflglhliljlkllImInlolplqlrlislitiulviwlxlyl
zIAIBICIDIEIFIGIHITIJIKILIMINIOIPIQIRISITIUIVI
WIXIYZ

m Ziffern
0111213141516171819

Ungiiltige Zeichen

20<I> 1" 1% T#L{IFIEINTAL<TI]/ T @l § 1 &1
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Webordner

Wenn Sie Objekte benennen (d. h. ein Projekt, einen Ordner, eine Datei oder
ein Formularprotokoll), miissen Sie berticksichtigen, dass es Beschrdnkungen
bei der Benennung gibt, wenn Benutzer Webordner verwenden. Ein Name,
der auf dem Thick Client zuldssig ist (also projectpoint.exe), ist moglicherweise
in Webordnern unzuldssig.

Der Thick Client ldsst Zeichen des erweiterten ASCII-Codes zu, die fiir
Webordner unzuldssig sind. Aus diesem Grund gibt es Unterschiede, wie auf
Objekte zugegriffen wird. Wenn ein Objekt Zeichen enthalt, die fiir Webordner
ungiiltig sind, wird der Objektname in der Verzeichnisliste richtig angezeigt,
aber Sie konnen nicht weiter in die Unterordner navigieren. Aufierdem kénnen
Sie die Dateien nicht 6ffnen.
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Durch den Workspace
navigieren

Navigationstools

Buzzsaw bietet benutzerfreundliche Navigationstools. Die Funktionen sind im
Hauptfenster je nach Zweck in verschiedene Bereiche eingeteilt. Mit einem
Mausklick kdénnen Sie zu jeder beliebigen Komponente navigieren.

Standardsymbolleiste

Y WL072004 - Buzzsaw Professional
Datel Bearbeiten Ansicht Extras Hife

[Frombmmatene] "y | o T E e A B X[ F | BB pevw B DS WG| D -
Projekt |& wL072004
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m [n der Titelleiste oben in der Detailansicht konnen Sie Projektdaten und
Teamverzeichnisse erstellen und anzeigen. Soweit verfiigbar, konnen Sie
auch auf Formulare und Berichte von diesem Menti aus zugreifen.
Administratoren konnen tiber dieses Menii auf administrative Aufgaben
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zugreifen. In den Meniis werden nur Informationen angezeigt, auf die Sie
Zugriff haben.

= = EH o] FEMa g | L2 "

Buzzsaw

= @ WLOFZ004 Projektlsiter-Obersicht
+-{Z] Berater Persénliche Projektibersicht
-] Ersteller
(2] Koardinatar Projektdaten
& Meues Projekt
Ankworten
(0% Erdrtern

Projekkverzeichnis
Project Information

m In der “Projektauswahlleiste verwenden” auf Seite 39 finden Sie eine Liste
mit allen Projekten Threr Site, auf die Sie zugreifen kénnen. Verwenden
Sie das Fenster Durchsuchen, um das gewiinschte Projekt auszuwéhlen.

m  Die Buzzsaw -Leiste bietet eine Moglichkeit, auf Aufgaben und Aktivitdten
zuzugreifen, die Sie am hédufigsten benotigen.

m Die Baumansicht enthilt eine hierarchische Liste aller Dateien auf der Site
oder im aktuell ausgewdhlten Projekt. Klicken Sie auf + oder -, um die
Baumebenen ein- oder auszublenden. Wenn Sie in der Baumansicht einen
Ordner wéhlen, wird der Ordnerinhalt in der Detailansicht angezeigt.

m  Die Detailansicht zeigt detaillierte Informationen zu dem Element an, das
in der Baumansicht markiert wurde. Offnen Sie eines der Register im oberen
Teil der Seite, um die Informationen niher zu definieren, die Sie anzeigen
und mit denen Sie arbeiten mochten.

m In der “Standardsymbolleiste verwenden” auf Seite 36 finden Sie die
Befehle, die Sie am haufigsten verwenden (Hinzuftigen, Bearbeiten,
Aktualisieren usw).

Siehe auch:

“Projektauswahlleiste verwenden” auf Seite 39
“Ziehen-und-Ablegen verwenden” auf Seite 34
“Shortcut-Leiste verwenden” auf Seite 40

“Standardsymbolleiste verwenden” auf Seite 36

Titelleiste verwenden

Die Titelleiste befindet sich unterhalb der Buzzsaw -Symbolleiste. Uber diese
Leiste konnen Sie innerhalb Ihrer Site navigieren. Die Titelleiste ist
kontextabhingig fiir die jeweilige Site oder das ausgewdhlte Projekt. Wird ein
Ordner, eine Datei, eine Notiz, eine Verkniipfung oder ein Protokoll
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ausgewdhlt, wird das Menti fiir das iibergeordnete Projekt angezeigt. Der
Meniiinhalt hangt auch von Threr Berechtigungsebene ab, d. h., ob Sie
Administrator sind oder nicht.

In der Titelleiste wird der Site- oder Projektname tiber der Ordnerstruktur
angezeigt. Rechts neben dem Projekt- oder Sitenamen werden die
Meniielemente, Projektinformationen, Berichte, Formulare, Ordner und das
Projekt-Setup eingeblendet.

Meniis

Die folgenden Meniis werden in der Titelleiste von Buzzsaw angezeigt:

Site-Ebene:
m Site-Informationen - zeigt die “Informationsseiten” auf Seite 167 an,
auf die Sie auf Site-Ebene zugreifen kénnen.

m  Ordner - wechselt zur Ordneransicht. Das heif3t, dass Sie im Detailbereich
eine hierarchische Ordnerliste anstatt einer Projektstatusiibersicht sehen.

m  Site-Setup - nur fiir Site-Administratoren verfiigbar. Zeigt das Fenster
“Schritt 5: Informationsseiten verwalten” auf Seite 301 an.

Projektebene:
m  Projektinformationen - zeigt die “Informationsseiten” auf Seite 167 an,
auf die Sie auf Projektebene zugreifen kénnen.

m  Ordner - wechselt zur Ordneransicht. Das heif3t, dass Sie im Detailbereich
eine hierarchische Ordnerliste anstatt einer Informationsseite sehen.

m  Projekt-Setup - nur fiir Site- oder Projektadministratoren verfiigbar. Von
hier aus kénnen Sie Mitglieder hinzuftigen/l6schen und die “Schritt S:
Informationsseiten verwalten” auf Seite 301 dndern, die fiir das Projekt
angezeigt werden. Sie konnen auch “Schritt 1: Projektdaten definieren”
auf Seite 292 bearbeiten oder “Schritt 4: Geschédftsprozesse” auf Seite
295-Parameter dndern.

m  Mitgliedsname - zeigt den Benutzernamen an, unter dem Sie angemeldet
sind. Klicken Sie auf Ihren Namen, um das Dialogfeld "Mitgliederdaten"
anzuzeigen. Hier konnen Sie Ihr Passwort, Ihre Sicherheitsfrage und
-antwort oder Ihre Kontaktdaten dndern.

Buzzsaw Professional-Meniis

Die folgenden Meniis werden in der Titelleiste von Buzzsaw Professional
angezeigt:
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Site-Ebene:
m Site-Informationen - zeigt die “Informationsseiten” auf Seite 167 an,
auf die Sie auf Site-Ebene zugreifen kénnen.

m  “Berichte” auf Seite 382 - zeigt die Berichtkategorien an, auf die Sie auf
Site-Ebene zugreifen konnen.

m  Ordner - wechselt zur Ordneransicht. Das heif3t, dass Sie im Detailbereich
eine hierarchische Ordnerliste anstatt einer Projektstatusiibersicht sehen.

m  Site-Setup - nur fiir Site-Administratoren verfiigbar. Zeigt die Seite “Schritt
5: Informationsseiten verwalten” auf Seite 301 Setup an.

Projektebene:
=  Projektinformationen - zeigt die “Informationsseiten” auf Seite 167 an,
auf die Sie auf Projektebene zugreifen koénnen.

m  “Berichte” auf Seite 382 - zeigt die Berichte an, auf die Sie auf
Projektebene zugreifen konnen.

m  “Formulare” auf Seite 355 - zeigt die Formulare an, auf die Sie auf
Projektebene zugreifen konnen.

m  Ordner — wechselt zur Ordneransicht. Das heif3t, dass Sie im Detailbereich
eine hierarchische Ordnerliste anstatt einer Informationsseite sehen.

m  Projekt-Setup - nur fiir Site- oder Projektadministratoren verfiigbar. Von
hier aus konnen Sie Mitglieder hinzuftigen/l6schen und die “Schritt 5:
Informationsseiten verwalten” auf Seite 301 dndern, die fiir das Projekt
angezeigt werden. Sie konnen auch “Schritt 1: Projektdaten definieren”
auf Seite 292 bearbeiten oder “Schritt 4: Geschéftsprozesse” auf Seite
295-Parameter dndern.

=  Mitgliedsname - zeigt den Benutzernamen an, unter dem Sie angemeldet
sind. Klicken Sie auf Thren Namen, um das Dialogfeld "Mitgliederdaten"
anzuzeigen, wo Sie Ihr Passwort, Ihre Sicherheitsfrage und -antwort sowie
Ihre Kontaktdaten dndern kénnen.

Siehe auch:

“Mitgliederdaten dndern” auf Seite 17

Ziehen-und-Ablegen verwenden

Die Funktion Ziehen-und-Ablegen vereinfacht die Ausfithrung wiederkehrender
Aufgaben, wie beispielsweise das Hochladen und Herunterladen von Dateien
zwischen Server und Desktop.
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So konnen Sie beispielsweise neue Zeichnungs- oder Dokumentdateien zu
einem Projekt hinzufiigen, indem Sie Elemente von Threm Desktop in Ihre
Site ziehen und dazu dhnlich wie beim Ziehen und Ablegen in Microsoft
Windows vorgehen.

So verwenden Sie Ziehen-und-Ablegen:

1 Waihlen Sie das Element aus, das Sie der Site hinzufiigen mochten. Um
ein Element auszuwéhlen, bewegen Sie den Mauszeiger auf das Element
und klicken mit der linken Maustaste.

2 Halten Sie die linke Maustaste gedriickt, wahrend Sie das Element auf
seinen Zielordner in der hierarchischen Baumansicht ziehen. Das
Ablegeziel wird hervorgehoben.

3 Lassen Sie die Maustaste los, um das Element an dem Platz abzulegen.

TIPP Verwenden Sie die Baumansicht, um durch die Projekthierarchie zu navigieren.
Klicken Sie auf + und -, um Unterordner anzuzeigen, die sich innerhalb der
Ubergeordneten Ordner befinden (ahnlich wie in der Baumansicht des Windows
Explorer).

‘8@ Projektdateien

E|--. Site-Deutszch

El% F.onztiuktionszeichnungen
-2 Arbeitzhefte

-] Meues Projekt

27 Priffungsfalle

{27 Uberarbeitung

i:| Zu erledigen

ANMERKUNG Neue Projekte "erben" ihre Berechtigungslisten von dem Ordner,
in dem sie gespeichert sind. Weitere Informationen Gber Berechtigungen finden
Sie unter Berechtigungsebenen auf Seite 145.

Sie konnen auch Elemente von der Site auf Ihren Desktop ziehen, indem Sie
das Element in der Baumansicht auswahlen und auf Ihrem Desktop ablegen.

ANMERKUNG Ziehen-und-Ablegen wird fiir das Herunterladen von Zeichnungen
und ihrer externen Verweise nicht empfohlen. Wahlen Sie in diesem Fall die Datei
in der Baumansicht aus, klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie
Herunterladen aus.
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Siehe auch:

“Projektauswahlleiste verwenden” auf Seite 39
“Shortcut-Leiste verwenden” auf Seite 40

“Standardsymbolleiste verwenden” auf Seite 36

Standardsymbolleiste verwenden

Die Standardsymbolleiste befindet sich oben im Fenster (direkt unterhalb der
Browser-Schaltflaichen) und bietet schnellen Zugriff auf die am hédufigsten
ausgefiihrten Aufgaben und Aktivitdten. Sie konnen diese Leiste an einem
anderen Ort platzieren, indem Sie sie an die gewiinschte Stelle im Fenster
ziehen und dort verankern.

Klicken Sie auf die Schaltflache in der Symbolleiste, die der gewiinschten
Option entspricht. Uber Schaltflichen mit einem abwirts zeigenden Pfeil wird
ein Meni geoffnet. Weitere Informationen zu den einzelnen Schaltflachen
finden Sie in der Tabelle unten. Welche Schaltflachen aktiviert sind, hdngt
hiufig vom ausgewdhlten Dateityp und der zugewiesenen Berechtigungsebene

ab.
Schaltflache der Beschreibung
Symbolleiste
P Damit kdnnen Sie zuriick zur vorherigen Ansicht wechseln.
Zuriick
= Damit kdnnen Sie sich durch vorherige Ansichten weiter bewe-
Weiterleiten gen.
. Damit konnen Sie in der Baumbhierarchie einen Ebenen nach
= In der Hierarchie | oben gehen.

nach oben

Hrasion= | Hinzufiigen | Erméglicht Ihnen das Hinzufligen einer Zeichnung, Datei, Notiz,
Verknlipfung, eines Ordners oder Projekts zu lhrer Site.

Ladt eine Datei, einen Ordner, ein Projekt, ein Formular oder
Speichern unter | ein Formularprotokoll auf Ihre Festplatte.

]
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Schaltflache der
Symbolleiste

Beschreibung

A

Bearbeiten

Mit diesem Befehl konnen Sie den Inhalt einer Datei @ndern. Die
Datei ist gesperrt, sodass keine andere Person Anderungen an
der Datei vornehmen kann, wahrend Sie daran arbeiten. Offnet
das Dialogfeld Datei zur Bearbeitung speichern unter. Speichern
Sie die Datei in einem Ordner Ihrer Wahl lokal auf lhrem Com-
puter. Diese Schaltflache steht nicht zur Verfigung, wenn Sie
nur Uber Listen- oder Leserechte verfligen.

ren

Datei aktualisie-

Offnet den Assistent Projektdokumente aktualisieren, mit dem
Sie die Datei aktualisieren kdnnen, die Sie zuvor gesperrt und
bearbeitet haben. Mithilfe dieses Befehls schliefen Sie den Bear-
beitungsprozess ab. Es wird daraufhin eine neue Version mit Ih-
ren Aktualisierungen gespeichert.

Klonen

Klont ein Projekt an einem anderen Speicherort innerhalb der
Site. Durch das Klonen werden die Attribute des Projekts repli-
ziert. Hierzu gehoren die Ordnerstruktur sowie Projektmitglieder
und ihre Berechtigungen. Sie konnen aulRerdem Dateidaten
klonen. Zum Klonen eines Projekts benétigen Sie Administrator-
rechte.

Ausschneiden

Kopiert das ausgewahlte Element in die Zwischenablage. Das
Element wird nach dem Einfligen am urspriinglichen Speicherort
geldscht.

Kopiert das ausgewahlte Element in die Zwischenablage.

Kopieren
Fiigt das Element aus der Zwischenablage ein.
Einfligen
® Loscht die ausgewahlten Elemente.
1 Loschen
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Schaltflache der
Symbolleiste

Beschreibung

=

Kommentar hin-

Erstellt einen Kommentar, der an die ausgewahlte Datei ange-
hangt wird.

zufligen
Hier konnen Sie einen Antworttext zum ausgewahlten Kommen-
Auf Kommentar | tar einfligen. Steht Personen mit Lese- oder Listenberechtigung
antworten nicht zur Verfiigung.
ﬂl Meu | Offnet das Dialogfeld zur Erstellung eines neuen Abonnements
"1 Neue fiir eine bestimmte Datei oder ein Projekt.
Benachrichtigung

IGI

nager

Notification Ma-

Offnet das Dialogfeld Notification Manager. In diesem Dialogfeld
konnen Sie alle Benachrichtigungen fiir die betreffende Site an-
zeigen.

Post

Offnet das Fenster Neue Nachricht. In diesem Fenster erstellen,
adressieren und senden Sie E-Mail-Nachrichten.

Personliche Infor-
mationen

Zeigt das Dialogfeld Personliche Daten und die zugehdrigen
Register an. Sie konnen lhre personlichen Daten jederzeit andern.
Zum Andern lhres Passworts klicken Sie auf diese Schaltfliche.

Mitgliederliste

Zeigt eine Liste der Mitglieder der Site oder des Projekts, an
der/dem Sie arbeiten.

Aktualisieren

Aktualisiert die Projekthierarchie. Mit diesem Befehl stellen Sie

sicher, dass die angezeigten Inhalte mit den aktuellen Daten auf
dem Server Ubereinstimmen. Wenn beispielsweise ein anderes

Mitglied eine Datei zur Site hinzugefiigt hat, nachdem Sie sich
angemeldet haben, wird diese neue Datei erst dann in der Liste
der Projektdateien aufgefiihrt, wenn Sie die Hierarchie aktualisie-
ren oder sich ab- und wieder anmelden.
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Schaltflache der
Symbolleiste

Beschreibung

Bericht erneuern

Aktualisiert die angezeigte Informationsseite oder den angezeig-
ten Bericht. Die Baumbhierarchie wird durch diesen Befehl nicht
aktualisiert.

Eigenschaften

Zeigt die Eigenschaften des ausgewdhlten Elements an. Erm&g-
licht es Administratoren, die Zugriffsebenen fiir einzelne Ordner
oder Projektdateien anzuzeigen und zu andern.

il

Speichert Informationsseiten oder Berichte auf lhre Festplatte.

Speichern
Bericht
% Sendet den Inhalt der ausgewahlten Elemente (Datei, Formular,
Drucken Informationsseite oder Bericht) an lhren lokalen Drucker.
@ Offnet das Inhaltsverzeichnis der Hilfe und verwandte oder
Hilfe kontextabhangige Hilfeseiten.
Siehe auch:

“Projektauswahlleiste verwenden” auf Seite 39

“Ziehen-und-Ablegen verwenden” auf Seite 34

“Shortcut-Leiste verwenden” auf Seite 40

Projektauswabhlleiste verwenden

Die Projektauswahlleiste befindet sich oberhalb der Shortcut-Leiste und enthélt
eine Liste aller Projekte Ihrer Site. Sie konnen nur die Projekte anzeigen, fiir
die Sie tiber eine Berechtigung verfiigen. Sie konnen diese Leiste an einem
anderen Ort platzieren, indem Sie sie an die gewiinschte Stelle im Fenster
ziehen und dort verankern.
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Projekt |@ DEU_QATEST -]

1 Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Feld Projekt und klicken Sie
anschliefRend auf Durchsuchen, um das Fenster Projekt aussuchen zu
offnen.

2 Wihlen Sie im Fenster ein Projekt aus und klicken Sie auf OK.

Der Inhalt des ausgewdhlten Projekts wird in der hierarchischen Baumansicht
angezeigt.

Um alle Projekte anzuzeigen, fiir die Sie tiber eine Berechtigung verfiigen,
klicken Sie in der Projektauswahlleiste auf den Pfeil und wihlen Sie das graue
Site-Symbol aus.

Siehe auch:

“Ziehen-und-Ablegen verwenden” auf Seite 34
“Shortcut-Leiste verwenden” auf Seite 40
“Standardsymbolleiste verwenden” auf Seite 36

Shortcut-Leiste verwenden

Die Shortcut-Leiste links im Hauptfenster bietet schnellen Zugriff auf haufig
ausgefiihrte Aufgaben und Aktivitdten.

Wenn Sie auf eines der Symbole klicken, werden verschiedene Optionen
angezeigt. Beachten Sie, dass sich der Inhalt der Detailansicht (auf der rechten
Seite des Fensters) dndert, da sie die Daten und Register anzeigt, die der in der
Shortcut-Leiste ausgewdhlten Aufgabe entsprechen. Die aktuell ausgewdhlte
Aufgabe ist "eingedriickt", um den Modus anzuzeigen, in dem Sie sich befinden.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Symbol, um eine Aufgabe zu
offnen, eine Aufgabe in einem neuen Fenster zu 6ffnen, Informationen tiiber
eine Aufgabe zu erhalten oder sich an- oder abzumelden. Sie kénnen auch die
Grofde der Symbole dndern.
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Je nach der Ihnen zugewiesenen Berechtigungsebene konnen Sie auf die
folgenden Aktivitdten zugreifen:

Symbol

Beschreibung

Steht nur Site-Administratoren zur Verfligung. Wird verwendet,
um Verwaltungsfunktionen auszufihren, z. B. Hinzufligen von
Mitgliedern oder Gruppen, Andern von Berechtigungen und
Zugreifen auf das Site-Aktivitatsprotokoll.

Ermdglicht dem Projektadministrator einen schnellen Zugriff
auf haufig durchzufiihrende Verwaltungsaufgaben und -akti-
vitaten, einschlielich des Hinzufligens von Mitgliedern und
Gruppen zu einem Projekt und dem Zugriff auf ein Protokoll
mit allen projektbezogenen Aktivitdten. Steht Site- und Projek-
tadministratoren zur Verfiigung.

Zeigt eine hierarchische Baumansicht und eine Detailansicht
aller Ordner und Dateien im Projekt an, die Windows Explorer
ahnelt. Dies ist der Hauptarbeitsbereich. Sie verwenden diese
Option in der Regel zum Hinzufligen, Anzeigen, Bearbeiten
und Aktualisieren von Projektdateien sowie zur Teilnahme an
Diskussionen. Steht allen Projektmitgliedern zur Verfligung.

Liefert eine Liste aller Projektdateien, die Sie nicht angezeigt
oder gelesen haben. Steht allen Projektmitgliedern zur Verfi-

gung.

Ermoglicht es Ihnen, Dateien auf der gesamten Site oder in-
nerhalb einzelner Projekte zu suchen. Sie konnen die Suche
einschranken oder erweitern, indem Sie Suchkriterien wie
Text, Autor, Datum, Unterordner usw. angeben. Steht allen
Projektmitgliedern zur Verfligung.

Ermdglicht Ihnen das Erstellen, Senden und Verwalten von E-
Mail-Nachrichten.
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Symbol Beschreibung

Ermdglicht Thnen die Anzeige von Ordnern und Dateien, die
aus einem Projekt geldscht wurden.

Fapierkorb

Siehe auch:

“Ziehen-und-Ablegen verwenden” auf Seite 34
“Navigationstools” auf Seite 31

“Standardsymbolleiste verwenden” auf Seite 36

Projektteamverzeichnis verwenden

Das Projektverzeichnis enthdlt eine vollstandige Liste aller Projektmitglieder,
die automatisch aktualisiert wird, wenn Mitglieder hinzugefiigt werden. Das
Register steht jeder Person, die dem Projekt zugewiesen ist, zur Verfiigung. Sie
konnen die Verzeichnisinformationen anzeigen und nach verschiedenen
Kriterien sortieren, z. B. nach Vorname, Nachname, Unternehmen, Arbeitsort
und Wohnort.

Um auf das Projektverzeichnis zuzugreifen, wahlen Sie im Menti
"Projektinformationen" die Option "Projektverzeichnis".

Sie miissen Site- oder Projektadministrator sein, um den Inhalt fiir die
Verzeichnisseite dndern zu kdnnen. Es gibt mehrere Moglichkeiten, um die
angezeigten Informationen darzustellen. Sie kdnnen beispielsweise Ihr eigenes
benutzerdefiniertes Verzeichnis im HTML-Format erstellen und eine
Verkniipfung zur Webseite herstellen (der Inhalt kann aus Bildern oder
HTML-Seiten bestehen).

ANMERKUNG Benutzerdefinierte Verzeichnisseiten werden nicht automatisch
aktualisiert.

Verwenden Sie die Dropdown-Liste, um Projektmitglieder zu sortieren. Sie
konnen nach Vor- oder Nachnamen, Unternehmen, Administratoren oder
Gruppen sortieren.

Sie konnen das Verzeichnis auch mithilfe der Tastenkombination STRG+F
durchsuchen.
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Siehe auch:

“Schritt 5: Informationsseiten verwalten” auf Seite 301
“Informationsseiten” auf Seite 167
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Site- und
Projektverwaltung

Site-, Projekt- und Ordnerinhalte archivieren

Dank der Moglichkeit, Site-, Projekt- oder Ordnerinhalte zu archivieren, konnen
Administratoren eine vollstindige Kopie aller Dateien auf einem lokalen
Computersystem ablegen. Der Befehl Archivieren wird normalerweise verwendet,
wenn ein Projekt abgeschlossen ist oder wenn auf Ihrer Site mehr freier
Speicherplatz beno6tigt wird.

Beim Archivieren von Inhalten wird eine Kopie aller ausgewahlten Site-, Projekt-
oder Ordnerdateien einschliefdlich aller Dateiversionen und Diskussions- und
Versionskommentare auf [hren lokalen Computer kopiert. Die Versions- und
Diskussionskommentare werden in das HTML-Format konvertiert und in einer
Liste angezeigt. Sie miissen nur ein Element aus der Liste auswdhlen; der
integrierte Betrachter ladt es und zeigt es im Browser an.

In Microsoft-Betriebssystemen liegt die absolute Grenze fiir Dateinamen,
einschliefflich der Pfadangabe, bei 256 Zeichen. Bei der Erstellung eines Archivs
der Site auf IThrem lokalen Rechner muss diese Beschrdnkung berticksichtigt
werden. Wenn also die Struktur Ihrer Site zu stark verzweigt ist, werden die
Pfadnamen auf Ihrem lokalen Computer zu lang; der Archivierungsbefehl
funktioniert dann nicht mehr richtig. Beachten Sie auch, dass Buzzsaw
\Discussion Comments\VC_XXXXX.htm oder \Version
Comments\VC_XXXXX.htm hinzufiigt, wodurch die Pfadangaben fiir den
Archivierungsbefehl zu lang werden konnen. Wenn Sie die Archivierung unter
dem Vorgabespeicherort ausfiihren, enthdlt der entsprechende Pfad auch den
Teil \Programme\ProjectPoint\Archive\projectpoint.Buzzsaw.com\. Sie
miissen daher fiir eine erfolgreiche Archivierung im
Standardzielverzeichnis die Pfadliange auf Ihrer Site auf 133 Zeichen
(einschlief3lich des Site-Namens) beschrianken.
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Nachdem die Inhalte kopiert wurden, sollten Sie tiberpriifen, ob sich alle
Dateien im angegebenen Zielverzeichnis auf dem lokalen Computer befinden.
Anschlieffend konnen Sie die Elemente von Ihrer Site 16schen.

ANMERKUNG Beim Archivieren von Sites, Projekten oder Ordnern werden mit
dem Inhalt verbundene E-Mails nicht beriicksichtigt.

So archivieren Sie Site-, Projekt- oder Ordnerinhalte:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht das zu archivierende Element.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wahlen Sie aus dem Menii
Archivieren.

Das Dialogfeld Speichern unter wird angezeigt.

m  Wihlen Sie im Dropdown-Menii des Felds Speichern in den
Zielspeicherort fiir die ausgewdahlten Inhalte auf Ihrem lokalen
Computer.

m  Geben Sie in das Feld Dateiname den Ordner ein, in dem die Datei(en)
archiviert werden sollen.

m Das Dropdown-Menii Speichern als enthélt nur eine Wahlmaoglichkeit
(Alle Dateien), die bereits markiert ist.

3 Klicken Sie auf Speichern.

Die ausgewdhlten Inhalte werden von Ihrer Site in den angegebenen
Ordner kopiert.

4 Uberpriifen Sie, ob sich alle Dateien im angegebenen Zielverzeichnis auf
dem lokalen Computer befinden.

Anschlieffend konnen Sie die ausgewdhlten Elemente von Ihrer Site
léschen.

Ein Projekt klonen

Site-Administratoren und Projektadministratoren kénnen Projekte klonen.
(Sie miissen tiber Administratorrechte fiir das Quell- und Zielprojekt verfiigen.)
Beim Klonen eines Projekts werden alle Eigenschaften dieses Projekts
(einschliefflich der Mitglieder und ihrer Berechtigungen, aller Unterprojekte
und Ordner) kopiert. Klonen ist bei Projekten mit zahlreichen Benutzern von
Nutzen. Das Einrichten von Mitgliedern und ihren Berechtigungen ist sehr
zeitaufwandig. Durch das Klonen richten Sie Mitglieder und ihre
Berechtigungen einmalig ein und replizieren sie anschliefiend auf der Site. Sie
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konnen Projekte, Ordner und Formularprotokolle klonen. Des Weiteren konnen
Markierungen, Notizen und Diskussionen geklont werden.
Projektinformationsseiten werden ebenso wie Projektdaten geklont. Das Ziel,
zu dem Projekte geklont werden, unterliegt keinen Beschrankungen.

Standardméfig werden die Dateien und Formularprotokolle in dem
bestehenden Projekt nicht geklont. Damit Dateien und Formulare (und somit
Markierungen, Notizen und Diskussionen) mit einbezogen werden, miissen
Sie die entsprechende Option im Dialogfeld fiir das Klonen explizit auswéhlen.
Alle fiir die Bearbeitung gesperrten Dateien innerhalb des Projekts werden
ungesperrt geklont. Eine neue Kopie der Datei wir erstellt und die Sperre
entfernt.

Klonen unterscheidet sich insofern vom Kopieren, als durch das Klonen eines
Projekts oder Ordners die Attribute des Projekts (Projektmitglieder und ihre
Berechtigungen) repliziert werden. Durch das Kopieren werden die Daten
(Ordnerstruktur und Dateien) nur dupliziert. Beim Klonen kénnen Sie sich
fiir das Klonen der Daten entscheiden; der eigentliche Zweck besteht jedoch
in der Replizierung der Attribute. Durch Klonen koénnen Sie auch eine
Formularprotokollkonfiguration speichern. Durch Klonen eines
Formularprotokolls werden die Routing-Regeln gespeichert sowie
Informationen dariiber, wer an dem Formularprotokoll in dem geklonten
Projekt zur Teilnahme berechtigt ist.

Projekte klonen:

Beim Klonen eines Projekts werden die folgenden Elemente geklont: Das
Projekt-Setup (Daten, Mitglieder, Rollen und Informationsseiten) wird als
neues Projekt geklont. Das neue, geklonte Projekt verfiigt tiber die gleichen
Projektdaten, die gleichen Mitglieder, die gleichen Rollen und Rollenmitglieder
und die gleiche Gruppe von Informationsseiten.

1 Waihlen Sie in der Baumansicht ein Projekt aus und klicken Sie mit der
rechten Maustaste. Wahlen Sie Klonen aus dem Menii aus. Das Dialogfeld
Projekt klonen wird angezeigt.

Geben Sie in das Feld Klonen als einen Namen fiir das neue Projekt ein.

Wihlen Sie im Feld An ein Ziel fiir das neue Projekt aus. Klicken Sie auf
den Pfeil rechts und anschlieffend auf die Schaltfliche Durchsuchen,
um einen anderen Speicherort auszuwihlen.

4 Um die Dateien und Formulare des ausgewdhlten Projekts zu klonen,
aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Dateien einbeziehen. Dadurch werden
alle Dateien in das neue Projekt kopiert.
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5 Um die mit dem Projekt verkniipften Gruppen zu klonen, aktivieren Sie
die Option Projektgruppen einbeziehen. Diese Option bezieht nicht die
Mitglieder der Gruppe ein - sie klont lediglich den Namen der Gruppe
und die dieser Gruppe zugewiesene Berechtigungsebene. Wenn eine
Gruppe als private Gruppe gekennzeichnet ist, wird auch diese Einstellung
in die geklonte Kopie iibernommen. Um die Mitglieder der Gruppe in
das geklonte Projekt einzubeziehen, aktivieren Sie die Option
Projektgruppenmitglieder einbeziehen.

6 Klicken Sie zum Beenden auf OK.

Projekt mit einem Formularprotokoll klonen:

Wenn Sie ein Projekt mit Formularprotokollen klonen, miissen Sie unbedingt
vermerken, was geklont wird, wenn die Option Dateien einbeziehen ausgewdhlt
ist.

Wenn das Kontrollkdstchen Dateien einbeziehen nicht ausgewdhlt ist, wird
ein Projekt mit den folgenden Attributen erstellt:

Name und Speicherort wie im Dialogfeld Projekt klonen angegeben.
Dieselben Projektmitglieder wie im Originalprojekt.

Dieselben Ordner, Protokolle und Unterprojekte wie im Originalprojekt;
Berechtigungen mit Originalprojekt identisch.

Dieselben mit dem Originalprojekt verkntipften Rollen und Workflowtypen
mit jeweils denselben verkniipften Projektmitgliedern. Formulare werden
nicht geklont. Beachten Sie, dass Rollen zwar geklont werden, nicht jedoch
die Zuweisungen einzelner Mitglieder zu diesen Rollen. Wenn beispielsweise
im Quellprojekt Sue die Rolle Bauleiter zugewiesen wurde, dann wird Sue
nicht in das Zielprojekt tibernommen. Die Rolle Bauleiter wird geklont,
enthadlt aber keine Mitglieder.

Wenn die Option Dateien einbeziehen ausgewdhlt ist, wird ein Projekt mit
samtlichen oben aufgefiihrten Attributen erstellt sowie mit allen Dateien des
Originalprojekts mit folgenden Attributen:
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Mit den Dateien sind dieselben Berechtigungen verkniipft wie mit den
Originaldateien und -formularen.

Die Dateien sind auf dem neuesten Stand.
Die Dateien behalten die zugehorigen Diskussionen.

Zeichnungen behalten Markierungen.
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Klonen und Berechtigungen

Wenn ein Projekt als Unterordner geklont wird, erhalten alle zum geklonten
Projekt gehorigen Benutzer Listenberechtigungen fiir den Ordner der obersten
Ebene (bzw. den iibergeordneten Ordner) sowie fiir alle Unterordner bis hin
zu dem geklonten Projekt. Der Grund hierfiir ist, dass die Benutzer
moglicherweise keine Leserechte fiir den Zielordner besitzen. Durch das Erteilen
von Listenberechtigungen fiir den tibergeordneten Ordner an die Benutzer
erhalten diese Zugriff auf das geklonte Projekt. Beispiel:

In der folgenden Abbildung wurde Konstruktionszeichnungen als Unterordner
von Proj3 geklont. Vor dem Klonen von Konstruktionszeichnungen verfiigen
Sie iiber Bearbeitungsrechte fiir Konstruktionszeichnungen, nicht jedoch fiir
Proj1, Proj2 und Proj3. Nach dem Klonen besitzen Sie weiterhin
Bearbeitungsrechte fiir Konstruktionszeichnungen und zusatzlich Listenrechte
flir Proj1, Proj2 und Proj3.

- B Projt
- Proj2
B Proj3

(21 Konstruktionszeichnungen (geklonte Kopie)

Ein Projekt, fiir das eine gesperrte Berechtigungen eingerichtet wurde, kann
geklont werden, wobei die gesperrte Berechtigung im Klon bestehen bleibt.

Siehe auch:

“Projekt-Setup” auf Seite 291
“Schritt 1: Projektdaten definieren” auf Seite 292

“Berechtigungssatz sperren und freigeben” auf Seite 154

Anonymen offentlichen Zugriff erteilen

Mithilfe der Funktion fiir den 6ffentlichen Zugriff kénnen Administratoren
einer beliebigen Person die Berechtigung zur Anzeige bestimmter Ordner und
Dateien eines Projekts gewdhren. Dadurch kénnen Sie Informationen
gemeinsam nutzen, ohne dass die Personen Benutzernamen und Passwort
eingeben miissen. Dariiber hinaus kdnnen Sie Projektinformationen auch fiir
Personen verfiigbar machen, die keine Buzzsaw -Benutzer sind. Wenn Sie
ihnen die URL-Adresse fiir die 6ffentlichen Projektdaten mitteilen, konnen
diese Personen die Daten mit ihrem Webbrowser anzeigen.
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Weitere Informationen tiber das Verdffentlichen von Projektinformationen
finden Sie unter So kopieren Sie eine 6ffentliche URL: auf Seite 28

Funktionsweise des offentlichen Zugriffs

Bei der Erstellung einer neuen Site wird gleichzeitig ein 6ffentliches Mitglied
erstellt. Dieses ist in der Mitgliederliste mit (public) gekennzeichnet. Zum
Anzeigen klicken Sie auf Site-Verwaltung und wihlen das Register Mitglieder.

L Site-Verwaltung

&llgemein  Site-Mitglieder |I3ruppen| Berechtigungenl Aktivilélsprotokolll Slalistikl

IPrDiektmitglieder j
| Hame | Vorname | Machname | Unte
& [public)

Wenn Sie das Mitglied (public) einem Projekt zuordnen, ermoglichen Sie jeder
Person, sich beim Projekt anzumelden und die Berechtigungen zu nutzen, die
Sie dem Mitglied (public) zugewiesen haben. Wenn Sie dem Mitglied (public)
beispielsweise Leserechte fiir einen Unterordner von Projekt X erteilen, kann
jeder, der sich als (public) Mitglied anmeldet, nur den Inhalt dieses
Unterordners anzeigen.

ANMERKUNG Wenn das (public) Mitglied bei der Site-Einrichtung nicht erstellt
wurde, verfligen nur Site-Administratoren oder Projektadministratoren, die
Site-Mitglieder erstellen konnen, liber die Berechtigung zur Erstellung dieses
Mitglieds.

Wenn das (public) einem Projekt zugeordnet wurde, kann mit folgenden

Schritten auf dieses Projekt zugegriffen werden:

m  Klicken Sie auf die 6ffentliche URL-Adresse, die Sie per E-Mail von einem
anderen Projektmitglied oder dem Administrator erhalten haben.

m  Geben Sie im Dialogfeld Anmeldung in das Feld Benutzername (public)
ein (es ist kein Passwort erforderlich).

m  Figen Sie am Ende der-Projekt-URL ?public im Adressfeld des Webbrowsers
hinzu, zum Beispiel
http://projectpoint.buzzsaw.com/client/yoursitename/foldername?public.

Weitere Informationen zum Hinzufiigen von (public) oder anderen Mitgliedern

zu einer Site, einem Projekt oder einer Gruppe finden Sie unter “Neues Mitglied
erstellen” auf Seite 100.

50 | Kapitel 6 Site- und Projektverwaltung


http://projectpoint.buzzsaw.com/client/yoursitename/foldername?public

Weitere Informationen zum Zuweisen von Berechtigungsebenen finden Sie
unter “Berechtigungen” auf Seite 145.

Zugriff beschrinken

Die Berechtigungsebene, die Sie dem Mitglied (public) auf Projektebene
zuweisen, wird an alle untergeordneten Projektordner weitergegeben, wenn
Sie nicht explizit eine andere Berechtigungsebene zuweisen.

ANMERKUNG Wenn Sie innerhalb eines Projekts verschiedene Berechtigungen
fur den offentlichen Zugriff zuweisen, konnte Ihnen dies die Verfolgung der
Berechtigungen erschweren.

So beschrédnken Sie den Zugriff auf Ordner oder Dateien:

1 Klicken Sie in der Baumansicht mit der rechten Maustaste auf den Ordner
oder die Datei, und wahlen Sie Eigenschaften aus dem angezeigten Menti.

Das Dialogfeld Eigenschaften fiir diesen Ordner bzw. diese Datei wird angezeigt.

1 Waihlen Sie das Register Mitglieder und klicken Sie anschliefiend auf
(public) in der Mitgliederliste.

2 Wihlen Sie im Dropdown-Menii Berechtigungen eine der folgenden
Zugriffsebenen: Kein Zugriff, Liste, Lesen, Uberpriifen oder Bearbeiten.

ANMERKUNG Die Berechtigungsoption Liste steht nur fiir Ordner zur Verfligung.

Optional: Wenn Sie den 6ffentlichen Zugriff auf einen Ordner oder eine Datei
sperren mdchten, wihlen Sie (public) aus der Mitgliederliste des Registers
Mitglieder und anschlieffend die Option "Kein Zugriftf" aus der Dropdown-Liste
unterhalb der Mitgliederliste.

Der 6ffentliche Zugriff auf den Ordner oder die Datei wird nun anhand der
von Thnen festgelegten Parameter beschrankt.

Administratoren: Sie sollten die offentlichen Projektdaten in einem Ordner
zusammenfassen. Wenn Sie bestimmten Benutzern beispielsweise nur Zugriff
auf eine Datei erteilen mochten, den Projektordner, der diese Datei enthilt,
jedoch (public) zugidnglich gemacht haben, konnen Personen, die sich als
(public) Mitglied anmelden oder ?public zum Projekt-URL im Webbrowser
hinzufiigen, die anderen Dateien im Ordner sehen. Dies hdngt von der
Berechtigungsebene ab, die Sie (public) Mitgliedern zugewiesen haben.

Administratoren sollten Nicht-Mitglieder nicht anweisen, Seiten mit einem
offentlichen URL als Lesezeichen zu speichern. Wenn eine solche Seite im
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Webbrowser als Lesezeichen gespeichert wird, nimmt der Browser den Tag
?public nicht in den Seitenverweis auf. Jeder, der zu dieser Seite zuriickkehren
mochte, muss ?public an das Ende des URL setzen. Anderenfalls wird er zur
Eingabe von Benutzername und Passwort aufgefordert.

Einschriankungen fiir den 6ffentlichen Zugriff

Offentliche Mitglieder haben auf den Inhalt der anderen Ordner, die nicht
als offentlich zuganglich definiert wurden, keinen Zugriff.

Offentliche Besucher kénnen auch die Liste der Projekt- oder Site-Mitglieder
nicht anzeigen.

Site-Administratoren konnen offentliche Mitglieder genauso wie andere
Site-Mitglieder ausschliefien. Klicken Sie dazu in der Buzzsaw -Leiste auf
Site-Verwaltung und wéhlen Sie das Register Mitglieder. Wahlen Sie in der
Mitgliederliste (public) und klicken Sie dann in der Symbolleiste auf die
Schaltfliche Deaktivieren.

Projektadministratoren konnen 6ffentliche Mitglieder nicht deaktivieren.
Stattdessen miissen sie die Berechtigungen des offentlichen Mitglieds
einschranken oder (public) aus der Projektliste entfernen. Um (public) zu
entfernen, klicken Sie in der Shortcut-Leiste auf Projektverwaltung und
wdhlen Sie das Register Mitglieder aus. Wahlen Sie (public) in der
Mitgliederliste und klicken Sie auf die Schaltfliche Entfernen.

Eine Datei, die von einem o6ffentlichen Mitglied gesperrt wurde, kann von
jedem anderen Benutzer, der als (public) Mitglied auf das Projekt zugreift,
freigegeben werden. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
“Dateien sperren und freigeben” auf Seite 209.

Offentliche Mitglieder kénnen die Seite Site-Informationen nur dann
anzeigen, wenn sie Zugriff auf ein Projekt der Site haben. Wurde die
Berechtigung Kein Zugriff zugewiesen oder das 6ffentliche Mitglied
deaktiviert, ist die Seite Site-Informationen ausgeblendet.

Aus Sicherheitsgriinden kann das (public) Mitglied nicht zu einer Gruppe
hinzugefiigt werden.

Siehe auch:
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“Mitglied zu Projekt hinzuftigen” auf Seite 109
“Projekt-URLs kopieren” auf Seite 27
“Berechtigungen” auf Seite 145
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Projekt- und Standardordner konvertieren

Ubersicht

Site-Administratoren kdnnen auf jeder Ebene der hierarchischen Baumansicht
Standardordner in Projektordner konvertieren und umgekehrt. Wenn
beispielsweise die Inhalte eines Standardordners so umfangreich geworden
sind, dass sich der Ordner nur noch schwer verwalten ldsst, konnen Sie ihn
in einen Projektordner konvertieren und ihn anschlieflend beliebig
umbenennen.

Umgekehrt konnte es sein, dass Sie mit einem Projektordner begonnen haben
und sich die Organisation des Projekts dann gedndert hat und angewachsen
ist. In diesem Fall miissen Sie nur den Projektordner in einen Standardordner
konvertieren und anschliefiend einen neuen Projektordner und alle bendtigten
Standardordner zur Unterstiitzung der neuen Organisation des Projekts
erstellen.

Dank der Moglichkeit Ordner zu konvertieren konnen Sie Projekt- und
Standardordner verwalten und schnell Anderungen und die Entwicklung von
Projekten in Ihrer Organisation darstellen.

Es gibt einige Unterschiede zwischen Projekt- und Standardordnern:

m  Projektordner verfiigen tiber zwei HTML-Seitenoptionen. Administratoren
konnen die Anzeigen auf den Registern Projektinformationen und
Verzeichnis kundenspezifisch gestalten, indem sie die gewiinschte
URL-Adresse zuweisen. Standardordner verfiigen nicht tiber
HTML-Seitenoptionen.

m  Das Kontextmenii in Projektordnern gibt Administratoren die Moglichkeit,
Mitglieder per E-Mail zu benachrichtigen, wenn Anderungen der
Projektzuweisungen erfolgen oder Mitgliederberechtigungen gedndert
werden. Standardordner bieten diese Verwaltungsoption in ihrem
Kontextmeni nicht.

ANMERKUNG Denken Sie daran, dass die Projekt- und Standardordner
automatisch sortiert und in alphabetischer Reihenfolge in der Baumansicht
aufgeflihrt werden. Wenn Sie einem konvertierten Ordner in der hierarchischen
Baumstruktur eine andere Position zuweisen mochten, missen Sie ihn alphabetisch
umbenennen (erster Buchstabe des neuen Ordnernamens).

So konvertieren Sie Standard- und Projektordner:

1 Wihlen Sie im Meni Projektauswahl ein Projekt aus.
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Klicken Sie in der Shortcut-Leiste auf Projektdateien.

Waihlen Sie in der Baumansicht das Projekt oder den Ordner, das/den
Sie konvertieren mochten.

4 Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wihlen Sie aus dem Menti
In Projekt konvertieren oder In Ordner konvertieren.

5 Der konvertierte Ordner oder das konvertierte Projekt wird in der
hierarchischen Baumansicht angezeigt. Das konvertierte Element ist
automatisch markiert.

6 Benennen Sie den Ordner wie gewiinscht um.

Siehe auch:

“Informationen zu Projektdateien” auf Seite 191
“Ordner” auf Seite 175

Projekteigenschaften

Uber den Befehl Eigenschaften kénnen Sie auf dieselben administrativen
Aufgaben zugreifen, die auch tiber das Symbol fiir die Projektverwaltung auf
der Buzzsaw -Leiste zur Verfligung stehen. Wihlen Sie ein Projekt aus, klicken
Sie mit der rechten Maustaste und wéhlen Sie im Kontextment die Option
Eigenschaften.

Das Fenster Eigenschaften wird angezeigt.
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O RS N P ETTS Gl iie

Projektmitglieder | Berechtigungen | Aktivicatsprotokoll l Statistik]

Praojekte 2005
Typ: Projekt
Speicherort: Spitfire_Localization
aréRenbeschrankung: 1,95GE

Gréfenbeschrankung far Warnung: 1,17GE

Verfligharer Speicher: 1,95GE

Aktuelle GrakGe: 0,00KB (0 Byke)

Erstellt am: Dienstag, 27, September 2005 10:17:49
Berechtigunigssperre: Berechtigungssatz freigegeben

Enthalt: 0 Dateien, 1 Ordner, 1 Projekke, 1
Bearbeitungssperrenzahl: a0

Berechtigungssperrenzahl: a0

Register Allgemein - Weitere Informationen finden Sie unter Register
Allgemein auf Seite 61.

Register Mitglieder — Weitere Informationen finden Sie unter Register
Mitglieder auf Seite 65.

Register Gruppen - Siehe Register Gruppen auf Seite 123.
Register Unternehmen - Siehe Register Unternehmen auf Seite 127.

Register Attribute — Weitere Informationen finden Sie unter Register
Attribute auf Seite 75.

Register Berechtigungen — Weitere Informationen finden Sie unter
Register Berechtigungen auf Seite 79.

Register Formularverkniipfungen — Weitere Informationen finden
Sie unter Verwendung des Registers Formularverkniipfungen auf Seite 196.

Register Aktivititsprotokoll - Weitere Informationen finden Sie unter
Register Aktivitdt auf Seite 82.

Register Statistiken - Weitere Informationen finden Sie unter “Register
Statistik” auf Seite 83.
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Weitere Informationen zu den Eigenschaften, die fiir einen Ordner, eine Datei,
ein Formularprotokoll, ein Formular, eine Verkniipfung oder eine Notiz
verfiigbar sind, finden Sie unter “Eigenschaften verwenden” auf Seite 187.

Siehe auch:

“Erlauterungen zur Projektverwaltung” auf Seite 116

Eigentiimer eines Projekts, eines Ordners
oder einer Datei

Steht nur Administratoren zur Verfiigung.

Wenn ein Projektmitglied einen Ordner erstellt oder eine Datei zum Projekt
hinzufiigt, wird das Mitglied automatisch zum Eigentiimer des Elements. Dies
gilt auch dann, wenn ein Administrator die Berechtigungsebene des Mitglieds
in Lesen dndert. Das Mitglied kann das Element dann trotzdem noch
bearbeiten. Administratoren konnen jedoch den Eigentiimer eines Elements
andern.

1 Wihlen Sie im Menii Projektauswahl ein Projekt, einen Ordner oder eine
Datei aus.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wihlen Sie Eigenschaften.
Klicken Sie auf das Register Allgemein.

Klicken Sie auf die Schaltflache Eigentum. Das Dialogfeld Eigenttimer
wird angezeigt. Der Name des Ordners und der Datei wird oben angezeigt.
Der aktuelle Eigentiimer wird ebenfalls angezeigt.

5 Wihlen Sie das Mitglied aus, das Sie zum Eigentiimer ernennen mochten.

Eigentlimer in Unterordnern und Dateien ersetzen. Wenn Sie diese Option
aktivieren, bedeutet dies, dass das Mitglied volle Zugriffsrechte auf alle Ordner
und Dateien unter dem oben im Dialogfeld aufgefiihrten Element erhalt.
Wenn Sie diese Option deaktivieren, bedeutet dies, dass das Mitglied im Falle
eines Lesezugriffs auf die Unterordner und Dateien diese Berechtigungsebene
behdlt — die Eigentiimerschaft gilt nur fiir das Element, das oben im Dialogfeld
aufgefiihrt ist.

Sie kénnen fiir ein Projektmitglied auf Ordner- oder Dateiebene eine
unterschiedliche Berechtigungsebene zuweisen und beibehalten. Dazu miissen
Sie den Berechtigungssatz der entsprechenden Datei oder des Ordners sperren.
Selbst wenn sich die Berechtigungsebenen an anderen Stellen des Projekts
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andern, wird das gesperrte Element iibersprungen und der Berechtigungssatz
bleibt unverdndert.

Siehe auch:

“Dialogfeld Eigentum” auf Seite 460

“Projekteigenschaften” auf Seite 54

Mit Site- und Projektstatistiken arbeiten

Das Register Statistiken ist ein Verwaltungstool fiir Site- und
Projekt-Administratoren. Es gibt [hnen die Moglichkeit, in kiirzester Zeit
wichtige statistische Daten zu allen Projekten auf Ihrer Site abzurufen (oder
solchen, fiir die Sie die Zugriffsrechte eines Projekt-Administrators haben).
Die verfiigbaren statistischen Daten erleichtern die regulire Projektverwaltung.

Wenn Sie beispielsweise feststellen, dass geloschte Projekte, Ordner oder
Dateien in den Statistiken aufgefiihrt werden, koénnen Sie den Namen des
betreffenden Elements auswadhlen, mit der rechten Maustaste klicken und es
dann unwiderruflich 16schen und somit Speicherplatz freigeben. Das Register
Statistik kann bei der Bewertung der Speichernutzung Ihrer Site von
unschétzbarem Wert sein.

So greifen Sie auf das Register Statistik zu:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht die Site oder ein Projekt aus.

2 Klicken Sie in der Buzzsaw -Leiste auf das Symbol fiir Site-Verwaltung
oder die Projektverwaltung.

3 Klicken Sie auf das Register Statistik.

So verwenden Sie das Register Statistik:

Im Register Statistik wird Folgendes angezeigt:
m  Namen vorhandener Projekte

ANMERKUNG Gel6schte Projekte, die in der Statistik enthalten sind, belegen
weiterhin Speicherplatz, bis sie permanent aus dem System geldscht werden.
Wenn Sie ein Projekt aus der Statistik (und aus dem System) permanent
entfernen mochten, halten Sie die Umschalttaste gedriickt, klicken mit der
rechten Maustaste und wahlen Léschen.

m  Projektgroflenbeschrankung
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m  Grofienbeschrinkung fiir Warnung
m  Verfiigbarer Speicher

m  Aktuelle Grof3e der Projekte auf der Site (die Zahl in diesem Feld beinhaltet
samtliche Versionen oder Diskussionen).

m  Anzahl der Projekte

m  Anzahl der Ordner im ausgewdhlten Projekt

m  Anzahl der Dateien in den ausgewdhlten Projekten

m  Anzahl der Versionen in den ausgewdhlten Projekten

m  Anzahl der Markierungen in den ausgewdhlten Projekten
m  Anzahl der Kommentare in den ausgewdhlten Projekten
m  Anzahl der Mitglieder in den ausgewdhlten Projekten

m  Versionsbeschrankung in den ausgewdhlten Projekten

m  Benutzernamen der Administratoren, die den ausgewdhlten Projekten
zugeordnet sind. Der Benutzername entspricht dem Anmeldenamen.

ANMERKUNG In der Statistik sind auch Informationen zum Inhalt des Papierkorbs
enthalten.

So speichern Sie Site- oder Projektstatistiken in einer Datei:

1 Klicken Sie auf die Schaltflache Statistiken speichern im Register
Statistiken.
Legen Sie fest, wo die Statistiken auf Threm Computer gespeichert werden,
indem Sie auf die Schaltfliche Suchen klicken und das gewiinschte
Verzeichnis auswahlen.

2 Klicken Sie anschliefRend auf OK.

So verwenden Sie das Kontextmenii:

Es steht Ihnen im Register Statistik auch ein Kontextmenii zur Verfiigung, das
es Ihnen ermoglicht, Verwaltungsaufgaben wie das Konvertieren von Dateien
oder Ordnern, die Umbenennung von Elementen und das Wiederherstellen
von geldschten Elementen auszufiihren.

Wihlen Sie in der Spalte Name des Registers Statistiken das Element, mit dem
Sie arbeiten mochten, klicken Sie mit der rechten Maustaste und wihlen Sie
eine der Mentioptionen.
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ANMERKUNG Bei geldschten Elementen stehen andere Optionen im Kontextmenu
zur Verfligung. Alle Optionen des Kontextmendis, einschliellich derer fiir gel6schte
Elemente, finden Sie in der folgenden Tabelle.

Befehl

Drucken

Aktion

Druckt alle Inhalte im Register Statistiken.

Auswahl drucken

Druckt nur die Statistiken fiir den ausgewahlten Ordner.

In Ordner konver-
tieren

Konvertiert einen Projektordner und den kompletten Inhalt in einen
Standardordner.

Archivieren

Ermdglicht die lokale Speicherung des ausgewahlten Elements auf
einem Computer, falls erforderlich auch unter einem neuen Namen.

Herunterladen

Ladt das ausgewahlte Element auf Ihren Computer.

Loschen

Entfernt das ausgewahlte Element aus der Liste. Das Element wird
in den Papierkorb verschoben und mit dem Papierkorbsymbol ge-
kennzeichnet. Dort kdnnen Sie es dauerhaft aus dem System I6schen.
Wenn Sie ein Projekt direkt in der Statistik dauerhaft aus dem System
entfernen mochten, halten Sie die Umschalttaste gedriickt, klicken
mit der rechten Maustaste und wahlen Loschen.

Bevor eine Datei vom Server gel6scht wird, wird ein Bestdtigungsdia-
logfeld angezeigt. Es ist moglich, Dateien und Ordner wiederherzu-
stellen.

Weitere Informationen erhalten Sie im Abschnitt Ordner wiederher-
stellen auf Seite 180.

Umbenennen

Ermoglicht die Umbenennung des ausgewahlten Elements.

Als gelesen markie-
ren

Markiert die Dateien als gelesen.

Alle sperren/freige-
ben

Mit diesem Befehl sperren Sie manuell eine Datei, so dass andere
Mitglieder sie nicht andern kdnnen. Mit dem Befehl Freigeben kon-
nen Sie ein Datei wieder entsperren.

Site- und Projektverwaltung | 59



Befehl Aktion

Berechtigung Sperrt oder entsperrt das gewdhlte Projekt, den gewahlten Ordner
sperren/freigeben | oder die Dateiberechtigungsliste.

Eigenschaften Zeigt die Eigenschaften des ausgewahlten Elements an. Ermdglicht
es Administratoren, die Zugriffsberechtigungen fiir einzelne Ordner
oder Projektdateien zu andern.

Anmelden Mit diesem Befehl melden Sie sich auf einer weiteren Site an.
Abmelden Mit diesem Befehl melden Sie sich von der Site ab.
Siehe auch:

“Register Allgemein” auf Seite 61
“Register Gruppen” auf Seite 67
“Register Mitglieder” auf Seite 65

Aufgaben des Site-Administrators
Informationen zur Site-Verwaltung

Ubersicht

Wenn eine Site erstellt wird, wird ihr ein Administrator zugewiesen. Dieser
Administrator kann Projektmitglieder hinzuftigen, die ihrerseits wieder als
Administratoren agieren kdnnen, wenn Sie die entsprechenden Berechtigungen
erhalten.

Als Administrator melden Sie sich mithilfe des Benutzernamens und des
Passworts an, das Sie erhalten haben. Sobald Sie angemeldet sind, konnen Sie
Site-Mitglieder und Projekte hinzufiigen. Es ist einfacher, zuerst alle Mitglieder
auf der Site-Ebene hinzuzufiigen und dann die Projekte zu erstellen. Nachdem
Sie ein Projekt erstellt haben, konnen Sie diesem Site-Mitglieder zuweisen und
den Site-Mitgliedern ihrerseits die Berechtigungen, die sie zur Teilnahme am
Projekt benotigen.
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Projektmitglieder konnen nur die Projekte aufrufen, denen sie zugewiesen
sind. Wenn ein Benutzer keinem Projekt zugeordnet wurde, werden ihm nach
der Anmeldung auch keine Projekte angezeigt. Damit haben Sie die absolute
Kontrolle tiber die Sicherheit wichtiger Daten.

ANMERKUNG Erteilen Sie Berechtigungen nur mit der erforderlichen Sorgfalt.
Sobald ein Benutzer die Bearbeitungsrechte an einem Projekt hat, kann er Dateien
Uberschreiben.

Viele Projektmitglieder benotigen nur eine Leseberechtigung (Ansicht oder
Liste). Beachten Sie, dass ein Benutzer fiir ein Projekt eine Leseberechtigung
und fiir ein anderes eine Bearbeitungsberechtigung erhalten kann. Als
Administrator entscheiden Sie, wer welche Berechtigungen fiir die einzelnen
Projekte erhalt.

Uber das Symbol des Site-Administrators kénnen Sie administrative Aufgaben
ausfiihren, z.B.:

m  Mitglieder und Gruppen hinzufiigen
m  Berechtigungen dndern

m Liste aller Aktivitdten auf einer Site anzeigen (z.B. wer sich angemeldet hat
oder welche Datei gelesen bzw. heruntergeladen wurde)

Die Register fiir die Verwaltung werden in der Detailansicht rechts neben der
Shortcut-Leiste angezeigt.

Siehe auch:

“Neues Mitglied erstellen” auf Seite 100
“Gruppe erstellen” auf Seite 115
“Berechtigungen” auf Seite 145

Register Allgemein

Wenn Sie das Register Allgemein anzeigen mochten, klicken Sie in der
Shortcut-Leiste auf das Symbol fiir die Site-Verwaltung. Das erste Register lautet
Allgemein. Im Register Site-Verwaltung/Allgemein finden Sie folgende
Informationen zu Ihrer Site:
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Site-Eigenschaften

Site-Eigenschaften anzeigen, wie:
m  Site-Name

m Site-URL-Adresse

m  Erstellungsdatum der Site

Benutzer

Anzeige der Anzahl der aktivierten und deaktivierten Benutzer der Site sowie
der maximal moglichen Anzahl von aktivierten Benutzern.

Speicher

Anzeige des Speicherplatzes, der von Dateien, dem Papierkorb und
E-Mail-Nachrichten belegt wird. Auf diese Weise haben Administratoren die
Moglichkeit, zu tiberpriifen, wie der auf der Site verfiigbare Platz genutzt wird.
Derzeit konnen Site-Administratoren keinen Speicherplatz beanspruchen, der
zur Speicherung von E-Mails genutzt wird; nur die einzelnen Benutzer konnen
ihre E-Mails 16schen. Wenn Sie wissen mochten, wie viel Speicherplatz die
Nachrichten eines einzelnen Anwenders in Anspruch nehmen, 6ffnen Sie
“Register Mitglieder” auf Seite 65.

Falls Thre ProjectPoint-Site erwartungsgemaif} das aktuelle maximale
Speicherplatzlimit tiberschreiten wird, setzen Sie sich mit dem
Site-Administrator in Verbindung oder senden Sie eine E-Mail an
bcs.support.de@autodesk.com, um eine Speicherplatzerweiterung anzufordern.

Inhalt

In diesem Abschnitt wird die Gesamtzahl der Elemente auf einer Site aufgelistet.
Zu diesen Flementen gehoren Dateien, Ordner, Projekte, Formularprotokolle,
Formulare, Bearbeitungs- und Berechtigungssperren.

Site-Pflege

Uber den Site-Wartungsbereich kénnen Sie den Papierkorb verwalten.

Klicken Sie auf das Symbol zum Leeren des Papierkorbs, um alle Dateien aus
dem System zu entfernen, die Sie von Ihrer Site geloscht haben.

Geben Sie an, wer zum Leeren des Papierkorbs (und damit zum
unwiderruflichen Loschen von Dateien von der Site) berechtigt ist.
Standardméflig konnen alle Benutzer Dateien unwiderruflich 16schen, deren
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Eigentiimer sie sind oder fiir die sie Administratorrechte besitzen. Als
Site-Administrator konnen Sie festlegen, ob alle Benutzer, Site-Administratoren
oder Projekt-Administratoren zum unwiderruflichen Loschen von Dateien
berechtigt sind. Wenn fiir Projektmitglieder eine Beschrankung bzgl. des
Leerens des Papierkorbs vorliegt, ist das Loschen einer Datei ein "schwaches"
Loschen. Die Datei wird also in den Papierkorb verschoben, in dem sie dann
spdter ein Administrator ganz von der Site l16schen kann.

Clientaktualisierungsmanager

In diesem Abschnitt konnen Sie die Mindestversion angeben, die Site-Mitglieder
verwenden sollen. Das ist niitzlich, wenn Sie nicht mochten, dass die Mitglieder
auf die neueste Version aufriisten miissen. Wenn die Mitglieder eine Version
verwenden, die dlter als die von Ihnen angegebene Mindestversion ist, miissen
sie bei ihrer ndchsten Anmeldung die neueste Version herunterladen. Dies
kann eine neuere Version als die von Ihnen angegebene sein. Bei dieser
Funktion ist ein Upgrade nur erforderlich, wenn Sie als erforderliche
Mindestversion fiir Site-Administrator die neueste Autodesk-Version wahlen.

Im Folgenden wird eine Beschreibung der Werte in diesem Abschnitt
aufgelistet:

AKtuelle Version - Ihre aktuell verwendete Version. Das bezieht sich nur
auf Sie, nicht auf andere Site-Mitglieder.

Erforderliche Mindestversion — Die Mindestversion, die Autodesk allen
Site-Mitgliedern vorgibt. Dieser Wert wird von Autodesk vorgegeben und kann
nicht verdndert werden. Die Mitglieder kdnnen eine neuere als die erforderliche
Version verwenden, aber keine dltere.

Neueste verfiigbare Version - Die neueste verfiigbare Version von
Autodesk. Diese Version muss nicht der Mindestversion entsprechen.
Beispielsweise ist die Mindestversion des Client 7.0.10, aber die neueste
verfiigbare Version ist 7.1.25. Ein Upgrade ist nicht zwingend, bis Autodesk
die Verwendung der Version 7.1.25 festlegt.

Fiir den Site-Administrator erforderliche Version - Die Mindestversion,
die Sie als Site-Administrator fiir alle Site-Mitglieder festlegen. Mit diesem Wert
legen Sie fest, welche Mitglieder auf die neueste Version aufriisten miissen.
Wenn Sie diesen Wert auf eine dltere als die neueste Version setzen, miissen
die Mitglieder nicht aufriisten. Sie konnen ein Upgrade aller Mitglieder aber
auch erzwingen, indem Sie diesen Wert auf die neueste verfiigbare Version
setzen.

Im Folgenden sehen Sie ein Beispiel hierfiir: Autodesk hat als Mindestversion
des Clients die Version 7.0.10 festgelegt. Die neueste verfiigbare Version ist
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jedoch 7.1.25. Sie konnen die Mindestversion auf 7.1.25, 7.0.10 oder auf eine
Version dazwischen festlegen.

Beim Aufriisten erhalten die Mitglieder die neueste verfiigbare Version von
Autodesk. Hierbei kann es sich auch um eine neuere als die von Thnen
festgelegte Mindestversion handeln. Da die Mitglieder eine neuere als die
erforderliche Version verwenden konnen, ist das in Ordnung. Es kann jedoch
keine &ltere Version verwendet werden.

Jetzt aufriisten - Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um auf die neueste
Version aufzuriisten. Dadurch wird der Download der neuesten Version
gestartet. Wenn Sie auf diese Schaltfliche klicken, wird nur der Client auf dem
Computer aufgeriistet, den Sie verwenden. Die Computer der anderen
Site-Mitglieder werden nicht aufgertistet.

Erforderliche Mindestversion fiir Site bearbeiten - Klicken Sie auf
diese Schaltfliche, um die Mindestversionsnummer zu dndern, die alle
Site-Mitglieder verwenden sollen. Hiermit wird “Dialogfeld Erforderliche
Mindestversion fiir Site-Administrator” auf Seite 485 gedffnet. Diese Schaltflache
ist deaktiviert, wenn die neueste Autodesk-Version der
Autodesk-Mindestversion entspricht.

Wihrung

Stellen Sie mit dieser Option das Wahrungsformat fiir die Site ein. Wenn Sie
beispielsweise alle Betrdge in US-Dollar anzeigen mochten, nehmen Sie diese
Einstellung hier vor. Beachten Sie, dass diese Einstellung keinen Einfluss auf
die tatsdchliche Formatierung des Betrags hat. Wie die Wiahrung formatiert
wird, wird iber das Gebietsschema der einzelnen Benutzer festgelegt.

Wenn der Site-Administrator die Wahrung beispielsweise auf USD (United
States Dollars) eingestellt hat, wiirden Benutzer in Deutschland folgendes
Format sehen: 1.000,00. Die Wihrung des Geldbetrags ist weiterhin USD, das
Format entspricht jedoch dem lokalen Gebietsschema.

Siehe auch:

“Register Gruppen” auf Seite 67
“Register Mitglieder” auf Seite 65
“Register Sicherheit” auf Seite 88
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Register Mitglieder

Im Register Mitglieder konnen Site-Administratoren folgende Aufgaben
durchfiihren:

Neues Mitglied erstellen

Erstellen Sie ein neues Mitglied, wenn Sie tiber die Berechtigung Neues Mitglied
verfiigen. Weitere Informationen finden Sie unter “Neues Mitglied erstellen”
auf Seite 100.

Mitglied bearbeiten

Klicken Sie auf die Symbolschaltfliche Bearbeiten, ‘I’F . Weitere Informationen
finden Sie unter “Mitglied bearbeiten” auf Seite 105.

Mitglied I6schen

Klicken Sie auf die Symbolschaltfliche Loschen, , um das Mitglied von
der Site zu l16schen.

Mitglieder zu einem Unternehmen hinzufiigen

1 Markieren Sie ein Mitglied und klicken Sie mit der rechten Maustaste
darauf. Wahlen Sie Zu Unternehmen hinzufiigen. Das Dialogfeld
Unternehmen auswéhlen wird angezeigt.

2 Waihlen Sie ein Unternehmen aus und klicken Sie auf OK.

Benutzer importieren/exportieren

Klicken Sie auf die Symbolschaltfliche Importieren/Exportieren, &" . Weitere
Informationen finden Sie unter “Mitglieder importieren/exportieren” auf Seite
112.

Unter “Filteroptionen” auf Seite 479 finden Sie weitere Informationen zum
Anpassen Ihrer Ansicht dieses Fensters.

Mitglied kopieren

Wihlen Sie einen vorhandenen Benutzer aus und klicken Sie auf die
Symbolschaltfliche Kopieren, um einen vorhandenen Benutzer als Vorlage
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fiir einen neuen Benutzer zu verwenden. Das bedeutet, es ist ein Mitglied
vorhanden, das denselben Projekten angehort und tiber dieselben
Berechtigungen verfiigt, die Sie dem neuen Mitglied zuweisen mochten. Dies
ist praktisch, wenn Sie mehrere Mitglieder zu denselben Projekten hinzufiigen
und allen Mitgliedern dhnliche Berechtigungen erteilen und dhnliche
Projektmitgliedschaften zuweisen mochten.

Mitglied aktivieren/deaktivieren

Klicken Sie auf die Symbolschaltflaiche Symbolleiste deaktivieren, E?% , wenn
Sie lediglich die Aktivitdten eines Benutzers einschranken mochten, anstatt
die Datensitze zu 16schen oder ihre Berechtigungseinstellungen zu dndern.
Deaktivierte Mitglieder konnen sich nicht bei der Site anmelden. Die
Deaktivierung eines Mitglieds ist beispielsweise niitzlich, wenn ein Mitarbeiter
Ihre Firma verldsst. Durch Deaktivieren des Mitglieds wird verhindert, dass
diese Person einem Projekt zugewiesen wird; jedoch kénnen die Mitglieder
immer noch im Suchfenster nach ihr suchen. Wenn Sie Dateien suchen
miissen, die dieses Mitglied hinzugefiigt oder auf die Site geladen hat, konnen
Sie dies tun, wenn die Mitgliedschaft deaktiviert ist. Bei geloschter
Mitgliedschaft ist es nicht moglich, nach diesen Elementen mithilfe des
Mitgliedsnamens zu suchen. Deaktivierte Benutzer werden bei der Uberpriifung
der fiir die Site festgelegten maximalen Anzahl von Benutzern nicht
berticksichtigt.

Um ein deaktiviertes Mitglied zu aktivieren, klicken Sie auf die
Symbolleistenschaltfliche Aktivieren, & .

Es gibt drei Moglichkeiten, ein Mitglied innerhalb von Buzzsaw zu deaktivieren:

1 Uber das Register Site-Verwaltung/Mitglieder.

2 Uber “Register Sicherheit” auf Seite 88, wenn ein Mitglied die zulissige
Zeit der Inaktivitdt iiberschreitet, die im Abschnitt Inaktivitdt von
Mitgliedern festgelegt wurde.

3 Uber “Register Sicherheit” auf Seite 88, wenn ein Mitglied die zuldssige
Anzahl von Anmeldeversuchen tiberschreitet, die im Abschnitt Anmelden
festgelegt wurde.

Passwort eines Mitglieds zuriicksetzen

1 Waihlen Sie ein Mitglied aus und klicken Sie auf die Schaltflache

Gl

Passwort zuriicksetzen,
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2 Wihlen Sie im Dialogfeld Sendeoptionen die Optionen fiir das Senden
der E-Mail aus. Sie konnen festlegen, dass die E-Mail sofort gesendet wird
oder dass Sie die E-Mail vor dem Senden bearbeiten. Zudem kdnnen Sie
eine Sprache fiir den E-Mail-Text und die Kodierung der E-Mail
auswahlen.

3 Klicken Sie auf OK.

ANMERKUNG Administratoren kdnnen das Passwort nur von Mitgliedern
zurlicksetzen, die aktiviert sind, Gber eine giiltige E-Mail-Adresse verfligen und
sich bereits auf der Site angemeldet haben.

BegriiBungsnachricht senden

Klicken Sie auf die Symbolschaltfliche Begriiffungs-E-Mail senden, b . Diese
E-Mail enthilt den Benutzernamen und das Passwort des Mitglieds sowie eine
Verkniipfung mit dem Projekt.

Administratoren konnen BegriiBungsnachrichten nur an Mitglieder senden,
die aktiviert sind, tiber eine giiltige E-Mail-Adresse verfiigen und sich bisher
nicht auf der Site angemeldet haben.

Mitglieder von einer Anderung ihrer Mitgliedschaft in Kenntnis setzen

Um ein Mitglied davon in Kenntnis zu setzen, dass es zu einem Projekt
hinzugefiigt oder daraus entfernt wurde oder dass seine Berechtigungsebene
gedndert wurde, klicken Sie auf die Symbolleistenschaltfliche E-Mail senden,

ﬂ .

Siehe auch:
“Neues Mitglied erstellen” auf Seite 100
“Mitglied bearbeiten” auf Seite 105
“Mitglieder importieren/exportieren” auf Seite 112

Register Gruppen

Im Register Gruppen konnen Site- und Projektadministratoren Gruppen
hinzufiigen, bearbeiten oder l6schen. Site-Administratoren und
Projektadministratoren, die iiber die Berechtigung zum Erstellen von
Mitgliedern verfiigen, kdnnen Gruppen auf Site- oder auf Projektebene
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erstellen. Gruppen kdnnen auf Site- oder auf Projektebene erstellt werden. Auf
Site-Ebene erstellte Gruppen kdnnen zu allen innerhalb der Site vorhandenen
Projekten hinzugefiigt werden. Auf Projektebene wird eine Gruppe fiir ein
bestimmtes Projekt erstellt und kann nur zu Projekten hinzugefiigt werden,
fiir die der Ersteller Administratorrechte besitzt.

Durch die Verwendung von Gruppen zum Zuweisen von Mitgliedern
behandeln Sie Einzelpersonen als eine grofiere Einheit. So konnen Sie Dutzende
von Einzelpersonen gleichzeitig verwalten. Beispiel: Es gibt viele
Projektmitglieder, die eine Uberpriifungsberechtigung benétigen. Sie konnen
eine Uberpriifergruppe erstellen, die entsprechenden Mitglieder hinzufiigen
und anschliefend die Gruppe zum Projekt hinzuftigen.

Unter “Filteroptionen” auf Seite 479 finden Sie weitere Informationen zum
Anpassen Ihrer Ansicht.

Ubersicht

Das Erstellen einer Gruppe ist eine effiziente Moglichkeit, Projektmitglieder
zu verwalten. Nachdem eine Gruppe erstellt und zu verschiedenen Projekten
hinzugefiigt wurde, konnen tiber die Gruppe neue Mitglieder zu Projekten
hinzugefiigt werden. Da die Gruppe bereits Mitglied verschiedener Projekte
ist, hat das neue Mitglied automatisch Zugriff auf alle Projekte, auf die die
Gruppe zugreifen kann.

Die Berechtigungen werden auf Gruppenebene zugewiesen. Wenn einer
vorhandenen Gruppe ein neues Mitglied hinzugefiigt wird, erhilt dieses
Mitglied Zugriff auf alle Projekte, Ordner oder Dateien, die der Gruppe
zugeordnet sind. Das heif3t, alle Mitglieder einer Gruppe verfiigen tber die
gleiche Berechtigung. Die Einzelpersonen innerhalb der Gruppe kdnnen dann
auf der zugewiesenen Berechtigungsebene im Projekt arbeiten. Die
Standardberechtigung ist Lesen. Weitere Informationen finden Sie unter
“Berechtigungen” auf Seite 145.

Eine auf Site-Ebene erstellte Gruppe kann zu jedem beliebigen Projekt
hinzugefiigt werden. Auf Projektebene erstellte Gruppen kénnen nur zu dem
Projekt hinzugefiigt werden, fiir das der Ersteller Administratorrechte besitzt.

Wenn Sie Gruppen erstellen, sollten Sie Folgendes berticksichtigen:

m Private und ausgeblendete Gruppen sind eine effektive Methode zur
Wahrung der Vertraulichkeit. Mitglieder einer privaten oder ausgeblendeten
Gruppe sind nicht fiir andere Gruppen und Projektmitglieder sichtbar.
Dies ist wiinschenswert, wenn Mitglieder Projektdateien aktualisieren
koénnen sollen, aber nicht sehen sollen, welche anderen Personen
Dokumente aktualisieren. Weitere Informationen finden Sie unter “Private
und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143.
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m  Gruppeneigentiimer miissen nicht Projekt- oder Site-Administrator sein.
Es ist moglich, dass ein Administrator eine Gruppe eingangs anlegt und
die Eigentiimerschaft dann an einen Benutzer tibertrdgt, der kein
Administrator ist. Der Gruppeneigentiimer kann die Gruppe dann tiiber
“Mitgliederliste aktualisieren” auf Seite 18 bearbeiten.

m  Sie konnen einer Gruppe bis zu 500 Mitglieder auf einmal hinzufiigen.
Um Gruppen mit mehr als 500 Mitgliedern zu erstellen, fithren Sie einfach
mehrere Hinzufligevorgiange aus.

m Beriicksichtigen Sie Ihre Projektstruktur bei der Erstellung von Gruppen.
Es empfiehlt sich beispielsweise, je nach Tatigkeit separate Gruppen zu
erstellen (je eine Gruppe, die Leser, Architekten, Generalunternehmer usw.
enthilt). AnschliefRend kénnen Sie die Gruppe auf die entsprechenden
Projekte anwenden.

Gruppe erstellen

Klicken Sie zum Starten von “Gruppe erstellen” auf Seite 115 auf Neu.

Gruppe bearbeiten

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Bearbeiten. Folgen Sie den Anweisungen fiir
“Gruppe bearbeiten” auf Seite 142.

Sie kdnnen Gruppen auch in der “Mitgliederliste aktualisieren” auf Seite 18

bearbeiten. Klicken Sie auf die Symbolleistenschaltflache Mitgliederliste,
. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Gruppe und wiéhlen Sie
Bearbeiten.

Gruppe l6schen

Site-Administratoren konnen auf Site- und auf Projektebene erstellte Gruppen
l6schen. Projektadministratoren konnen nur auf Projektebene erstellte Gruppen
l6schen. Eigentiimer von Gruppen konnen auf Site- und auf Projektebene
erstellte Gruppen 10schen (sie konnen aber keine Gruppen zu anderen
Projekten hinzufiigen).

ANMERKUNG Wenn eine auf Projektebene erstellte Gruppe aus einem Projekt
gel6scht wird, wird sie auch aus der Site geloscht.

Mit diesen Schritten wird eine Gruppe aus der Site entfernt.

1 Klicken Sie in der Buzzsaw -Leiste auf das Symbol fiir Site-Verwaltung.
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2 Klicken Sie auf das Register Gruppen und wéhlen Sie eine Gruppe aus.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wéhlen Sie Gruppe loschen.

So entfernen Sie tiber die Option Projektverwaltung [Prbjektmitglieder eine
Gruppe aus einem Projekt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine
Gruppe und wihlen Sie Entfernen.

Berechtigungen

Ein Mitglied kann tiber mehrere Berechtigungsebenen verfiigen, wenn er oder
sie Zugriff auf ein Element als einzelnes oder als Gruppenmitglied hat. Die
hochste Berechtigung, die einem Mitglied zugewiesen wurde, unabhéngig
davon, ob diese Berechtigung auf Gruppen- oder Einzelebene gewdhrt wurde,
ist die Art, wie ein Mitglied auf ein Element zugreift.

Beispielsweise ist Johanna Schmidt Mitglied von Gruppe 1. Johanna und
Gruppe 1 haben Zugriff auf Projekt A. Johanna hatte Zugriff auf Projekt A mit
Ansichtsberechtigung, bevor sie zur Gruppe 1 hinzugefiigt wurde. Gruppe 1
hat die Berechtigung zum Bearbeiten fiir Projekt A. Da die Bearbeitungsebene
hoher als die Ansichtsebene ist, greift Johanna Schmidt auf Bearbeitungsebene
auf das Projekt A zu.

Diese Regel gilt nicht, wenn einem Mitglied die Berechtigung Kein Zugriff als
Einzelmitglied oder als Mitglied einer Gruppe zugewiesen wurde. Die
Berechtigung Kein Zugriff hat Vorrang vor allen anderen Berechtigungsebenen.
Im obigen Beispiel hitte Johanna daher keinen Zugriff auf Projekt A, wenn
ihr als Einzelmitglied die Ansichtsberechtigung und als Gruppenmitglied keine
Zugriffsberechtigung auf Projekt A gewdhrt worden ware.

Site-Administratoren konnen auf Site- und auf Projektebene erstellte Gruppen
16schen. Projektadministratoren konnen nur auf Projektebene erstellte Gruppen
16schen. Eigenttimer von Gruppen konnen auf Site- und auf Projektebene
erstellte Gruppen 10schen (sie konnen aber keine Gruppen zu anderen
Projekten hinzuftigen).

ANMERKUNG Wenn eine auf Projektebene erstellte Gruppe aus einem Projekt
geldscht wird, wird sie auch aus der Site geloscht.

Mit diesen Schritten wird eine Gruppe aus der Site entfernt.

1 Klicken Sie in der Buzzsaw -Leiste auf das Symbol fiir Site-Verwaltung.
2 Klicken Sie auf das Register Gruppen, und wihlen Sie eine Gruppe aus.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wiahlen Sie Gruppe 10schen.

70 | Kapitel 6  Site- und Projektverwaltung



So entfernen Sie tiber die Option Projektverwaltung [Mitglieder eine Gruppe
aus einem Projekt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Gruppe und
wihlen Sie Entfernen.

Siehe auch:

“Gruppe bearbeiten” auf Seite 142
“Gruppe erstellen” auf Seite 115
“Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143

Register Unternehmen

Auf das Register Unternehmen konnen Sie tiber die Site-Verwaltung zugreifen.
Es zeigt eine Liste der Unternehmen, die zu einer Site hinzugefiigt wurden,
sowie das Datum der letzten Anderung und die Person, die diese Anderung
durchgefiihrt hat.

Durch das Hinzufiigen von Unternehmen zu Ihrer Site kdnnen Sie ein Mitglied
mit einem Unternehmen verkniipfen. Dadurch lassen sich Mitglieder praktisch
anhand der Unternehmen organisieren, mit denen sie verkniipft sind, oder
es konnen alle Mitglieder angezeigt werden, die mit dem Unternehmen
verkniipft sind.

Neues Unternehmen erstellen

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Neu. Das Dialogfeld
Neues Unternehmen wird angezeigt.
Geben Sie die Unternehmensdaten ein.

3 Waihlen Sie fiir jedes Attribut einen Attributwert aus. Die verfiigbaren
Attribute stammen vom Register Attribute. Die folgenden Attribute
konnen auf ein Unternehmen angewendet werden: Unternehmenstyp,
Bewertung, Gewerbe, MWDBE, Projekttyp und Dienst. Bei diesen
Attributen konnen Sie die Namen und die Werte bearbeiten. Weitere
Informationen finden Sie unter “Register Attribute” auf Seite 75.

Geben Sie die Kontaktinformationen fiir das Unternehmen ein.
5 Klicken Sie auf Erstellen, um das Unternehmen zu erstellen.

Klicken Sie auf das Register Mitglieder, um dem Unternehmen Mitglieder
hinzuzufiigen, oder klicken Sie auf SchliefRen.
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Unternehmen, die tiber die Site-Verwaltung erstellt werden, werden erst mit
Projekten verkniipft, wenn ein mit dem Unternehmen verkniipftes Mitglied
dem Projekt hinzugefiigt wird.

Mitglieder zu einem Unternehmen hinzufiigen

Sobald ein Unternehmen erstellt wurde, konnen Sie Mitglieder mit diesem
Unternehmen verkniipfen. Damit lassen sich Mitglieder praktisch nach
Unternehmen organisieren.

1 Waihlen Sie ein Unternehmen und klicken Sie mit der rechten Maustaste
darauf. Wéhlen Sie aus dem Menii die Option Mitglieder hinzufiigen.

2 Wihlen Sie die Mitglieder in der Liste Verfiigbare Liste aus und klicken
Sie auf Hinzuftigen.

3 Zum Entfernen eines Mitglieds aus dem Unternehmen wéhlen Sie das
Mitglied in der Liste Ausgewdhlt aus und klicken auf Entfernen.

4 Wenn das Mitglied, das Sie dem Projekt hinzuftigen méchten, nicht
vorhanden ist, klicken Sie auf die Schaltfliche Neues Mitglied hinzuftigen.
Weitere Informationen finden Sie unter “Neues Mitglied erstellen” auf
Seite 100.

Wird ein Mitglied zu einem Projekt hinzugefiigt, wird das Unternehmen, mit
dem das Mitglied verkniipft ist, automatisch zum Projekt hinzugeftigt.

Unternehmen bearbeiten

1 Wihlen Sie ein Unternehmen und klicken Sie mit der rechten Maustaste
darauf. Wahlen Sie aus dem Menii die Option Bearbeiten aus. Das
Dialogfeld Unternehmen bearbeiten wird angezeigt.

2 Klicken Sie auf die Unternehmensdaten, um Attribute fiir das
Unternehmen oder die Kontaktinformationen zu dndern.

3 Klicken Sie auf das Register Unternehmensmitglieder, um Mitglieder
hinzuzufiigen oder zu entfernen, die mit dem Unternehmen verkniipft
sind.

Unternehmen l6schen

Wihlen Sie ein Unternehmen aus der Liste und klicken Sie in der Symbolleiste
auf die Schaltfliche Unternehmen loschen. Das Unternehmen wird von der
Site geloscht.
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ANMERKUNG Es ist nicht mdglich, ein Unternehmen zu I6schen, mit dem
Mitglieder verknupft sind. Wenn mit dem Unternehmen, das Sie I6schen mochten,
noch Mitglieder verkniipft sind, missen Sie zundchst diese Mitglieder mit einem
anderen Unternehmen verkniipfen oder festlegen, dass diese Mitglieder nicht mit
einem Unternehmen verkniipft werden sollen.

Unternehmen importieren

Sie konnen Unternehmen importieren, anstatt sie manuell einzugeben. Beim
Importieren muss darauf geachtet werden, dass die zu importierende Datei
folgendes Format hat:

Bei der Datei muss es sich um eine CSV-Datei (Comma Separated Value) mit
einer Kopfzeile (deren Inhalt ignoriert wird) handeln und sie muss
UTEF-8-kodiert sein. Die Spalten miissen durch ein Komma getrennt sein und
die Spalteniiberschriften miissen in Anfithrungszeichen eingeschlossen sein.
Hier ein Beispiel fiir eine CSV-Datei vor dem Importieren:

Cupiuaplzs esy - Moyl

Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen Formakt ¢

Lz S #

"nternehmensname™, "Ainbhieter-ID", "Internehme
fhiutodesk™, "EZ000005™, TArchitekt™, "4, "Tiiren

Diese Spalteniiberschriften entsprechen den Feldern im Register
Unternehmensdaten im Dialogfeld Neues Unternehmen bzw. Unternehmen
bearbeiten. Nach dem Importieren der CSV-Datei werden genau diese Felder
ausgefiillt. Wahrscheinlich entsprechen nicht alle Felder Ihren
Geschiftsanforderungen. Verwenden Sie nur die Felder, die zu Ihrem Geschift
passen. Beim Importieren miissen die Spalten in der folgenden Reihenfolge
vorliegen und dieselben Spaltennamen miissen verwendet werden.

ANMERKUNG Alle Spalten kdnnen leer sein, sie missen sich jedoch in der unten
gezeigten Reihenfolge befinden.

m Firmenname

m  "Anbieter-ID" — Wenn die Anbieter-ID in der Site bereits vorhanden ist,
wird sie beim Importieren aktualisiert.

m  Unternehmenstyp
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= Bewertung

m  Gewerbe (Primaér)

m  Gewerbe

m  Dienstleistungen

m  Projekttypen

= MWDBE

m  Vertragsbeschrinkung
m  Vertragsbeschrinkung — Geldtyp
m  Umsatzsteuersatz

m  Nummer fiir Umsatzsteuerbefreiung
m  Adressel

m  Adresse2

m  Stadt

m  Landkreis

m  Bundesland

m  Postleitzahl

m Land

m  Gebiihrenfrei

m  Haupttelefon

m  Hauptfax

m  Website

m  Kommentar

Unternehmen exportieren

Sie k6nnen die Unternehmen und die mit ihnen verkniipften Informationen
in eine CSV-Datei exportieren.

1 Um ein Unternehmen zu exportieren, wahlen Sie ein Attribut aus der
Liste aus und klicken in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Exportieren.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen, um eine Datei von Ihrer
lokalen Festplatte auszuwéhlen.

3 Klicken Sie auf Speichern.
Klicken Sie auf OK.
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Die Unternehmen werden in die von Ihnen angegebene Datei exportiert.

Siehe auch:

“Register Gruppen” auf Seite 67
“Register Attribute” auf Seite 75
“Register Mitglieder” auf Seite 65

Register Attribute

Auf das Register Attribute konnen Sie iiber die Site-Verwaltung zugreifen.
Mithilfe von Attributen konnen Mitglieder und Unternehmen definiert und
kategorisiert werden. Sie konnen die Standardattribute verwenden oder diese
an Ihre Geschiéftsanforderungen anpassen. Die Attribute sind auf dem Register
Attribute aufgelistet und das Datum der letzten Anderung sowie die Person,
die diese Anderung vorgenommen hat, werden angegeben.

Die verfiigbaren Attribute kdnnen auf “Mitglieder” auf Seite 100 oder
“Unternehmen” auf Seite 71 angewendet werden, obwohl nicht alle Attribute
sowohl auf Unternehmen als auch auf Mitglieder angewendet werden konnen.
Die Attribute Unternehmenstyp, Bewertung, Gewerbe, MWDBE, Projekttyp
und Service konnen auf Unternehmen angewendet werden. Die Attribute
Gewiinschte Kontaktmethode, Bewertung und Gewerbe konnen auf Mitglieder
angewendet werden.

Buzzsaw enthilt einige Standardattribute, die nicht geléscht werden kénnen.
Diese Attribute konnen umbenannt werden, es konnen jedoch keine neuen
Attributwerte hinzugefiigt werden.

Beispiel fiir die Funktionsweise von Attributen

Attribute bieten eine leistungsfahige Moglichkeit zum Organisieren und
Kategorisieren von Mitgliedern, Unternehmen und sogar Dateien. Beispiel:

Fugen Sie zundchst dem Attribut Gewerbe die Werte Elektro, Rohrleitungsbau
und Beton hinzu. Nach dem Definieren des Attributs Gewerbe kénnen Sie
dieses Attribut auf Mitglieder und Unternehmen anwenden. Wenn Sie das
Attribut Gewerbe auf Mitglieder anwenden, kdnnen Sie fiir jedes einzelne
Mitglied einen Wert wie Elektro oder Rohrleitungsbau auswéhlen. Damit
schaffen Sie die Grundlage fiir die gezielte Suche nach Mitgliedern, die zum
Elektrogewerbe gehoren.

Als Nédchstes benennen Sie ein Attribut in Region um. Fiigen Sie dem Attribut
Region die Werte Bayern, Stidbayern und Franken hinzu. Jetzt konnen Sie
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nach Mitgliedern suchen, die im Elektrogewerbe tétig sind und aus
Sudkalifornien stammen.

Attribute bearbeiten

Anderungen, die von Thnen auf diesem Register vorgenommen werden, werden
in den Registern “Unternehmen” auf Seite 71 und “Mitglieder” auf Seite 100
wiedergegeben.

1 Waihlen Sie im Register Attribute ein Attribut und klicken Sie dann auf
die Symbolschaltflache Bearbeiten. Das Dialogfeld Attribut bearbeiten
wird angezeigt.

2 Bearbeiten Sie die Attributbeschreibung.
Als Néchstes konnen Sie dem Attribut neue Werte hinzufiigen, Werte
importieren oder exportieren oder bestimmte Werte ausblenden. In den

weiteren Abschnitten zu diesem Thema finden Sie detaillierte Angaben zum
Ausfiihren dieser Aufgaben.

Attributen Werte hinzufiigen
Sie kdnnen einem Attribut Werte hinzufiigen.
1 Waihlen Sie im Register Attribute ein Attribut und klicken Sie dann auf
die Symbolschaltflache Bearbeiten.
Klicken Sie auf die Symbolschaltflache Hinzuftigen.

Geben Sie einen Namen fiir den Wert ein und klicken Sie auf OK.

Attributwerte ausblenden/anzeigen

So blenden Sie Werte aus:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Wert und wihlen Sie
Ausblenden. Verwenden Sie die UMSCHALT- oder STRG-Taste, um mehrere
Werte gleichzeitig auszuwdhlen.

Ein ausgeblendeter Wert wird beim Erstellen oder Bearbeiten eines Mitglieds
oder eines Unternehmens nicht angezeigt. Welche Werte fiir diese Aufgaben
verfiigbar sind, richtet sich also danach, welche Werte Sie anzeigen oder
ausblenden lassen. Ausgeblendete Werte konnen nicht auf “Neues Mitglied
erstellen” auf Seite 100 oder “Register Unternehmen” auf Seite 127 angewendet
werden.

So zeigen Sie Werte an:
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Wert und wéhlen Sie Anzeigen.
Verwenden Sie die UMSCHALT- oder STRG-Taste, um mehrere Werte
gleichzeitig auszuwdhlen.

Attributwerte importieren

Sie konnen Attribute auch importieren, anstatt sie manuell einzugeben. Beim
Importieren muss darauf geachtet werden, dass die zu importierende Datei
folgendes Format hat:

Bei der Datei muss es sich um eine CSV-Datei (Comma Separated Value) mit
einer Kopfzeile (deren Inhalt ignoriert wird) handeln und sie muss
UTF-8-kodiert sein. Die Spalten miissen durch ein Komma getrennt sein und
die Spalteniiberschriften miissen in Anfiihrungszeichen eingeschlossen sein.
Die Spalten miissen dieselbe Reihenfolge aufweisen, wie sie im Dialogfeld
Attribut angezeigt werden. Im Folgenden sehen Sie ein Beispiel fiir eine
CSV-Datei vor dem Importieren.

S e e A T EET

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfilgen  Farmakt 2

e && #

Pmert anzeigen'™, "Name "

i, hibhfalleontainer™

1, rArbeitsplatten™

1T, "Arbeitsplatten Corian®
i, Mhrbeitsplatten Industriestein™
1, rArbeitsplatten - Laminat®™
1, "Arbeitsplatten - Stein®
i, Mhudio und Video™

i, "Eadzubehor™

17, "Eedachung™

rrlrr; "BEt—Dn"

i, "Eewasserung”

rir, "ESden®™

rir, "Bodenbe lag™

B

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Attribut und wihlen Sie
Bearbeiten.

2 Klicken Sie im Dialogfeld Attribut bearbeiten auf die Symbolschaltfliche
Importieren.
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3 Klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen, um eine Datei auszuwdhlen.
4 Klicken Sie auf OK.

Die Attributwerte werden importiert.

Attribute und Werte exportieren

Sie kdnnen Attribute oder Attributwerte in eine CSV-Datei exportieren.

So exportieren Sie Attribute:

1 Um ein Attribut zu exportieren, wéahlen Sie ein Attribut aus der Liste aus
und klicken auf die Symbolschaltflache Exportieren.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen, um eine Datei von Ihrer
lokalen Festplatte auszuwdhlen.

3 Klicken Sie auf Speichern.

Klicken Sie auf OK. Die Attribute werden in die von Ihnen angegebene
Datei exportiert.

ANMERKUNG Beim Exportieren von Attributen werden die mit diesem Attribut
verknuipften Werte nicht gemeinsam mit den Attributen exportiert. Zum Exportieren
der Werte fuhren Sie die als Nachstes aufgefiihrten Schritte aus.

So exportieren Sie Attributwerte:

1 Waihlen Sie ein Attribut aus der Liste und klicken Sie auf die
Symbolschaltfliche Bearbeiten. Das Dialogfeld Attribut bearbeiten wird
angezeigt.

Klicken Sie auf die Symbolschaltfliche Exportieren.

3 Klicken Sie auf die Schaltflaiche Durchsuchen, um eine Datei von Ihrer
lokalen Festplatte auszuwdhlen.

Klicken Sie auf Speichern.

5 Klicken Sie auf OK. Die Werte werden in die von Ihnen angegebene Datei
exportiert.

Siehe auch:

“Register Unternehmen” auf Seite 71
“Register Mitglieder” auf Seite 65
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Register Berechtigungen

Zum Register Berechtigungen gelangen Sie tiber die Site- und Projektverwaltung.
Mithilfe der Matrix konnen Administratoren Mitglieder und ihre
Berechtigungen in einem Fenster anzeigen und bearbeiten. Sie konnen alle
Mitglieder einer Site oder eines Projekts anzeigen, welchem Projekt sie
angehoren und tiber welche Berechtigung sie fiir das jeweilige Projekt verfiigen.

Durch die Matrix navigieren

Im Fenster der Berechtigungsmatrix konnen Sie die Liste nach Projekt oder
Mitgliedern filtern. Auflerdem konnen Sie diese Anzeige einschrdnken und
sich nur ein Projekt oder eine Personengruppe anschauen. Sie kénnen
beispielsweise nur Projektadministratoren anzeigen.

Mithilfe der Dropdown-Liste Projekt konnen Sie die Benutzer eines bestimmten
Projekts anzeigen. Unabhingig davon, ob Sie die Matrix nach Benutzer oder
Projekt anzeigen, konnen Sie auf ein Projekt doppelklicken, um dessen
Teilprojekte oder Ordner anzuzeigen.

Verwenden Sie die Schaltflachen der Symbolleiste oben in der Matrix, um im
Projektbaum eine Ebene nach oben zu wechseln, E-Mails zu senden, die Matrix
zu aktualisieren oder Kontaktdaten eines Benutzers anzuzeigen.

Exportieren Sie die Daten aus der Berechtigungsmatrix in eine CSV-Datei.
Klicken Sie auf die Schaltflaiche Exportieren in der unteren linken Ecke. Die
CSV-Datei enthilt die Daten der aktuellen Matrix. Eine CSV-Datei ist eine
Datei, bei der alle Daten jeweils durch ein Komma voneinander getrennt sind.

Projekte und Administratoren anzeigen

Die Projekt- und Administratoransicht zeigt alle Site- und
Projektadministratoren sowie die von ihnen verwalteten Projekte an.

Projekte fiir Projektadministratoren werden in der Spalte Projekt aufgefiihrt.
Die einzelnen Projekte werden fiir Site-Administratoren nicht aufgefiihrt, da
sie iber Zugriffsrechte fiir alle Projekte verfiigen. Stattdessen wird in der Spalte
Projekte das Wort Alle angezeigt.

Klicken Sie ganz links auf das Benutzersymbol, um die Mitglieder nach Ihrem
Benutzerstatus zu sortieren: Site-Administrator oder Projektadministrator. Die
Benutzer werden durch ihr Symbol unterschieden.

He Site-tdministrataren
&g Proiskimitalieder
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Nach Projekt anzeigen

In dieser Ansicht werden Projekte (und Unterordner) im linken Fensterbereich
aufgefiihrt. Die Mitglieder werden untereinander im rechten Fensterbereich
aufgefiihrt; darunter werden ihre Berechtigungscodes angezeigt. Uber die
Dropdown-Liste Projekt konnen Sie zu einem anderen Projekt navigieren.

Doppelklicken Sie auf einen Ordner im linken Fensterbereich, um auf die
Ebene der Teilprojekte und Ordner zu gelangen.

Nach Mitglied anzeigen

In dieser Ansicht werden die Mitglieder im linken Fensterbereich aufgefiihrt,
die Projekte untereinander im rechten Fensterbereich. Links neben dem
Benutzernamen wird ein Benutzersymbol angezeigt, durch das Administratoren
von Mitgliedern unterschieden werden.

Um einen Benutzer zu markieren und die zugehdrigen Projekte anzuzeigen,
wdhlen Sie den Benutzer im linken Fensterbereich aus. Die Berechtigung dieses
Benutzers wird markiert.

ANMERKUNG Mitglieder, die einem Projekt hinzugefiigt wurden, werden in der
Matrix unter Umstanden erst dann angezeigt, wenn Sie sich bei Buzzsaw
angemeldet haben. Wenn der Benutzer dem Projekt hinzugefligt wird, solange
die Berechtigungssperre fir eine Datei gilt, dann wird das entsprechende Symbol
nicht in der Matrix angezeigt.

Berechtigungen andern

Zum Andern von Berechtigungen gibt es mehrere Moglichkeiten. Sie kénnen
die Berechtigungen fiir einen Benutzer in einem Projekt, einen Benutzer in
mehreren Projekten, mehrere Benutzer in einem Projekt oder mehrere Benutzer
in mehreren Projekten dndern.

Diese Anderungen werden vorgenommen, indem Sie eine Reihe von Benutzern
oder Projekten auswiéhlen oder die Umschalttaste driicken und einzelne
Berechtigungscodes auswihlen. Wenn Sie ein Mitglied oder Projekt ausgewéhlt
haben, klicken Sie mit der rechten Maustaste und wihlen Sie eine neue
Berechtigung aus:
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(i1 Site-Verwaltung ESchwabius
Allgemeinl Site-Mithiederl Gruppen  Berechtigungen |Aktivitétsprotokoll| Statistikl

Filtern nach: |Proiektmitglieder j Projekt: Ii Site-Deutsch j H @,@&

Legende 2 a2 E g' = d

&, Administrator ® Ansicht E z % =

£ Ablegen ¥ Uberpriifen z oD F=l

[ Liste 5" Aktualisieren [ ==

- $ " i .

) Kein Zugiiff .+ Bearbeiten 2 EFE :g & j

Gaaao -

| | Berechtigung

" . Adrministratar
%; Egc;:i:;t:ablus Mitglied entfermen Bearbeiten
p 3 " ----- ktualisieren
. Uberpriifen
Ansicht
Ablegen
Exportieren. .. bk Liste Hilfe:
P4| |: Kein Zugriff 4'

Diese Anderungen werden erst {ibernommen, wenn Sie auf die Schaltfliche
Ubernehmen klicken. Dann wird ein Bestdtigungsdialogfeld angezeigt. Wenn
Sie Mitglieder {iber Anderungen an ihrer Berechtigung informieren méchten,
wihlen Sie im Fenster Anderungsberechtigungen {iberpriifen das
Kontrollkdstchen Betroffene Benutzer per E-Mail benachrichtigen aus.

Berechtigungen aller Mitglieder fiir ein Projekt andern

Um die Berechtigungen fiir alle Mitglieder eines Projekts zu dndern, wéahlen
Sie die Projektreihe aus und klicken Sie mit der rechten Maustaste. Wahlen
Sie die Berechtigungsebene aus, die Sie den Mitgliedern zuweisen méchten.
Beachten Sie, dass Sie durch diesen Schritt allen Projektmitgliedern die gleiche
Berechtigung erteilen.

Sie kdbnnen auch mehrere Projekte auswahlen und alle Berechtigungen der
Mitglieder auf einmal dndern. Wihlen Sie ein Projekt aus und halten Sie die
Umschalttaste gedriickt, widhrend Sie ein zweites Projekt auswahlen. Klicken
Sie anschliefiend mit der rechten Maustaste auf einen Berechtigungscode und
wdhlen Sie eine neue Berechtigungsebene aus. Beispiel:
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L # Site-Verwaltung
Allgemeinl Site-MithiederI Gruppen  Berechtigungen |Aktivitétsprotokolll Statistikl

Filtern nach: IF'roiektmithieder vl Projekt: I. Site-Deutsch j !I ’@ &l&l
B

-

Legende

&, Administrator % Anzsicht
£ Ablegen v Oberpriifen
[ Liste ' Aktualisiersn
& Kein Zugriff ./ Bearbeiten

Erich Schwébius
ESchwihius
Hannes Grler
Michael Treber
Rudalf Stocker

talieds Sndemin » Administrator
Bearbeiten
Aktualisieren
Uberpriifen

& Priffungstalle

Ablegen
Liste
K.ein Zugriff

It Hilfe

Expartieren... |

Siehe auch:
“Register Gruppen” auf Seite 67
“Register Mitglieder” auf Seite 65
“Register Sicherheit” auf Seite 88

Register Aktivitit

Das Register Projektverwaltung/Aktivitatsprotokoll dient zum Filtern und
Anzeigen von Site- oder Projektdaten. Das Aktivitatsprotokoll steht nur
Site-Administratoren zur Verfiigung.

Sie kdnnen den Inhalt des Protokolls eingrenzen, indem Sie eine Reihe von
Filtern auswéhlen. Entsprechend Ihrer Auswahl werden Informationen
angezeigt oder ausgeblendet. So kdnnen Sie beispielsweise eine grofie
Bandbreite oder nur eine kleine Auswahl der Site-Informationen anzeigen,
indem Sie in die Felder Datum, Benutzer, Aktionen oder Typen Daten eingeben.

Siehe auch:
“Mit Site- und Projektstatistiken arbeiten” auf Seite 57
“Aufgaben des Site-Administrators” auf Seite 60
“Aktivitdtsprotokoll verwenden” auf Seite 162
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Register Statistik

Das Register Statistiken ist ein Verwaltungstool fiir Site- und
Projekt-Administratoren. Es gibt IThnen die Moglichkeit, in kiirzester Zeit
wichtige statistische Daten zu allen Projekten auf Ihrer Site abzurufen (oder
solchen, fiir die Sie die Zugriffsrechte eines Projekt-Administrators haben).
Die verfiigbaren statistischen Daten erleichtern die reguldre Projektverwaltung.

Wenn Sie beispielsweise feststellen, dass geloschte Projekte, Ordner oder
Dateien in den Statistiken aufgefiihrt werden, kdnnen Sie den Namen des
betreffenden Elements auswadhlen, mit der rechten Maustaste klicken und es
dann unwiderruflich 16schen und somit Speicherplatz freigeben. Das Register
Statistik kann bei der Bewertung der Speichernutzung Ihrer Site von
unschétzbarem Wert sein.

So greifen Sie auf das Register Statistik zu:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht die Site oder ein Projekt aus.

2 Klicken Sie in der Buzzsaw -Leiste auf das Symbol fiir Site-Verwaltung
oder die Projektverwaltung.

3 Klicken Sie auf das Register Statistik.

So verwenden Sie das Register Statistik:

Im Register Statistik wird Folgendes angezeigt:
m  Namen vorhandener Projekte

ANMERKUNG Gel6schte Projekte, die in der Statistik enthalten sind, belegen
weiterhin Speicherplatz, bis sie permanent aus dem System geldscht werden.
Wenn Sie ein Projekt aus der Statistik (und aus dem System) permanent
entfernen mochten, halten Sie die Umschalttaste gedriickt, klicken mit der
rechten Maustaste und wahlen Léschen.

m  Projektgroflenbeschrankung

m  Grofienbeschrankung fiir Warnung

m  Verfligbarer Speicher

m  Aktuelle GrofRe der Projekte auf der Site (die Zahl in diesem Feld beinhaltet
samtliche Versionen oder Diskussionen).

m  Anzahl der Projekte

m  Anzahl der Ordner im ausgewdhlten Projekt
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m  Anzahl der Dateien in den ausgewdhlten Projekten

m  Anzahl der Versionen in den ausgewéhlten Projekten

m  Anzahl der Markierungen in den ausgewdhlten Projekten
m  Anzahl der Kommentare in den ausgewéhlten Projekten
m  Anzahl der Mitglieder in den ausgewdhlten Projekten

m  Versionsbeschrankung in den ausgewdhlten Projekten

m  Benutzernamen der Administratoren, die den ausgewdhlten Projekten
zugeordnet sind. Der Benutzername entspricht dem Anmeldenamen.

ANMERKUNG In der Statistik sind auch Informationen zum Inhalt des Papierkorbs
enthalten.

So speichern Sie Site- oder Projektstatistiken in einer Datei:

1 Klicken Sie auf die Schaltfliche Statistiken speichern im Register
Statistiken.

2 Legen Sie fest, wo die Statistiken auf Ihrem Computer gespeichert werden,
indem Sie auf die Schaltfliche Suchen klicken und das gewiinschte
Verzeichnis auswahlen.

3 Klicken Sie anschlieflend auf OK.

Siehe auch:

“Register Aktivitdt” auf Seite 82
“Register Mitglieder” auf Seite 65
“Register Sicherheit” auf Seite 88

Register Beschrankungen

Uber das Register Beschrdnkungen legen Sie die GréfRenbeschrankungen fiir
Projekte fest. Sie konnen eine fiir alle Projekte geltende Standardbeschrankung
festlegen und diese jederzeit fiir einzelne Projekte andern. Zudem koénnen Sie
eine "Grof8enbeschrankung fiir Warnung" festlegen, damit eine E-Mail an
Projekt- und Site-Administratoren gesendet wird, sobald das Projekt seine
maximal zuldssige Grofle erreicht.
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Groenbeschrankungen sind optional. Sie miissen fiir kein Projekt der Site
eine Groflenbeschrankung definieren. Sie konnen aber auch lediglich fiir ein
oder zwei Projekte eine Beschrankung festlegen.

Das Register Beschrinkungen enthilt eine Ubersicht iiber den gesamten
Speicherplatz der Site, den verfiigbaren Speicherplatz und den aktuell belegten
Speicherplatz. Flemente im Papierkorb werden bei der Uberpriifung der
Projektgroflenbeschrankung beriicksichtigt. Wenn die
Projektgrofienbeschrankung tiberschritten wurde, konnen Sie daher durch
Leeren des Papierkorbs moglicherweise Speicherplatz gewinnen.

Projektadministratoren konnen die fiir ein bestimmtes Projekt geltende
Beschrinkung anzeigen, indem sie das “Register Allgemein” auf Seite 116 fiir
das betreffende Projekt aufrufen.

So bearbeiten Sie die Standardeinstellungen fiir simtliche Projekte:

Um die Standardgroflenbeschrankungen fiir alle Projekte einer Site festzulegen,
klicken Sie auf die Schaltflache "Standardwerte bearbeiten".

Die Anderung der StandardgréRenbeschrinkungen wirkt sich auf sdmtliche
Projekte aus, die nach der Anderung dieser Einstellung erstellt werden.
Nachdem die Standardgroflenbeschrankungen gedndert wurden, verfiigen alle
danach erstellten Projekte tiber die neue Grofienbeschrankung. Die neuen
Standardwerte fiir die Groflenbeschrankung wirken sich nicht auf vorhandene
Projekte aus.

Projektgroflenbeschriankung:

Wihlen Sie eine bestimmte Grof3enbeschrankung fiir das Projekt oder lassen
Sie es unbeschrankt. Beachten Sie, dass keine Site {iber unbegrenzten
Speicherplatz verfiigt. Bei Auswahl der Option Unbeschrankt kdnnen die
Benutzer solange Dateien dem Projekt hinzufiigen, bis die Gréf3enbeschrdnkung
fiir die Site erreicht wurde.

Benachrichtigungen zur Grofdenbeschrankung:

Wenn Sie eine Groflenbeschrdankung fiir das Projekt festlegen, werden die
Benachrichtigungsoptionen aktiviert. Sie kdnnen eine E-Mail-Benachrichtigung
an Site-Administratoren, Projektadministratoren oder Site-Mitglieder senden.

Um eine Warnung per E-Mail zu senden, wéhlen Sie die Option
Benachrichtigungen mit Warnung senden.... Sie miissen angeben, wenn die
E-Mail mit der Warnung gesendet werden soll. Wenn die Gesamtprojektgrofie
beispielsweise auf 500 MB beschréankt ist, konnen Sie festlegen, dass eine
Benachrichtigung mit einer Warnung gesendet werden soll, sobald das Projekt
eine Grofie von 450 MB erreicht.
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Wird die Option zum Senden der Warnung nicht ausgewdhlt, dann wird erst
dann eine Benachrichtigung gesendet, wenn das Projekt die maximale Grof3e
hat.

Wihlen Sie aus, welche Mitglieder E-Mail-Benachrichtigungen erhalten sollen:
Site-Administratoren, Projektadministratoren oder einzelne Site-Mitglieder.
Beachten Sie, dass Site-Mitglieder und Projekt-Administratoren zwar
Benachrichtigungen erhalten konnen, aber nur Site-Administratoren in der
Lage sind, die Projektgrofie zu erhdhen.

Nach dem Empfang der Benachrichtigung kénnen die Mitglieder Dateien
l6schen, um den fiir das Projekt verfiigbaren Speicherplatz zu erhdhen.

So bearbeiten Sie fiir mehrere Projekte geltende Beschrinkungen:

Im Dialogfeld Beschrankungen bearbeiten sind die gleichen Optionen verfiigbar
wie im Dialogfeld Standardwerte bearbeiten. Die Dialogfelder unterscheiden
sich darin, dass mit den Optionen des Dialogfelds Beschrdnkungen bearbeiten
die Beschrdnkungen fiir ein oder mehrere Projekte gedndert werden. Das
Dialogfeld Standardwerte bearbeiten dient dagegen dazu, die
Groflenbeschriankungen fiir alle neuen Projekte der Site zu dndern.

Projektgrofienbeschrankung:

Zur Anderung der Grofienbeschriankung fiir ein Projekt wihlen Sie
"Unbeschrdnkt" oder geben eine Zahl ein.

Benachrichtigungen zur Grofienbeschrankung:

Wihlen Sie aus, wer eine Benachrichtigung mit einer Warnung oder eine
Benachrichtigung bei Uberschreitung der Projektgroffenbeschrinkung erhalten
soll. Empfidnger konnen Site-Administratoren, Projektadministratoren oder
Projektmitglieder sein.

ANMERKUNG Sie kdnnen mit dieser Option die GroRenbeschrankung fiir mehrere
Projekte bearbeiten, indem Sie in der Liste vorhandener Projekte mehrere Projekte
auswahlen.

So zeigen Sie eine Vorschau der E-Mail-Benachrichtigung an:

Sie kdnnen eine Vorschau der E-Mail anzeigen, die an Administratoren gesendet
wird und diese darauf hinweist, dass das Projekt seine maximal zuldssige Grofie
bald erreicht oder bereits tiberschritten hat.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Vorschau, um den Text anzuzeigen, der per
E-Mail an die ausgewdhlten Empfanger gesendet wird. Dieser Text kann nicht
bearbeitet werden.
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ANMERKUNG Die Einstellungen, die Sie im Dialogfeld
BegriiBungs-E-Mail-Optionen definieren, gelten nicht fiir Benachrichtigungs-E-Mails
mit Warnungen.

So speichern Sie Daten zu Beschrankungen auf der Festplatte und
drucken sie:

Sie kdnnen die im Register Beschrdnkungen enthaltenen Daten als TXT-Datei
auf der Festplatte speichern. Diese Datei kann in einem von drei Formaten
gespeichert werden: durch Kommata getrennt, durch Tabulator getrennt oder
durch vertikalen Strich getrennt.

1 Waihlen Sie die Datenzeilen aus, die gespeichert werden sollen.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Beschrankungen speichern. Wenn keine
Zeilen ausgewdhlt wurden, werden nur die allgemeinen Daten aus dem
oberen Fensterbereich in der TXT-Datei gespeichert.

3 Legen Sie fest, wo die Datei mit den Beschrankungen auf hrem Computer
gespeichert wird, indem Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen klicken
und das gewiinschte Verzeichnis auswéhlen.

4 Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Feldbegrenzer aus, wie die Daten
getrennt werden sollen. Wenn Sie beispielsweise das Komma auswihlen,
werden die Daten wie folgt angezeigt: Projekt A, 83.98 MB, 125 MB, 100
MB, Alle Site-Administratoren.

5 Wenn Sie Zeichenfolgen in Anfithrungszeichen verwenden auswéhlen,
werden zwischen den Werten Anfiihrungszeichen eingefiigt. Beispiel:
Projekt A, 83,98 MB, 125 MB, 100 MB, Alle Site-Administratoren.

6 Klicken Sie anschliefend auf OK.

Nachdem die Daten der Registerkarte Beschrankungen auf der lokalen Festplatte
gespeichert wurden, konnen Sie die Datei ausdrucken. Sie kdnnen sie auch

=

ausdrucken, indem Sie auf die Symbolleistenschaltfliche Drucken, ,
klicken, wihrend das Fenster mit dem Register Beschrdnkungen angezeigt
wird. Nur ausgewdhlte Zeilen werden gedruckt. Wenn Sie keine Zeilen markiert
haben, wird nichts gedruckt.

ANMERKUNG Sie missen moglicherweise Ihre Druckereinstellungen andern,
damit samtliche Daten auf eine Seite passen.
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Siehe auch:

“Register Aktivitdt” auf Seite 82
“Register Sicherheit” auf Seite 88
“Register Statistik” auf Seite 83

Register Sicherheit

Auf das Register Sicherheit konnen Sie tiber die Site-Verwaltung zugreifen.

Passwortalter

Unter Passwort-Verwendungsdauer konnen Sie die Anzahl von Tagen festlegen,
die ein Passwort giiltig ist. Nach diesem Zeitraum miissen Mitglieder ein neues
Passwort festlegen. Diese Einstellung ist optional und gilt fiir Mitglieder, die
die Buzzsaw -Software oder den “PRODNAME-Web-Zugriff” auf Seite 5
verwenden.

1 Waihlen Sie auf der linken Seite Passwort-Verwendungsdauer.

2 Wenn Sie diese Option auswihlen, miissen Mitglieder nach einer
festgelegten Anzahl von Tagen das Passwort dandern.

3 Geben Sie die Anzahl der Tage ein, die ein Passwort giiltig ist. Nach
Ablauf dieses Zeitraums miissen die Mitglieder ihre Passworter andern.
Es miissen mindestens ein Tag und maximal 999 Tage festgelegt werden.
Wenn Sie beispielsweise die Anzahl der Tage auf 90 festgelegt haben,
muss ein Mitglied am 91. Tag das Passwort bei der Anmeldung dndern.

4 Wenn Sie diese Option auswidhlen, konnen Sie einzelne Mitglieder von
der Einschrdankung der Passwort-Verwendungsdauer ausnehmen. Klicken
Sie auf die Schaltfliche Auswihlen. Das Dialogfeld Ausgenommene
Mitglieder auswahlen wird angezeigt.

5 Wihlen Sie die Mitglieder in der Liste Verfiigbar aus und klicken Sie auf
Hinzuftigen.

6 Klicken Sie auf OK und es wird wieder das Register Sicherheit geoffnet.

Anforderungen fiir Passwort

In diesem Abschnitt konnen Sie festlegen, dass Mitglieder starke Passworter
erstellen miissen. Das bedeutet, dass Passworter bestimmten Regeln unterliegen.
Indem Mitglieder starke Passworter festlegen miissen, wird die Site-Sicherheit
erhoht. Diese Einschrdnkungen sind optional und gelten fiir Mitglieder, die
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die Buzzsaw -Software oder den “PRODNAME-Web-Zugriff” auf Seite 5
verwenden.

ANMERKUNG Wenn Sie keine der Optionen im Abschnitt Anforderungen fir
Passwort ausgewahlt haben, gelten die folgenden Kriterien fir die
Passworterstellung: Passworter miissen mindestens acht Zeichen lang sein und
mindestens einen GroRbuchstaben und eine Ziffer enthalten. Beispiel:
Neuespasswort1

1 Waihlen Sie auf der linken Seite Anforderungen fiir Passwort.

2 Wihlen Sie die Option Starke Passworter aktivieren, damit Mitglieder
ein Passwort festlegen, das bestimmten Kriterien entspricht. Durch diese
Option koénnen Sie schnell festlegen, dass Mitglieder ein starkes Passwort
festlegen, das den Anforderungen an starke Passworter entspricht. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter “Anforderungen fiir Passwort”
auf Seite 501.

3 Wenn Starke Passworter aktivieren ausgewdhlt ist, konnen Sie die
Kriterien anpassen, um ein sichereres Passwort festzulegen. Wahlen Sie
eine der folgenden Optionen aus:

Es muss ein Sonderzeichen enthalten - Passworter miissen
mindestens ein Sonderzeichen enthalten. Sonderzeichen sind:
{0,<=;"2IN ~@#$%N&* () _-+=).

Es darf Kein Wort mit vier Zeichen enthalten - Passworter diirfen
keine Worter enthalten, die in englischen Standardworterbiichern
vorkommen und vier Zeichen oder mehr umfassen.

Es darf weder Thren Benutzer-, noch Ihren Vor- oder
Nachnamen enthalten - Passworter diirfen nicht den Vornamen,
Nachnamen oder Benutzernamen des Mitglieds enthalten.

Es sollte sich wesentlich von den in den letzten Monaten
verwendeten Passwortern unterscheiden - Verwenden Sie diese
beiden Optionen, um ein Passwort festzulegen, das sich von den letzten
Passwortern und von Passwortern unterscheidet, die in den letzten
Monaten festgelegt wurden. Diese beiden Optionen konnen getrennt
voneinander oder zusammen verwendet werden.

4 Wihlen Sie eine der folgenden Erzwingungsoptionen aus:
m Sofort - Alle Mitglieder miissen ihr Passwort bei der ndchsten
Anmeldung aktualisieren, damit sie den ausgewdhlten Kriterien
entsprechen.

m Bei Passworterstellung — Mitglieder miissen die neuen
Anforderungen fiir das Passwort erfiillen, wenn das aktuelle Passwort
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ablduft oder wenn sie ein neues Passwort erstellen. Bis eins dieser
Ereignisse eintritt, gelten die aktuellen Passworter.

Anmelden

Wihlen Sie Anmelden auf der linken Seite. Die folgenden Optionen sind
verfiigbar:

Automatische Passwortunterstiitzung aktivieren
Diese Option gilt nur fiir Mitglieder, die die Buzzsaw -Software verwenden.

Wihlen Sie diese Option, wenn Sie mochten, dass die Site-Mitglieder
Unterstiitzung beim Passwort erhalten. Das heif3t, dass Mitglieder eine
Sicherheitsfrage einrichten konnen, tiber die sie ein neues Passwort anfordern
konnen. Dies funktioniert folgendermafien:

1 Mitglied vergisst sein Passwort und klickt auf die Schaltfliche Ich habe
mein Passwort vergessen im Dialogfeld fiir die Anmeldung.

2 Mitglied gibt Informationen zur Identifikation ein: Site-Name,
Benutzername oder dem Benutzerprofil zugeordnete E-Mail-Adresse. Das
Mitglied erhdlt eine E-Mail mit einem Link.

3 Das Mitglied klickt auf den Link in der E-Mail, der es zu einem Dialogfeld
mit der Sicherheitsfrage weiterleitet.

4 Mitglied beantwortet Sicherheitsfrage. Dem Mitglied stehen 5 Versuche
fiir die richtige Antwort auf die Sicherheitsfrage zur Verfiigung. Wenn
die Frage nicht richtig beantwortet wird, muss der Site-Administrator
das Passwort zurticksetzen.

Wenn das Mitglied die Sicherheitsfrage richtig beantwortet, ist es berechtigt,
ein neues Passwort zu erstellen.

Das heifdt, wenn diese Option ausgewdhlt ist, konnen Mitglieder die oben
genannten Schritte abarbeiten, um ein neues Passwort zu erstellen. Wenn Sie
diese Option nicht auswahlen, konnen nur Sie als Site-Administrator Passworter
zuriicksetzen.

Mitglied deaktivieren

Diese Option gilt fiir Mitglieder, die die Buzzsaw -Software oder den
“PRODNAME-Web-Zugrift” auf Seite 5 verwenden. Die folgenden Optionen
sind verfiigbar:

Mitglied deaktivieren nach... - Wihlen Sie diese Option, wenn ein
Mitglied nach einer gewissen Anzahl von Anmeldeversuchen deaktiviert
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werden soll. Wihlen Sie diese Option nicht, wenn Sie einschranken moéchten,
wie oft ein Mitglied einen Anmeldeversuch unternehmen kann.

Wenn diese Option ausgewahlt ist, haben Sie die Moglichkeit, das Mitglied

nach einer festgelegten Zeitdauer erneut zu aktivieren.

m  Wihlen Sie unter Mitglieder automatisch wieder aktivieren einen Zeitraum
aus, nach dem die Mitglieder wieder aktiviert werden sollen.

m  Oder wihlen Sie die Option, nach der Mitglieder “von einem
Site-Administrator wieder aktiviert” auf Seite 121 werden miissen.

Passwort merken aktivieren

Diese Option gilt nur fiir Mitglieder, die die Buzzsaw -Software verwenden.

Wenn Sie diese Option auswihlen, kénnen Mitglieder die Option Passwort
merken in “Anmelden (Dialogfeld)” auf Seite 450 auswdhlen. Wenn Sie diese
Option nicht auswahlen, miissen Mitglieder ihr Passwort bei jeder Anmeldung
eingeben.

Sitzungszeitiiberschreitungen

Sitzungszeitiiberschreitungen ermoglichen Ihnen die Festlegung der Zeitspanne,
die ein Mitglied inaktiv sein kann, bevor die Sitzungszeitiiberschreitung gilt.
Wenn ein Mitglied beispielsweise zwei Stunden lang inaktiv ist, wird es
automatisch abgemeldet. Diese Einstellungen sind optional und gelten fiir
Mitglieder, die die Buzzsaw -Software oder den “PRODNAME-Web-Zugriff”
auf Seite 5 verwenden.

1 Waihlen Sie auf der linken Seite Sitzungszeitiiberschreitung.

2 Waihlen Sie den Zeitraum aus, den ein Mitglied, der die Buzzsaw -Software
verwendet, inaktiv sein muss, bevor die Sitzung wegen Zeitiiberschreitung
abgebrochen wird.

3 Wihlen Sie den Zeitraum aus, den ein Mitglied, der den Buzzsaw
-Web-Zugriff verwendet, inaktiv sein muss, bevor die Sitzung wegen
Zeitliberschreitung abgebrochen wird.

Inaktivitiat von Mitgliedern

Durch die Inaktivitdt des Mitglieds konnen Sie die Zeitdauer festlegen, die ein
Mitglied inaktiv sein kann (in Tagen), bevor es deaktiviert wird. Diese
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Einstellung unterscheidet sich von Sitzungszeitiiberschreitungen, da sie die
Inaktivitdt eines Mitglieds auf zwei Arten berechnet:

1 Anhand des Datums und der Uhrzeit, zu der sich ein Mitglied bei der
Site anmeldet. Dies bedeutet: Wenn Sie angeben, dass Mitglieder nach
5 Tagen Inaktivitdt deaktiviert werden sollen, werden die fiinf Tage ab
dem letzten Datum und der Uhrzeit berechnet, an dem sich das Mitglied
angemeldet hat.

2 Wenn der Site-Administrator ein Mitglied aktiviert. Dies bedeutet: Wenn
Sie angeben, dass Mitglieder nach 5 Tagen Inaktivitdt deaktiviert werden
sollen, werden die fiinf Tage ab dem Datum und der Uhrzeit berechnet,
an dem das Mitglied vom Site-Administrator aktiviert wurde, nicht ab
dem Zeitpunkt der letzten Anmeldung des Mitglieds.

Die Sitzungszeitiiberschreitungen unterscheiden sich, da mit dieser Funktion
die Aktivitdt eines Migtlieds nach dem Anmelden des Mitglieds tiberwacht
wird. Mit der Option Inaktivitdt von Mitgliedern werden Mitglieder tiberwacht,
die sich nicht bei der Site angemeldet haben.

Diese Einstellung ist optional und gilt fiir Mitglieder, die die Buzzsaw -Software
oder den “PRODNAME-Web-Zugriff” auf Seite 5 verwenden.
1 Waihlen Sie links die Option Inaktivitat von Mitgliedern.

2 Wihlen Sie die Anzahl von Tagen, nach denen ein Mitglied deaktiviert
werden soll.

3 Wenn Ausnahmen ausgewdhlt sind, konnen Sie einzelne Mitglieder von
der Deaktivierung ausnehmen, unabhingig davon, wie viele Tage sie
inaktiv waren. Klicken Sie auf die Schaltfliche Auswihlen. Das Dialogfeld
Ausgenommene Mitglieder auswédhlen wird angezeigt.

4 Waihlen Sie die Mitglieder in der Liste Verfiigbar aus und klicken Sie auf
Hinzuftigen.

5 Klicken Sie auf OK und es wird wieder das Register Sicherheit getffnet.
IP-Einschriankungen

IP-Einschrankungen ermoglichen Thnen den Zugriff auf die Site basierend auf
der IP-Adresse. Diese Einstellung ist optional und gilt fiir Mitglieder, die die
Buzzsaw -Software oder den “PRODNAME-Web-Zugriff” auf Seite 5 verwenden.

Zugriff erteilen/verweigern

1 Waihlen Sie IP-Einschrankungen auf der linken Seite aus.
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2 Waihlen Sie die Option zum Einschrdnken oder Erteilen des Zugriffs auf

der Basis der IP-Adresse aus.

Wihlen Sie eine der folgenden Optionen:

m alle Computer aufer den Folgenden - wenn diese Option
ausgewahlt ist, konnen alle Computer auf die Site zugreifen mit
Ausnahme der IP-Adressen. Der Zugriff wird verweigert, wenn Sie
diese Option auswihlen.

m Kkeine Computer aufier den Folgenden - wenn diese Option
ausgewdhlt ist, kdnnen nur die aufgefiihrten IP-Adressen auf die Site
zugreifen. Der Zugriff wird erteilt, wenn Sie diese Option auswéhlen.

IP-Adressen bearbeiten

1

Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen. Abhdngig davon, welche
Option Sie in Schritt 3 ausgewdhlt haben, wird das Dialogfeld Zugriff
verweigern bzw. erteilen angezeigt.

Wihlen Sie eine Option aus und geben Sie die entsprechende IP-Adresse
oder einen IP-Adressbereich ein.

Klicken Sie auf OK. Sie kehren zum Register Sicherheit zuriick. Die
eingegebenen IP-Adressen werden in der Liste mit den IP-Adressen
aufgefiihrt.

4 Waihlen Sie eine IP-Adresse in der Liste aus und Kklicken Sie auf die

Schaltflache Bearbeiten.
Bearbeiten Sie die Adresse oder wéhlen Sie eine andere Option aus.
Klicken Sie auf OK.

IP-Adressen entfernen

Wihlen Sie eine IP-Adresse in der Liste aus und Kklicken Sie auf die Schaltfliche
Entfernen.

Dateilibertragungen

Wihlen Sie auf der linken Seite Dateilibertragungen.

Wenn Sicherheit oder Datenschutz bei der Ubertragung keine Rolle spielen,
aktivieren Sie die Option Unsichere Dateilibertragungen zulassen.

Wenn Sicherheit oder Datenschutz bei der Ubertragung eine wichtige Rolle
spielen, deaktivieren Sie die Option Unsichere Dateiiibertragungen zulassen.

Mit dieser Option legen Sie fest, ob Dateien zwischen Ihrer Site und dem Server
mithilfe des HTTP- oder des HTTPS-Protokolls iibertragen werden. HTTPS stellt
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eine sichere Methode dar, Dateien durch ein Secure Socket Layer (SSL) zu
ubertragen. Der Nachteil dieses Verfahrens ist, dass die Verschliisselung der
Datei und damit auch die Gesamtverarbeitungszeit linger dauert.

ANMERKUNG Alle anderen Kommunikationsvorgange zwischen lhrer Site und
dem Server werden Uber HTTPS durchgefiihrt. Passworter und andere Site-Daten
werden nie ohne SSL zwischen Client und Server ausgetauscht.

ANMERKUNG Wenn Sie Dateien von lhrer Site in AutoCAD laden mochten,
missen Sie das Kontrollkastchen Unsichere Dateniibertragungen zulassen aktivieren.
Anderenfalls kann es zu unvorhersehbaren Ergebnissen kommen.

Anderungen an diesem Register werden angewendet, wenn Sie auf die
Schaltfliche Ubernehmen klicken. Wenn Sie dieses Fenster verlassen, ohne
auf Ubernehmen zu klicken, wird eine Warnmeldung angezeigt mit der Frage,
ob Sie die Anderungen iibernehmen oder verwerfen méchten. Wenn Sie auf
die Schaltfldche Zuriicksetzen klicken, werden Ihre ausgewdhlten Einstellungen
geldscht und durch Thre vorherigen ausgewéhlten Einstellungen ersetzt. Das
Passwortalter ist beispielsweise auf 90 Tage eingestellt. Sie dndern es auf 60
Tage und klicken dann auf die Schaltfliche Zuriicksetzen. Die Option wird
wird wieder auf 90 Tage zuriickgesetzt.

Siehe auch:

“Register Aktivitdt” auf Seite 82
“Register Beschrdankungen” auf Seite 84
“Register Mitglieder” auf Seite 65

BegriiBungs-E-Mail-Optionen

Steht nur Site-Administratoren zur Verfiigung.

Dieses Dialogfeld kann iiber den Meniibefehl Extras

[CBegriiRungs-E-Mail-Optionen und iiber den Schritt E-Mail senden des
Import-Assistenten geoffnet werden. Wenn Sie mit dem in Internet Explorer
eingebetteten ProjectPoint-Client arbeiten, greifen Sie tiber das
ProjectPoint-Menii auf dieses Dialogfeld zu.

Sie kdnnen die Begriiffungs-E-Mail konfigurieren und damit den Inhalt der
E-Mail festlegen. Diese BegriiRungs-E-Mail enthélt den Benutzernamen des
neuen Mitglieds, Verkniipfungen zum Support Center, Kontaktinformationen
und Anhinge, die Sie angeben kénnen.
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Site-Administratoren und Projektadministratoren mit der Berechtigung zum
Anlegen neuer Mitglieder konnen die BegriiBungs-E-Mail weitergehend
bearbeiten, indem sie im Dialogfeld Einstellungen auf dem Register "E-Mail"
die Option "Sendeoptionen anzeigen..." auswéhlen. Solange diese Option
aktiviert ist, sind Sie in der Lage, die Begriifungs-E-Mail zu bearbeiten, bevor
sie gesendet wird.

Das Dialogfeld BegriiBungs-E-Mail-Optionen ist in zwei Registerkarten
unterteilt:

Betreff und Textkérper

Auf der Registerkarte Betretf und Textkorper konnen Sie eine benutzerdefinierte
Begriilungs-E-Mail fiir die Benutzer erstellen. Sie konnen Ihren eigenen Text
fiir den Textkorper der Nachricht eingeben. Uberdies kénnen Sie die Prioritit
festlegen, mit der simtliche Begriiungs-E-Mails gesendet werden sollen, und
angeben, ob die E-Mail zur Nachverfolgung gekennzeichnet werden soll.

ANMERKUNG Der Text, den Sie als Betreff und Textkorper eingeben, wird von
Buzzsaw nicht tbersetzt. Wenn Sie den Text auf Deutsch eingeben, sehen englische
Benutzer daher deutschen Text. StandardmalRig wird die E-Mail in der nativen
Kodierung uibertragen, sodass fiir Betreff und Textkorper nur ein Zeichensatz
verwendet werden kann (d. h. japanische und koreanische Inhalte kénnen nicht
in einer E-Mail kombiniert werden). Wenn Sie die BegriiBungs-E-Mail in Unicode
senden, kdnnen Betreff und Textkorper gemischte Inhalte enthalten (d. h.
japanische Inhalte kénnen mit koreanischen Inhalten, chinesischen Inhalten,
deutschen Inhalten etc. vermischt werden).

Prioritat — Wihlen Sie die Prioritdtsebene, mit der samtliche
Begriifiungs-E-Mails gesendet werden sollen: Normal, Hoch oder Niedrig.

Kennzeichnung fiir Weiterverfolgung - Wihlen Sie die Kennzeichnung
aus, die in allen Begriilungs-E-Mails angezeigt werden soll. Die Voreinstellung
lautet Nicht kennzeichnen. Es stehen verschiedene Flags zur Auswahl, z. B.
Nicht weiterleiten. Die gewdhlte Kennzeichnung wird in der E-Mail {iber dem
Feld An angezeigt. Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau, um eine Vorschau
der E-Mail anzuzeigen.

Betreff — Geben Sie den Text ein, der in der Betreffzeile der E-Mail angezeigt
werden soll.

Nachricht - Geben Sie den Text ein, der im Textkorper der E-Mail angezeigt
werden soll.

Standardtext fiir Betreff und Nachricht verwenden - Wihlen Sie
diese Option, um die Felder Betreff und Nachricht mit dem Standardtext zu
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belegen. Diese Option ist standardmaflig aktiviert. Wenn Sie die Nachricht
anpassen mochten, deaktivieren Sie die Option.

Erweitert

Auf der Registerkarte Erweitert kdnnen Sie Verkniipfungen mit verschiedenen
Support-Elementen und Kontaktdaten auswédhlen sowie Anhédnge hinzufiigen.

Die folgenden Optionen sind verfiigbar:

VerKkniipfungen zum Support Center - Aktivieren Sie diese Option, um
Verkniipfungen mit dem Support Center sowie Informationen zu Schulungen
und Systemanforderungen einzufiigen.

Kontaktdaten - Verwenden Sie diese Optionen, um Kontaktdaten zu
Site-Mitgliedern einzufiigen. Diese Kontaktdaten kdnnen fiir Administratoren,
die neue Mitglieder erstellen, Administratoren aller Projekte, auf die das
Mitglied zugreifen kann, oder Site-Mitglieder, die keine Administratoren sind,
bereitgestellt werden. Das Einbinden von Kontaktdaten ist fiir den Fall niitzlich,
dass neue Mitglieder ihr Kennwort vergessen oder Zugriff auf ein Projekt oder
eine Datei anfordern miissen.

Anhinge — Wihlen Sie diese Option, um jeder ausgehenden
Begriiffungs-E-Mail eine Datei hinzuzufiigen. Nach der Auswahl dieser Option
klicken Sie auf die Schaltfliche Auswéhlen, um auf der Festplatte oder in Ihrer
Buzzsaw -Site nach der anzuhdngenden Datei zu suchen.

Nachdem Sie die gewiinschten Optionen ausgewdhlt haben, kdnnen Sie eine
Vorschau der E-Mail anzeigen, um zu sehen, wie die E-Mail aussieht, wenn
neue Mitglieder sie empfangen.

Vorschau der E-Mail

Klicken Sie auf Schaltfldche Vorschau, um eine Vorschau der vorgenommenen
Anderungen anzuzeigen. Es wird eine Vorschau des eingegebenen Texts sowie
der Optionen angezeigt, die aufgrund Ihrer Auswahl in den Nachrichtentext
eingefiigt werden.

Auf diesen beiden Registerkarten sind die Schaltflichen OK, Abbrechen und

Standardeinstellungen wiederherstellen verfiigbar.

m OK - Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um vorgenommene Anderungen
zu speichern.

m Abbrechen - Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Fenster zu
schlieRen, ohne Anderungen zu speichern. Beachten Sie, dass der
Standardtext nicht wiederhergestellt wird, wenn Sie auf die Schaltflache
Abbrechen klicken.
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m Standardeinstellungen wiederherstellen - Klicken Sie auf diese
Schaltfliche, um alle vorgenommenen Anderungen zu verwerfen und den
Standardtext und die Standardeinstellungen fiir simtliche Optionen
wiederherzustellen. Beachten Sie, dass mit dieser Option die
Standardeinstellungen auf allen Registerkarten und nicht nur auf der aktuell
aktiven Registerkarte wiederhergestellt werden.

Siehe auch:

“Einstellungen festlegen” auf Seite 20
“Register Mitglieder” auf Seite 65

Site-Informationsseiten verwalten

Steht nur Site-Administratoren zur Verfiigung.

Informationsseiten beziehen sich auf Projektstatusiibersichten ebenso wie die
Seite mit dem Namen Informationsseite. Alle Seiten, die im Menti
Projektinformationen aufgefiihrt sind, werden Informationsseiten genannt.
Im Site-Setup konnen Sie sie bearbeiten, hinzufiigen, entfernen, den Zugriff
darauf steuern und die Anzeigereihenfolge festlegen. Alle mit
Projektinformationsseiten verbundenen Aktionen werden im
Aktivitatsprotokoll protokolliert.

Sie konnen fiir die Site eine benutzerdefinierte Informationsseite zum Anzeigen
auswahlen. Buzzsaw enthalt bereits Standardinformationsseiten. Standardméfig
werden in Projekten die automatisch erzeugten Seiten angezeigt.

Informationsseiten konnen jederzeit fiir die Site konfiguriert werden. Eine
Informationsseite kann eine HTML-Datei oder eine Bilddatei (z. B. GIF, BMP)
sein.

1 Klicken Sie auf das Meni Site-Setup und dann auf Informationsseiten.

2 Um eine neue Seite hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflaiche Seite
hinzufiigen. Die Seite Informationsseite hinzufiigen wird angezeigt.

3 Geben Sie in das Feld Seitenname einen Namen fiir die Seite ein. Sie
konnen den Standardnamen iibernehmen oder einen anderen Namen
eingeben.

4 Wihlen Sie eine Seite, indem Sie auf die Dropdown-Liste Quelle wéihlen
klicken. Aus diesem Menii kdnnen Sie eine der automatisch erzeugten
Seiten auswdhlen oder die Dateien auf Ihrer Site oder Ihrem Computer
nach neuen Seiten durchsuchen.
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5 Legen Sie fest, welche Mitglieder diese Seite anzeigen konnen: alle
Projektmitglieder oder ausgewdhlte Einzelpersonen.

Steuern, wer Informationsseiten anzeigen kann

Als Administrator konnen Sie steuern, welche Mitglieder bestimmte Seiten
anzeigen konnen. Wenn ein Mitglied nicht tiber das Recht verfiigt, eine
Informationsseite anzuzeigen, wird die entsprechende Seite nicht im Menii
Projektinformationen angezeigt. Standardmafig konnen alle Projektmitglieder,
die mindestens Lesezugriff haben, alle Informationsseiten aufier der
Projektleiteriibersicht anzeigen. Die Zugriffsliste fiir die Projektleiteriibersicht
enthélt nur Administratoren.

Hat ein Mitglied Lesezugriff auf eine Informationsseite, verfiigt jedoch nicht
iiber ausreichende Rechte zum Anzeigen der Seite, wird eine Fehlermeldung
angezeigt, wenn das Mitglied versucht, die Seite anzuzeigen.

Wenn ein Projektmitglied tiberhaupt keinen Zugriff auf Informationsseiten
hat, wird das Menii Projektinformation nicht in der Titelleiste angezeigt.

Sie kénnen steuern, wer auf eine Informationsseite zugreifen und wann diese
Seite angezeigt werden kann.

ANMERKUNG Dies ist eine weitreichende Option. Sie haben die Mdoglichkeit, ein
Mitglied von der Anzeige eines Projektstatus auszuschlieRen. Beachten Sie, dass
das Mitglied auf diese Weise auch keine zugewiesenen Aufgaben anzeigen kann.

Seitenreihenfolge andern

Als Administrator konnen Sie steuern, welche Inhalte der Benutzer in welcher
Reihenfolge anzeigen kann.

Wenn Sie mochten, dass die Informationsseiten in einer anderen Reihenfolge
angezeigt werden, wéhlen Sie eine Seite und verwenden Sie die Schaltflachen
Nach oben oder Nach unten.

Sie kdnnen auch festlegen, welche Seite dem Benutzer beim Anmelden fiir
eine Sitzung angezeigt wird. Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1 Wihlen Sie eine Datei aus der Liste.

2 Wihlen Sie eine der folgenden Optionen:

m Erste Informationsseite, die der Benutzer anzeigen darf - Ist diese
Option ausgewdhlt, sieht das Mitglied diese Ansicht, wenn es sich
zum ersten Mal auf der Site anmeldet.

98 | Kapitel 6 Site- und Projektverwaltung



m Dateiansicht - Wenn diese Option ausgewéhlt ist, sieht das Mitglied
die Baumansicht im Detailbereich.

m Zuletzt von Benutzer angezeigte Seite — Die letzte Seite, die der
Benutzer angezeigt hat, wird bei der ndchsten Anmeldung als erste
Seite angezeigt.

Diese Einstellungen gelten fiir Mitglieder, die im Dialogfeld Informationsseite
hinzufiigen auf Seite 495 festgelegt wurden. Das heif3t, alle Projektmitglieder
oder bestimmte Einzelpersonen.

Informationsseite entfernen

Wihlen Sie eine Seite und klicken Sie auf die Schaltfliche Entfernen.

Projektinformationsseiten im Aktivititsprotokoll verfolgen

Alle mit der Verwaltung von Projektinformationsseiten verbundenen Aktionen
werden im Aktivitdtsprotokoll protokolliert. Dazu gehoren die folgenden
Aktionen:

Projekt-Setup — Informationsseiten

m  Seite hinzufiigen

m  Seite bearbeiten

m Name dndern

m  Datei dndern

m  Seite entfernen

m Seitenreihenfolge dndern

m  Zugriffsliste andern

Projekt-Setup — Startansicht

m Startansicht fir Site andern

m Startansicht fiir Projekt dndern

Siehe auch:

“Schritt 5: Informationsseiten verwalten” auf Seite 301
“Aktivitatsprotokoll verwenden” auf Seite 162
“Informationsseiten” auf Seite 167
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Neues Mitglied erstellen

Ein Mitglied muss zuerst erstellt werden, bevor es an einem Projekt teilnehmen
kann. Anschliefend kann das Mitglied zu Projekten und Gruppen hinzugefiigt
werden. Site-Administratoren konnen Mitglieder erstellen, bearbeiten und
entfernen sowie die Zugangsberechtigungen der Mitglieder und Gruppen
verwalten. Auf dieses Dialogtfeld kdnnen Sie tiber die Fenster fiir die
Mitgliederverwaltung zugreifen:

Site-Verwaltung [Rdgister Mitglieder
Projektverwaltung [Register Mitglieder Mitgliederliste

Projekteigenschaften [Rdgister Mitglieder

Klicken Sie auf das Register Mitglieder und dann auf die Symbolschaltfliche
Neu. Mithilfe der folgenden vier Register erstellen Sie das Profil eines neuen
Mitglieds:

Allgemeine

1 Klicken Sie im Dialogfeld Neues Mitglied auf das Register Allgemein.

2 Geben Sie im Abschnitt Identifikation einen Benutzernamen, den
Vornamen, den Nachnamen und die E-Mail-Adresse des neuen Mitglieds
ein.

Den Mitgliedern wird automatisch ein Passwort zugewiesen. Wenn sich
das Mitglied das erste Mal nach dem Zuriicksetzen eines Passworts
anmeldet oder wenn das Passwort abgelaufen ist, muss das Mitglied ein
neues Passwort erstellen. Site-Administratoren konnen festlegen, dass
Mitglieder starke Passworter erstellen miissen. Weitere Informationen
finden Sie unter “Register Sicherheit” auf Seite 88 und “Anforderungen
fiir Passwort” auf Seite 501.

Wenn kein starkes Passwort erforderlich ist, miissen Passworter mit einem
Buchstaben beginnen, mindestens 8 Zeichen lang sein und mindestens
einen Grof3buchstaben und eine Ziffer enthalten.

3 Geben Sie ggf. einen Kommentar ein. Kommentare kénnen nur vom
Site-Administrator angezeigt werden.

4 Um das Mitglied nicht mit einem Unternehmen zu verkniipfen, wahlen
Sie die Option Mitglied nicht mit einem Unternehmen
verkniipfenn.

oder
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10

11

12

Um ein Mitglied mit einem vorhandenen Unternehmen zu verkniipfen,
wahlen Sie die Option Aus vorhandenen Unternehmen auswihlen.

Klicken Sie auf die Lupe, um das Dialogfeld Unternehmen auswéhlen
zu 6ffnen.

Waihlen Sie in der Liste ein Unternehmen aus und klicken Sie auf OK.

Um ein neues Unternehmen zu erstellen, wihlen Sie die Option
Unternehmen eingeben aus und geben einen Namen in das Feld
Unternehmensname ein.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Unternehmen erstellen und fiillen
Sie die erforderlichen Felder aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache Erstellen, um zum Dialogfeld Neues
Mitglied zurtickzukehren.

Geben Sie die Kontaktdaten wie gewtiinscht ein oder wihlen Sie die
Option Kontaktinformationen des Unternehmens fiir dieses Mitglied
verwenden. Die Kontaktdaten des Unternehmens werden in den
Kontaktfeldern angezeigt.

ANMERKUNG Damit bestimmte Informationen auf dem Register
“Mitglieder” auf Seite 65 und im Fenster “Mitgliederliste” auf Seite 18
angezeigt werden, miissen Sie die Kontaktinformationen ausfillen. Wenn
Sie beispielsweise die Site-Mitglieder nach der Stadt sortieren wollen, missen
Sie das Feld Stadt ausfiillen.

Wenn Sie das Mitglied fertig erstellt haben, klicken Sie auf die Schaltfliche
Erstellen. Klicken Sie ansonsten auf das Register Projektmitgliedschaften
oder Gruppenmitgliedschaften, um das Mitglied zu einem Projekt bzw.
zu einer Gruppe hinzuzufiigen.

Mitgliedsprofil

In diesem Register wihlen Sie die Attribute aus, die Sie mit dem Mitglied
verkniipfen mochten. Die in diesem Dialogfeld angezeigten Attribute stammen
aus “Register Attribute” auf Seite 75. Indem Sie einem Mitglied Attribute
zuweisen, klassifizieren Sie es in einer Kategorie. So konnen Sie das Mitglied
dann einfach anhand des Attributnamens suchen. Die folgenden Attribute
konnen auf ein Mitglied angewendet werden: Gewtinschte Kontaktmethode,
Bewertung und Gewerbe.

1

2

Klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil fiir die verfiigbaren Attribute und
wihlen Sie einen Wert aus.

Klicken Sie auf Erstellen.
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Projektmitgliedschaften
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Klicken Sie im Dialogfeld Neues Mitglied auf das Register
Projektmitgliedschaften. In diesem Register konnen Sie Mitglieder
zu einem Projekt hinzufiigen oder Mitglieder aus einem Projekt entfernen,
die Berechtigungsebene der Mitglieder und ihre Administratorrechte
festlegen.

Legen Sie die Administratorrechte fiir das Mitglied fest.

m Site-Administrator - Erteilt dem Benutzer Zugriff auf alle Dateien
und Daten auf der Site und das Recht, Anderungen an den
Berechtigungseinstellungen und der Projekt- und
Gruppenmitgliedschaft vorzunehmen.

Wenn Sie diese Option wahlen, wird eine Warnmeldung angezeigt,
die Sie darauf hinweist, wie sich die Aktionen eines Site-Administrators
auf die Site- und Projektverwaltung auswirken. Diese
Berechtigungseinstellung ist sehr weitreichend - tiberlegen Sie sich
also gut, wem Sie sie erteilen!

m Mitglied hinzufiigen/Mitglied bearbeiten - Ermoglicht dem
Mitglied das Erstellen neuer Site-Mitglieder und Gruppen auf
Site-Ebene. Dariiber hinaus miissen Sie dem Mitglied fiir mindestens
ein Projekt Administratorrechte erteilen. Diese Option ist nicht
erforderlich, um einen Projektadministrator zu erstellen.

Klicken Sie auf die Symbolschaltfliche Zum Projekt hinzufiigen. Das
Dialogfeld Zum Projekt hinzufiigen wird angezeigt. Wahlen Sie ein Projekt
und eine Berechtigungsebene und klicken Sie auf OK. Das Projekt wird
in der Projektliste zusammen mit der Berechtigungsebene des Mitglieds
fiir das jeweilige Projekt angezeigt.

ANMERKUNG Schalten Sie wahlweise in die Baumansicht um, um die
Projekte in einer hierarchischen Liste anzuzeigen. In dieser Ansicht kann
leichter erkannt werden, wo sich das Projekt innerhalb der Hierarchie befindet.
Wenn Sie die Berechtigung eines Mitglieds fiir ein bestimmtes Projekt andern,
kann es nutzlich sein zu sehen, welche Unterprojekte oder Ordner von der
Berechtigungsanderung betroffen sind.

Anhand der Spalte Mitgliedschaft konnen Sie sehen, wie das Mitglied
zu einem Projekt hinzugefiigt wurde. Das heifit, entweder als einzelnes
Mitglied oder als Teil einer Gruppe.

Um ein Mitglied aus einem Projekt zu entfernen, wihlen Sie das Projekt
in der Liste aus. Klicken Sie dann auf die Symbolschaltfliche Entfernen.

Wenn Sie das Mitglied fertig erstellt haben, klicken Sie auf die Schaltfliche
Erstellen. Klicken Sie ansonsten auf das Register
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Gruppenmitgliedschaften, um das Mitglied zu einer Gruppe
hinzuzufiigen.

Gruppenmitgliedschaften

1 Klicken Sie im Dialogfeld Neues Mitglied auf das Register
Gruppenmitgliedschaften.

2 Klicken Sie auf die Symbolschaltfliche Hinzufiigen. “Dialogfeld Gruppe
auswdhlen” auf Seite 490 wird angezeigt. Wihlen Sie eine Gruppe aus
und klicken Sie auf OK.

3 Um ein Mitglied aus einer Gruppe zu entfernen, wéhlen Sie die Gruppe
in der Liste aus. Klicken Sie dann auf die Schaltfliche Entfernen.

4 Um die Mitglieder einer Gruppe anzuzeigen, klicken Sie auf das
Pluszeichen links neben dem Gruppennamen.

Klicken Sie anschliefiend auf die Schaltfliche Erstellen. Wenn “Dialogfeld
Sendeoptionen” auf Seite 482 angezeigt wird, wihlen Sie die gewiinschten
Optionen aus. Das neue Site-Mitglied wird in der Mitgliederliste angezeigt.

ANMERKUNG Wenn Sie mehrere Site-Mitglieder erstellen mochten, ohne das
Fenster zu verlassen, klicken Sie auf Erstellen, sobald Sie den Datensatz eines
Mitglieds fertiggestellt haben. Der neue Datensatz wird fertiggestellt und Sie
kénnen weitere Mitglieder hinzufligen, ohne das Fenster Site-Verwaltung zu
verlassen. Um das Fenster zu schlieRen und die Anderungen zu {ibernehmen, die
seit dem letzten Klicken auf Erstellen erfolgt sind, klicken Sie auf Schlief3en.

Zugewiesene Berechtigung und tatsichlicher Zugriff

Ein Mitglied kann fiir ein Projekt (oder einen Ordner oder eine Datei) tiber
mehrere Berechtigungen verfiigen, wenn es fiir ein Element Zugriff als
Finzelmitglied und als Mitglied einer Gruppe erhalten hat. Dies kann der Fall
sein, wenn das Mitglied fiir das Projekt Zugriff als Einzelmitglied mit einer
Berechtigungsebene und als Mitglied einer Gruppe mit einer anderen
Berechtigungsebene hat. Dadurch haben Mitglieder eine zugewiesene
Berechtigung und einen tatsdchlichen Zugriff auf ein Projekt.
= Zugewiesene Berechtigung — bezieht sich auf die Berechtigungsebene,
die einem Mitglied als Einzelmitglied zugewiesen wurde.

m  Tatsdchlicher Zugriff — bezieht sich auf die hdchste Berechtigung,
mit der das Mitglied auf ein Element (Datei, Ordner oder Projekt) zugreifen
kann. Diese Berechtigung kann entweder aus einer Mitgliedschaft bei einer
Gruppe oder aus einer Projektmitgliedschaft als Einzelmitglied stammen.
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Die hochste Berechtigung, die dem Mitglied zugewiesen wurde, unabhéngig
davon, ob sie ihm auf Gruppenebene oder als Einzelmitglied zugewiesen
wurde, bestimmt, wie das Mitglied auf ein Element zugreift.

Beispielsweise ist Johanna Schmidt Mitglied von Gruppe 1. Johanna und
Gruppe 1 haben Zugriff auf Projekt A. Johanna hatte schon, bevor sie zu
Gruppe 1 hinzugefiigt wurde, Zugriff auf Projekt A mit Leserechten. Gruppe
1 hat Bearbeitungsrechte fiir Projekt A. Da Bearbeitungsrechte eine hohere
Zugriffsebene als Leserechte darstellen, kann Johanna nun mit
Bearbeitungsrechten auf Projekt A zugreifen.

Diese Regel gilt nicht, wenn einem Mitglied die Berechtigung Kein Zugriff als
Einzelmitglied oder als Mitglied einer Gruppe zugewiesen wurde. Die
Berechtigung Kein Zugriff hat Vorrang vor allen anderen Berechtigungsebenen.
Wiirde Johanna also im obigen Beispiel Leseberechtigung als Einzelmitglied
und Kein Zugriff als Mitglied einer Gruppe zugewiesen werden, kdnnte sie
nicht auf Projekt A zugreifen.

So zeigen Sie die zugewiesenen und tatsidchlichen Berechtigungsebenen eines
Mitglieds im Dialogfeld Neues Mitglied an:

2 Klicken Sie im Dialogfeld Neues Mitglied auf das Register
Projektmitgliedschaften.

3 Wihlen Sie eine der beiden Anzeigeoptionen aus, entweder Zugewiesene
Berechtigungen oder Tatsdchlicher Zugriff. Die Werte in der Spalte
Berechtigung kann sich dndern, abhdngig davon, wie das Mitglied auf
das Projekt zugreifen kann.

ANMERKUNG In der Spalte Mitgliedschaft werden alle Moglichkeiten
aufgelistet, mit denen ein Mitglied auf ein Projekt zugreifen kann. Die Spalte
enthalt den Zugriff Giber Einzelmitgliedschaft und iber Mitgliedschaften in
Gruppen. In der Spalte Mitgliedschaft wird als Erstes angezeigt, woher der
tatsachliche Zugriff des Mitglieds stammt. Wenn der tatsachliche Zugriff
eines Mitglieds also Bearbeitungsrechte durch die Mitgliedschaft bei einer
Gruppe lautet, wird zuerst der Name der Gruppe angezeigt, gefolgt von der
Projektmitgliedschaft.

Klicken Sie anschliefend auf die Schaltflache Erstellen. Wenn das Dialogfeld
Sendeoptionen angezeigt wird, wihlen Sie dort die gewiinschten Optionen.
Das neue Site-Mitglied wird in der Mitgliederliste angezeigt.
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ANMERKUNG Wenn Sie mehrere Site-Mitglieder erstellen mochten, ohne das
Fenster zu verlassen, klicken Sie auf Erstellen, sobald Sie den Datensatz eines
Mitglieds fertiggestellt haben. Der neue Datensatz wird fertiggestellt und Sie
konnen weitere Mitglieder hinzufligen, ohne das Fenster Site-Verwaltung zu
verlassen. Um das Fenster zu schlieRen und die Anderungen zu iibernehmen, die
seit dem letzten Klicken auf "Erstellen" erfolgt sind, klicken Sie auf SchlieRen.

Siehe auch:

“Mitglied bearbeiten” auf Seite 105
“Berechtigungen” auf Seite 145
“Register Mitglieder” auf Seite 65

Mitglied bearbeiten

Site-Administratoren konnen wahrend der Laufzeit eines Projekts die Daten
der Site-Mitglieder dndern. (Projektadministratoren kdnnen nur Mitglieder
aus einem Projekt entfernen, das von ihnen selbst verwaltet wird. Sie kdnnen
Mitglieder erstellen oder bearbeiten, wenn sie tiber die Berechtigung Neue
Mitglieder verfiigen.) Site-Administratoren kdénnen einen Benutzer auch
deaktivieren, wodurch der Zugriff des Mitglieds auf das Projekt oder die Site
eingeschrankt wird, ohne die Berechtigungen des Mitglieds zu dndern.

Wenn sich das Mitglied noch nie angemeldet hat, wird die Schaltfliche
Begriiffungsnachricht senden aktiviert. Hat sich das Mitglied bereits zuvor
einmal angemeldet, wird die Schaltflaiche Passwort zuriicksetzen aktiviert.

So bearbeiten Sie Mitgliederdaten:

1 Waihlen Sie in einem Mitgliederverwaltungsfenster ein Mitglied aus,
indem Sie mit der rechten Maustaste auf das Mitglied klicken, und wéhlen
Sie dann Bearbeiten.

2 Klicken Sie auf das Register Allgemein und nehmen Sie die
erforderlichen Anderungen unter Identifikation, Unternehmen oder
Kontakt vor.

3 Klicken Sie auf OK.
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So fiigen Sie ein Mitglied zu einem Projekt hinzu:

1 Waihlen Sie in einem Mitgliederverwaltungsfenster ein Mitglied aus,
indem Sie mit der rechten Maustaste auf das Mitglied klicken, und wéhlen
Sie dann Bearbeiten.

Klicken Sie auf das Register Projektmitgliedschaften.

Bearbeiten Sie die Administratorrechte, falls erforderlich. Wihlen Sie
eine Option, um das Mitglied entweder zum Site-Administrator zu
machen oder um zuzulassen, dass ein Projektadministrator Mitglieder
und Gruppen anlegen kann.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Zu Projekt hinzufiigen.
5 Wihlen Sie in der Liste ein Projekt aus und klicken Sie auf OK.

Wihlen Sie eine Berechtigungsebene aus. Mitglieder, die zum ersten Mal
einem Projekt hinzugefiigt werden, erhalten automatisch Leserechte. Sie
konnen ein anderes Recht aus der Dropdown-Liste Berechtigung
auswahlen.

7 Schalten Sie wahlweise in die Baumansicht um, um die Projekte in einer
hierarchischen Liste anzuzeigen. In dieser Ansicht kann leichter erkannt
werden, wo sich das Projekt innerhalb der Hierarchie befindet. Wenn
Sie die Berechtigung eines Mitglieds fiir ein bestimmtes Projekt dndern,
kann es niitzlich sein zu sehen, welche Unterprojekte oder Ordner von
der Berechtigungsdnderung betroffen sind.

8 In der Spalte Mitgliedschaft konnen Sie sehen, wie das Mitglied auf das
Projekt zugreift. Das heifit, ob es als Einzelmitglied oder als Mitglied einer
Gruppe auf das Projekt zugreift. In der Spalte Mitgliedschaft wird als
Erstes angezeigt, woher der tatsdchliche Zugriff des Mitglieds stammt.
Wenn der tatsdchliche Zugriff eines Mitglieds also Bearbeitungsrechte
durch die Mitgliedschaft bei einer Gruppe lautet, wird zuerst der Name
der Gruppe angezeigt, gefolgt von der Projektmitgliedschaft.

9 Klicken Sie auf OK.

Je nach den Optionen, die Sie im Dialogfeld Einstellungen gewéhlt haben,
werden die Projektmitglieder eventuell benachrichtigt, dass sie zum Projekt
hinzugefiigt wurden. Um die Einstellungen zur Benachrichtigung bei
Mitgliedschaftsdanderungen zu dndern, gehen Sie zu “Einstellungen festlegen”
auf Seite 20 und nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
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So fiigen Sie ein Mitglied zu einer Gruppe hinzu:

1

Wihlen Sie in einem Mitgliederverwaltungsfenster ein Mitglied aus,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Mitglied und wiahlen Sie
dann Bearbeiten.

Klicken Sie auf das Register Gruppenmitgliedschaften.

Klicken Sie auf die Symbolschaltfliche Hinzufiigen. Das Dialogfeld
Gruppe auswdhlen wird angezeigt.

Waihlen Sie eine Gruppe aus und klicken Sie auf OK.

Je nach den Optionen, die Sie im Dialogfeld Einstellungen gewdhlt haben,
werden die Projektmitglieder gegebenenfalls benachrichtigt, dass sie zur
Gruppe hinzugefiigt wurden. Um die Einstellungen zur Benachrichtigung
bei Mitgliedschaftsinderungen zu dndern, wechseln Sie zum Register
E-Mail des Dialogfelds Einstellungen und wéhlen die gewiinschten
Einstellungen.

So entfernen Sie ein Mitglied aus einem Projekt:

1

Wihlen Sie in einem Mitgliederverwaltungsfenster ein Mitglied aus,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Mitglied, und wihlen Sie
dann Bearbeiten.

Wihlen Sie im Register Projektmitgliedschaften oder im Register
Gruppenmitgliedschaften ein Projekt bzw. eine Gruppe aus und klicken
Sie auf die Symbolschaltfliche Entfernen.

So bearbeiten Sie die Attribute eines Mitglieds:

1

Wihlen Sie in einem Mitgliederverwaltungsfenster ein Mitglied aus,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Mitglied und wihlen Sie
dann Bearbeiten.

Klicken Sie auf das Register Mitglieder.

Waihlen Sie die Attributwerte aus, die auf dieses Mitglied angewendet
werden sollen.

Klicken Sie auf OK.
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So bearbeiten Sie mehrere Mitglieder:

Sie kdnnen die Kontaktinformationen fiir mehrere Mitglieder gleichzeitig
bearbeiten.

1 Waihlen Sie in einem Mitgliederverwaltungsfenster zwei oder mehrere
Mitglieder mit der UMSCHALT- und STRG-Taste aus.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wihlen Sie Bearbeiten.
3 Andern Sie die Felder je nach Bedarf.
Klicken Sie auf OK.

So zeigen Sie die zugewiesene Berechtigung oder den tatsichlichen
Zugriff eines Mitglieds an:

Ein Mitglied kann fiir ein Projekt (oder einen Ordner oder eine Datei) tiber
mehrere Berechtigungen verfiigen, wenn es fiir ein Element Zugriff als
Einzelmitglied und als Mitglied einer Gruppe erhalten hat. Dies kann der Fall
sein, wenn das Mitglied fiir das Projekt Zugriff als Einzelmitglied mit einer
Berechtigungsebene und als Mitglied einer Gruppe mit einer anderen
Berechtigungsebene hat. Dadurch haben Mitglieder eine zugewiesene
Berechtigung und einen tatsdchlichen Zugriff auf ein Projekt.
m  Zugewiesene Berechtigung — bezieht sich auf die Berechtigungsebene,
die einem Mitglied als Einzelmitglied zugewiesen wurde.

m  Tatsdchlicher Zugriff — bezieht sich auf die hochste Berechtigung,
mit der das Mitglied auf ein Element (Datei, Ordner oder Projekt) zugreifen
kann. Diese Berechtigung kann entweder aus einer Mitgliedschaft bei einer
Gruppe oder aus einer Projektmitgliedschaft als Einzelmitglied stammen.

Die hochste Berechtigung, die dem Mitglied zugewiesen wurde, unabhingig
davon, ob sie ihm auf Gruppenebene oder als Einzelmitglied zugewiesen
wurde, bestimmt, wie das Mitglied auf ein Element zugreift.

Beispielsweise ist Johanna Schmidt Mitglied von Gruppe 1. Johanna und
Gruppe 1 haben Zugriff auf Projekt A. Johanna hatte schon, bevor sie zu
Gruppe 1 hinzugefiigt wurde, Zugriff auf Projekt A mit Leserechten. Gruppe
1 hat Bearbeitungsrechte fiir Projekt A. Da Bearbeitungsrechte eine hohere
Zugriffsebene als Leserechte darstellen, kann Johanna nun mit
Bearbeitungsrechten auf Projekt A zugreifen.

Diese Regel gilt nicht, wenn einem Mitglied die Berechtigung Kein Zugriff als
Einzelmitglied oder als Mitglied einer Gruppe zugewiesen wurde. Die
Berechtigung Kein Zugriff hat Vorrang vor allen anderen Berechtigungsebenen.
Im obigen Beispiel hitte Johanna daher keinen Zugriff auf Projekt A, wenn
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ihr als Einzelmitglied die Ansichtsberechtigung und als Gruppenmitglied keine
Zugriffsberechtigung auf Projekt A gewdhrt worden waére.

Sie konnen die zugewiesenen und tatsachlichen Berechtigungsebenen eines
Mitglieds im Dialogfeld Mitglied bearbeiten anzeigen:

2 Klicken Sie im Dialogfeld Mitglied bearbeiten auf das Register
Projektmitgliedschaften.

3 Wihlen Sie eine der beiden Anzeigeoptionen aus, entweder Zugewiesene
Berechtigungen oder Tatsdchlicher Zugriff. Die Werte in der Spalte
Berechtigung kann sich dndern, abhdngig davon, wie das Mitglied auf
das Projekt zugreifen kann.

ANMERKUNG In der Spalte Mitgliedschaft werden alle Moglichkeiten
aufgelistet, mit denen ein Mitglied auf ein Projekt zugreifen kann. Die Spalte
enthalt den Zugriff tiber Einzelmitgliedschaft und iber Mitgliedschaften in
Gruppen. In der Spalte Mitgliedschaft wird als Erstes angezeigt, woher der
tatsachliche Zugriff des Mitglieds stammt. Wenn der tatsachliche Zugriff
eines Mitglieds also Bearbeitungsrechte durch die Mitgliedschaft bei einer
Gruppe lautet, wird zuerst der Name der Gruppe angezeigt, gefolgt von der
Projektmitgliedschaft.

Siehe auch:

“Mitglied zu Projekt hinzuftigen” auf Seite 109
“Neues Mitglied erstellen” auf Seite 100
“Berechtigungen” auf Seite 145

Mitglied zu Projekt hinzufiigen

Nachdem ein Projekt angelegt wurde, kdnnen Administratoren Mitglieder
hinzufiigen. Ein Mitglied kann erst dann auf die in einem Projekt enthaltenen
Daten zugreifen, nachdem es dem Projekt ausdriicklich hinzugefiigt wurde.
Die Aufgaben und Aktivitdten, zu denen die Mitglieder Zugang haben, hingen
von der ihnen zugewiesenen Berechtigungsebene ab.

Projektadministratoren konnen auch vorhandene Mitglieder zu einem oder
mehreren Projekten hinzufiigen (Projektadministratoren miissen fiir jedes
Projekt, zu dem sie Mitglieder hinzufiigen mochten, iiber Administratorrechte
verfiigen). Sie konnen Gruppen auf Site-Ebene erstellen, wenn sie iiber die
Berechtigung zum Erstellen neuer Mitglieder und Gruppen verfiigen.
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ANMERKUNG Wenn Sie eine Person zu einer Site oder einem Projekt hinzufligen
mochten, den Namen der Person aber nicht in der Liste der verfligbaren Mitglieder
finden kdnnen, muss der Site-Administrator die Person zuerst als Site-Mitglied
hinzufiigen oder Ihnen die Berechtigung erteilen, neue Site-Mitglieder zu erstellen.
Wenden Sie sich hierzu an lhren Site-Administrator.

So fiigen Sie ein Mitglied zu einem Projekt hinzu:

1
2
3
4

Wihlen Sie ein Projekt in der Baumansicht aus.
Klicken Sie in der Shortcut-Leiste auf das Symbol fiir Projektverwaltung.
Klicken Sie auf das Register Mitglieder.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen der Symbolleiste, um das
Dialogfeld Projektmitglieder hinzufiigen anzuzeigen.

Wihlen Sie in der Liste Verfiigbare Mitglieder den Namen eines Mitglieds
aus, und klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen.

Verwenden Sie die UMSCHALT-Taste und die STRG-Taste, um mehrere
Mitglieder hinzuzufiigen.

ANMERKUNG Wenn Sie eine Person zu einer Site oder einem Projekt
hinzufigen méchten, den Namen der Person aber nicht in der Liste der
verfligbaren Mitglieder finden kénnen, muss der Site-Administrator die Person
zuerst als Site-Mitglied hinzufligen oder Ihnen die Berechtigung erteilen,
neue Site-Mitglieder zu erstellen. Wenden Sie sich hierzu an lhren
Site-Administrator.

Der Name des Mitglieds wird im Abschnitt Ausgewdhlt im unteren
Fensterbereich angezeigt.

Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Berechtigung eine Berechtigungsebene
fiir das Mitglied bzw. die Mitglieder aus. Die gewdhlte Berechtigungsebene
wird allen neu hinzugefiigten Mitgliedern zugeordnet.
Mitgliederberechtigungen konnen im Register Mitglieder gedndert
werden. Weitere Informationen finden Sie unter Berechtigungen auf
Seite 145.

Standardmafiig wird allen neuen Projektmitgliedern eine
Leseberechtigung zugewiesen. Mithilfe der Dropdown-Liste Berechtigung
konnen Sie die Berechtigungsebene dndern.
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8 Klicken Sie auf OK, um das Mitglied der Projektmitgliederliste
hinzuzufiigen. Wenn Sie im Register Mitglieder die Option aktiviert
haben, die bewirkt, dass Mitglieder per E-Mail davon benachrichtigt
werden, wenn sie einem Projekt hinzugefiigt wurden oder wenn ihre
Berechtigungsebene gedndert wurde, dann wird diese E-Mail jetzt
gesendet.

Siehe auch:

“Neues Mitglied erstellen” auf Seite 100
“Gruppe erstellen” auf Seite 115

“Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143
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Mitglieder importieren/exportieren

Site-Administratoren kénnen Zeit sparen, wenn sie beim Hinzufiigen von
Mitgliedern zu Ihrer Site die Funktion Importieren/Exportieren verwenden.

Wenn Sie beispielsweise Benutzerdaten aus Ihrer Microsoft Outlook-Kontenliste
importieren (ein aus mehreren Schritten bestehender Vorgang), werden die
angegebenen Daten automatisch in einen neuen Mitgliederdatensatz in
Buzzsaw kopiert. Wenn sich die importierten Daten in Buzzsaw befinden,
miissen Sie nur noch die gewtiinschten Site- oder projektspezifischen
Informationen zum Datensatz des neuen Mitglieds hinzufiigen.

Benutzerdaten importieren

1
2
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Klicken Sie in der Shortcut-Leiste auf Site-Verwaltung.

Wihlen Sie das Register Mitglieder und klicken Sie auf die

Symbolleistenschaltfliche Importieren/Exportieren, &* .

Der Assistent zum Importieren und Exportieren von Mitgliedern wird
angezeigt.

Klicken Sie im Abschnitt Aktion auf Importieren.

Klicken Sie im Abschnitt Dateiname auf Durchsuchen und navigieren
Sie zur gewiinschten Datei.

Wihlen Sie aus dem Dropdown-Menii Datei den gewiinschten Dateityp
aus. Zur Auswahl stehen: Alle Dateien [*.*], CSV-Dateien [*.csv | oder
Textdateien [*.txt ].

Klicken Sie auf Offnen.

Uber das Feld Begrenzer geben Sie an, welches Trennzeichen zwischen
importierten oder exportierten Datenfeldern steht. Zur Auswahl stehen
Komma, Tabulator oder Sonstige.

ANMERKUNG Wenn Sie Sonstige wahlen, wird zusatzlich das Feld Bearbeiten
angezeigt. Geben Sie in das Feld Bearbeiten das Begrenzungszeichen oder
die Zeichenfolge ein, die Sie verwenden mochten.

Klicken Sie auf Weiter.

Verwenden Sie die Zuordnungsliste und -felder fiir Import und Export,
um die Spalteniiberschrift den ausgewdhlten Daten zuzuordnen.

Optional: Wenn Sie die Uberschriften- und Informationsauswahl so in
der Vorschau anzeigen und tiberpriifen mochten, wie sie nach dem
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10

11

12
13
14
15

16

Import oder Export aussehen wird, klicken Sie auf die Schaltfldche
Vorschau.

Klicken Sie auf Weiter.

Das Fenster Mitglieder auswadhlen wird angezeigt.

Wihlen Sie in der Liste Mitglieder auswédhlen die Mitgliedernamen aus,
die Sie zu Ihrer Site hinzufiigen mochten.

Um alle Mitglieder in die Liste Mitglieder auswédhlen aufzunehmen (auch
wenn einige nicht ausgewahlt sind), klicken Sie auf Alle auswédhlen. Um
alle Mitglieder aus der Liste Mitglieder auswahlen zu entfernen, klicken
Sie auf Alle l6schen.

ANMERKUNG Namen von Mitgliedern werden nicht hinzugefligt, wenn
diese bereits vorhanden sind oder wenn ein neuer Name nicht lber eine
E-Mail-Adresse verfligt. Die Spalten Mitgliedsname und E-Mail-Adresse
erfordern eine Angabe. Nicht hinzugefiigte Mitgliedsnamen bleiben in der
Liste Mitglieder auswahlen und weisen ein hervorgehobenes Benutzersymbol
auf.

Klicken Sie auf Weiter.
Legen Sie fest, wann die E-Mail gesendet werden soll.
Wihlen Sie eine Sprache fiir die E-Mail aus.

Wihlen Sie einen Kodierungscode aus. Weitere Informationen zu den
Optionen in diesem Schritt finden Sie unter
“Begruflungs-E-Mail-Optionen” auf Seite 94.

Klicken Sie auf Fertig stellen.

Die importierten Daten werden im Register Mitglieder angezeigt.

Neu importierte Mitglieder erhalten eine automatisch erstellte
E-Mail-Nachricht mit den folgenden Informationen:

m  Geben Sie die URL der Site an.
m Benutzername
m Passwort (per Zufallsgenerator ausgewdhlt)

m Projektdaten (wenn Sie das neue Mitglied gleichzeitig zu einem Projekt
hinzugefiigt haben). Wenn ein neues Site-Mitglied spiter zu einem
Projekt hinzugefiigt wird, erhélt es anschlieflend eine separate E-Mail
mit projektspezifischen Informationen.

Benutzerdaten exportieren

1

Klicken Sie in der Shortcut-Leiste auf Site-Verwaltung.
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Wihlen Sie das Register Mitglieder und klicken Sie auf die

Symbolleistenschaltfliche Importieren/Exportieren, K .

Der Assistent zum Importieren und Exportieren von Mitgliedern wird
angezeigt.

Klicken Sie im Abschnitt Aktion auf Exportieren.

Klicken Sie auf Durchsuchen, um einen Zielspeicherort fiir die

exportierte Informationsdatei auszuwéhlen, und bestétigen Sie die
ausgewdhlte Datei oder benennen Sie sie um. Klicken Sie auf Speichern.

Uber das Feld Begrenzer geben Sie an, welches Trennzeichen zwischen
importierten oder exportierten Datenfeldern steht. Zur Auswahl stehen
Komma, Tabulator oder Sonstige.

ANMERKUNG Wenn Sie Sonstige wahlen, wird zusétzlich das Feld Bearbeiten
angezeigt. Geben Sie in das Feld Bearbeiten das Begrenzungszeichen oder
die Zeichenfolge ein, die Sie verwenden mochten.

Klicken Sie auf Weiter.
Das Fenster Felder exportieren wird angezeigt.

Verwenden Sie die Liste Felder auswahlen, um die Felder auszuwéahlen,
die in die exportierte Datei einbezogen werden sollen.

Oder Kklicken Sie auf die Schaltfliche Standardfelder verwenden und
wdhlen Sie im Drowdown-Menii den gewtiinschten Typ aus.

ANMERKUNG Wenn Sie Microsoft Outlook verwenden, wahlen Sie den Typ
Microsoft Outlook, kommagetrennte Werte. Durch dieses Auswahl wird
sichergestellt, dass Spalteniiberschriften ausgewahlt und von Microsoft
Outlook erkannt werden. Wenn Sie CSV auswahlen, werden weniger
Spalteniiberschriften ausgewahilt.

Klicken Sie auf Weiter.
Das Fenster Mitglieder auswahlen wird angezeigt.

Wihlen Sie in der Liste Mitglieder auswihlen die Mitgliedernamen aus,
die Sie in die Datei mit den exportierten Daten aufnehmen mochten.
Um alle Mitglieder in die Liste Mitglieder auswdhlen aufzunehmen (auch
wenn einige nicht ausgewdhlt sind), klicken Sie auf Alle auswihlen.
Um alle Mitglieder aus der Liste Mitglieder auswéhlen zu entfernen,
klicken Sie auf Alle 16schen.

Klicken Sie auf Fertig stellen.

Die Datei mit den exportierten Daten erscheint an dem von Ihnen
angegebenen Speicherort.
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Siehe auch:

“Assistent zum Importieren/Exportieren von Mitgliedern” auf Seite 498

“Importieren/Exportieren von Mitgliedern - Feldzuordnung fiir Import
(Schritt)” auf Seite 497

“Importieren/Exportieren — Mitglieder auswahlen (Schritt)” auf Seite 498

Gruppe erstellen

Steht nur Site-Administratoren und Projektadministratoren mit der
Berechtigung zum Erstellen neuer Mitglieder zur Verfiigung.

Sie

konnen auf diesen Assistenten zugreifen, indem Sie Site-Verwaltung

[Rdgister Gruppen [CNdu, oder Projektverwaltung [Rdgister Gruppen
[Ndu auswihlen.

1

Geben Sie einen Namen fiir die Gruppe ein.

ANMERKUNG Gruppennamen kénnen bis zu 64 Zeichen und Leerzeichen
umfassen.

Wihlen Sie gegebenenfalls einen anderen Eigentiimer fiir die Gruppe
aus. Standardmagig ist der Ersteller der Eigentiimer der Gruppe. Wenn
Sie ein anderes Mitglied als Eigentiimer festlegen mochten, klicken Sie
auf die Schaltfliche Auswihlen. Das Dialogfeld Eigentiimer wird
angezeigt. Wihlen Sie einen Namen aus und klicken Sie auf OK. Sie
gelangen wieder zum Dialogfeld Gruppeneigenschaften.

Wihlen Sie aus, ob die Gruppe nur auf der Projektebene oder auf
Site-Ebene erstellt werden soll (und somit potenziell zu jedem Projekt
hinzugefiigt werden kann). Wenn Sie eine Gruppe auf Projektebene
erstellen, klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen. Es werden nur
die Projekte angezeigt, fiir die Sie Administratorrechte besitzen.

Eine Gruppe kann sowohl auf Site- als auch auf Projektebene als private
Gruppe festgelegt werden. In diesem Fall sind die Mitgliedernamen nur
fiir Site-Administratoren (wenn es eine Gruppe auf Site-Ebene ist) oder

fiir Projektadministratoren (wenn es eine Gruppe auf Projektebene ist)

und fiir den Gruppeneigentiimer sichtbar. Weitere Informationen finden
Sie unter “Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143.

Klicken Sie auf Weiter, um mit Schritt 2 des Assistenten fortzufahren.
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Siehe auch:

“Assistent Neue Gruppe: Schritt 2 Mitglieder auswédhlen” auf Seite 489
“Assistent Neue Gruppe: Schritt 3 Projektmitgliedschaften” auf Seite 490
“Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143

“Register Gruppen” auf Seite 67

Projektverwaltungsaufgaben
Erlauterungen zur Projektverwaltung

Erlauterungen zur Projektverwaltung

Die Funktion Projektverwaltung bietet dem Projektadministrator bequemen
Zugriff auf hdufig ausgefiihrte Verwaltungsaufgaben und -aktivitédten. Sie
konnen das Projekt benennen, ein nicht zu tiberschreitendes Versionslimit
fiir die Dateien im Projekt festlegen, Mitglieder und Gruppen hinzufiigen,
Berechtigungen dndern und auf ein Protokoll aller Projektaktivitdten zugreifen.

Die Register fiir die Verwaltung werden in der Detailansicht rechts neben der
Shortcut-Leiste angezeigt.
Siehe auch:

“Register Allgemein” auf Seite 116
“Register Mitglieder” auf Seite 119
“Register Aktivitdtsprotokoll” auf Seite 132

Register Allgemein

Das Register Projektverwaltung/Allgemein wird von Site- und
Projektadministratoren fiir folgende Aufgaben verwendet:
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' Projektverwaltung

Allgemein IPraiektmithiedetI Berechtigungenl

m  Anzeigen des Datums, an dem das Projekt urspriinglich erstellt wurde,
sowie der URL-Adresse

m  Anzeigen der Grofienbeschrankung, der Grofienbeschrankung fiir Warnung,
des verfligbaren Speicherplatzes und der aktuellen Grofie

m  Anzeige der Gesamtzahl der Elemente in einem Projekt Zu diesen Elementen
gehoren Dateien, Ordner, Projekte, Formularprotokolle, Formulare,
Bearbeitungs- und Berechtigungssperren.

Eigentiimer eines Projekts andern:

Wenn ein Projektmitglied einen Ordner erstellt oder eine Datei zum Projekt
hinzufiigt, wird das Mitglied automatisch zum Eigentiimer des Elements. Dies
gilt auch dann, wenn ein Administrator die Berechtigungsebene des Mitglieds
in Lesen dndert. Das Mitglied kann das Element dann trotzdem noch
bearbeiten. Weitere Informationen finden Sie unter “Eigentiimer eines Projekts,
eines Ordners oder einer Datei” auf Seite 56.

1 Waihlen Sie in der Symbolleiste Projektauswahl ein Projekt aus.

2 Waihlen Sie in diesem Fall einen Ordner oder eine Datei in der
Baumansicht aus, klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie
Eigenschaften aus.

3 Klicken Sie auf das Register Allgemein.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Eigentum. Das Dialogfeld Eigentiimer
wird angezeigt. Der Name des Ordners und der Datei wird oben angezeigt.
Der aktuelle Eigentiimer wird ebenfalls angezeigt.

5 Wihlen Sie das Mitglied aus, das Sie zum Eigentiimer ernennen mochten.

Eigentiimer in Unterordnern und Dateien ersetzen — Wenn Sie diese Option
aktivieren, bedeutet dies, dass das Mitglied volle Zugriffsrechte auf alle Ordner
und Dateien unter dem oben im Dialogfeld aufgefiihrten Element erhilt.
Wenn Sie diese Option deaktivieren, bedeutet dies, dass das Mitglied im Falle
eines Lesezugriffs auf die Unterordner und Dateien diese Berechtigungsebene
behdlt — die Eigentiimerschaft gilt nur fiir das Element, das oben im Dialogfeld
aufgefiihrt ist.

Sie kdnnen fiir ein Projektmitglied auf Ordner- oder Dateiebene eine
unterschiedliche Berechtigungsebene zuweisen und beibehalten. Dazu miissen
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Sie den Berechtigungssatz der entsprechenden Datei oder des Ordners sperren.
Selbst wenn sich die Berechtigungsebenen an anderen Stellen des Projekts
andern, wird das gesperrte Element tibersprungen und der Berechtigungssatz
bleibt unverdndert.

Berechtigungssatz sperren:

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Berechtigungssatz fiir dieses Projekt
zu sperren. Weitere Informationen iiber die Sperrung eines Berechtigungssatzes
finden Sie unter Berechtigungssatz sperren und freigeben auf Seite 154.

Anzahl der gespeicherten Dateiversionen angeben:

1 Klicken Sie auf die Schaltfliche Versionen. Das Dialogfeld Versionen
wird geodffnet.

VETEITNET 31
Gespeicherte Versionen:

" alle speichern

)4
{* Beschranken auf: lﬁ Abbrechen

Achtung: Wenn Sie die Anzahl der gespeicherten Versionen werringern,
werden alle Projekkdateien geléscht, die dber die Versionsbeschrankung
hinausgehen. Dies kann zu unglltigen Formularverknipfungen Fahren.

2 Wenn Sie die Anzahl der gespeicherten Versionen nicht beschrinken
mochten, wihlen Sie Alle speichern.

3 Wenn Sie eine beschriankte Anzahl von Versionen speichern mochten,
wahlen Sie Beschranken auf und geben Sie dann die maximale Anzahl
an Dateiversionen ein, die gespeichert werden sollen.

ANMERKUNG Wenn Sie die Anzahl der gespeicherten Versionen
beschranken, wird jedesmal, wenn eine Version gespeichert wird, die
aktuellste Version um eins auf die nachste Zahl erhoht. Ist das Versionslimit
erreicht, wird beim Speichern einer neuen Version die alteste Version geldscht.

4 Klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

“Berechtigungssatz sperren und freigeben” auf Seite 154
“Register Aktivitdtsprotokoll” auf Seite 132
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“Register Mitglieder” auf Seite 119

Register Mitglieder

Das Register Mitglieder wird von Site- oder Projektadministratoren zum
Verwalten der Projektmitglieder benutzt. Sie greifen auf dieses Register zu,
indem Sie auf das Symbol Projektadministration klicken oder indem Sie mit
der rechten Maustaste auf ein Projekt, einen Ordner oder eine Datei klicken
und Eigenschaften auswdhlen.

Unter “Filteroptionen” auf Seite 479 finden Sie weitere Informationen zum

Anpassen Threr Ansicht dieses Fensters.

Mitglieder zu einem Projekt hinzufiigen

1 Klicken Sie auf die Symbolleistenschaltfliche Hinzufiigen, @' . Das
Dialogfeld “Dialogfeld Projektmitglieder hinzuftigen” auf Seite 491 wird
angezeigt.

2 Wihlen Sie ein Mitglied, klicken Sie auf Hinzufiigen und dann auf
OK.

Sie konnen einem Projekt kein Mitglied hinzufiigen, wenn die fiir das Projekt
eingerichteten Berechtigungen gesperrt sind.

Mitglieder aus einem Projekt entfernen

Wihlen Sie in der Liste ein Mitglied aus und klicken Sie in der Symbolleiste
auf die Schaltfliche Entfernen, @ .

Das Mitglied kann nicht mehr auf dieses Projekt zugreifen.

Neues Mitglied erstellen

Klicken Sie die Symbolschaltflaiche Newu, & , wenn Sie Uiber die Berechtigung
Neues Mitglied verfiigen. Weitere Informationen finden Sie unter “Neues
Mitglied erstellen” auf Seite 100.
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Mitglied bearbeiten

Klicken Sie auf die Symbolschaltfliche Bearbeiten, i:F . Weitere Informationen
erhalten Sie im Abschnitt “Mitglied bearbeiten” auf Seite 105. Diese Option
steht nur Projektadministratoren zur Verfiigung, die iiber die Berechtigung
Neues Mitglied verfiigen.

Mitglied 16schen

Klicken Sie auf die Symbolschaltfliche Loschen, P , um das Mitglied von
der Site zu léschen.

ANMERKUNG Projektadministratoren kénnen Mitglieder nur dann von der Site
I6schen, wenn sie Uber die Berechtigung "Neues Mitglied" verfligen.

Mitglieder zu einem Unternehmen hinzufiigen

m  Markieren Sie ein Mitglied und klicken Sie mit der rechten Maustaste
darauf. Wéhlen Sie Zu Unternehmen hinzufiigen. Das Dialogfeld
Unternehmen auswéhlen wird angezeigt.

m  Wihlen Sie ein Unternehmen aus und klicken Sie auf OK.
Benutzer importieren/exportieren

Klicken Sie auf die Symbolschaltfliche Importieren/Exportieren, &" .
Weitere Informationen finden Sie unter “Mitglieder importieren/exportieren”
auf Seite 112.

Mitglied kopieren

Sie konnen ein vorhandenes Mitglied als Vorlage fiir einen neuen Benutzer
verwenden. Wihlen Sie einen vorhandenen Benutzer und klicken Sie auf die

Symbolschaltfliche Kopieren, o

Diese Funktion ist niitzlich, wenn ein Mitglied vorhanden ist, das denselben
Projekten angehort und tiber dieselben Berechtigungen verfligt, die Sie dem
neuen Mitglied zuweisen mochten. Dies ist praktisch, wenn Sie mehrere
Mitglieder zu denselben Projekten hinzufiigen und allen Mitgliedern d4hnliche
Berechtigungen erteilen und dhnliche Projektmitgliedschaften zuweisen
mochten.
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Mitglied aktivieren/deaktivieren

Klicken Sie auf die Symbolschaltfliche Deaktivieren, I:% , wenn Sie
lediglich die Aktivitdten eines Benutzers einschranken moéchten, anstatt die
Datensatze zu l6schen oder ihre Berechtigungseinstellungen zu dndern.
Deaktivierte Mitglieder kdnnen sich nicht bei der Site anmelden. Die
Deaktivierung eines Mitglieds ist beispielsweise niitzlich, wenn ein Mitarbeiter
Ihre Firma verldsst. Durch Deaktivieren des Mitglieds wird verhindert, dass
diese Person einem Projekt zugewiesen wird; jedoch kénnen die Mitglieder
immer noch im Suchfenster nach ihr suchen. Wenn Sie Dateien suchen
miissen, die dieses Mitglied hinzugefiigt oder auf die Site geladen hat, konnen
Sie dies tun, wenn die Mitgliedschaft deaktiviert ist. Bei geloschter
Mitgliedschaft ist es nicht moglich, nach diesen Elementen mithilfe des
Mitgliedsnamens zu suchen. Deaktivierte Benutzer werden bei der Uberpriifung
der fiir die Site festgelegten maximalen Anzahl von Benutzern nicht
berticksichtigt.

Um ein deaktiviertes Mitglied zu aktivieren, klicken Sie auf die

Symbolleistenschaltfliche Aktivieren, .

Passwort eines Mitglieds zuriicksetzen

1 Waihlen Sie ein Mitglied aus und klicken Sie auf die Schaltflache

Gl

Passwort zuriicksetzen,

2 Wihlen Sie im Dialogteld Sendeoptionen die Optionen fiir das Senden
der E-Mail aus. Sie konnen festlegen, dass die E-Mail sofort gesendet wird
oder dass Sie die E-Mail vor dem Senden bearbeiten. Zudem kénnen Sie
eine Sprache fiir den E-Mail-Text und die Kodierung der E-Mail
auswéhlen.

3 Klicken Sie auf OK.

ANMERKUNG Administratoren kénnen das Passwort nur von Mitglieder
zurlicksetzen, die aktiviert sind, Gber eine giiltige E-Mail-Adresse verfiigen und
sich bereits auf der Site angemeldet haben.

Berechtigungsebenen von Mitgliedern dndern

1 Waihlen Sie ein Mitglied aus der Liste. Die aktuelle Berechtigungsebene
des ausgewdhlten Mitglieds wird im Feld Berechtigung angezeigt.
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2 Wihlen Sie aus dem Dropdown-Menii die neue Berechtigungsebene des
Mitglieds aus.

Mitglieder von einer Anderung ihrer Mitgliedschaft in Kenntnis setzen

Um ein Mitglied davon in Kenntnis zu setzen, dass es zu einem Projekt
hinzugefiigt oder daraus entfernt wurde oder dass seine Berechtigungsebene
gedndert wurde, klicken Sie auf die Symbolleistenschaltfliche E-Mail senden,

ﬂ .

Gruppenmitglieder anzeigen und bearbeiten

Um die Mitglieder einer Gruppe anzuzeigen, wahlen Sie den Gruppennamen
in der Liste aus und klicken Sie dann auf die Symbolschaltfldche
Gruppenmitglieder anzeigen. Das Dialogfeld Gruppenmitglieder wird
angezeigt.

Sie kdnnen ein Gruppenmitglied anzeigen, wenn
a) die Gruppe keine private (erweiterbare) ist oder
b) Sie der Site-Administrator oder der Eigentiimer der Gruppe sind.

Wenn Sie ein Site-Administrator oder der Eigentiimer der Gruppe sind, kdnnen
Sie eine Gruppe bearbeiten, indem Sie im Dialogfeld Gruppenmitglieder auf
die Schaltflache Bearbeiten klicken.

So zeigen Sie die zugewiesene Berechtigung oder den tatsichlichen
Zugriff eines Mitglieds an:

Ein Mitglied kann fiir ein Projekt (oder einen Ordner oder eine Datei) {iber
mehrere Berechtigungen verfiigen, wenn es fiir ein Element Zugriff als
Einzelmitglied und als Mitglied einer Gruppe erhalten hat. Dies kann der Fall
sein, wenn das Mitglied fiir das Projekt Zugriff als Einzelmitglied mit einer
Berechtigungsebene und als Mitglied einer Gruppe mit einer anderen
Berechtigungsebene hat. Dadurch haben Mitglieder eine zugewiesene
Berechtigung und einen tatsachlichen Zugriff auf ein Projekt.
m  Zugewiesene Berechtigung — bezieht sich auf die Berechtigungsebene,
die einem Mitglied als Einzelmitglied zugewiesen wurde.

m  Tatsidchlicher Zugriff — bezieht sich auf die hochste Berechtigung,
mit der das Mitglied auf ein Element (Datei, Ordner oder Projekt) zugreifen
kann. Diese Berechtigung kann entweder aus einer Mitgliedschaft bei einer
Gruppe oder aus einer Projektmitgliedschaft als Einzelmitglied stammen.
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Die hochste Berechtigung, die dem Mitglied zugewiesen wurde, unabhéngig
davon, ob sie ihm auf Gruppenebene oder als Einzelmitglied zugewiesen
wurde, bestimmt, wie das Mitglied auf ein Element zugreift.

Beispielsweise ist Johanna Schmidt Mitglied von Gruppe 1. Johanna und
Gruppe 1 haben Zugriff auf Projekt A. Johanna hatte schon, bevor sie zu
Gruppe 1 hinzugefiigt wurde, Zugriff auf Projekt A mit Leserechten. Gruppe
1 hat Bearbeitungsrechte fiir Projekt A. Da Bearbeitungsrechte eine hohere
Zugriffsebene als Leserechte darstellen, kann Johanna nun mit
Bearbeitungsrechten auf Projekt A zugreifen.

Diese Regel gilt nicht, wenn einem Mitglied die Berechtigung Kein Zugriff als
Einzelmitglied oder als Mitglied einer Gruppe zugewiesen wurde. Die
Berechtigung Kein Zugriff hat Vorrang vor allen anderen Berechtigungsebenen.
Im obigen Beispiel hitte Johanna daher keinen Zugriff auf Projekt A, wenn
ihr als Einzelmitglied die Ansichtsberechtigung und als Gruppenmitglied keine
Zugriffsberechtigung auf Projekt A gewdhrt worden ware.

Siehe auch:

“Mitglied zu Projekt hinzufiigen” auf Seite 109
“Gruppe erstellen” auf Seite 115
“Berechtigungsebenen” auf Seite 145

Register Gruppen

Im Register Gruppen konnen Site- und Projektadministratoren Gruppen
hinzufiigen, bearbeiten oder 16schen. Site-Administratoren und
Projektadministratoren, die iiber die Berechtigung zum Erstellen von
Mitgliedern verfiigen, kdnnen Gruppen auf Site- oder auf Projektebene
erstellen. Gruppen kdnnen auf Site- oder auf Projektebene erstellt werden. Auf
Site-Ebene erstellte Gruppen kdonnen zu allen innerhalb der Site vorhandenen
Projekten hinzugeftigt werden. Auf Projektebene wird eine Gruppe fiir ein
bestimmtes Projekt erstellt und kann nur zu Projekten hinzugefiigt werden,
fiir die der Ersteller Administratorrechte besitzt.

Durch die Verwendung von Gruppen zum Zuweisen von Mitgliedern
behandeln Sie Einzelpersonen als eine grofiere Finheit. So konnen Sie Dutzende
von Einzelpersonen gleichzeitig verwalten. Beispiel: Es gibt viele
Projektmitglieder, die eine Uberpriifungsberechtigung benétigen. Sie kénnen
eine Uberpriifergruppe erstellen, die entsprechenden Mitglieder hinzufiigen
und anschlieflend die Gruppe zum Projekt hinzufiigen.

Site- und Projektverwaltung | 123



Unter “Filteroptionen” auf Seite 479 finden Sie weitere Informationen zum
Anpassen Ihrer Ansicht.

Ubersicht

Das Erstellen einer Gruppe ist eine effiziente Moglichkeit, Projektmitglieder
zu verwalten. Nachdem eine Gruppe erstellt und zu verschiedenen Projekten
hinzugefiigt wurde, konnen tiber die Gruppe neue Mitglieder zu Projekten
hinzugefiigt werden. Da die Gruppe bereits Mitglied verschiedener Projekte
ist, hat das neue Mitglied automatisch Zugriff auf alle Projekte, auf die die
Gruppe zugreifen kann.

Die Berechtigungen werden auf Gruppenebene zugewiesen. Wenn einer
vorhandenen Gruppe ein neues Mitglied hinzugefiigt wird, erhilt dieses
Mitglied Zugriff auf alle Projekte, Ordner oder Dateien, die der Gruppe
zugeordnet sind. Das heif3t, alle Mitglieder einer Gruppe verfiigen tiber die
gleiche Berechtigung. Die Einzelpersonen innerhalb der Gruppe kénnen dann
auf der zugewiesenen Berechtigungsebene im Projekt arbeiten. Die
Standardberechtigung ist Lesen. Weitere Informationen finden Sie unter
“Berechtigungen” auf Seite 145.

Eine auf Site-Ebene erstellte Gruppe kann zu jedem beliebigen Projekt
hinzugefiigt werden. Auf Projektebene erstellte Gruppen kénnen nur zu dem
Projekt hinzugefiigt werden, fiir das der Ersteller Administratorrechte besitzt.

Wenn Sie Gruppen erstellen, sollten Sie Folgendes berticksichtigen:

m Die Verwendung privater und ausgeblendeter Gruppen ist eine effektive
Methode zur Wahrung der Vertraulichkeit. Mitglieder einer privaten Gruppe
sind nicht fiir andere Gruppen und Projektmitglieder sichtbar. Dies ist
wiinschenswert, wenn Mitglieder Projektdateien aktualisieren kdnnen
sollen, aber nicht sehen sollen, welche anderen Personen Dokumente
aktualisieren. Weitere Informationen finden Sie unter “Private und
ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143.

m  Gruppeneigentiimer miissen nicht Projekt- oder Site-Administrator sein.
Es ist moglich, dass ein Administrator eine Gruppe eingangs anlegt und
die Eigentlimerschaft dann an einen Benutzer tibertrdgt, der kein
Administrator ist. Der Gruppeneigentiimer kann die Gruppe dann tiber
“Mitgliederliste aktualisieren” auf Seite 18 bearbeiten.

m  Sie konnen einer Gruppe bis zu 500 Mitglieder auf einmal hinzufiigen.
Um Gruppen mit mehr als 500 Mitgliedern zu erstellen, fithren Sie einfach
mehrere Hinzufligevorgange aus.

m Beriicksichtigen Sie Ihre Projektstruktur bei der Erstellung von Gruppen.
Es empfiehlt sich beispielsweise, je nach Tétigkeit separate Gruppen zu
erstellen (je eine Gruppe, die Leser, Architekten, Generalunternehmer usw.
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enthdlt). Anschlieend kdnnen Sie die Gruppe auf die entsprechenden
Projekte anwenden.

Gruppe erstellen

Klicken Sie zum Starten von “Gruppe erstellen” auf Seite 115 auf Neu.

Gruppe bearbeiten

Klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten. Folgen Sie den Anweisungen fiir
“Gruppe bearbeiten” auf Seite 142.

Sie kdnnen Gruppen auch in der “Mitgliederliste aktualisieren” auf Seite 18
bearbeiten. Klicken Sie auf die Symbolleistenschaltfliche Mitgliederliste,

. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Gruppe und wéhlen Sie
Bearbeiten.

Gruppe l6schen

Site-Administratoren konnen auf Site- und auf Projektebene erstellte Gruppen
16schen. Projektadministratoren kdnnen nur auf Projektebene erstellte Gruppen
l6schen. Eigentiimer von Gruppen kénnen auf Site- und auf Projektebene
erstellte Gruppen l6schen (sie konnen aber keine Gruppen zu anderen
Projekten hinzufiigen).

ANMERKUNG Wenn eine auf Projektebene erstellte Gruppe aus einem Projekt
geldscht wird, wird sie auch aus der Site geloscht.

Mit diesen Schritten wird eine Gruppe aus der Site entfernt.

1 Klicken Sie in der Buzzsaw -Leiste auf das Symbol fiir Site-Verwaltung.
2 Klicken Sie auf das Register Gruppen und wéhlen Sie eine Gruppe aus.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wéhlen Sie Gruppe 16schen.

So entfernen Sie tiber die Option Projektverwaltung [ Mitglieder eine Gruppe
aus einem Projekt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Gruppe,
und wihlen Sie Entfernen.

Berechtigungen
Ein Mitglied kann fiir ein Projekt (oder einen Ordner oder eine Datei) tiber

mehrere Berechtigungen verfiigen, wenn es fiir ein Element Zugriff als
Einzelmitglied und als Mitglied einer Gruppe erhalten hat. Dies kann der Fall
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sein, wenn das Mitglied fiir das Projekt Zugriff als Einzelmitglied mit einer

Berechtigungsebene und als Mitglied einer Gruppe mit einer anderen

Berechtigungsebene hat. Dadurch haben Mitglieder eine zugewiesene

Berechtigung und einen tatsdchlichen Zugriff auf ein Projekt.

m  Zugewiesene Berechtigung — bezieht sich auf die Berechtigungsebene,
die einem Mitglied als Einzelmitglied zugewiesen wurde.

m  Tatsidchlicher Zugriff — bezieht sich auf die hochste Berechtigung,
mit der das Mitglied auf ein Element (Datei, Ordner oder Projekt) zugreifen
kann. Diese Berechtigung kann entweder aus einer Mitgliedschaft bei einer
Gruppe oder aus einer Projektmitgliedschaft als Einzelmitglied stammen.

Die hochste Berechtigung, die dem Mitglied zugewiesen wurde, unabhidngig
davon, ob sie ihm auf Gruppenebene oder als Einzelmitglied zugewiesen
wurde, bestimmt, wie das Mitglied auf ein Element zugreift.

Beispielsweise ist Johanna Schmidt Mitglied von Gruppe 1. Johanna und
Gruppe 1 haben Zugriff auf Projekt A. Johanna hatte schon, bevor sie zu
Gruppe 1 hinzugefiigt wurde, Zugriff auf Projekt A mit Leserechten. Gruppe
1 hat Bearbeitungsrechte fiir Projekt A. Da Bearbeitungsrechte eine hohere
Zugriffsebene als Leserechte darstellen, kann Johanna nun mit
Bearbeitungsrechten auf Projekt A zugreifen.

Diese Regel gilt nicht, wenn einem Mitglied die Berechtigung Kein Zugriff als
Einzelmitglied oder als Mitglied einer Gruppe zugewiesen wurde. Die
Berechtigung Kein Zugriff hat Vorrang vor allen anderen Berechtigungsebenen.
Im obigen Beispiel hitte Johanna daher keinen Zugriff auf Projekt A, wenn
ihr als Einzelmitglied die Ansichtsberechtigung und als Gruppenmitglied keine
Zugriffsberechtigung auf Projekt A gewdhrt worden wire.

Sie kdnnen die zugewiesenen und tatsdchlichen Berechtigungsebenen eines
Mitglieds im Dialogfeld Projektverwaltung/Projektmitglieder anzeigen:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht ein Projekt aus. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste und wéhlen Sie Eigenschaften.
Klicken Sie auf das Register Mitglieder.

3 Wihlen Sie eine der beiden Anzeigeoptionen aus, entweder Zugewiesene
Berechtigungen oder Tatsdchlicher Zugriff. Die Werte in der Spalte
Berechtigung kann sich dndern, abhdngig davon, wie das Mitglied auf
das Projekt zugreifen kann.
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ANMERKUNG In der Spalte Mitgliedschaft werden alle Moglichkeiten
aufgelistet, mit denen ein Mitglied auf ein Projekt zugreifen kann. Die Spalte
enthdlt den Zugriff Uber Einzelmitgliedschaft und tiber Mitgliedschaften in
Gruppen. In der Spalte Mitgliedschaft wird als Erstes angezeigt, woher der
tatsachliche Zugriff des Mitglieds stammt. Wenn der tatsachliche Zugriff
eines Mitglieds also Bearbeitungsrechte durch die Mitgliedschaft bei einer
Gruppe lautet, wird zuerst der Name der Gruppe angezeigt, gefolgt von der
Projektmitgliedschaft.

4 Klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

“Gruppe bearbeiten” auf Seite 142
“Gruppe erstellen” auf Seite 115
“Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143

Register Unternehmen

Verwenden Sie das Register Unternehmen zum Verwalten der Unternehmen,
die mit einem Projekt verkniipft sind. Die Unternehmen existieren auf der
Site-Ebene. Wenn Sie also Unternehmensdaten bearbeiten und verkntipfte
Mitglieder hinzufiigen oder entfernen, werden diese Anderungen auf der
Site-Ebene durchgefiihrt.

Ein Unternehmen wird automatisch einem Projekt hinzugefiigt, wenn ein
Mitglied, das mit diesem Unternehmen verkniipft ist, zum Projekt hinzugefiigt
wird. Alternativ konnen Sie auch ein neues Unternehmen erstellen. Wenn Sie
nach einem Unternehmen suchen, von dem Sie wissen, dass es vorhanden
ist, das jedoch nicht im Register Projektverwaltung/Unternehmen angezeigt
wird, kdnnen Sie das Unternehmen zum Projekt hinzufiigen, indem Sie ein
Projektmitglied mit dem entsprechenden Unternehmen verkniipfen.

Site-Unternehmen hinzufiigen

1 Klicken Sie im Register Unternehmen mit der rechten Maustaste und
wihlen Sie Unternehmenssite hinzufiigen. Das Dialogfeld Neues
Unternehmen wird angezeigt.

2 Geben Sie die Unternehmensdaten ein.
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3 Waihlen Sie fiir jedes Attribut einen Attributwert aus. Welche Attribute
verfiigbar sind, richtet sich nach den Attributen, die sich im Register
Attribute befinden.

Geben Sie die Kontaktinformationen fiir das Unternehmen ein.
5 Kilicken Sie auf Erstellen, um das Unternehmen zu erstellen.

Klicken Sie auf das Register Unternehmensmitglieder, um dem
Unternehmen Mitglieder hinzuzufiigen, oder klicken Sie auf Schlief3en.

Mitglieder zu einem Unternehmen hinzufiigen

1 Wihlen Sie ein Unternehmen und klicken Sie mit der rechten Maustaste
darauf.

2 Wihlen Sie aus dem Menii die Option Mitglieder hinzufiigen. Das
Dialogfeld “Ausgewdhlte Mitglieder” auf Seite 491 auswédhlen wird
angezeigt.

3 Waihlen Sie ein Mitglied aus der Liste der verfiigbaren Projektmitglieder.

Wihlen Sie aus der Liste ein Mitglied aus und klicken Sie auf
Hinzufiigen.

5 Klicken Sie auf Speichern. Sie kehren zum Register Unternehmen zurtick.

Unternehmen bearbeiten

1 Waihlen Sie ein Unternehmen und klicken Sie mit der rechten Maustaste
darauf. Wahlen Sie aus dem Menii die Option Bearbeiten aus. Das
Dialogfeld Unternehmen bearbeiten wird angezeigt.

2 Klicken Sie auf die Unternehmensdaten, um Attribute fiir das
Unternehmen oder die Kontaktinformationen zu dndern.

3 Klicken Sie auf das Register Unternehmensmitglieder, um Mitglieder
hinzuzufiigen oder zu entfernen, die mit dem Unternehmen verkniipft
sind.

Unternehmen exportieren

Sie kdnnen die Unternehmen und die mit ihnen verkniipften Informationen
in eine CSV-Datei exportieren.

1 Waihlen Sie ein Unternehmen aus der Liste und klicken Sie auf die
Symbolschaltfliche Exportieren.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen, um eine Datei von Ihrer
lokalen Festplatte auszuwéhlen.
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3 Klicken Sie auf Speichern.
4 Klicken Sie auf OK.

Die Attribute werden in die von Ihnen angegebene Datei exportiert.

Siehe auch:

“Register Gruppen” auf Seite 67
“Register Allgemein” auf Seite 116
“Register Mitglieder” auf Seite 119

Register Berechtigungen

Zum Register Berechtigungen gelangen Sie tiber die Site- und Projektverwaltung.
Mithilfe der Matrix kdnnen Administratoren Mitglieder und ihre
Berechtigungen in einem Fenster anzeigen und bearbeiten. Sie kdnnen alle
Mitglieder einer Site oder eines Projekts anzeigen, welchem Projekt sie
angehoren und tiber welche Berechtigung sie fiir das jeweilige Projekt verfiigen.

Durch die Matrix navigieren

Im Fenster der Berechtigungsmatrix konnen Sie die Liste nach Projekt oder
Mitgliedern filtern. Auflerdem konnen Sie diese Anzeige einschrdnken und
sich nur ein Projekt oder eine Personengruppe anschauen. Sie konnen
beispielsweise nur Projektadministratoren anzeigen.

Mithilfe der Dropdown-Liste Projekt konnen Sie die Benutzer eines bestimmten
Projekts anzeigen. Unabhdngig davon, ob Sie die Matrix nach Benutzer oder
Projekt anzeigen, kdnnen Sie auf ein Projekt doppelklicken, um dessen
Teilprojekte oder Ordner anzuzeigen.

Verwenden Sie die Schaltflachen der Symbolleiste oben in der Matrix, um im
Projektbaum eine Ebene nach oben zu wechseln, E-Mails zu senden, die Matrix
zu aktualisieren oder Kontaktdaten eines Benutzers anzuzeigen.

Exportieren Sie die Daten aus der Berechtigungsmatrix in eine CSV-Datei.
Klicken Sie auf die Schaltflache Exportieren in der unteren linken Ecke. Die
CSV-Datei enthilt die Daten der aktuellen Matrix. Eine CSV-Datei ist eine
Datei, bei der alle Daten jeweils durch ein Komma voneinander getrennt sind.
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Projekte und Administratoren anzeigen

Die Projekt- und Administratoransicht zeigt alle Site- und
Projektadministratoren sowie die von ihnen verwalteten Projekte an.

Projekte fiir Projektadministratoren werden in der Spalte Projekt aufgefiihrt.
Die einzelnen Projekte werden fiir Site-Administratoren nicht aufgefiihrt, da
sie iber Zugriffsrechte fiir alle Projekte verfiigen. Stattdessen wird in der Spalte
Projekte das Wort Alle angezeigt.

Klicken Sie ganz links auf das Benutzersymbol, um die Mitglieder nach ihrem
Benutzerstatus zu sortieren: Site-Administrator oder Projektadministrator. Die
Benutzer werden durch ihr Symbol unterschieden.

He Site-tdministrataren
#e Proiektmitglieder

Nach Projekt anzeigen

In dieser Ansicht werden Projekte (und Unterordner) im linken Fensterbereich
aufgefiihrt. Die Mitglieder werden untereinander im rechten Fensterbereich
aufgefiihrt; darunter werden ihre Berechtigungscodes angezeigt. Uber die
Dropdown-Liste Projekt konnen Sie zu einem anderen Projekt navigieren.

Doppelklicken Sie auf einen Ordner im linken Fensterbereich, um auf die
Ebene der Teilprojekte und Ordner zu gelangen.

Nach Mitglied anzeigen

In dieser Ansicht werden die Mitglieder im linken Fensterbereich aufgefiihrt,
die Projekte untereinander im rechten Fensterbereich. Links neben dem
Benutzernamen wird ein Benutzersymbol angezeigt, durch das Administratoren
von Mitgliedern unterschieden werden.

Um einen Benutzer zu markieren und die zugehdrigen Projekte anzuzeigen,
wdhlen Sie den Benutzer im linken Fensterbereich aus. Die Berechtigung dieses
Benutzers wird markiert.

ANMERKUNG Mitglieder, die einem Projekt hinzugefiigt wurden, werden in der
Matrix unter Umstanden erst dann angezeigt, wenn Sie sich bei Buzzsaw
angemeldet haben. Wenn der Benutzer dem Projekt hinzugefligt wird, solange
die Berechtigungssperre fiir eine Datei gilt, dann wird das entsprechende Symbol
nicht in der Matrix angezeigt.
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Berechtigungen andern

Zum Andern von Berechtigungen gibt es mehrere Moglichkeiten. Sie kbnnen
die Berechtigungen fiir einen Benutzer in einem Projekt, einen Benutzer in
mehreren Projekten, mehrere Benutzer in einem Projekt oder mehrere Benutzer
in mehreren Projekten dndern.

Diese Anderungen werden vorgenommen, indem Sie eine Reihe von Benutzern
oder Projekten auswéhlen oder die Umschalttaste driicken und einzelne
Berechtigungscodes auswéhlen. Wenn Sie ein Mitglied oder Projekt ausgewdhlt
haben, klicken Sie mit der rechten Maustaste und wihlen Sie eine neue
Berechtigung aus. Beispiel:

|# Site-Verwaltung ESchwibius
ﬂllgemeinl Site-Mithiederl Gruppen Berechtigungen |ﬂktivitétsprotokoll| Statistikl
Filtern nach: IProiektmithieder j Prajekt: Ii Site-Deutsch j !I @I@&
Legende @ o [ g' - ;I
&, Administrator & Ansicht E z % = &
&, Ablegen  + Uberpriifen Z o E g
[ Liste 5 Aktualisieren ‘g = 2 g =
3 > " i3
& Kein Zugiff ./ Bearbeiten g rE :% & j
GoaaaO -
& | Name | | Berechtiguna |

3 Adrministrator
s Erich 5 chwabiug .
e ESchwibius earbeiten
; 1 ----- Aktualisieren
N Uberpriifen
Angicht
Ablegen
Exportieren... | bt Liste Hilie
|: F.ein Zugriff 4'

Diese Anderungen werden erst iibernommen, wenn Sie auf die Schaltfliache
Ubernehmen klicken. Dann wird ein Bestitigungsdialogfeld angezeigt. Wenn
Sie Mitglieder {iber Anderungen an ihrer Berechtigung informieren méchten,
wihlen Sie im Fenster Anderungsberechtigungen {iberpriifen das
Kontrollkdstchen Betroffene Benutzer per E-Mail benachrichtigen aus.

Berechtigungen aller Mitglieder fiir ein Projekt dndern

Um die Berechtigungen fiir alle Mitglieder eines Projekts zu dndern, wéahlen
Sie die Projektreihe aus und klicken Sie mit der rechten Maustaste. Wahlen
Sie die Berechtigungsebene aus, die Sie den Mitgliedern zuweisen mochten.
Beachten Sie, dass Sie durch diesen Schritt allen Projektmitgliedern die gleiche
Berechtigung erteilen.
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Sie kénnen auch mehrere Projekte auswdhlen und alle Berechtigungen der
Mitglieder auf einmal d4ndern. Wahlen Sie ein Projekt aus und halten Sie die
Umschalttaste gedriickt, wahrend Sie ein zweites Projekt auswahlen. Klicken
Sie anschlieffend mit der rechten Maustaste auf einen Berechtigungscode und
wdhlen Sie eine neue Berechtigungsebene aus. Beispiel:

L # Site-Verwaltung

Allgemeinl Site-MithiederI Gruppen  Berechtigungen |Aktivitétsprotokolll Statistikl

Filtern nach: IProiektmithieder 'l Projekt: I. Site-Deutsch j !I '@ &lfpﬁl

Legende 3 R ;I

&, Adrinistrator % Ansicht 2,322

£ Ablegen ¥ Uberpriifen £ 25 = 2

[ Liste ' Aktualisiersn 3 g 9 5 @

& Kein Zugriff # Bearbeiten £ § £ % s j
ww I = -

| | Berechtigung |

z Snderm in * Administrator
Bearbeiten
Aktualizieren
Uberpriifen

Ablegen
Liste
K.ein Zugriff

Expartieren... | s Ibemehmen Hilfe

Siehe auch:

“Mit Site- und Projektstatistiken arbeiten” auf Seite 57
“Register Mitglieder” auf Seite 65
“Register Sicherheit” auf Seite 88

Register Aktivitatsprotokoll

Das Register Projektverwaltung/Aktivitdtsprotokoll dient zum Filtern und
Anzeigen von Projektverwendungsmustern. Das Register
Projektverwaltung/Aktivitatsprotokoll steht nur denjenigen zur Verfiigung,
die tber Site- oder Projektadministratorrechte verfiigen.

Sie konnen die angezeigten Informationen mithilfe der Filter &ndern. So
konnen Sie beispielsweise eine grof3e Bandbreite oder nur eine kleine Auswahl
an Nutzungsdaten anzeigen, indem Sie sie tiber die Felder Datum, Benutzer,
Aktionen oder Typen eingrenzen.
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Siehe auch:

“Ubersicht” auf Seite 160
“Aktivitdtsprotokoll verwenden” auf Seite 162
“Aktivitatsprotokolldaten drucken” auf Seite 165

Register Statistik

Das Register Statistiken ist ein Verwaltungstool fiir Site- und
Projekt-Administratoren. Es gibt [hnen die Moglichkeit, in kiirzester Zeit
wichtige statistische Daten zu allen Projekten auf Ihrer Site abzurufen (oder
solchen, fiir die Sie die Zugriffsrechte eines Projekt-Administrators haben).
Die verfiigbaren statistischen Daten erleichtern die reguldre Projektverwaltung.

Wenn Sie beispielsweise feststellen, dass geloschte Projekte, Ordner oder
Dateien in den Statistiken aufgefiihrt werden, konnen Sie den Namen des
betreffenden Elements auswahlen, mit der rechten Maustaste klicken und es
dann unwiderruflich 16schen und somit Speicherplatz freigeben. Das Register
Statistik kann bei der Bewertung der Speichernutzung Ihrer Site von
unschéitzbarem Wert sein.

So greifen Sie auf das Register Statistik zu:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht die Site oder ein Projekt aus.

2 Klicken Sie in der Buzzsaw -Leiste auf das Symbol fiir Site-Verwaltung
oder die Projektverwaltung.

3 Klicken Sie auf das Register Statistik.

So verwenden Sie das Register Statistik:

Im Register Statistik wird Folgendes angezeigt:
m  Namen vorhandener Projekte

ANMERKUNG Gel6schte Projekte, die in der Statistik enthalten sind, belegen
weiterhin Speicherplatz, bis sie permanent aus dem System geldscht werden.
Wenn Sie ein Projekt aus der Statistik (und aus dem System) permanent
entfernen mochten, halten Sie die Umschalttaste gedriickt, klicken mit der
rechten Maustaste und wahlen Loschen.

m Projektgroflenbeschrankung

m  Grofienbeschrankung fiir Warnung
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m  Verfiigbarer Speicher

m  Aktuelle Grofe der Projekte auf der Site (die Zahl in diesem Feld beinhaltet
samtliche Versionen oder Diskussionen).

m  Anzahl der Projekte

m  Anzahl der Ordner im ausgewdhlten Projekt

m  Anzahl der Dateien in den ausgewdhlten Projekten

m  Anzahl der Versionen in den ausgewdhlten Projekten

m  Anzahl der Markierungen in den ausgewdhlten Projekten
m  Anzahl der Kommentare in den ausgewdhlten Projekten
m  Anzahl der Mitglieder in den ausgewdhlten Projekten

m  Versionsbeschrankung in den ausgewdhlten Projekten

m  Benutzernamen der Administratoren, die den ausgewdhlten Projekten
zugeordnet sind. Der Benutzername entspricht dem Anmeldenamen.

ANMERKUNG In der Statistik sind auch Informationen zum Inhalt des Papierkorbs
enthalten.

So speichern Sie Site- oder Projektstatistiken in einer Datei:

1 Klicken Sie auf die Schaltfldche Statistik speichern im Register Statistik.
Legen Sie fest, wo die Statistiken auf Ihrem Computer gespeichert werden,
indem Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen klicken und das
gewliinschte Verzeichnis auswahlen.

2 Klicken Sie abschlieffend auf OK.

So verwenden Sie das Kontextmenii:

Es steht Ihnen im Register Statistik auch ein Kontextmenii zur Verfiigung, das
es Ihnen ermoglicht, Verwaltungsaufgaben wie das Konvertieren von Dateien
oder Ordnern, die Umbenennung von Elementen und das Wiederherstellen
von geloschten Elementen auszufiihren.

Wihlen Sie in der Spalte Name des Registers Statistiken das Element, mit dem
Sie arbeiten mochten, klicken Sie mit der rechten Maustaste und wihlen Sie
eine der Meniioptionen.
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ANMERKUNG Bei geldschten Elementen stehen andere Optionen im Kontextmenu
zur Verfligung. Alle Optionen des Kontextmendis, einschliellich derer fiir gel6schte
Elemente, finden Sie in der folgenden Tabelle.

Befehl | Aktion

Dru- Druckt alle Inhalte im
cken Register Statistiken.

Aus- Druckt nur die Statisti-
wahl ken fiir den ausgewahl-
dru- ten Ordner.

cken

In Ord- | Konvertiert einen Pro-
ner jektordner und den
konver- | kompletten Inhalt in
tieren einen Standardordner.

Archi- Ermdglicht die lokale

vieren | Speicherung des ausge-
wahlten Elements auf
einem Computer, falls
erforderlich auch unter
einem neuen Namen.

Herun- | Ladt das ausgewahlte

terla- Element auf Ihren
den Computer.
Lo- Entfernt das ausge-

schen wahlte Element aus
der Liste. Das Element
wird in den Papierkorb
verschoben und mit
dem Papierkorbsymbol
gekennzeichnet. Dort
konnen Sie es dauer-
haft aus dem System
l6schen.
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Befehl | Aktion

Wenn Sie ein Projekt
direkt in der Statistik
dauerhaft aus dem
System entfernen
mochten, halten Sie
die Umschalttaste ge-
driickt, klicken mit der
rechten Maustaste und
wahlen Loschen.
Bevor eine Datei vom
Server geldscht wird,
wird ein Bestatigungs-
dialogfeld angezeigt.
Es ist moglich, Dateien
und Ordner wiederher-
zustellen.

Weitere Informationen
erhalten Sie im Ab-
schnitt Ordner wieder-
herstellen auf Seite
180.

Umbe- | Ermdglicht die Umbe-
nen- nennung des ausge-
nen wabhlten Elements.

Als ge- | Markiert die Dateien

lesen als gelesen.

markie-

ren

Alle Mit diesem Befehl
sper- sperren Sie manuell ei-

ren/frei- | ne Datei, so dass ande-
geben | re Mitglieder sie nicht
andern konnen. Mit
dem Befehl Freigeben
konnen Sie ein Datei
wieder entsperren.
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Befehl | Aktion

Berech- | Sperrt oder entsperrt
tigung | das gewahlte Projekt,
sper- den gewahlten Ordner
ren/frei- | oder die Dateiberechti-
geben | gungsliste.

Eigen- | Zeigt die Eigenschaf-
schaf- | ten des ausgewahlten
ten Elements an. Ermog-
licht es Administrato-
ren, die Zugriffsberech-
tigungen fur einzelne
Ordner oder Projektda-
teien zu d@ndern.

Anmel- | Mit diesem Befehl
den melden Sie sich auf ei-
ner weiteren Site an.

Abmel- | Mit diesem Befehl

den melden Sie sich von
der Site ab.
Siehe auch:

“Register Aktivitdt” auf Seite 82
“Register Mitglieder” auf Seite 65
“Register Sicherheit” auf Seite 88

Mitglied zu Projekt hinzufiigen

Nachdem ein Projekt angelegt wurde, konnen Administratoren Mitglieder
hinzuftigen. Ein Mitglied kann erst dann auf die in einem Projekt enthaltenen
Daten zugreifen, nachdem es dem Projekt ausdriicklich hinzugefiigt wurde.
Die Aufgaben und Aktivitdten, zu denen die Mitglieder Zugang haben, hingen
von der ihnen zugewiesenen Berechtigungsebene ab.
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Projektadministratoren konnen auch vorhandene Mitglieder zu einem oder
mehreren Projekten hinzufiigen (Projektadministratoren missen fiir jedes
Projekt, zu dem sie Mitglieder hinzufiigen mochten, iiber Administratorrechte
verfiigen). Sie kdnnen Gruppen auf Site-Ebene erstellen, wenn sie iiber die
Berechtigung zum Erstellen neuer Mitglieder und Gruppen verfiigen.

ANMERKUNG Wenn Sie eine Person zu einer Site oder einem Projekt hinzufligen
mochten, den Namen der Person aber nicht in der Liste der verfligbaren Mitglieder
finden kdnnen, muss der Site-Administrator die Person zuerst als Site-Mitglied
hinzufiigen oder Ihnen die Berechtigung erteilen, neue Site-Mitglieder zu erstellen.
Wenden Sie sich hierzu an lhren Site-Administrator.

So fiigen Sie ein Mitglied zu einem Projekt hinzu:

1 Waihlen Sie ein Projekt in der Baumansicht aus.

2 Klicken Sie in der Shortcut-Leiste auf das Symbol fiir Projektverwaltung.
3 Klicken Sie auf das Register Mitglieder.
4

Klicken Sie auf die Schaltfliche Symbolleiste hinzufiigen, um das
Dialogfeld Projektmitglieder hinzufligen anzuzeigen.

5 Wihlen Sie in der Liste Verfiigbare Mitglieder den Namen eines Mitglieds
aus, und klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen.

Verwenden Sie die UMSCHALT-Taste und die STRG-Taste, um mehrere
Mitglieder hinzuzufiigen.

ANMERKUNG Wenn Sie eine Person zu einer Site oder einem Projekt
hinzufigen méchten, den Namen der Person aber nicht in der Liste der
verfligbaren Mitglieder finden kénnen, muss der Site-Administrator die Person
zuerst als Site-Mitglied hinzufligen oder Ihnen die Berechtigung erteilen,
neue Site-Mitglieder zu erstellen. Wenden Sie sich hierzu an lhren
Site-Administrator.

6 Der Name des Mitglieds wird im Abschnitt Ausgewdhlt im unteren
Fensterbereich angezeigt.

7 Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Berechtigung eine Berechtigungsebene
tiir das Mitglied bzw. die Mitglieder aus. Die gewédhlte Berechtigungsebene
wird allen neu hinzugefiigten Mitgliedern zugeordnet.
Mitgliederberechtigungen kénnen im Register Mitglieder gedndert
werden. Weitere Informationen finden Sie unter Berechtigungen auf
Seite 145.

Standardmafiig wird allen neuen Projektmitgliedern eine
Leseberechtigung zugewiesen. Mithilfe der Dropdown-Liste Berechtigung
konnen Sie die Berechtigungsebene dndern.
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8 Klicken Sie auf OK, um das Mitglied der Projektmitgliederliste
hinzuzufiigen. Wenn Sie im Register Mitglieder die Option aktiviert
haben, die bewirkt, dass Mitglieder per E-Mail davon benachrichtigt
werden, wenn sie einem Projekt hinzugefiigt wurden oder wenn ihre
Berechtigungsebene gedndert wurde, dann wird diese E-Mail jetzt
gesendet.

Siehe auch:

“Neues Mitglied erstellen” auf Seite 100
“Gruppe erstellen” auf Seite 115

“Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143
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Mitglieder eines Projekts verwalten

Projektadministratoren konnen die Projektmitgliederdaten dndern. Sie konnen
z. B. die Berechtigung von Mitgliedern dndern und Mitglieder aus einem
Projekt entfernen.

So bearbeiten Sie die Berechtigung eines Mitglieds:

1 Klicken Sie in der Buzzsaw -Leiste auf das Symbol fiir Projektverwaltung.

2 Klicken Sie auf das Register Mitglieder und wihlen Sie ein Mitglied aus
der Liste.

3 Waihlen Sie in der Dropdown-Liste Berechtigung im unteren
Fensterbereich eine andere Berechtigung aus.

So entfernen Sie ein Mitglied aus einem Projekt:

1 Klicken Sie in der Buzzsaw -Leiste auf das Symbol fiir Projektverwaltung.

2 Klicken Sie auf das Register Mitglieder und wihlen Sie ein Mitglied aus
der Liste. Verwenden Sie bei Bedarf den Filter tiber der Mitgliederliste,
um alle Projektmitglieder anzuzeigen.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Entfernen.

ANMERKUNG Wenn Sie ein Mitglied aus dem Projekt entfernen, kann es
nicht mehr auf das Projekt zugreifen.

4 Klicken Sie auf Ja, um das Entfernen des Mitglieds aus dem Projekt zu
bestitigen.

Siehe auch:

“Mitglied zu Projekt hinzufiigen” auf Seite 109
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Gruppen

Gruppe erstellen: Schritt | des Assistenten fiir
neue Gruppen Gruppeneigenschaften

Steht nur Site-Administratoren und Projektadministratoren mit der
Berechtigung zum Erstellen neuer Mitglieder zur Verfiigung.

Sie konnen auf diesen Assistenten zugreifen, indem Sie Site-Verwaltung
[Rdgister Gruppen [Ndu, oder Projektverwaltung [Register Gruppen
[Néu auswadhlen.

1 Geben Sie einen Namen fiir die Gruppe ein.

ANMERKUNG Gruppennamen kdnnen bis zu 64 Zeichen und Leerzeichen
umfassen.

2 Wihlen Sie gegebenenfalls einen anderen Eigentiimer fiir die Gruppe
aus. Standardmaifig ist der Ersteller der Eigentiimer der Gruppe. Wenn
Sie ein anderes Mitglied als Eigentiimer festlegen mochten, klicken Sie
auf die Schaltfliche Auswéhlen. Das Dialogfeld Eigentiimer wird
angezeigt. Wahlen Sie einen Namen aus und klicken Sie auf OK. Sie
gelangen wieder zum Dialogfeld Gruppeneigenschaften.

3 Wihlen Sie aus, ob die Gruppe nur auf der Projektebene oder auf
Site-Ebene erstellt werden soll (und somit potenziell zu jedem Projekt
hinzugefiigt werden kann). Wenn Sie eine Gruppe auf Projektebene
erstellen, klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen. Es werden nur
die Projekte angezeigt, fiir die Sie Administratorrechte besitzen.

4 Wihlen Sie einen Datenschutztyp fiir die Gruppe aus:

Offene Gruppe — Die Gruppe und ihre Mitglieder sind fiir jeden
sichtbar, der Zugriff auf dieselben Projekte hat.

Private Gruppe - Die Gruppe ist fiir jeden sichtbar. Die Mitglieder der
Gruppe sind jedoch nur fiir Site-Administratoren, Gruppeneigentiimer
und mit dem betreffenden Projekt verkniipften Projektadministratoren
(bei Gruppen auf Projektebene) sichtbar. Weitere Informationen finden
Sie unter “Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143.

Ausgeblendete Gruppe - Diese Gruppe und ihre Mitglieder sind nur
fiir Site-Administratoren, Gruppeneigentiimer und mit dem betreffenden
Projekt verkniipften Projektadministratoren (bei Gruppen auf
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5

Projektebene) sichtbar. Weitere Informationen finden Sie unter “Private
und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143.

Klicken Sie auf Weiter, um mit Schritt 2 des Assistenten fortzufahren.

Siehe auch:

“Assistent Neue Gruppe: Schritt 2 Mitglieder auswédhlen” auf Seite 489
“Assistent Neue Gruppe: Schritt 3 Projektmitgliedschaften” auf Seite 490
“Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143

“Register Gruppen” auf Seite 67

Gruppe bearbeiten

Steht nur Site-Administratoren und Projektadministratoren mit der
Berechtigung zum Erstellen neuer Mitglieder zur Verfiigung.

Der Zugriff auf dieses Dialogfeld erfolgt tiber Site-Verwaltung [Register
Gruppen [Bearbeiten, oder Projektverwaltung [Rdgister Gruppen
[Behrbeiten. Mithilfe dieses Dialogfelds konnen Sie eine vorhandene Gruppe

bea

1
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rbeiten.
Geben Sie in das Feld Gruppenname einen Namen ein.

ANMERKUNG Gruppennamen kdnnen bis zu 64 Zeichen und Leerzeichen
umfassen.

Wihlen Sie gegebenenfalls einen anderen Eigentiimer fiir die Gruppe
aus. Standardmafig ist der Ersteller der Eigentiimer der Gruppe. Wenn
Sie ein anderes Mitglied als Eigentiimer festlegen mochten, klicken Sie
auf die Schaltfliche Eigentum. Das Dialogfeld Eigentiimer wird
angezeigt. Wahlen Sie einen Namen aus und klicken Sie auf OK. Sie
gelangen wieder zum Dialogfeld Gruppeneigenschaften.

Wihlen Sie nach Bedarf die Optionen Privat bzw. Ausgeblendet aus.
Weitere Informationen finden Sie unter “Private und ausgeblendete
Gruppen” auf Seite 143.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Mitglieder hinzufiigen, um ein
Mitglied auszuwdhlen und zur Gruppe hinzuzufiigen.

Um ein Mitglied aus einer Gruppe zu entfernen, markieren Sie den
Namen in der Liste der Gruppenmitglieder und klicken Sie auf die
Schaltfliche Entfernen.
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6 Klicken Sie auf die Schaltfliche Zu Projekt hinzufiigen, um die
Gruppe zu einem Projekt hinzuzufiigen.

7 Klicken Sie auf die Schaltfliche Entfernen, um die Gruppe aus einem
Projekt zu entfernen.

8 Waihlen Sie eine Gruppe aus, wéhlen Sie dann in der Dropdown-Liste
Berechtigung eine Berechtigung aus, um die Berechtigung der Gruppe
zu dndern.

9 Klicken Sie auf OK. Diese Gruppe wird jetzt auf dem Register
Site-Verwaltung/Gruppen und im Mitgliederverzeichnis angezeigt.

Siehe auch:

“Gruppe erstellen” auf Seite 115
“Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143
“Register Gruppen” auf Seite 67

Private und ausgeblendete Gruppen

Private und ausgeblendete Gruppen sind eine effektive Methode zur Wahrung
der Vertraulichkeit.

In einer privaten oder ausgeblendeten Gruppe auf der Site-Ebene kdnnen die
Mitglieder nur von Site-Administratoren und dem Eigentiimer der Gruppe
angezeigt werden. In einer privaten oder ausgeblendeten Gruppe auf der
Projektebene konnen die Mitglieder von den Site-Administratoren,
Gruppeneigentiimern und Projektadministratoren mit Zugriff auf das Projekt
angezeigt werden. Private und ausgeblendete Gruppen unterscheiden sich von
allgemeinen Gruppen durch ein besonderes Symbol. Eine private oder
ausgeblendete Gruppe kann nur vom Eigentiimer der Gruppe oder vom
Site-Administrator erweitert werden. Weitere Einschrdnkungen fiir private
und ausgeblendete Gruppen finden Sie unter “Einschrdnkungen fiir die
Verwendung privater und ausgeblendeter Gruppen” auf Seite 145.

+ -4 Offene Gruppe - Die Gruppe und ihre Mitglieder sind fiir jeden
sichtbar, der Zugriff auf dieselben Projekte hat

28 Private Gruppe - Die Gruppe ist fiir jeden sichtbar. Die Mitglieder der
Gruppe sind jedoch nur fiir Site-Administratoren, Gruppeneigentiimer und
mit dem betreffenden Projekt verkniipften Projektadministratoren (bei Gruppen
auf Projektebene) sichtbar.
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etk Ausgeblendete Gruppe - Diese Gruppe und ihre Mitglieder sind nur
fiir Site-Administratoren, Gruppeneigentiimer und mit dem betreffenden
Projekt verkniipften Projektadministratoren (bei Gruppen auf Projektebene)
sichtbar.

Innerhalb einer privaten oder ausgeblendeten Gruppe sind die Namen oder
Kontaktdaten der anderen Gruppenmitglieder nicht anzeigbar. Private und
ausgeblendete Gruppen konnen von Site-Administratoren und
Projektadministratoren erstellt werden, die die Berechtigung zum Erstellen
von Mitgliedern und Gruppen besitzen. Projektadministratoren konnen
Gruppen bearbeiten und 10schen, die fiir Ihr Projekt definiert wurden.
Gruppeneigentiimer konnen Gruppen bearbeiten und l6schen, deren
Eigentlimer sie sind. Site-Administratoren kdnnen alle Gruppen bearbeiten
und 18schen.

Bei Verwendung in Verbindung mit der Berechtigung zum Ablegen ist eine
private oder ausgeblendete Gruppe sinnvoll, wenn die Mitglieder in der Lage
sein sollen, Projektdateien zu aktualisieren, jedoch nicht sehen sollen, welche
Personen ebenfalls Dokumente aktualisieren. Wenn Sie zum Beispiel Mitglieder
um die Einreichung von Angeboten fiir ein Projekt bitten, sollen sie ein
Dokument mit Informationen zum Angebot hinzufiigen kénnen, aber nicht
sehen, wer die anderen Anbieter sind, noch deren Kontaktdaten. Eine private
oder ausgeblendete Gruppe, die in Verbindung mit der Berechtigung zum
Ablegen verwendet wird, gibt Ihnen genau diese Moglichkeit. Die Mitglieder
einer privaten oder ausgeblendeten Gruppe konnen dem Projekt ein Dokument
hinzufiigen, aber weder andere Dokumente des Projekts noch die iibrigen
Gruppenmitglieder anzeigen. Genauer gesagt: Sie konnen zwar noch andere
Projektmitglieder sehen, aber nicht die anderen Mitglieder der privaten bzw.
ausgeblendeten Gruppe. Weitere Informationen zum Erstellen einer privaten
oder ausgeblendeten Gruppe finden Sie unter “Gruppe erstellen” auf Seite 115.

Beim Senden von E-Mails tiber Buzzsaw wird eine private oder ausgeblendete
Gruppe automatisch in das Bee-Feld eingeftigt. Dadurch wird verhindert, dass
die Namen und E-Mail-Adressen fiir andere E-Mail-Empfanger sichtbar sind.
Es empfiehlt sich nicht, einer privaten oder ausgeblendeten Gruppe ein
Formular zuzuweisen. Dadurch wiirden die Namen und E-Mail-Adressen der
Mitglieder der privaten bzw. ausgeblendeten Gruppe auf dem Register Routing
von Formularen und in verschiedenen Projektstatusiibersichten angezeigt.
Wenn eine private oder ausgeblendete Gruppe zu einer Diskussion hinzugefiigt
wird, wird im Feld Teilnehmer nur der Gruppenname angezeigt.
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Einschriankungen fiir die Verwendung privater und ausgeblendeter
Gruppen

Die Verwendung einer privaten bzw. ausgeblendeten Gruppe ist eine effektive
Methode zur Wahrung der Vertraulichkeit, unterliegt aber gewissen
Einschrdnkungen. Die Namen der Mitglieder einer privaten bzw.
ausgeblendeten Gruppe erscheinen an bestimmten Stellen auf der Site, wie
zum Beispiel als Autor eines Dokuments. Um Vertraulichkeit innerhalb der
privaten oder ausgeblendeten Gruppe zu wahren, miissen Sie jedem Mitglied
die Berechtigung zum Ablegen von Dokumenten erteilen. Wenn dem Projekt
ein Dokument hinzugefiigt wird, konnen auf diese Weise die Mitglieder der
privaten bzw. 6fentlichen Gruppe das Dokument und den Autor nicht
anzeigen. Der Name des Autors ist fiir Mitglieder sichtbar, die nicht zur privaten
bzw. ausgeblendeten Gruppe gehoren.

Es empfiehlt sich auch, einer privaten bzw. ausgeblendeten Gruppe kein
Formular zuzuweisen. Dadurch wiirden die Namen und E-Mail-Adressen der
Mitglieder der privaten bzw. ausgeblendeten Gruppe in
E-Mail-Benachrichtigungen angezeigt. Formulare kdnnen ausgeblendeten
Gruppen nur durch Administratoren des Projekts zugewiesen werden, das das
Formularprotokoll enthlt.

Siehe auch:

“Gruppe erstellen” auf Seite 115
“Berechtigungen” auf Seite 145
“Register Gruppen” auf Seite 67

Berechtigungen

Berechtigungsebenen

Eine wichtige Funktion von Buzzsaw ist die Moglichkeit, Berechtigungsebenen
zuzuweisen. Berechtigungen fiir ein Projekt oder eine einzelne Datei konnen
einzelnen Mitgliedern oder mittels einer Gruppenmitgliedschaft zugewiesen
werden. Wenn Sie sich im Voraus dartiber klar werden, tiber welche
Zugriffsebenen Projektmitglieder fiir jedes Projekt, jeden Ordner und jede
Datei verfiigen miissen, konnen Sie beim Durchfiithren von Anderungen auf
Berechtigungsebene Zeit sparen.
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Ubersicht iiber Berechtigungen

Berechtigungs- | Site-Ad- | Projek- | Bear- | Aktua- | Uber- [ An- [ Able-
ebeneliste ministra- | tadminis- | bei- | lisie- | prii- [ sicht | gen
tor trator ten ren fen

Projekte hinzufu- | X X

gen

Site-Mitglieder X X (Wenn

hinzufligen "Mitglied
hinzufu-
gen/Mit-
glied bear-
beiten"
ausge-
wabhlt ist)

Site-Mitglieder X X (Wenn

andern/entfernen "Mitglied
hinzufi-
gen/Mit-
glied bear-
beiten"
ausge-
wahlt ist)

Projektmitglieder | X X

hinzufligen/entfer-

nen

Gruppen erstel- X X (Wenn

len/bearbeiten "Mitglied
hinzufi-
gen/Mit-
glied bear-
beiten"
ausge-
wahlt ist)
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Berechtigungs- | Site-Ad- | Projek- | Bear- | Aktua- [ Uber- | An- | Able-

ebeneliste ministra- | tadminis- | bei- | lisie- | prii- [sicht | gen
tor trator ten ren fen
Berechtigungsebe- | X X

nen fiir Benut-
zer/Gruppen fest-

legen

Formulare schlie- | X X

Ren

Dateien, Formula- | X X X X*

re und Ordner
hinzufligen/bear-
beiten/l6schen

Vorhandene Datei- | X X X X X
en und Formulare
aktualisieren/be-
antworten

X**

Notizen, Kommen- | X X X X X X
tare, Markierun-
gen und Verknlp-
fungen zu vorhan-
denen Dateien
hinzufligen/bear-
beiten

Dateien anzei- X X X X X X X
gen/herunterla-
den, Benachrichti-
gungen abonnie-
ren

X**

Informationsseiten | X X X X X X X
anzeigen
X***
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Berechtigungs- | Site-Ad- | Projek- | Bear- | Aktua- [ Uber- | An- | Able-
ebeneliste ministra- | tadminis- | bei- | lisie- | prii- [ sicht | gen
tor trator ten ren |fen

Nur Ordnerstruk-
tur anzeigen (kei-
ne Dateien)

X

ANMERKUNG * Mit der Berechtigung Ablegen kénnen Projektmitglieder nur die
Dateien anzeigen oder bearbeiten, die von ihnen erstellt oder ihnen zugewiesen
wurden. ** Projektmitglieder mit Listenberechtigung kdnnen Formulare nur
hinzufligen, bearbeiten und beantworten und sich nur an ein Formularprotokoll
anmelden, wenn diese Aktionen in den Formularprotokolleinstellungen zugelassen
wurden. ***Projektmitglieder mit Listenrechten konnen Informationsseiten anzeigen,
wenn der Administrator festgelegt hat, dass alle Projektmitglieder Informationsseiten
anzeigen konnen.

Ubersicht

Die Berechtigungsebene eines Mitglieds wird in der Regel von Projekt zu Projekt
festgelegt. Dies kann tiber eine Projektmitgliedschaft als Einzelmitglied oder
iiber eine Mitgliedschaft bei einer Gruppe erreicht werden. Wenn ein Mitglied
iiber eine Berechtigung fiir ein Projekt verfiigt, kann es auf alle Elemente
innerhalb dieses Projekts mit dieser Berechtigungsebene zugreifen.

ANMERKUNG Es ist moglich, dass Mitglieder fiir ein Projekt Giber mehrere
Berechtigungen verfligen. Dies kann der Fall sein, wenn das Mitglied fiir das Projekt
Zugriff als Einzelmitglied und als Mitglied einer Gruppe hat. Es ist wichtig, dass
Sie verstehen, wie ein Mitglied auf ein Projekt zugreifen kann, wenn es {iber
mehrere Berechtigungen verfligt. Sonst konnten Sie versehentlich einem Mitglied
Zugriff auf ein Projekt auf einer Berechtigungsebene gewahren, die nicht
beabsichtigt ist.

Berechtigungen in Buzzsaw werden weitergegeben. Das bedeutet, dass, wenn
ein Mitglied Leserechte fiir ein Projekt erhilt, dieses Mitglied tiber Leserechte
fiir jeden Unterordner, jedes Unterprojekt und jede Datei verfiigt, die zum
Projekt der obersten Ebene hinzugefiigt werden. Wenn neue Ordner und
Projektdateien hinzugefiigt werden, verfiigt das Mitglied automatisch tiber
Zugritf auf das neue Element, je nach der Berechtigungsebene, die Sie fiir die
hohere Ebene festgelegt haben (dies trifft auf jede Berechtigung aufler der
Listenberechtigung zu, die in der Projekthierarchie nicht an untergeordnete

148 | Kapitel 6 Site- und Projektverwaltung



Elemente weitergegeben wird). Die Zugriffsebene eines Mitglieds kann fiir ein
bestimmtes Element jederzeit gedndert werden.

Zusammen mit anderen Funktionen bilden Berechtigungen ein weitreichendes
Werkzeug. Wenn beispielsweise Mitgliedern einer privaten Gruppe die
Berechtigung Ablegen zugewiesen wird, konnen Mitglieder unter Wahrung
der Vertraulichkeit Dokumente hinzufiigen. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter “Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143.

Sie kénnen die Berechtigungen fiir ein Projekt, einen Ordner oder eine Datei
sperren. Dadurch wird verhindert, dass die Berechtigungsebenen gedndert
werden, auch wenn die Berechtigungsebenen an einem anderen Ort des
Projekts gedndert werden. Das gesperrte Element wird tibersprungen und der
Berechtigungssatz bleibt unverdndert. Weitere Informationen hierzu finden
Sie unter Berechtigungssatz sperren und freigeben auf Seite 154.

Erlauterung der Definition der Berechtigungsebenen

Sie kdnnen den Projektmitgliedern verschiedene Berechtigungsebenen auf
Projekt-, Ordner- oder Dateiebene zuweisen.

Berechtigungsebe- | Beschreibung
ne

Liste Projektmitglieder kdnnen eine Liste mit Projektordnern aufrufen,
aber sie konnen den Inhalt nicht anzeigen oder bearbeiten.
Diese Berechtigungsebene wird zugewiesen, damit Mitglieder
die Moglichkeit haben, verschiedene Ebenen innerhalb eines
Projekts anzuzeigen und mit einzelnen Dateien zu arbeiten. Die
Berechtigungsebene Liste wird, wenn sie einem Ordner zuge-
wiesen wird, nicht an die untergeordneten Elemente der Projekt-
hierarchie weitergegeben.

Mitglieder mit der Berechtigung Liste konnen keine Informati-
onsseiten anzeigen.

ANMERKUNG Wenn ein Mitglied (mit einer beliebigen Berech-
tigung) einem untergeordneten Ordner in der Projekthierarchie
zugewiesen wird, erhalt dieses Mitglied automatisch die Berech-
tigung Liste fur den hochsten Ordner innerhalb der Hierarchie.

Diese automatische Zuweisung von Listenberechtigungen
kommt nur dann vor, wenn der Zugriff auf Ordner unterhalb
der obersten Ebene der Projekthierarchie gewdhrt wird.

Wenn Sie versuchen, einen Ordner einem Mitglied zuzuweisen,
das keinen Zugriff auf den tGbergeordneten Ordner hat (den
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Berechtigungsebe-
ne

Beschreibung

Ordner auf der obersten Ebene der Projekthierarchie in der
Baumansicht), miissen Sie das Kontrollkdstchen Alle Site-Mitglie-
der anzeigen im Dialogfeld Projektmitglieder hinzufligen aktivie-
ren. Sonst erscheint das Mitglied nicht auf der Liste der verflig-
baren Mitglieder.

Ablegen

Projektmitglieder konnen ein Projekt anzeigen und eine Datei
zu diesem Projekt hinzufiigen, sie kdnnen jedoch nicht andere
Dateien dieses Projekts anzeigen.

Flr Buzzsaw Professional-Benutzer bedeutet dies, dass ein Mit-
glied ein Formular zu einem Protokoll hinzufiigen, jedoch weder
die Antworten noch andere Formulare im Protokoll anzeigen
kann.

Mitglieder mit der Berechtigung zum Ablegen kénnen nur Infor-
mationsseiten anzeigen, wenn der Administrator festgelegt hat,
dass alle Projektmitglieder Informationsseiten anzeigen kénnen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Schritt 5: Informa-
tionsseiten verwalten auf Seite 301.

Ansicht

Projektmitglieder kdnnen Informationsseiten und Projektdateien
anzeigen und Benachrichtigungen abonnieren, aber sie konnen
Dateien nicht hinzufiigen, bearbeiten oder 16schen.

Uberpiifen

Projektmitglieder konnen Informationsseiten und alle Dateien
in einem Projekt anzeigen sowie Notizen, Kommentare oder
Verkniipfungen hinzufligen bzw. bearbeiten. Mitglieder kdnnen
auBerdem Benachrichtigungen abonnieren. Sie konnen jedoch
keine Dateien hinzufligen, umbenennen oder I6schen.

AKtualisieren

Projektmitglieder konnen Informationsseiten anzeigen, vorhan-
dene Dateien bearbeiten, aktualisieren und umbenennen sowie
Benachrichtigungen abonnieren. Mitglieder konnen keine neuen
Dateien hinzufiigen oder bestehende Dateien I6schen.

Bearbeiten

Projektmitglieder konnen Dateien (einschlieRlich Formulare)
hinzufligen, bearbeiten oder I6schen. Zu diesen Dateien gehdren
Zeichnungen, Standardordner oder Unterordner (keine Ordner
auf Site- oder Projektebene), Notizen, Kommentare, Verkniip-
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Berechtigungsebe-
ne

Beschreibung

fungen und andere externe Dateien wie Bilder und Microsoft
Word-Dateien. Mitglieder kdnnen aufRerdem Benachrichtigungen
abonnieren und Informationsseiten anzeigen.

Projektadministra-
tor

Projektadministratoren kénnen Ordner fiir die Projekte erstellen
und konvertieren, flr die sie Mitglieder hinzufligen und entfer-
nen konnen. Sie kdnnen auRerdem Benachrichtigungen abon-
nieren und Projekte klonen. Projektadministratoren konnen au-
tomatisch Projektleiteriibersichten fiir ein Projekt anzeigen.
Projektadministratoren kdnnen bestehende Site-Mitglieder einem
Projekt hinzufligen. Sie kdnnen nur dann neue Mitglieder und
Gruppen auf Site-Ebene erstellen, wenn die Option Kann Mit-
glieder und Gruppen erstellen bei der Einrichtung des Mitglieds
aktiviert wurde. Projektadministratoren konnen nur Gruppen
bearbeiten, deren Eigentiimer sie sind. Sie konnen keine Grup-
pen loschen. Nur Site-Administratoren kénnen Gruppen léschen.
Weitere Informationen finden Sie unter Gruppen auf Seite 141.

ANMERKUNG Projektadministratoren kdnnen keine Projekte
|6schen, die sie nicht selbst erstellt haben. Wenn ein Projektad-
ministrator versucht, ein Projekt zu 16schen, kann er nur dann
die Loschfunktion im Kontextmenu oder die Schaltflache Loschen
in der Standardsymbolleiste nutzen, wenn er das Projekt selbst
erstellt hat.

Genauere Informationen hierzu finden Sie in der Glossardefiniti-
on von Projektadministrator auf Seite 443.

Site-Administrator

Site-Administratoren haben alle Berechtigungen fiir ein Projekt
oder eine Site. Hierzu gehort auch die Mdoglichkeit, Projektmit-
glieder hinzuzufligen oder zu entfernen, Gruppen hinzuzufligen,
zu entfernen oder zu bearbeiten (einschliellich privater Grup-
pen), Ordner hinzuzufligen oder zu entfernen, Berechtigungs-
ebenen zuzuweisen, Projekte zu |6schen und Benachrichtigungen
zu abonnieren. Sie kénnen aullerdem Projekte klonen.
Site-Administratoren kdnnen gespeicherte Mails einzelner An-
wender nicht I6schen. Soll ein Projektmitglied geldscht werden,
sollte dieses Mitglied zuerst seine gespeicherten Emails [6schen.
Erst dann sollte der Site-Administrator das Mitglied 16schen.
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Berechtigungsebe- | Beschreibung
ne

Site-Administratoren kdnnen alle Informationsseiten anzeigen,
auch wenn sie nicht explizit auf der Zugriffsliste fiir eine Infor-
mationsseite hinzugefligt wurden. Site-Administratoren kénnen
nur Mitglieder aus einem Projekt 16schen, wenn er oder sie
speziell dem gleichen Projekt hinzugefiigt wurde.

Genauere Informationen hierzu finden Sie in der Glossardefiniti-
on von Site-Administrator auf Seite 444.

Anzeigen der zugewiesenen Berechtigungen und des tatsichlichen
Zugriffs

Ein Mitglied kann fiir ein Projekt (oder einen Ordner oder eine Datei) iber
mehrere Berechtigungen verfiigen, wenn es fiir ein Element Zugriff als
Einzelmitglied und als Mitglied einer Gruppe erhalten hat. Dies kann der Fall
sein, wenn das Mitglied fiir das Projekt Zugriff als Einzelmitglied mit einer
Berechtigungsebene und als Mitglied einer Gruppe mit einer anderen
Berechtigungsebene hat. Dadurch haben Mitglieder eine zugewiesene
Berechtigung und einen tatsdchlichen Zugriff auf ein Projekt.
m Zugewiesene Berechtigung — bezieht sich auf die Berechtigungsebene,
die einem Mitglied als Einzelmitglied zugewiesen wurde.

m  Tatsidchlicher Zugriff — bezieht sich auf die hochste Berechtigung,
mit der das Mitglied auf ein Element (Datei, Ordner oder Projekt) zugreifen
kann. Diese Berechtigung kann entweder aus einer Mitgliedschaft bei einer
Gruppe oder aus einer Projektmitgliedschaft als Einzelmitglied stammen.

Die hochste Berechtigung, die dem Mitglied zugewiesen wurde, unabhéngig
davon, ob sie ihm auf Gruppenebene oder als Einzelmitglied zugewiesen
wurde, bestimmt, wie das Mitglied auf ein Element zugreift.

Beispielsweise ist Johanna Schmidt Mitglied von Gruppe 1. Johanna und
Gruppe 1 haben Zugriff auf Projekt A. Johanna hatte schon, bevor sie zu
Gruppe 1 hinzugefiigt wurde, Zugriff auf Projekt A mit Leserechten. Gruppe
1 hat Bearbeitungsrechte fiir Projekt A. Da Bearbeitungsrechte eine hohere
Zugriffsebene als Leserechte darstellen, kann Johanna nun mit
Bearbeitungsrechten auf Projekt A zugreifen.

Diese Regel gilt nicht, wenn einem Mitglied die Berechtigung Kein Zugriff als
Einzelmitglied oder als Mitglied einer Gruppe zugewiesen wurde. Die
Berechtigung Kein Zugriff hat Vorrang vor allen anderen Berechtigungsebenen.
Im obigen Beispiel hitte Johanna daher keinen Zugriff auf Projekt A, wenn
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ihr als Einzelmitglied die Ansichtsberechtigung und als Gruppenmitglied keine
Zugriffsberechtigung auf Projekt A gewdhrt worden waére.

Sie konnen die zugewiesenen und tatsachlichen Berechtigungsebenen eines
Mitglieds auf dem Register Projektverwaltung/Mitglied anzeigen:

2 Wihlen Sie in der Baumansicht ein Projekt aus. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste und wéhlen Sie Eigenschaften.

3 Klicken Sie auf das Register Mitglieder.

Wihlen Sie eine der beiden Anzeigeoptionen aus, entweder Zugewiesene
Berechtigungen oder Tatsdchlicher Zugriff. Die Werte in der Spalte
Berechtigung kann sich dndern, abhingig davon, wie das Mitglied auf
das Projekt zugreifen kann.

ANMERKUNG In der Spalte Mitgliedschaft werden alle Moglichkeiten
aufgelistet, mit denen ein Mitglied auf ein Projekt zugreifen kann. Die Spalte
enthélt den Zugriff Uber Einzelmitgliedschaft und iiber Mitgliedschaften in
Gruppen. In der Spalte Mitgliedschaft wird als Erstes angezeigt, woher der
tatsachliche Zugriff des Mitglieds stammt. Wenn der tatsachliche Zugriff
eines Mitglieds also Bearbeitungsrechte durch die Mitgliedschaft bei einer
Gruppe lautet, wird zuerst der Name der Gruppe angezeigt, gefolgt von der
Projektmitgliedschaft.

Berechtigungen auf Projektebene festlegen

Die Berechtigung eines Mitglieds wird in der Regel auf Projektebene festgelegt.
Hierbei handelt es sich um die wichtigste Ebene, da Berechtigungen innerhalb
der Unterordner vererbt werden. (Dies gilt fiir jede Berechtigungsebene
abgesehen von Liste, die nicht abwdrts vererbt wird.) Daher ist es wichtig, dass
Sie dariiber nachdenken, welche Zugriffsebene die Mitglieder Thres Projekts
auf alle Ordner und Dateien innerhalb des Projekts bendotigen.

ANMERKUNG Berechtigungen, die auf oberster Ebene zugeordnet werden, werden
nicht weitergegeben, wenn Ordner oder Dateien auf untergeordneter Ebene
gesperrte Berechtigungen aufweisen. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter Berechtigungssatz sperren und freigeben auf Seite 154.

1 Waihlen Sie ein Projekt in der Baumansicht aus.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wihlen Sie Eigenschaften.

3 Klicken Sie in das Register Mitglieder und wihlen Sie ein Mitglied aus
der Liste.
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4 Wihlen Sie im Dropdown-Listenfeld Berechtigungen unten links im
Fenster eine neue Berechtigung aus.

5 Klicken Sie auf OK, um die Anderung anzuwenden.

Wenn das Dialogfeld Sendeoptionen angezeigt wird, konnen Sie festlegen,
ob das Mitglied per E-Mail iiber die Anderung der Berechtigung informiert
werden soll.

Berechtigungen auf Ordner- oder Dateiebene festlegen

Sie konnen die Berechtigung eines Mitglieds auf Ordner- oder Dateiebene
dndern. Sie konnen einem Mitglied beispielsweise die Berechtigung Kein Zugriff
fiir ein vertrauliches Budgetdokument erteilen, das sich innerhalb eines Projekts
befindet, fiir das das Mitglied iiber Bearbeitungsrechte verfiigt. In der Regel
werden Berechtigungen auf Dateiebene nur erteilt, wenn Sie Berechtigungen
fiir einen einzelnen Benutzer fiir eine einzelne Datei {iberschreiben mochten.
Eine tiberméflige Verwendung von Berechtigungen auf Dateiebene kann dazu
fiihren, dass Ihre Site sehr schwierig zu verwalten wird.

1 Waihlen Sie in der Baumansicht einen Ordner oder eine Datei aus.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wihlen Sie Eigenschaften.

3 Klicken Sie in das Register Mitglieder und wihlen Sie ein Mitglied aus
der Liste.

4 Wihlen Sie im Dropdown-Listenfeld Berechtigungen unten links im
Fenster eine neue Berechtigung aus.

5 Klicken Sie auf OK, um die Anderung anzuwenden.

Wenn das Dialogfeld Sendeoptionen angezeigt wird, konnen Sie festlegen,
ob das Mitglied per E-Mail iiber die Anderung der Berechtigung informiert
werden soll.

Siehe auch:

“Berechtigungssatz sperren und freigeben” auf Seite 154
“Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143
“Berechtigungen auf Projektebene festlegen” auf Seite 153

Berechtigungssatz sperren und freigeben

Administratoren konnen den Berechtigungssatz eines Projekts, eines Ordners
oder einer Datei sperren. Damit wird unterbunden, dass die Berechtigungen
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fiir ein Element von Anderungen betroffen sind, die an Berechtigungen
vorgenommen werden, die fiir das gesamte Projekt gelten. (Der
Berechtigungssatz fiir ein Formularprotokoll oder fiir ein einzelnes Formular
kann nicht gesperrt werden.)

ANMERKUNG Das Sperren eines Berechtigungssatzes unterscheidet sich vom
Sperren einer zu bearbeitenden Datei. Genauere Informationen zum Sperren einer
Datei flir Bearbeitungszwecke finden Sie unter “Dateien sperren und freigeben”
auf Seite 209.

Auch wenn eine Datei oder ein Ordner iiber einen gesperrten Berechtigungssatz
verfiigt, ist es moglich, dass unbeabsichtigt ein neues Mitglied zur
Berechtigungsliste hinzugefiigt wird. Wenn Sie ein neues Mitglied einer Gruppe
zuweisen, die sich auf einer gesperrten Berechtigungsliste befindet, erhdlt das
neue Mitglied Zugriff auf die gesperrte Datei oder den gesperrten Ordner.

Das Hinzufiigen neuer Mitglieder zu Gruppen wird nicht empfohlen, wenn
ein Berechtigungssatz gesperrt ist. Auflerdem wird davon abgeraten, Ordnern,
die vor unbefugtem Zugriff geschiitzt werden sollen, Gruppen zuzuordnen.
Fiigen Sie die Mitglieder stattdessen einzeln hinzu, um den Schutz des Ordners
zu gewdhrleisten.

Ubersicht

Nachdem der Berechtigungssatz des Elements gesperrt wurde, kdnnen nur in
der Berechtigungsliste enthaltene Teammitglieder und Gruppen auf den Ordner
zugreifen. Der Berechtigungssatz fiir diesen Ordner ist nun nicht mehr von
Anderungen an projektweiten Berechtigungslisten betroffen.

Dies ist beispielsweise hilfreich, wenn Sie beschrdnken mochten, welche
Mitglieder auf den Finanzordner eines Projekts Zugriff haben. Sie wissen, dass
nur bestimmte Mitglieder Zugriff auf diesen Finanzordner haben, gleichgiiltig,
welche Anderungen an der Site oder am Projekt vorgenommen werden. Durch
das Sperren des Berechtigungssatzes wird verhindert, dass neue Mitglieder
Zugriff auf diesen Ordner erhalten. Wenn die Berechtigungen auf Site- oder
Projektebene gedndert wiirden, wéren die Berechtigungen fiir diesen Ordner
davon nicht betroffen.

Beim Sperren eines Berechtigungssatzes sperren Sie die Eintrdge, die Sie in der
Berechtigungsliste sehen. Der Begriff gesperrt bedeutet in diesem Fall, dass
neue Projektmitglieder keinen Zugriff auf einen gesperrten Ordner oder eine
gesperrte Datei erhalten konnen (es sei denn, Mitglieder werden zu Gruppen
hinzugefiigt, die bereits einem Ordner oder einer Datei mit einem gesperrten
Berechtigungssatz zugeordnet wurden; siehe hierzu Zwei Punkte, die Sie
beachten sollten). Ein Administrator kann die Berechtigungen vorhandener
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Projektmitglieder innerhalb einer gesperrten Liste nicht dndern. Er hat auch
nicht die Moglichkeit, einem Projekt mit einem gesperrten Berechtigungssatz
ein neues Projektmitglied hinzuzufiigen.

Es ist moglich, dass neuen Projektmitgliedern unbeabsichtigt Zugriff auf eine
gesperrte Datei oder einen gesperrten Ordner erteilt wird. Eine
Berechtigungsliste kann sowohl Einzelmitglieder als auch Gruppen enthalten.
Wenn Sie einen Berechtigungssatz sperren und ein neues Mitglied zu einer
Gruppe hinzufiigen, die sich in der gesperrten Berechtigungsliste befindet,
erhilt das neue Mitglied Zugriff auf den Ordner oder die Datei.

ANMERKUNG Um den Zugriffsschutz gesperrter Ordner und Dateien zu
gewahrleisten, sollten Sie keine neuen Mitglieder zu Gruppen hinzufiigen, wenn
ein Berechtigungssatz gesperrt ist.

Ein Projekt, fiir das eine gesperrte Berechtigungen eingerichtet wurde, kann
geklont werden, wobei die gesperrte Berechtigung im Klon bestehen bleibt.

So sperren Sie einen Berechtigungssatz (Ordner oder Datei) bzw.
geben diesen frei

1 Waihlen Sie in der Baumansicht ein Projekt, einen Ordner oder eine Datei
aus.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wahlen Sie im Menti entweder
Berechtigung sperren oder Berechtigung freigeben aus.

Siehe auch:
“Ein Projekt klonen” auf Seite 46
“Berechtigungen” auf Seite 145

“Berechtigungen auf Projektebene festlegen” auf Seite 153

Berechtigungsmatrix

Zum Register Berechtigungen gelangen Sie tiber die Site- und Projektverwaltung.
Mithilfe der Matrix konnen Administratoren Mitglieder und ihre
Berechtigungen in einem Fenster anzeigen und bearbeiten. Sie konnen alle
Mitglieder einer Site oder eines Projekts anzeigen, welchem Projekt sie
angehoren und iiber welche Berechtigung sie fiir das jeweilige Projekt verfiigen.
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Durch die Matrix navigieren

Im Fenster der Berechtigungsmatrix konnen Sie die Liste nach Projekt oder
Mitgliedern filtern. Auflerdem konnen Sie diese Anzeige einschrdnken und
sich nur ein Projekt oder eine Personengruppe anschauen. Sie konnen
beispielsweise nur Projektadministratoren anzeigen.

Mithilfe der Dropdown-Liste Projekt konnen Sie die Benutzer eines bestimmten
Projekts anzeigen. Unabhingig davon, ob Sie die Matrix nach Benutzer oder
Projekt anzeigen, konnen Sie auf ein Projekt doppelklicken, um dessen
Teilprojekte oder Ordner anzuzeigen.

Verwenden Sie die Schaltflachen der Symbolleiste oben in der Matrix, um im
Projektbaum eine Ebene nach oben zu wechseln, E-Mails zu senden, die Matrix
zu aktualisieren oder Kontaktdaten eines Benutzers anzuzeigen.

Exportieren Sie die Daten aus der Berechtigungsmatrix in eine CSV-Datei.
Klicken Sie auf die Schaltflaiche Exportieren in der unteren linken Ecke. Die
CSV-Datei enthilt die Daten der aktuellen Matrix. Eine CSV-Datei ist eine
Datei, bei der alle Daten jeweils durch ein Komma voneinander getrennt sind.

Projekte und Administratoren anzeigen

Die Projekt- und Administratoransicht zeigt alle Site- und
Projektadministratoren sowie die von ihnen verwalteten Projekte an.

Projekte fiir Projektadministratoren werden in der Spalte Projekt aufgefiihrt.
Die einzelnen Projekte werden fiir Site-Administratoren nicht aufgefiihrt, da
sie iber Zugriffsrechte fiir alle Projekte verfiigen. Stattdessen wird in der Spalte
Projekte das Wort Alle angezeigt.

Klicken Sie ganz links auf das Benutzersymbol, um die Mitglieder nach ihrem
Benutzerstatus zu sortieren: Site-Administrator oder Projektadministrator. Die
Benutzer werden durch ihr Symbol unterschieden.

é:’;p Site-Administrataren
He Proiskimitalieder

Nach Projekt anzeigen

In dieser Ansicht werden Projekte (und Unterordner) im linken Fensterbereich
aufgefiihrt. Die Mitglieder werden untereinander im rechten Fensterbereich
aufgefiihrt; darunter werden ihre Berechtigungscodes angezeigt. Uber die
Dropdown-Liste Projekt konnen Sie zu einem anderen Projekt navigieren.

Doppelklicken Sie auf einen Ordner im linken Fensterbereich, um auf die
Ebene der Teilprojekte und Ordner zu gelangen.
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Nach Mitglied anzeigen

In dieser Ansicht werden die Mitglieder im linken Fensterbereich aufgefiihrt,
die Projekte untereinander im rechten Fensterbereich. Links neben dem
Benutzernamen wird ein Benutzersymbol angezeigt, durch das Administratoren
von Mitgliedern unterschieden werden.

Um einen Benutzer zu markieren und die zugehorigen Projekte anzuzeigen,
wihlen Sie den Benutzer im linken Fensterbereich aus. Die Berechtigung dieses
Benutzers wird markiert.

ANMERKUNG Mitglieder, die einem Projekt hinzugefiigt wurden, werden in der
Matrix unter Umstanden erst dann angezeigt, wenn Sie sich bei Buzzsaw
angemeldet haben. Wenn der Benutzer dem Projekt hinzugefligt wird, solange
die Berechtigungssperre fir eine Datei gilt, dann wird das entsprechende Symbol
nicht in der Matrix angezeigt.

Berechtigungen dndern

Zum Andern von Berechtigungen gibt es mehrere Moglichkeiten. Sie kénnen
die Berechtigungen fiir einen Benutzer in einem Projekt, einen Benutzer in
mehreren Projekten, mehrere Benutzer in einem Projekt oder mehrere Benutzer
in mehreren Projekten dndern.

Diese Anderungen werden vorgenommen, indem Sie eine Reihe von Benutzern
oder Projekten auswidhlen oder die Umschalttaste driicken und einzelne
Berechtigungscodes auswéhlen. Wenn Sie ein Mitglied oder Projekt ausgewahlt
haben, klicken Sie mit der rechten Maustaste und wihlen Sie eine neue
Berechtigung aus:
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(i1 Site-Verwaltung ESchwabius

Allgemeinl Site-Mithiederl Gruppen  Berechtigungen |Aktivitétsprotokoll| Statistikl
Filtemn nach: |Proiektmitglieder j Projekt; I_ Site-Deutsch j H @,@&
Legende 2 a2 E g' = d
&, Administrator ® Ansicht E z % =
£ Ablegen ¥ Uberpriifen Z 22 2 3
[ Liste & Aktualisiersn == g =
. . . o o
& Kein Zugriff # Bearbeiten 255 :g S j
Gaaao =
=y | Name [ Berechtigung |
& as LS chtigungen bei allen Elementen in # Adrniniztratar
& Erich Schwabiug o ;
. Mitglied entfermen Bearbeiten
g Edchwibius Aktualizieren
F'N Rudolf Stocke ----- T
Uberpriifer
Ansicht
Ablegen
Exportigren. . | A Liste Hilke |
Kein Zugriff

Diese Anderungen werden erst {ibernommen, wenn Sie auf die Schaltfliche
Ubernehmen klicken. Dann wird ein Bestdtigungsdialogfeld angezeigt. Wenn
Sie Mitglieder {iber Anderungen an ihrer Berechtigung informieren méchten,
wihlen Sie im Fenster Anderungsberechtigungen {iberpriifen das
Kontrollkdstchen Betroffene Benutzer per E-Mail benachrichtigen aus.

Berechtigungen aller Mitglieder fiir ein Projekt andern

Um die Berechtigungen fiir alle Mitglieder eines Projekts zu dndern, wéahlen
Sie die Projektreihe aus und klicken Sie mit der rechten Maustaste. Wahlen
Sie die Berechtigungsebene aus, die Sie den Mitgliedern zuweisen méchten.
Beachten Sie, dass Sie durch diesen Schritt allen Projektmitgliedern die gleiche
Berechtigung erteilen.

Sie kdbnnen auch mehrere Projekte auswahlen und alle Berechtigungen der
Mitglieder auf einmal dndern. Wihlen Sie ein Projekt aus und halten Sie die
Umschalttaste gedriickt, widhrend Sie ein zweites Projekt auswahlen. Klicken
Sie anschliefiend mit der rechten Maustaste auf einen Berechtigungscode und
wdhlen Sie eine neue Berechtigungsebene aus. Beispiel:
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L # Site-Verwaltung

Allgemeinl Site-MithiederI Gruppen  Berechtigungen |Aktivitétsprotokolll Statistikl

Filtern nach: IF'roiektmithieder 'l Frojekt: I. Site-Deutsch j !I ’@ &lfpﬁl
Legende E [E— ;I
&, Administrator ‘9 Anzicht % w 5 22
£ Ablegen v Oberpriifen g 2 & E g
[ Liste ' Aktualisiersn 3 g 9 5 @

& Kein Zugiff ./ Bearbeiten c £ E ]

= m oo 2 =
ww I = -
| | Berechtigung I

Berechtigung jedes Mitglieds andemin » Administrator
Bearbeiten
Aktualisieren
Uberpriifen

Mitglied entfernen

Ablegen
Liste
K.ein Zugriff

It Hilfe

Expartieren... |

Siehe auch:
“Register Gruppen” auf Seite 67

“Register Mitglieder” auf Seite 65
“Register Sicherheit” auf Seite 88

Aktivitatsprotokolle

Ubersicht

Das Aktivitdtsprotokoll steht nur Administratoren zur Verfiigung.

Das Aktivitdtsprotokoll ermdglicht es Administratoren, alle Aktivitédten fiir
eine Site, ein Projekt oder eine einzelne Datei anzuzeigen. Sie konnen
Aktivitdten auch fiir ein Formularprotokoll, ein Formular, eine Verkniipfung
oder eine Notiz anzeigen.

Administratoren haben Zugriff auf Aktivitdtsprotokolle tiber die Symbole fiir
die Site oder die Projektverwaltung in der Buzzsaw -Leiste. oder {iber den
Mentibefehl Eigenschaften (verfiigbar im Kontextmenti).

Uber das Register Aktivititsprotokoll kénnen Sie automatisch alle Aktionen
verfolgen, die auf Site- und Dateiebene stattgefunden haben. Wenn
beispielsweise eine Datei auf dem Server der Site abgelegt wird und Sie sehen
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mochten, wer die Datei seitdem aufgerufen hat, verwenden Sie das Register
Aktivitatsprotokoll, um diese Information zu suchen. Sie kénnen auch
Formularprotokollaktionen (Bearbeiten, Zuweisen, In Protokoll speichern
usw.) sowie Aktionen, die zu Projektseiten (wie beispielsweise Seite hinzuftigen,
Seite bearbeiten, Seitenreihenfolge dndern usw.) gehoren, verfolgen.

Das Register Aktivitdtsprotokoll zeigt eine Liste von Informationen im
Lesemodus an. Hierzu gehoren:
m  Datum der Dateierstellung

m  Autor

m Eine Liste aller Aktionen (wie Lesen, Aktualisieren, Herunterladen usw.),
die mit dieser Datei durchgefiihrt wurden

allgemein I Slte-M\tgheder} Gruppen} Berechtigungen  Aktivitatsprotokol ]Statlst\k} Beschrankungen I

Datumsangaben: |waschen j30.08.2005 ‘30.09.2005 I Projektebenenaktivitat einbeziehen  Listenoptionen... | Liste aktualisieren
Mame: | Datum ‘ Alkion | Typ | Element
Heather Eisenman 26.09.2005 16:44:42 abmelden Site-Mitglied  Heather Eisenman
Heather Eisenman 26.09.2005 16:35:12 Site-Mitglied aktualisieren Heather Eisenman
Heather Eisenman 26,09,2005 16:38:12 Passwork dndern Site-Mitglied  Heather Eisenman
Heather Eisenman 26,09,2005 16:37:46 Anmelden Site-Mitglied  Heather Eisenman (198,102,112,18)
Luigi Pirandella 26.09.2005 16:37:41 Abrnelden Site-Mitglied  Luigi Pirandello 1]
Luigi Pirandella 26.09.2005 16:35:34 Passwart dndern Site-Mitglied  Heather Eisenman
Luigi Pirandello 26.09.2005 16:35:10 Site-Mitglied aktualisieren Heather Eisenman

m [P-Adresse — Diese Spalte enthdlt die IP-Adresse eines Benutzers. Wenn der
Benutzer angemeldet ist, aber nicht mit dem Buzzsaw 6.3-Client arbeitet,
wird fiir die IP-Adresse der Eintrag Unbekannt angezeigt. Fiir Benutzer, die
sich nicht bei der Site angemeldet haben, wird fiir die IP-Adresse der Eintrag
Nicht angemeldet angezeigt.

Sie kdnnen Daten auf Projektebene auch anpassen und anzeigen, indem Sie
verschiedene Filter auswdhlen, um Informationen nach Datum, Benutzern,
Aktionen oder Typen ein- oder auszublenden. Mithilfe des Aktivitdtsprotokolls
konnen Sie eine grofie Bandbreite an Informationen anzeigen oder diese auf
einen ganz kleinen Bereich einschranken. Wenn Sie beispielsweise wissen
mochten, wie oft Projektmitglieder innerhalb der letzten zwei Wochen Dateien
heruntergeladen haben, konnen Sie den Datumsbereich eingeben und die
Option Download aktivieren. Die entsprechenden Informationen werden
unverziiglich abgerufen.

Siehe auch:

“Aktivitatsprotokolldaten drucken” auf Seite 165
“Aktivitatsprotokoll verwenden” auf Seite 162
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Aktivitiatsprotokoll verwenden

Ubersicht

Sie konnen Daten tiber das Aktivitdtsprotokoll anpassen und anzeigen, indem

Sie verschiedene Filter auswahlen, um Informationen nach Datum, Benutzern,

Aktionen oder Typen ein- oder auszublenden. Mithilfe des Aktivitatsprotokolls

konnen Sie eine grofie Bandbreite an Informationen anzeigen oder diese auf

einen ganz kleinen Bereich einschranken. Wenn Sie beispielsweise wissen
mochten, wie oft Projektmitglieder innerhalb der letzten zwei Wochen Dateien
heruntergeladen haben, kénnen Sie den Datumsbereich eingeben und die

Option Download aktivieren. Die entsprechenden Informationen werden

unverziiglich abgerufen.

m  Wenn Sie iber Site-Administratorrechte verfiigen, kdnnen Sie tiber die
Symbole Site-Verwaltung oder Projektverwaltung oder iiber den Befehl
Eigenschaften (in der Standardsymbolleiste bzw. im Kontextmenii) auf das
Register Aktivitdtsprotokoll zugreifen.

m  Wenn Sie liber Projekt-Administratorrechte verfiigen, konnen Sie tiber das
Symbol Projektverwaltung oder tiber den Befehl Eigenschaften (in der
Standardsymbolleiste bzw. im Kontextmenti) auf das Aktivitatsprotokoll
zugreifen.

Das Aktivitatsprotokoll der Site-Verwaltung enthélt Informationen tiber
die Aktionen der Site-Mitglieder. Sie konnen das Aktivitatsprotokoll
anpassen, indem Sie zwischen verschiedenen Aktionen auswéahlen,
beispielsweise Anmelden/Abmelden, hinzugefiigte Site-Mitglieder usw.
Wenn Sie die Option Projektebenenaktivitét einbeziehen aktivieren, konnen
Sie aulerdem jede Projektebenenaktivitit anzeigen, ohne das
Projektverwaltungsprotokoll 6ffnen zu miissen.

Das Aktivitdtsprotokoll der Projektverwaltung enthélt Informationen zu
allen Aufgaben oder Aktivitdten (Lesen, Herunterladen, Sperren, Bearbeiten
usw. ), die innerhalb des ausgewdhlten Projekts stattgefunden haben.

m  Klicken Sie in der Buzzsaw -Leiste auf Site-Verwaltung oder
Projektverwaltung, und wihlen Sie das Register Aktivitdtsprotokoll.

allgemein I S\ta—M\th\eder} Gruppenl Berechtigungen  Akkvikatspratokall ]Statist\k} Beschrankungen I

Datumsangaben: | Zwischen = |30,06.2005 | 30.09,2005 I Projektebenenakkivitst eineziehen  Listenaptionen,.. | Liste aktualisisren
Mame | Dratum ‘ Akkion Tvp Element
Heather Eisenman 26,09,2005 16:44:42 Abmelden Site-Mitglied  Heather Eisenman
Heather Eisenman 26,09,2005 16:38:12 Site-Mitglied aktualisizren Heather Eisenman
Heather Eisenman 26.09.2005 16:38:12 Passwart dndern Site-Mitglied  Heather Eisenman
Heather Eisenman 26.00.2005 16:37:45 Anrmelden Site-Mitglied  Heather Eisenman (195.102.112,158)
Luigi Pirandello 26.09.2005 16:37:41 abmelden Site-Mitgled  Luigi Pirandello =
Luigi Pirandello 26,09,2005 16:35:34 Passwork andern Site-Mitglied  Heather Eisenman
Luigi Pirandello 26,09,2005 16:35:10 Site-Mitglied aktualisieren Heather Eisenman
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Im Register Aktivitdtsprotokoll finden Sie sieben Optionen:
Daten: Ermoglicht die Anzeige von Ereignissen nach Datum.

Projektebenenaktivitiit einbeziehen: Ermoglicht es Site-Administratoren,
Projektaktivitdten aus dem Protokoll der Site-Verwaltung abzurufen.

Listenoptionen: Ermoglicht es [hnen, die Anzeige von Informationen nach
Benutzern, Aktivitdten oder Informationstypen anzupassen. Informationstyp
bezieht sich auf die jeweiligen Objekte oder Elemente, beispielsweise Ordner,
Gruppe, E-Mail etc.

Liste aktualisieren: Ermdoglicht die Anzeige aller Aktionen, die seit der
letzten Auswahl des Registers Aktivitdtsprotokoll oder der Schaltfldche Liste
aktualisieren erfolgt sind. Verwenden Sie die Option Aktualisieren, wenn Sie
langere Zeit auf Threr Site angemeldet waren.

Gewiihltes Element wiederherstellen: Ermoglicht die Wiederherstellung
geloschter Ordner und Dateien.

Protokoll speichern: Ermoglicht die Speicherung von ausgewéhlten
Aktivitatsprotokolldaten auf Festplatte.

Aktive Mitglieder: Ermoglicht die Anzeige der Mitglieder, die derzeit auf
einer Site oder bei einem Projekt angemeldet sind.

1 Waihlen Sie im Feld Datumsangaben aus den Optionen Zwischen, Nach,
Beliebiges Datum oder Vor und geben Sie anschliefiend das gewiinschte
Datum ein.

Optional: Klicken Sie auf Liste aktualisieren, um manuell alle Aktionen zu
aktualisieren, die seit der letzten Auswahl des Registers Aktivitatsprotokoll
oder der Schaltfliche Liste aktualisieren erfolgt sind.

ANMERKUNG Sie konnen Daten nach Name, Datum, Aktivitat, Typ oder Element
sortieren, indem Sie auf die entsprechende Titelleiste oberhalb des
Aktivitatsprotokolls klicken.

So grenzen Sie die Anzeige der Aktivititsprotokollinformationen ein:

1 Klicken Sie im Register Aktivitdtsprotokoll auf Listenoptionen.

2 Aktivieren Sie in den folgenden Optionen die Kontrollkdstchen neben
dem Aktivitdtstyp, den Sie anzeigen mochten:

Benutzer: Geben Sie die Mitglieder an, die in die
Aktivitatsprotokollansicht aufgenommen werden sollen.
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AKtionen: Geben Sie die Aktionen oder Aktivititen, die in die
Aktivitatsprotokollansicht aufgenommen werden sollen, wie folgt an:

m  Wenn Sie das Aktivitatsprotokoll zur Site-Administration verwenden,
geben Sie die Aktivitdten der Site-Mitglieder an, beispielsweise das
Andern eines Passworts, das Aktualisieren einer Gruppe, das Entfernen
eines Benutzers usw.

m  Wenn Sie das Aktivitdtsprotokoll Projektverwaltung verwenden,
geben Sie Aufgaben oder Aktivititen, wie lesen, 16schen,
herunterladen, Berechtigung dndern usw., an.

Elementtypen: Geben Sie den Datei- oder Aktivitdtstyp (z. B. Ordner,
Projekt, Benutzer usw.) an, der in die Aktivitatsprotokollansicht
aufgenommen werden soll. Je nachdem, ob Sie das Aktivitdtsprotokoll
der Site- oder Projektverwaltung verwenden, fallen die Dateitypen und
Aktivitdten unterschiedlich aus.

ANMERKUNG Wenn Sie alle Optionen in einer Liste [6schen mochten,
klicken Sie auf Loschen. Wenn Sie alle Elemente in einer Liste auswahlen
mochten, klicken Sie auf Alle auswahlen.

Nach Festlegung dieser Optionen konnte das Dialogfeld Listenoptionen
ungefdhr so aussehen:

Optionen fiir Aktivitatzprotokollliste

Ir Ligte aufnehmen

Benutzer: Aktionen: Elementtypen:

Projektadministrataren ;I Wl aktualiziersn “ Benachrichtigung -
[CI5ite-dministratonen [ Bearbeitung freigeben immetrp-tarkierung

[JBearbeitung sperren D atei

[ Benachrichtigung aktiviersn 0wt

[ Eenachrichtigung deaktiviersn [CIE-Mail

Benachrichtigung hinzufligen I Farmular

[ Benachrichtigung lGschen I Farmularpratokoll

[ Benachrichtigungstyp aktualisier... [CIK.ommentar

[C]Berechtioung freigeben W arkierung

[JBerechtigung spemen [CIMatiz

[ Berechtioungen andemn [ 0rdrer

| TR e btionmnen mrikesten 2 Rkt Jud|

Alle auzwahlen Laschen | Alle auzwahlen Lazchen I Lagchen

ok | dbbrechen | Hile |

So zeigen Sie das Aktivititsprotokoll einer einzelnen Datei an:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht eine Datei aus.
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2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache Eigenschaften
und wihlen Sie dann das Register Aktivitatsprotokoll.

Oder Kklicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei und wihlen Sie im
Kontextmenti die Option Eigenschaften aus.

Wenn Sie das Aktivitdtsprotokoll fiir eine einzelne Datei anzeigen, konnen
Sie die Daten, die in der Liste erscheinen, nicht filtern. Das Protokoll enthalt
Informationen wie Name, Datum und Aktion.

Siehe auch:

“Aktivitatsprotokolle” auf Seite 160
Aktivitatsprotokolldaten drucken auf Seite 165

Aktivitatsprotokolldaten drucken

Sie konnen die auf dem Bildschirm angezeigten Aktivitatsprotokolldaten
ausdrucken, indem Sie sie zundchst auf der Festplatte speichern. Anschliefend
konnen Sie die Datei zu einem geeigneten Zeitpunkt in Excel oder ein anderes
Tabellenkalkulationsprogramm importieren und ausdrucken.

ANMERKUNG Sie missen moglicherweise Ihre Druckereinstellungen andern,
damit samtliche Daten auf eine Seite passen.

So speichern Sie Aktivitdtsprotokolldaten auf Threr Festplatte:

1 Klicken Sie in der Buzzsaw -Leiste auf das Symbol fiir Site- oder
Projektverwaltung.

Klicken Sie auf das Register Aktivitdtsprotokoll.
Klicken Sie auf die Schaltflache Protokoll speichern, und gehen Sie wie
folgt vor:

Geben Sie den Dateinamen fiir die zu speichernden Datensétze ein, oder
Kklicken Sie auf Durchsuchen und wihlen Sie die gewiinschte Zieldatei
aus.

Geben Sie tiber das Feld Feldbegrenzer an, welches Trennzeichen zwischen
den exportierten Datenfeldern im gedruckten Aktivitdtsprotokollbericht
erscheinen soll.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Anfiihrungszeichen, wenn Sie die
exportierten Felddaten in Anfiihrungszeichen setzen mochten. Durch
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die Verwendung von Anfiihrungszeichen kénnen Sie einzelne Felder
leichter unterscheiden und sie auch innerhalb eines Feldes verwenden.

Jedes exportierte Datenfeld wird in Anfiihrungszeichen gesetzt.
[ WG O el oRoll S NETEHETTMILET 31

Dateiname speichiern;

| iZ:\Programme!ProjectPaoint -6 SikeAdminHistary log Curchsuchen

Feldbegrenzer: |K|:|mma j

[v ZFeichenfolgen in Anfibrungszeichen verwenden. ..

Abbrechen | Hilfe: |

Beispiel fiir exportierte Datenfelder unter Verwendung von
Anfiihrungszeichen und des Feldbegrenzers Komma:

"Johann Diethelm","jdiethelm@kalamazooinc.com","Projektmanager","415
555-1234"

Wenn weder Feldbegrenzer noch Anfiihrungszeichen verwendet werden,
sehen die exportierten Felddaten in etwa wie folgt aus:

Johann Diethelm,jdiethelm@kalamazooinc.com,Projektmanager,415
555-1234

4 Klicken Sie auf OK.

Importieren Sie die Datei anschliefend in eine
Tabellenkalkulations-Software, und drucken Sie das Aktivitdtsprotokoll
aus.

Siehe auch:

“Aktivitdtsprotokolle” auf Seite 160

“Aktivitatsprotokoll verwenden” auf Seite 162
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Informationsseiten

Informationsseiten

Ubersicht

Mithilfe von Informationsseiten kénnen Administratoren Informationen an
alle Projektmitglieder weitergeben. Die Projektstatusiibersichten bieten [hnen
eine personalisierte Ansicht Ihrer Site und Ihrer Projekte. So werden zugewiesene
Aktionsprogrammpunkte mit Angaben zu ihrer Félligkeit angezeigt.

Die Standardinformationsseiten stehen allen Mitgliedern zur Verfiigung. Es gibt
eine Ausnahme dieser Regel: Die Standardeinstellungen fiir die
Projektleiter-Site-Ubersicht, die Projektleiter-Ubersicht und die Informationsseiten
fiir Portfolio sind die Folgenden: Von ausgewdhlten Site-Mitgliedern anzeigbar.
Wenn Sie diese Seiten hinzufiigen, ist die Option Von ausgewdhlten
Site-Mitgliedern anzeigbar als Standardeinstellung aktiviert. Wenn dieser Liste
keine Mitglieder hinzugefiigt werden, kdnnen diese beiden Seiten nur von
Administratoren angezeigt werden.

Projektmitglieder ohne Zugriffsberechtigung konnen nur Informationen auf
Site-Ebene anzeigen. Administratoren konnen stets auf alle Informationsseiten
zugreifen, auch wenn sie in der Liste "Anzeigbar durch" nicht explizit genannt
sind.

Die Standardeinstellungen fiir die Projektleiter-Site-Ubersicht, die
Projektleiter-Ubersicht und die Informationsseiten fiir Portfolio sind die
Folgenden: "Von ausgewdhlten Site-Mitgliedern anzeigbar". Wenn Sie diese
Seiten hinzufiigen, ist die Option Von ausgewihlten Site-Mitgliedern anzeigbar
als Standardeinstellung aktiviert. Wenn keine Mitglieder zu dieser Liste
hinzugefiigt werden, konnen diese beiden Seiten nur von Administratoren
angezeigt werden.
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Administratoren kénnen benutzerdefinierte Informationsseiten zu einer Site
oder einem Projekt hinzufiigen. Es konnen zwar alle Dateitypen als Quelle fiir
eine Informationsseite ausgewahlt werden, aber Webseiten (HTML-Dateien)
sind die beste Wahl, da fiir deren Anzeige keine besondere Anwendung
erforderlich ist. Eine Microsoft Excel-Tabelle kann beispielsweise als
Informationsseite verwendet werden. Die Tabelle kann jedoch nur von
Projektmitgliedern angezeigt werden, die tiber Excel verfiigen. Administratoren
konnen die Seite weiter anpassen, indem sie ihr einen eindeutigen Namen
geben. Auflerdem konnen Sie die Standardseiten umbenennen.

Verfiigbare Informationsseiten:

Im Folgenden finden Sie eine Liste der Standardseiten, die in Buzzsaw verfiigbar

sind:
Informationsseite Buzzsaw Buzzsaw Professio-
nal
Projektleiter-Site-Ubersicht X
Personliche Site-Ubersicht X
Site-Details X
Portfolio (Site) X
Site-Informationen X X
Projektleiter-Ubersicht X
Personliche Projektiibersicht X
Projektdetails X
Projektdaten X
Projektadressbuch X X
Projektinformationen X X
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So zeigen Sie eine Projektinformationsseite an:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht ein Projekt aus.

2 Wihlen Sie in der Projektleiste die Option Projektinformationen
aus.

Projektinformationen *

i PiojekHeitar-Ubearsicht

¢ Perstnliche Projekbibersicht
Projektdetails

Projekkdaten
Piojekbverzeichnis

Projektinformation

W

Die Seiten, die fiir Sie zur Ansicht zur Verfiigung stehen, werden im
Dropdown-Menii angezeigt.

Wenn Sie beim Zugriff auf eine Seite eine Fehlermeldung erhalten, verfiigen
Sie nicht tiber die entsprechende Berechtigung zur Anzeige der Seite. Wenden
Sie sich an Thren Projektadministrator, um Ihre Berechtigungsebene dndern
zu lassen.

So zeigen Sie die Seite Site-Informationen an:

1 Klicken Sie in der Baumansicht auf das Symbol Site (graue Kugel).
Wihlen Sie in der Projektleiste die Option Site-Informationen aus.
Die Seiten, die fiir Sie zur Ansicht zur Verfiigung stehen, werden im
Dropdown-Menti angezeigt.

Wenn Sie beim Zugriff auf eine Seite eine Fehlermeldung erhalten, verfiigen

Sie nicht iber die entsprechende Berechtigung zur Anzeige der Seite. Wenden
Sie sich an Thren Projektadministrator, um Ihre Berechtigungsebene dndern

zu lassen.

Die Informationsseite wird angezeigt.

Siehe auch:

“Ubersicht iiber Projektstatus” auf Seite 309
“Schritt 5: Informationsseiten verwalten” auf Seite 301
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Informationsseiten andern

Als Site-Administrator konnen Sie eine benutzerdefinierte Informationsseite
auswahlen, die fiir Ihre Site und Projekte angezeigt wird. Site-Administratoren
konnen steuern, welche Informationsseiten auf Site-Ebene verfiigbar sind.
Projektadministratoren koénnen steuern, welche Informationsseiten fiir ein
Projekt zur Verfiigung stehen.

Buzzsaw enthilt bereits Standardinformationsseiten. Diese Standardseiten
konnen entfernt oder durch eine beliebige Anzahl benutzerdefinierter
Informationsseiten ersetzt werden. Es konnen zwar alle Dateitypen als Quelle
fiir eine Informationsseite ausgewdhlt werden, aber Webseiten (HTML-Dateien)
sind die beste Wahl, da fiir deren Anzeige keine besondere Anwendung
erforderlich ist.

Sie kénnen nicht nur benutzerdefinierte Informationsseiten hinzufiigen,
sondern auch steuern, welche Mitglieder auf eine Informationsseite zugreifen
und wann sie diese Seite anzeigen kénnen. Wenn sich das Mitglied
beispielsweise zum ersten Mal bei der Site anmeldet, konnen Sie bestimmte
Seiten zur Ansicht festlegen. Wenn ein Mitglied keine Berechtigung hat, eine
Informationsseite anzuzeigen, wird die entsprechende Seite nicht im Menii
"Site-/Projektinformationen" des Mitglieds angezeigt. Standardméafig konnen
alle Mitglieder alle Informationsseiten anzeigen.

So wibhlen Sie eine Site-Informationsseite aus:

Eine Informationsseite kann eine HTML-Datei oder eine Datei eines anderen
Typs sein (z. B. GIF, BMP, DOC, XLS).

1 Waihlen Sie in der Projektansicht die Site aus.

2 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Site-Setup und danach auf
Informationsseiten.

3 Das Fenster Informationsseiten wird angezeigt. Die Standardseiten werden
im Fenster aufgefiihrt.

4 Um eine neue Seite hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflaiche Seite
hinzufiigen. Das Dialogfeld Informationsseite hinzufiigen wird
angezeigt.

5 Geben Sie in das Feld Seitenname einen Namen fiir die Seite ein. Das
Feld fiir den Namen kann alle Zeichen einschliefllich Leerzeichen
enthalten. Dieses Feld ist erforderlich. Um einen Standardnamen fiir
eine automatisch erzeugte Seite zu akzeptieren, wechseln Sie zu Schritt 6
und waéhlen eine Quelle. Das Namensfeld zeigt Namen an, sobald Sie
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eine Quelle ausgewdhlt haben. Wenn Sie eine externe URL als Quelle
angeben, ist das Namensfeld erforderlich.

Wihlen Sie eine Seite, indem Sie auf die Dropdown-Liste Quelle wiihlen
klicken. In diesem Menii konnen Sie eine der automatisch erstellten
Seiten auswihlen. Sie konnen auch die Dateien auf Ihrer Site oder Ihrem
Computer nach einer neuen Seite durchsuchen. Sie kdnnen auch einen
URL eingeben, um eine externe Website als Informationsseite zu
verwenden.

Wihlen Sie aus, welche Mitglieder diese Seite anzeigen konnen: alle
Projektmitglieder oder ausgewdhlte Einzelpersonen.

Klicken Sie auf OK. Klicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie der Site diese
Seiten nicht hinzufiigen mochten.

So wihlen Sie eine Projektinformationsseite aus:

Eine Informationsseite kann eine HTML-Datei oder eine Datei eines anderen
Typs sein (z. B. GIF, BMP, DOC, XLS).

1
2

Wihlen Sie im Projektbaum ein Projekt aus.

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Projekt-Setup und danach auf
Informationsseiten.

Das Fenster Informationsseiten wird angezeigt. Die Standardseiten werden
im Fenster aufgefiihrt.

Um eine neue Seite hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltfliche Seite
hinzufiigen. Das Dialogfeld Informationsseite hinzufiigen wird
angezeigt.

Geben Sie in das Feld Seitenname einen Namen fiir die Seite ein. Das
Feld fiir den Namen kann alle Zeichen einschliefilich Leerzeichen
enthalten. Dieses Feld ist erforderlich.

Um einen Standardnamen fiir eine automatisch erzeugte Seite zu
akzeptieren, wechseln Sie zu Schritt 4 und wihlen eine Quelle. Das
Namensfeld zeigt Namen an, sobald Sie eine Quelle ausgewdhlt haben.

Wenn Sie eine externe URL als Quelle angeben, ist das Namensfeld
erforderlich.

Wihlen Sie eine Seite, indem Sie auf die Dropdown-Liste Quelle wiihlen
klicken. Aus diesem Ment kénnen Sie eine der automatisch erzeugten
Seiten auswéhlen oder die Dateien auf Ihrer Site oder Ihrem Computer
nach neuen Seiten durchsuchen.

Sie kdnnen auch einen URL eingeben, um eine externe Website als
Informationsseite zu verwenden.
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7 Wihlen Sie aus, welche Mitglieder diese Seite anzeigen konnen: Alle
Projektmitglieder oder ausgewdhlte Einzelpersonen.

8 Klicken Sie auf OK. Klicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie der Site diese
Seiten nicht hinzufiigen mochten.

So steuern Sie, wer Informationsseiten anzeigen kann:

Sie kdnnen steuern, welche Mitglieder auf eine Informationsseite zugreifen
und wann sie diese Seite anzeigen kdnnen. Wenn sich das Mitglied
beispielsweise zum ersten Mal bei der Site anmeldet, konnen Sie bestimmte
Seiten zur Ansicht festlegen.

Wenn ein Mitglied nicht iiber das Recht verfiigt, eine Informationsseite
anzuzeigen, wird die entsprechende Seite nicht im Menti Projektinformationen
des Benutzers angezeigt. Standardméfiig konnen alle Projektmitglieder alle
Informationsseiten anzeigen. Die Standardeinstellung gilt jedoch nicht fiir
die Projektleiter-Site-Ubersicht, die Projektleiter-Ubersicht und die
Informationsseiten fiir das Portfolio. Wenn Sie diese Seiten hinzufiigen, ist
die Option Von ausgewahlten Site-Mitgliedern anzeigbar als
Standardeinstellung aktiviert. Wenn dieser Liste keine Mitglieder hinzugefiigt
wurden, kann nur der Administrator die Projektleiter-Site-Ubersicht, die Seiten
fiir Portfolio und die Projektleiter-Ubersicht anzeigen.

ANMERKUNG Die Zugriffssteuerung fir die Informationsseiten ist eine
weitreichende Option. Sie haben die Moglichkeit, Mitglieder von der Anzeige
eines Projektstatus auszuschlieRen. Wenn der Zugriff beschréankt wird, konnen
Mitglieder unter Umstanden zugewiesene Elemente nicht anzeigen.

So andern Sie die Seitenreihenfolge:

Als Administrator konnen Sie die Reihenfolge festlegen, in der die
Informationsseiten fiir Mitglieder angezeigt werden.

Um die Informationsseiten in einer anderen Reihenfolge anzuzeigen, wahlen
Sie eine Seite und verwenden Sie die Schaltflichen Nach oben oder Nach
unten. Damit wird die Darstellung der Seiten im Menii
"Site-/Projektinformationen" der Navigationsleiste gedndert.

So dndern Sie die Startansicht:
Sie konnen auch festlegen, welche Seite Site- und Projektmitglieder beim

Anmelden fiir eine Sitzung sehen. Diese Option kann auf der Site- oder
Projektebene festgelegt werden. Mit den folgenden Optionen wird die
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Informationsseite festgelegt, die im Menti "Site-/Projektinformationen" an
erster Stelle angezeigt wird.

Wihlen Sie im Abschnitt Startansicht fiir diese Site/dieses Projekt fiir
jede Sitzung eine der folgenden Optionen aus:

m  Erste Informationsseite, die der Benutzer anzeigen darf - Wenn
diese Option ausgewdhlt ist, sehen die Site- und Projektmitglieder beim
ersten Besuch dieser Site oder dieses Projekts eine Informationsseite,
nachdem Sie sich bei der Site angemeldet haben.

m Dateiansicht - Wenn diese Option ausgewdhlt ist, sehen die
Site-/Projektmitglieder bei ihrem ersten Besuch dieser Site/dieses Projekts
nach dem Anmelden bei der Site die Detailansicht.

m Letzte von Benutzer angezeigte Seite — Die letzte Seite, die das
Mitglied angezeigt hat, wird bei der nachsten Anmeldung als erste Seite
angezeigt.

Diese Einstellungen gelten fiir alle Mitglieder, die auf die Informationsseite
zugreifen konnen.

Siehe auch:

“Schritt 5: Informationsseiten verwalten” auf Seite 301
“Informationsseiten” auf Seite 167
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Ordner

Ordner

Ordner dienen der Organisation von Projektdateien und Unterordnern. Ordner
werden zum Speichern von zum Projekt gehorigen Projektdateien, Zeichnungen,
Formularprotokollen, Verkniipfungen und Notizen benutzt. Fiir die Erstellung
von Projektordnern benétigen Sie Administratorrechte. Bei Ordnern kann es
sich um Projektordner oder Standardordner handeln. Projektordner sind orange
und Standardordner sind gelb. In Projektordnern werden Verwaltungsdaten
gespeichert und in Standardordnern Daten.

ANMERKUNG Projekt- und Standardordner kénnen auf jeder Ebene der
hierarchischen Baumansicht angezeigt werden.

‘@ Projektdateien

1— 'EI‘. Site-Deutsch

2 — —E-% K.onzstruktionzzeichnungen

34 50 Abeishefte

1 = Site-Ebene

2 = Projektordner

3 = Standardordner

Projekt- und Standardordner konvertieren

Wenn Sie tiber Administratorrechte verfiigen, konnen Sie auf jeder Ebene der
hierarchischen Baumansicht Standardordner in Projektordner konvertieren und
umgekehrt. Wenn beispielsweise der urspriingliche Standardordner (und alle
seine Unterordner) so grofd geworden ist, dass er sich nur noch schlecht verwalten
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lasst, konnen Sie ihn in einen Projektordner konvertieren und ihn anschliefRend
beliebig umbenennen.

Sowohl Standard- als auch Projektordner kénnen verbundene Unterordner
enthalten. Der Hauptunterschied zwischen den Ordnertypen ist, dass Sie bei
Projektordnern einen Projektdaten-URL zuweisen und dndern kénnen. Sie
konnen aufierdem mithilfe des Registers Projektverwaltung (die nur fiir die
Arbeit mit Projektordnern zur Verfiigung steht) zusétzliche
Verwaltungsaufgaben ausfiihren.

Umgekehrt konnte es sein, dass Sie mit einem Projektordner begonnen haben
und dass sich die Organisation des Projekts dann gedndert hat und
angewachsen ist. In diesem Fall miissen Sie nur den Projektordner in einen
Standardordner konvertieren und anschliefiend einen neuen Projektordner
und alle benotigten Standardordner zur Unterstiitzung der neuen Organisation
des Projekts erstellen.

ANMERKUNG Denken Sie daran, dass die Projekt- und Standardordner
automatisch sortiert und in alphabetischer Reihenfolge in der Baumansicht
aufgeflihrt werden. Wenn Sie einem konvertierten Ordner in der hierarchischen
Baumstruktur eine andere Position zuweisen mochten, miissen Sie ihn alphabetisch
umbenennen (erster Buchstabe des neuen Ordnernamens).

Weitere Informationen finden Sie unter “Projekt- und Standardordner
konvertieren” auf Seite 53.

ANMERKUNG Sie sollten die Berechtigungsliste fiir einen konvertierten Ordner
bestatigen, um sicherzustellen, dass die Liste angesichts der neuen Position des
konvertierten Ordners in der Baumansicht die richtigen Einzelpersonen und
Gruppen enthalt.

Weitere Informationen tiiber das Erteilen von Berechtigungen auf Projekt- und
Ordnerebene finden Sie unter “Berechtigungen auf Ordner- oder Dateiebene
festlegen ” auf Seite 154

Standardordner

Standardordner und Unterordner erstellen und verwenden Sie, um Projektdaten
(Textdateien, Zeichnungen, Verkniipfungen und Notizen) fiir IThre Arbeit zu
organisieren und zu speichern. Sie benotigen Administrator- oder
Bearbeitungsrechte, um Standardordner erstellen zu kénnen. Standardordner
und -unterordner werden in gelb dargestellt und lassen sich daher leicht von
den Projektordnern unterscheiden.
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Wenn Sie Administrator- oder Bearbeitungsrechte besitzen, konnen Sie Ordner
von einem Projekt in ein anderes verschieben. Sie kdnnen auch Dateien in
einen Ordner verschieben, Notizen erstellen oder Verkniipfungen innerhalb
eines Ordners hinzufiigen.

Weitere Informationen finden Sie unter “Datei hinzufiigen” auf Seite 197.

ANMERKUNG Sie kdnnen keine Ordner oder Projektdateien von einer Buzzsaw

-Site zu einer anderen verschieben. Sie konnen z. B. nicht zwei Browser (und zwei
verschiedene Sites) 6ffnen und dann Dateien zwischen den beiden Sites hin- und
herziehen.

Siehe auch:

“Neuen Ordner hinzuftigen” auf Seite 177
“Ordner 16schen” auf Seite 178

Neuen Ordner hinzufiigen

Ordner werden verwendet, um alle Dateien (einschlief8lich Textdateien,
Zeichnungen, Verkniipfungen und Notizen) zu organisieren, die mit einem
Projekt verkniipft sind. Sie benotigen Administrator- oder Bearbeitungsrechte,
um Ordner zu einer Site hinzuzufiigen.

ANMERKUNG Projektadministratoren konnen Projektordner und Standardordner
hinzufligen, aber Mitglieder mit Bearbeitungsrechten kénnen nur Standardordner
hinzufligen.

Weitere Informationen erhalten Sie im Abschnitt Ordner auf Seite 175.

Sie kdnnen aulerdem auf jeder Ebene innerhalb der Baumansichtshierarchie
auch Ordner in Projekte konvertieren und umgekehrt. Weitere Informationen
erhalten Sie im Abschnitt Projekt- und Standardordner konvertieren auf Seite
53.

So fiigen Sie einen neuen Ordner hinzu:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht den Ordner aus, unter dem Sie einen
Unterordner hinzufiigen mochten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ausgewdhlten Ordner und
wdhlen Sie dann Ordner hinzufiigen.

In der Baumansicht erscheint ein neuer Ordner.
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3 Geben Sie einen Namen ein, um den Standardnamen fiir den neuen
Ordner zu ersetzen.

Sie kbnnen Ordner in der Baum- und Detailansicht auf dieselbe Art und Weise
wie in Microsoft Windows Explorer ausschneiden, kopieren, verschieben,
einfiigen und l6schen.

Wenn Sie Administrator- oder Bearbeitungsrechte besitzen, konnen Sie auch
Ordner aus einem Projekt in ein anderes Projekt derselben Site verschieben,
indem Sie die Dateien auf den gewiinschten Projektordner ziehen.

Siehe auch:

“Berechtigungen auf Ordner- oder Dateiebene festlegen ” auf Seite 154
“Projekt- und Standardordner konvertieren” auf Seite 53
“Ordner 16schen” auf Seite 178

Ordner loschen

Standardméafig konnen alle Benutzer Dateien unwiderruflich 16schen, deren
Eigentiimer sie sind oder fiir die sie Administrator- oder Bearbeitungsrechte
besitzen. Site-Administratoren konnen den Personenkreis einschranken, der
den Papierkorb leeren (und somit den Ordner unwiderruflich l6schen) darf.
Wenn die Standardwerte so gedndert wurden, dass nur der Administrator den
Papierkorb leeren kann, kénnen die Projektmitglieder Dateien nur "schwach"
l6schen. In diesem Fall wird eine Datei nach dem Loschen in den Papierkorb
verschoben. Der Ordner kann anschlieend aus dem Papierkorb
wiederhergestellt werden; es sei denn, der Administrator 16scht sie
unwiderruflich. Wenn Sie die Berechtigungen zum Leeren des Papierkorbs
andern mochten, klicken Sie auf das Symbol Site-Verwaltung und anschliefiend
auf das Register Allgemein.

Wihlen Sie in der Baumansicht den zu lI6schenden Ordner und fithren Sie
eine der folgenden drei Aktionen aus:

x .

m  Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wihlen Sie Loschen.
m Driicken Sie die Taste ENTF auf Ihrer Tastatur.

m  Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Loschen,
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Wenn ein Administrator einen Ordner 10scht, werden alle Inhalte
(einschlie’lich der Unterordner) unwiderruflich aus dem System geldscht.

Siehe auch:

“Papierkorb” auf Seite 267

“Den Papierkorb verwenden” auf Seite 268

Arbeitsordner

Als Arbeitsordner werden die Ordner auf der lokalen Festplatte bezeichnet, in
denen Dateien gespeichert werden, die von Buzzsaw heruntergeladen werden.
Es besteht ein enger Zusammenhang zwischen den Dateien und Ordnern, die
Sie auf Ihrer Site speichern, und solchen, die Sie auf Ihren lokalen Computer
herunterladen. Wenn Sie das erste Mal Dateien und Ordner herunterladen,
definieren Sie einen Verzeichnispfad fiir den/die ausgewédhlten Ordner, der
alle entsprechenden Unterordner und Dateien enthalten kann. Jedes Mal,
wenn Sie jetzt Dateien auf Ihren Computer herunterladen bzw. bearbeiten
oder aktualisieren (in diesem Fall wird auf Ihrer Site eine neue Version erstellt),
wird automatisch der Standardpfad verwendet.

Folgende Hinweise zu Arbeitsordnern sollten Sie beachten:

m  Das System merkt sich zwar den letzten von Ihnen festgelegten
Verzeichnispfad, Sie haben aber immer die Moglichkeit, diesen zu dndern.

m  Auch wenn Sie erstmalig einen Ordner herunterladen, der Unterordner
enthadlt, konnen Sie spéter einzelne Unterordner oder Dateien aus diesem
Ordner herunterladen. Das System merkt sich dabei den letzten
Verzeichnispfad, den Sie angegeben haben.

m  Sollte sich der lokale Verzeichnispfad dndern, kdnnen Sie einen neuen
Pfad einrichten, wenn Sie erstmalig Objekte von Threm lokalen Computer
aktualisieren. Verschieben Sie die Elemente in diesem Fall einfach durch
Ziehen-und-Ablegen von Ihrem lokalen Computer auf Ihre Site.

= Wenn Sie zu dem Ordner, den Sie auf Ihren lokalen Computer
heruntergeladen haben, neue Dateien hinzufiigen, werden diese
automatisch mit dem urspriinglichen Inhalt des Ordners hochgeladen,
wenn Sie Thre Site aktualisieren.

Siehe auch:

“Ordner herunterladen” auf Seite 180

“Ordner aktualisieren” auf Seite 182
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Ordner herunterladen

Sie konnen Projekt- oder Standardordner und den gesamten Inhalt einfach
auf Ihren lokalen Computer herunterladen, einige (oder alle) der
heruntergeladenen Dateien dndern und anschliefiend die bearbeiteten Dateien
mithilfe des Assistenten Projektdokumente aktualisieren hochladen (klicken

2]

Sie dazu in der Symbolleiste auf das Symbol Datei aktualisieren,

).

ANMERKUNG Alle Dateien werden automatisch komprimiert, wenn sie auf lhren
lokalen Computer bzw. auf die Site verschoben werden. Sie mussen Dateien,
Unterordner oder Ordner nicht selbst komprimieren (zippen). Dies gilt allerdings
nicht, wenn Sie mit AutoCAD eine Datei von lhrer Site laden. In diesem Fall wird
die Datei von AutoCAD verschoben und daher nicht komprimiert.

So laden Sie einen Ordner herunter:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht einen Ordner aus.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wihlen Sie Herunterladen.
Das Dialogfeld Ziel herunterladen wird angezeigt.

3 Klicken Sie auf Durchsuchen und navigieren Sie auf Threm lokalen
Computer zum Zielort.

4 ANMERKUNG Der von lhnen ausgewahlte Verzeichnispfad wird nun zum
Arbeitsordner. Beim nachsten Download wird diese Pfadadresse automatisch
im Feld An: angezeigt. Sie konnen den Arbeitsordner jederzeit andern.

5 Um alle Unterordner innerhalb des ausgewdhlten Ordners einzubeziehen,
aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Unterordner einbeziehen.

6 Klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

“Ordner aktualisieren” auf Seite 182
“Dialogfeld Arbeitsordner” auf Seite 456

Ordner wiederherstellen

Wenn Sie tiber Site-Administratorrechte oder Projektadministratorrechte
verfiigen, konnen Sie Ordner oder Dateien wiederherstellen, die dauerhaft aus
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dem System geldscht wurden. Dies ist allerdings nur moglich, wenn seit dem
Loschen der Elemente nicht mehr als 30 Tage vergangen sind.

1

10

Klicken Sie in der Buzzsaw -Leiste auf das Symbol fiir Site- oder
Projektverwaltung.

Klicken Sie auf das Register Aktivitiatsprotokoll.

In der Aktivitatsliste wahlen Sie das geloschte Element. Geloschte
Elemente werden unter der Aktion Loschen aufgefiihrt. Es ist nicht
moglich, Elemente aus dem Papierkorb wiederherzustellen, da diese noch
nicht geldscht wurden.

Wihlen Sie das Element aus und klicken Sie auf die Schaltfliche
Gewiihltes Element wiederherstellen. Das Dialogfeld
Ordnerwiederherstellung wird angezeigt.

Bestdtigen Sie im Feld Ziel das Ziel des wiederhergestellten Ordners.

Wihlen Sie die Elemente aus, die Sie wiederherstellen mochten. Links
daneben wird ein Hakchen angezeigt.

TIPP Wenn Sie die Markierung fir alle Dateien in der Liste aufheben
mochten, klicken Sie auf Alle loschen. Wenn Sie alle Dateien markieren
mochten, klicken Sie auf Alle auswihlen.

Wenn Sie vor der Wiederherstellung der Dateien jedes Mal vom System
gefragt werden mochten, klicken Sie auf die Schaltflache Fiir jede Datei
anfragen. Wenn Sie die Wiederherstellungsregeln definieren mochten,
klicken Sie auf die Schaltfliche Nicht anfragen,
Wiederherstellungsregeln verwenden.

Wiederherstellungsregeln
Wenn die Datei bereits besteht, haben Sie folgende Moglichkeiten:

Wiederherstellung iiberspringen - Links neben dem Dateinamen
wird in der Liste ein S angezeigt. Vorhandene Dateien auf Ihrer Festplatte
werden nicht ersetzt.

Vorhandene Datei ersetzen - Die vorhandenen Dateien auf Ihrer
Festplatte werden durch die heruntergeladenen Dateien ersetzt.
Wiederhergestellte Versionen hinzufiigen - Fiigt die
wiederhergestellte(n) Version(en) der vorhandenen Datei hinzu.
Bestimmen Sie, welche Versionen wiederhergestellt werden sollen, indem

Sie entweder auf die Schaltfliche Alle Versionen wiederherstellen
oder auf die Schaltfliche Neueste Version wiederherstellen klicken.
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ANMERKUNG Wenn Sie die urspriinglichen Dateikommentare
wiederherstellen mochten, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Kommentare
wiederherstellen. Wenn Sie die urspriinglichen Dateimarkierungen
wiederherstellen mochten, aktivieren Sie das Kontrollkdastchen
Markierungen wiederherstellen.

Ordnerwiederherstellung x|
Ziel: [A"euer Drdner (1]

‘wiederherzustellende Elemente auswahlen ¢ Fiir jede Datei anfragen

] circle.dwg & Nicht anfragen, Wiederherstellungsregeln venwenden
] polygan. dwg —wiederherstellungsregeln

S [EF rectangle.dwg wenn di i bereil

5 [EP test.dwg

" Vothandene Datei ersetzen
" Wiederhergestellts Yersionen hinzufiigen

WVergionzwiederherstellung:
& Alle Yersionen wisderherstellen
" Neueste Version wiederherstellen

¥ Kommentare wisderherstellen
V' Markierungen wiederherstellen

Alleaeeten | Alleagswéhlenl

0k | Abbrechen | Hire |

11 Sobald Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

“Ordner aktualisieren” auf Seite 182
“Dialogfeld Arbeitsordner” auf Seite 456

Ordner aktualisieren

Sie kdnnen Projekt- und Standardordner sowie deren Unterordner und Dateien
aktualisieren, nachdem Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben. Die
aktualisierten Versionen werden von Ihrem lokalen Computer iiber den
Assistenten Projektdokumente aktualisieren auf den Buzzsaw -Server kopiert.
Der Assistent wird automatisch gestartet, wenn Sie ein Element in den
Zielordner von Buzzsaw ziehen. Er fiihrt Sie dann schrittweise durch das
Hochladen, Starten einer Diskussion und die Benachrichtigung wichtiger
Teammitglieder tiber die Verfiigbarkeit neuer Elemente und Versionen.
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ANMERKUNG Das Projekt, zu dem Dateien hochgeladen werden, unterliegt
moglicherweise einer GrolRenbeschrankung. Wenn die GréRenbeschrankung
erreicht wird, wird eine Fehlermeldung angezeigt. Sie kénnen erst dann wieder
Dateien hochladen, wenn mehr Speicherplatz verfligbar ist. Um mehr Speicherplatz
bereitzustellen, 16schen Sie Elemente oder wenden Sie sich an Ihren Projekt- oder
Site-Administrator, damit dieser die GroRenbeschrankung erhoht.

So aktualisieren Sie einen Ordner oder eine Datei:

1 Wihlen Sie in der Baumansicht den Zielordner oder die Zieldatei.

2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Datei aktualisieren,

2]

3 Waihlen Sie die Ordner oder Dateien aus, die Sie auf den Server laden
mochten. Klicken Sie auf Durchsuchen, um die gewiinschten Dateien
auswdhlen zu konnen und Kklicken Sie anschliefiend auf Weiter

. Der Assistent Projektdokumente aktualisieren wird angezeigt.

4 Sie kdnnen eine Betreffzeile und einen Kommentar hinzufiigen, der zum
ersten Diskussionselement fiir dieses Dokument wird. Klicken Sie
anschliefend auf Weiter.

5 Sie kénnen eine E-Mail-Benachrichtigung tiber diese Datei senden. Um
die Betreffzeile und den Kommentar aus dem vorherigen Bildschirm in
die E-Mail zu kopieren, klicken Sie auf Kommentar kopieren. Um
einen E-Mail-Empfanger aus der Liste der Projektmitglieder auszuwéhlen,
klicken Sie auf An.

6 Um das Element hinzuzufiigen, klicken Sie auf Fertig stellen. Dadurch
wird auflerdem der Kommentar hinzugefiigt, und die
E-Mail-Benachrichtigung wird gesendet. (Sie konnen jederzeit auf Fertig
stellen klicken, um die Datei auf Ihre Site zu kopieren, ohne
Kommentare oder E-Mails hinzuzufiigen.)

ANMERKUNG Sie kénnen die Funktionen Ziehen-und-Ablegen sowie
Ausschneiden/Kopieren/Einfligen verwenden, um einen Ordner oder eine Datei
auf lhrer Site zu aktualisieren. Wenn es in dem Ordner auf der Site bereits ein
gleichnamiges Element gibt, geht das Programm davon aus, dass Sie das
vorhandene Element aktualisieren mochten, und fordert Sie auf, die Datei zu
aktualisieren (in diesem Fall wird eine neue Version erstellt), alle Dateien zu
aktualisieren, diese Datei oder alle Dateien zu Uberspringen (in diesem Fall wird
der Hochladevorgang abgebrochen). Wenn Sie die Funktion
Ausschneiden/Kopieren/Einfligen zum Hinzufligen oder Aktualisieren von
Dokumenten verwenden, werden diese nicht gesperrt.
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Wenn Sie Anderungen speichern oder Dateien neue Informationen hinzufiigen,
werden die neuen Daten auf den Buzzsaw -Server hochgeladen. Nach dem
Aktualisieren von Dateien wird der Name der aktualisierten Datei in Threm
Projektordner in der Baumansicht angezeigt. Sobald der Upload-Vorgang
abgeschlossen ist, wird die Dateigrofie von 0 KB in die korrekte Grofle gedndert.

Wenn Sie wahrend des Hochladevorgangs auf Abbrechen klicken, wird eine

Nachricht angezeigt, die Sie um eine Bestatigung des Abbruchs bittet. Wenn
Sie Ja wéhlen, wird der Vorgang abgebrochen. Die Dateien wurden in diesem
Fall nicht hochgeladen.

Alle Dateien werden automatisch komprimiert, wenn sie auf Ihren lokalen
Computer bzw. den Server verschoben werden. Sie miissen Dateien,
Unterordner oder Ordner nicht selbst komprimieren (zippen).

Die aktualisierte Version des Ordners, Unterordners oder der Datei wird zur
aktuellen Version und erscheint im Register Projektdateien/Versionen als
Version 2. Die alte Version wird verschoben (erscheint in der gleichen Liste
als Version 1) und das Element wird freigegeben.

ANMERKUNG Achten Sie darauf, dass Sie beim Aktualisieren von Dateien keine
Anderungen von einem anderen Mitglied, das méglicherweise die gleiche Datei
bearbeitet hat, tUiberschreiben. Tipps zur effektiven Nutzung von
Projektdateiinformationen finden Sie unter Umgebung flir Zusammenarbeit auf
Seite 26.

Siehe auch:

“Umgebung fiir Zusammenarbeit” auf Seite 26
“Ordner herunterladen” auf Seite 180

Verkniipfung einem Ordner oder einer Datei
hinzufligen

Eine Verkniipfung ist ein Shortcut zu einer Datei, einem Ordner, einem Projekt
oder einer Website. Dabei handelt es sich lediglich um Schnellverkniipfungen
zu anderen Orten innerhalb einer Site. Sie haben eine dhnliche Funktion wie
die Verkniipfungen zu héufig genutzten Programmen auf Ihrem Desktop. Es
kann zeitaufwindig sein, durch eine Site zu navigieren, und tber eine
Verkniipfung konnen Sie den gewiinschten Speicherort schnell erreichen.

Durch das Hinzufiigen einer Verkniipfung wird anderen Personen eine einfache
Moglichkeit zum Anzeigen der zugehdrigen Informationen geboten. So konnen
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Sie beispielsweise eine Verkniipfung zu einem bestimmten Projekt erstellen,
damit die Projektmitglieder die Informationen des Projekts von einem anderen
Ort aus auf Threr Site abrufen konnen, ohne zu dem entsprechenden Ordner
navigieren zu miissen.

ANMERKUNG Projektmitglieder konnen nur diejenigen Elemente anzeigen, fir
die sie die entsprechenden Berechtigungen besitzen. Das heilt, wenn eine Person
nicht zum Zugriff auf Projekt B berechtigt ist, kann sie die Verkniipfung mit Projekt
B nicht verwenden. Wenn alle Mitglieder auf das verkniipfte Element zugreifen
konnen sollen, stellen Sie sicher, dass sie Mitglieder des libergeordneten Projekts
sind.

So fiigen Sie eine Verkniipfung hinzu:

1 Wahlen Sie in der Ansicht Details (im rechten Fensterbereich) das
Element aus, mit dem eine Verkniipfung erstellt werden soll.

2 Driicken Sie die rechte Maustaste, und halten Sie sie gedriickt, wahrend
Sie das Element in den Zielordner oder das Projekt in der Baumansicht
ziehen.

3 Lassen Sie die Maustaste los und wiahlen Sie im Menii den Befehl Hier
VerKkniipfung erstellen.

'E Projektdateien

Hierher verschieben
Hierher kopieren
Hier erkniipfung erstellen

Abbrechen

Die Verkniipfung wird erstellt und im Zielordner angezeigt. Beispiel.

'8 Projektdateien

=@ Site-Deutsch

El% K.onstrukbionzzeichnungen

E% Arbeitzhefte

{21 Testprojekt 1

{ ol @ Werkniipfung zu Arbeitshefte
E|1:| Meues Projekt

% Prifungsfalle
E--% Prifungsvarlagen
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Mochten Sie eine Verkniipfung anzeigen, klicken Sie sie in der Baumansicht
einfach oder in der Detailansicht doppelt an.

Sie kdnnen auch mit dem Assistenten zur Verkniipfungserstellung eine
Verkniipfung erstellen. Bei Verwendung des Assistenten kdnnen Sie einen
Kommentar hinzufiigen und eine E-Mail-Benachrichtigung an andere
Projektmitglieder senden. Wenn Sie den Assistenten verwenden mdochten,
markieren Sie das Ziel in der Baumansicht, und klicken Sie mit der rechten
Maustaste. Wahlen Sie Hinzufiigen [ Vdrkniipfung und folgen Sie den
Anweisungen des Assistenten.

ANMERKUNG Mit dem Assistenten konnen Sie ein Projekt, einen Ordner oder
ein Formularprotokoll nur verkniipfen, indem Sie den Pfad zu dem Element in das
Adressfeld im Fenster Verknuipfung erstellen eingeben. Es ist nicht moglich, tiber
das Fenster Durchsuchen ein Projekt, einen Ordner oder ein Formularprotokoll
auszuwahlen.

Zum Projekt hinzufiigen - Yerkniipfung erstellen
i S Definieren Sie eine Yerkniipfung, die zur Projekt-website hinzugefiigt wird. Eine Yerkniipfung ist ein
@ ¥erkniipfung Shortcut zu einer Webseite, einer Projekt-Website oder einem Ordner baw. einer D atei auf einer
erstellen Projekt-website, alzo 2u allen Objekten mit einer \Webadresse. Eine Verknlipfung kann auch eine
o E-Mail-&dresse sein.
anhangen . .. L . . ..
Eine Verkniipfung besteht aus zwei Teiler: dem Titel der angezeigten Verkniipfung und der Adresze
E-Mail-Benachiichtio [oder URL) des Dokuments, auf das sie zeigt.
zenden

Position: |Veranpfung 2u Buzzzaw

Adresse: |2UUS ProjekhBuzzsaw @,?‘l

< ZUTich: I Weiter > I Fertig stellen Abbrechen Hilfe

So kopieren Sie eine Verkniipfung:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht die gewiinschte Verkniipfung aus.
2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Kopieren.
3 Wihlen Sie den Zielordner aus.

4 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wéhlen Sie Einfiigen.

Sie konnen die Verkniipfung auch aus der Detailansicht mit gedriickter linker
Maustaste in die Baumansicht ziehen.
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So loschen Sie eine Verkniipfung:

Wenn Sie eine Verkniipfung 16schen, wird nicht die Originaldatei, sondern
nur die Verkniipfung geloscht.

1 Waihlen Sie die Verkniipfung in der Baumansicht aus.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Loschen.

Sie konnen Verkniipfungen auch mit dem Befehl Verkniipfungen anzeigen
l6schen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im néchsten Abschnitt.

So verwenden Sie den Befehl "Verkniipfungen anzeigen:

Wenn eine Verkniipfung erstellt wurde, ist der Befehl Verkniipfungen anzeigen
fiir dieses Element im Kontextmenti aktiviert. Dieser Befehl 6ffnet ein
Dialogfeld, das alle Verkniipfungen zum ausgewdéhlten Projekt, Ordner oder
zur Datei anzeigt. Beachten Sie, dass dieses Dialogfeld nicht alle Verkniipfungen
innerhalb einer Site anzeigt, sondern nur die Verkniipfungen fiir einen
ausgewdhlten Ordner oder eine Datei.

Dieses Dialogfeld ist zum Verschieben oder Loschen von Dateien praktisch.
Sie kdnnen alle verwandten Verkniipfungen gleichzeitig anzeigen und sie ggf.
aktualisieren.

So offnen Sie das Dialogfeld Verkniipfungen anzeigen:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht das Element, zu dem Sie Verkniipfungen
anzeigen mochten. Wihlen Sie in der Baumansicht das Element, zu dem
Sie Verkniipfungen anzeigen mochten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Verkniipfungen
anzeigen. Das Dialogfeld Verkniipfung wird angezeigt. Es werden alle
Verkniipfungen aufgefiihrt, die fiir dieses Element erstellt wurden. Hier
konnen Sie die Verkniipfung l6schen, bearbeiten oder sperren.

Siehe auch:

“Verkniipfung einer Notiz hinzufiigen” auf Seite 207

Eigenschaften verwenden

Der Befehl Eigenschaften liefert Informationen tiber das ausgewéhlte Element.
Die Ihnen zur Verfiigung stehenden Optionen sind abhadngig von Threr
Berechtigungsebene und der von IThnen ausgewdhlten Datei.
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In den Registern Eigenschaften dndern Sie Berechtigungsebenen fiir Mitglieder
und Gruppen oder rufen eine Liste aller Aktionen (Lesen, Herunterladen usw.)
auf, die seit der Erstellung der Datei stattgefunden haben.

Auf Eigenschaften zugreifen:

So zeigen Sie die Eigenschaften von Ordnern, Dateien, Formularprotokollen,
Verkniipfungen oder Notizen an:

1 Waihlen Sie das Element aus und klicken Sie mit der rechten Maustaste.

2 Wihlen Sie Eigenschaften aus dem Meni. Sie kdnnen auch auf dieses
Dialogfeld zugreifen, indem Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche
Eigenschaften klicken.

In der folgenden Tabelle konnen Sie sehen, welche Optionen je nach Ihrer
Zugriffsebene verfiigbar sind:

Ausgewadhltes Verfiigbare Register:
Element:
Ordner Administrator - Register Allgemein und Mitglieder

Nicht-Administrator - Register Allgemein

Datei Administrator - Register Allgemein, Mitglieder und Aktivitats-
protokoll.
Nicht-Administrator - Register Allgemein

Formularproto- | Administrator — Register Allgemein
koll Nicht-Administrator - Register Allgemein

VerKkniipfung Administrator - Register Allgemein, Mitglieder und Aktivitats-
protokoll.
Nicht-Administrator - Register Allgemein

Notiz Administrator - Register Allgemein, Mitglieder und Aktivitats-
protokoll.
Nicht-Administrator - Register Allgemein

Im Folgenden finden Sie eine Beschreibung der verschiedenen Register:
m  Register Allgemein - siche “Register Dateieigenschaften/Allgemein
verwenden” auf Seite 457.
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m  Register Mitglieder — Nur fiir Administratoren verfiigbar. Weitere
Informationen erhalten Sie unter “Register Mitglieder” auf Seite 65 und
“Register Mitglieder” auf Seite 119.

m Register Formularverkniipfungen - Nur fiir Administratoren und
Mitglieder verfiigbar, wenn die Datei von einem Formular aus verkniipft
ist. Weitere Informationen erhalten Sie im Abschnitt Dokumente mit einem
Formular verkntiipfen auf Seite 360.

Siehe auch:

“Ordner” auf Seite 175
“Dialogfeld Arbeitsordner” auf Seite 456
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Dateien

Informationen zu Projektdateien

Die Funktion Projektdateien zeigt Ihnen eine hierarchische Liste (eine
Baumansicht, die der im Windows-Explorer dhnelt) aller Ordner und Dateien
im Projekt. Zum Ein- oder Ausblenden der Ebenen klicken Sie auf die Plus- und
Minuszeichen links vom Ordner in der Liste.

Wenn Sie ein Element in der Baumansicht auswahlen, erscheinen die Detaildaten
(in mehreren Registern angeordnet) rechts in der Detailansicht.

Wenn eine Datei mit einer Diskussion verkntipft ist, dann wird die Anzahl der
Diskussionen im Register Diskussionen angezeigt.

Ordner

Allgemein | ansich | Diskussionen (1) | Versionen | Formular-Verknipfungen | Markierungen (2} |

ANMERKUNG Uber das Kontextmenii stehen Ihnen jederzeit weitere Optionen zur
Verfligung. Diese d@ndern sich je nachdem, welche Ansicht bzw. Aktivitat aktiv ist.

Siehe auch:

“Register Diskussionen verwenden” auf Seite 192

“Register Dateieigenschaften/Allgemein verwenden” auf Seite 457
“Register Markierungen verwenden” auf Seite 195

“Register Versionen verwenden” auf Seite 193

“Register Ansicht verwenden” auf Seite 192
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Register Ansicht verwenden

Uber das Register Ansicht 6ffnen Sie den Inhalt von Projektdateien und rufen
diesen in der Ansicht Details auf (auf der rechten Seite des Bildschirms). Sie
konnen auch Linien und Text zu einer Zeichnungsdatei hinzufiigen, die Datei
mit den Markierungen (Redlines) als DWF-Datei speichern und an einem
Speicherort Ihrer Wahl auf der Site oder lokal auf Threm Computer ablegen.
Das Register Ansicht steht allen Projektmitgliedern zur Verfiigung, es sei denn
diese haben die Berechtigung Liste oder Kein Zugriff.
m  Schaltfliche In Fenster anzeigen - klicken Sie hier, um die Datei in
einem neuen Fenster zu 6ffnen.

m Schaltfliche Markierung — diese Schaltfliche wird angezeigt, wenn Sie
eine .dwg-Datei anzeigen. Wenn Sie auf diese Schaltfliche klicken, wird
die .dwg- als .dwf-Datei vertffentlicht, wordurch Sie die Datei markieren
konnen. Das Register Markierung wird angezeigt und anschlief}end wird
in diesem Register die neu verdffentlichte DWF-Datei eine Ebene unterhalb
der DWG-Datei aufgefiihrt. Mit dieser .dwf-Datei verkniipfte Markierungen
werden eine Ebene unterhalb der .dwf-Datei angezeigt

m Schaltfliche Xrefs (externe Referenzen) — diese Schaltflache wird
angezeigt, wenn externe Referenzen fehlen, und es wird die Anzahl der
fehlenden Schaltflichen angezeigt. Klicken Sie auf diese Schaltflache, um
externe Referenzen aufzuldsen.

Siehe auch:

“Markierungen (Redline)” auf Seite 279

“Dateien anzeigen” auf Seite 201

Register Diskussionen verwenden

Das Register Diskussionen zeigt alle Diskussionsfdden an, die mit der
ausgewdhlten Projektdatei verkniipft sind. Projektmitglieder miissen keine
aktiven Diskussionsteilnehmer sein, um die Diskussionen lesen zu kénnen.
Die Zahl der Diskussionsfaden fiir eine Datei wird im Register Diskussionen
angezeigt.

Didner

Aligemein ]nnsicht ] Diskussionen (1} ] Wersionen | Formular-verknipfungen | Markisrungen (2) ]
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Sie benotigen Administrator-, Bearbeitungs- oder Uberpriifungsrechte, um an
Diskussionen teilzunehmen (z. B. Kommentar eingeben oder darauf antworten).
Wenn Sie tiber Leserechte verfiigen, konnen Sie die Informationen in
Diskussionsfaden nur lesen und ausdrucken. Wenn Sie iiber Listenrechte
verfiigen, konnen Sie das Register Diskussionen nicht anzeigen.

Diskussionen sind insbesondere dann niitzlich, wenn Sie Nachrichten
miteinander verkniipfen moéchten, um Informationen auszutauschen und
Entscheidungen im Team zu treffen. Diskussionsfaden werden zusammen mit
der betreffenden Datei verwaltet und gespeichert.

ANMERKUNG Diskussionsfaden fiir Markierungen sind in einer bestimmten
Markierungsdatei gespeichert. Um die Diskussionsfaden fiir eine bestimmte
Markierung anzuzeigen, missen Sie die Markierung in einem neuen Fenster 6ffnen
und dann auf das Register Diskussionen klicken.

Siehe auch:

“Diskussionsfaden 16schen” auf Seite 228
“Auf einen Diskussionsfaden antworten” auf Seite 226

“Diskussionsfaden starten” auf Seite 225

Register Versionen verwenden

Das Register Versionen enthdlt eine Liste aller Versionen der aktuell
ausgewdhlten Datei. Sie verwenden das Register Versionen zum:

Ordner &

Allgemein ] Ansicht ] Diskussionen (1) Versionen ]Formular—\-‘erknﬂpfungen ] Markierungen (2)

versionshistatie: Herunterladen | In Eenster anzeigen |

Offnen und Anzeigen einer Dateiversion:

Klicken Sie auf das Register Versionen und wihlen Sie die gewtinschte Version
aus der Liste aus. Klicken Sie dann auf In Fenster anzeigen oder klicken Sie
auf das Register Ansicht.

Der Inhalt der ausgewahlten Datei erscheint nun auf dem Register Ansicht
oder in einem separaten Fenster.
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Herunterladen der ausgewihlten Dateiversion auf lhren Computer:

Wihlen Sie die gewtiinschte Version aus, klicken Sie auf die Schaltfldche
Herunterladen und wéhlen Sie den Zielspeicherort fiir die Datei aus.

Die Datei wird an den angegebenen Speicherort kopiert.

Uberpriifen oder Bearbeiten von Kommentaren, die an die ausgewihlte
Dateiversion angehingt sind:

Im Register Versionen konnen Sie die von anderen Mitgliedern zu
verschiedenen Versionen eines Dokuments erstellten Kommentare iiberpriifen.

So tiberpriifen Sie Kommentare:

1 Klicken Sie auf das Register Versionen.
Waihlen Sie eine Version aus der Liste.
Der Kommentar zu dieser Version (sofern erstellt) wird im unteren Bereich
des Fensters angezeigt.

Die Schaltfliche Kommentar bearbeiten ist verfiigbar, nachdem Sie eine
neue Version eines Dokuments hochgeladen haben. Sie kénnen nur den
Kommentar fiir die von Thnen hochgeladende Version bearbeiten. Die von
anderen Mitgliedern hochgeladenen Versionen konnen von Ihnen nicht
bearbeitet werden. Nachdem Sie einen Kommentar erstellt haben, konnen Sie
diesen nicht mehr bearbeiten.

So vergleichen Sie zwei Versionen der gleichen Zeichnung:

1 Wihlen Sie eine Zeichnung in der Projektansicht.
Navigieren Sie zum Register Versionen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche DWFs vergleichen. Das Dialogfenster
DWFs vergleichen wird angezeigt.

Wihlen Sie unter Version 1 eine Version aus.
5 Waihlen Sie ein Blatt.

Waihlen Sie unter Version 2 eine zweite Version und anschliefiend ein
Blatt aus.

7 Klicken Sie auf OK. Die-ausgewdhlten Bldtter werden zum Vergleich in
Autodesk Design Review angezeigt.

Siehe auch:

“Versionen” auf Seite 221
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“Versionsbeschrankung einrichten” auf Seite 223
“Version anzeigen” auf Seite 222

Register Markierungen verwenden

Das Register Markierungen dient zur Erstellung, Anzeige oder Bearbeitung von
Markierungsdateien (nur DWF). Sie konnen Markierungsdateien an einem
beliebigen Ort entweder auf der Site oder auf Ihrem lokalen Computer
speichern. Zur Erstellung von Markierungen bendtigen Sie die Berechtigung
Administrator, Bearbeiten oder Uberpriifen.

Ordner

Allgemein I Ansicht I D\skussionen(l)] Versionen] Formular-Verkniipfungen  Markisrungen (2) I

Die Zahl der mit der Originalzeichnung verkniipften Markierungen ist auf
dem Register Markierungen verzeichnet. Die Zahl bezieht sich jedoch nur auf
die Markierungen, die mit der Zeichnung verkniipft sind. Wenn Sie eine
Markierung als separate Datei speichern (entweder auf Ihrer Site oder auf der
lokalen Festplatte), ist die Markierung in der Zahl im Register Markierungen
nicht enthalten.

So vergleichen Sie zwei Zeichnungen:

1 Waihlen Sie in der Projektansicht eine oder mehrere Zeichnungen aus.

2 Driicken Sie die rechte Maustaste, und wéhlen Sie DWFs vergleichen.
Das Dialogfenster DWFs vergleichen wird angezeigt.

3 Der Name der-von Ihnen in der Projektansicht ausgewéhlten Datei wird
im Feld Datei 1 angezeigt. Wenn Sie eine andere Datei auswdhlen
mochten, klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen und navigieren
zur gewtinschten Datei.

Wihlen Sie das Blatt aus, das fiir den-Vergleich verwendet werden soll.

5 Klicken Sie unter Datei 2 auf die Schaltfliche Durchsuchen und wahlen
Projektordner durchsuchen, um eine zweite Datei auszuwéhlen.
Alternativ kdbnnen Sie auch Lokale Dateien-durchsuchen auswahlen,
um von Ihrer lokalen Festplatte eine Datei fiir den Vergleich auszuwdhlen.

Wihlen Sie das Blatt aus, das fiir den-Vergleich verwendet werden soll.

7 Klicken Sie auf OK. Die-ausgewdhlten Bldtter werden zum Vergleich in
Autodesk Design Review angezeigt.
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So erstellen Sie zwei Versionen der gleichen Zeichnung:

1 Waihlen Sie eine Zeichnung in der Projektansicht.
Navigieren Sie zum Register Versionen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche DWFs vergleichen. Das Dialogfenster
DWFs vergleichen wird angezeigt.

Waihlen Sie unter Version 1 eine Version aus.
5 Wihlen Sie ein Blatt.

Waihlen Sie unter Version 2 eine zweite Version und anschlief3end ein
Blatt aus.

7 Klicken Sie auf OK. Die-ausgewahlten Blatter werden zum Vergleich in
Autodesk Design Review angezeigt.

Siehe auch:

“Markierungen (Redline)” auf Seite 279
“Markierungsdatei anzeigen” auf Seite 283

Verwendung des Registers
Formularverkniipfungen

Das Register "Formularverkniipfungen" wird verwendet, um anzuzeigen, welche
Formulare mit dieser Datei verkniipft sind. Eine Verkniipfung wird nur
angezeigt, wenn diese Datei mit einem Formular verkniipft ist. Wenn Sie die
Datei verschieben oder l16schen, konnen Sie erst hier nachsehen, um zu sehen,
welche Formulare betroffen sind. Sie konnen auf das Formular, das mit dieser
Datei verkniipft ist, durch Klicken auf den Namen des Formulars in der Spalte
"Verkniipfung durch" zugreifen.

allgemein ] Ansicht ] Diskussionen ] Wersionen  Formular-Verknipfungen | Markierungen ]

Werknipfung durch | Speicherort

Correspondence-0001 EMG Enginneting/Projekkef2007/Stadtbibliothekf COR.

RFI-0001 EMiG Enginnering,Projektef 2007 /Bahnhof [RFI

RFI-0002 BMG Enginnering, Projekbef 2007 /Bahnhof {RFT
Siehe auch:

“Dokumente mit einem Formular verkniipfen” auf Seite 360
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“Formular hinzufiigen” auf Seite 351
“Register Verkniipfungen fiir Formulare” auf Seite 363

Datei hinzufiigen

Nachdem Sie ein neues Projekt eingerichtet haben, konnen Sie dem Projekt
Dateien hinzufiigen. Zu den Dateitypen gehotren Zeichnungen, Textdateien,
Verkniipfungen und Notizen. Sobald Sie Dateien zu einem Projektordner
hinzugefiigt haben, konnen Sie sie mit anderen Personen gemeinsam nutzen
und tiber die Inhalte diskutieren. Sie konnen aufierdem die Bearbeitung
bestimmter Dateien durch Projektmitglieder zulassen.

Wenn Ihrem Projekt eine Datei hinzugefiigt wird, wird sie von Ihrem lokalen
Computer kopiert und in einen Projektordner auf Ihrer Site gelegt. Die Datei
wird auf dem Buzzsaw -Server gespeichert und steht dann anderen
Projektmitgliedern, abhédngig von ihrer Berechtigungsebene, zur Verfiigung.
ODb Sie Dateien in Buzzsaw 6ffnen konnen, hingt von Threm Browser und den
dafiir installierten Plug-Ins ab. Standardméafig konnen Sie HTML-, Text-, GIF-
und JPEG-Dateien anzeigen.

AutoCAD-Zeichnungsdateien (DWG, DWF und DXF) koénnen angezeigt werden,
wenn Sie Autodesk True View oder AutoVue Professional installiert haben.

So fiigen Sie eine Datei hinzu:

1 Waihlen Sie tiber Projekt auswéhlen das gewiinschte Projekt.
Wihlen Sie in der Baumansicht den Zielordner aus.

3 Klicken Sie in der Standardsymbolleiste auf Hinzufiigen und
anschlieffend auf den Dateityp (Dokument, Zeichnung usw.).
Sie kdnnen auch die vorhandenen Dateien von Ihrem lokalen Computer
zu einem Ziel auf Ihrer Site ziehen.
Der Assistent Zum Projekt hinzufiigen wird geoffnet.

4 Der Assistent fiihrt Sie durch die restlichen Schritte und Optionen, wie
z. B. das Anhidngen eines Kommentars und Senden einer
E-Mail-Benachrichtigung. Es wird empfohlen, nicht mehr als 250 Dateien

gleichzeitig hinzuzufiigen. Diese Beschrankung gilt nicht, wenn Sie
Dateien iiber Ziehen-und-Ablegen hinzufiigen.

5 Sie konnen jederzeit auf Fertig stellen klicken, um eine Datei auf die
Site zu kopieren, ohne Kommentare hinzuzufiigen oder eine E-Mail zu
senden.
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ANMERKUNG Das Projekt, zu dem Sie eine Zeichnung hinzufligen, unterliegt
moglicherweise einer GroRenbeschrankung. Das bedeutet, dass eine Fehlermeldung
ausgegeben wird, wenn die maximal zulassige GroRe erreicht wurde, und dass
Sie erst dann Dateien hochladen kénnen, wenn mehr Speicherplatz verfiigbar ist.
Um den verfiigbaren Speicherplatz zu vergrofRern, missen Elemente aus dem
Projekt geloscht oder die GroRenbeschrankung geandert werden. Wenden Sie
sich an Ihren Projekt- oder Site-Administrator.

Siehe auch:

“Versionen” auf Seite 221
“Datei bearbeiten” auf Seite 198
“Dateien anzeigen” auf Seite 201

Datei bearbeiten

Wenn Sie tiber Administrator- oder Bearbeitungsrechte verfiigen, konnen Sie
Zeichnungen, Dokumente, Verkniipfungen und Notizen von Threr Site aus
bearbeiten.

Wenn Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Bearbeiten klicken,
wird die ausgewdhlte Datei (die auf der Site gespeichert ist) gesperrt, so dass
andere die Datei nicht bearbeiten kbnnen, wiahrend Sie daran arbeiten.
Anschlieend wihlen Sie einen Zielspeicherort, um die ausgewdhlte Datei auf
Ihrem lokalen Computer zu speichern.

Nachdem die Datei heruntergeladen wurde, 6ffnet die Anwendung, die in
Microsoft Windows als Editor fiir diesen Dateityp registriert ist, die Datei auf
Ihrem Computer (wenn es sich bei der Datei um eine Verkniipfung oder Notiz
handelt, wird sie innerhalb Ihrer Site bearbeitet).

ANMERKUNG Alle Projektmitglieder kdnnen eine Kopie einer gesperrten Datei
auf ihren lokalen Computer herunterladen, aufrufen und speichern. Allerdings
konnen nur diejenigen, die liber Bearbeitungs- oder Administratorrechte verfiigen,
Dateien (auf der Site) aktualisieren, nachdem die Dateien bearbeitet wurden.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Aktualisieren, sobald

Sie Ihre Bearbeitungssitzung abgeschlossen haben, um die Datei auf Thre
Site hochzuladen. Wenn Sie Ihre Bearbeitungssitzung beenden, bevor Sie
Aktualisierungen an der Datei vorgenommen haben, wird die Datei freigegeben.
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Weitere Informationen finden Sie unter Dateien sperren und freigeben auf
Seite 209.

In einer Umgebung fiir Zusammenarbeit arbeiten:

Um sicherzustellen, dass der Informationsaustausch reibungslos verlduft und
dass bearbeitete Dateien nicht versehentlich tiberschrieben werden, sollten
Sie einige grundlegende Kommunikationsrichtlinien festlegen. Eine Umgebung
fiir Zusammenarbeit funktioniert dann am effektivsten, wenn Sie sich
entscheiden, wie Sie als Team zusammenarbeiten mochten, die Grundregeln
festlegen und diese allen Projektmitgliedern gleich zu Beginn des Projekts
mitteilen.

So bearbeiten Sie eine Datei:

1 Waihlen Sie in der Detailansicht (oder der Baumansicht) die zu
bearbeitende Datei.

ANMERKUNG Wenn Sie die ausgewahlte Datei nicht herunterladen mochten,
driicken Sie die STRG-Taste, wahrend Sie auf die Schaltflache Bearbeiten
klicken, und wahlen anschlieRend "Nein".

2 Klicken Sie in der Standardsymbolleiste auf die Schaltfliche Bearbeiten.

Wenn Sie die Bearbeitung der Datei abgeschlossen haben, sollten Sie die Datei
auf Ihrem lokalen Computer speichern. Wenn die Datei fiir die gemeinsame
Nutzung mit anderen Projektmitgliedern bereit ist, kann die aktualisierte
Version zurtick auf die Site kopiert werden. Verwenden Sie dazu den Assistenten
zum Aktualisieren von Dateien (klicken Sie in der Standardsymbolleiste auf
das Symbol Datei aktualisieren). Die aktuelle Version der Datei wird zur neuen
Version (2), die dltere Version wird um eine Zahl hochgezihlt (1) und die
Datei wird freigegeben.

Andernfalls setzen Sie die Bearbeitung der Datei fort, bis Sie bereit sind, die
Anderungen mit anderen auszutauschen.

Tipps fiir die Aktualisierung von Dateien:

m  Sie konnen die Funktionen Ziehen-und-Ablegen oder
Ausschneiden/Kopieren/Einfiigen Ihres Desktops verwenden, um eine
Datei innerhalb Ihrer Site zu aktualisieren. Wenn im Zielordner bereits
eine Datei mit demselben Namen vorhanden ist, geht das Programm davon
aus, dass Sie die vorhandene Datei aktualisieren mochten.
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m  Sie konnen die Methode Ausschneiden/Kopieren/Einfiigen zum Hinzufiigen
oder Aktualisieren einer Datei nur dann verwenden, wenn das Element
nicht gesperrt ist.

m Friithere Versionen von Projektdateien werden auf der Site gespeichert.
Weitere Informationen zum Arbeiten mit mehreren Versionen finden Sie
unter “Versionen” auf Seite 221 und “Version anzeigen” auf Seite 222.

m  Wenn Sie eine Microsoft Word-Datei bearbeiten mochten, schlieflen Sie
zuerst alle geoffneten Microsoft Word-Sitzungen. Dann laden Sie das
Word-Dokument von der Site auf die lokale Festplatte herunter, bearbeiten
und speichern die Datei. Der Assistent Projektdokumente aktualisieren
wird angezeigt.

m  Das Projekt, zu dem Dateien hochgeladen werden, unterliegt
moglicherweise einer Grofienbeschrinkung. Das bedeutet, dass eine
Fehlermeldung ausgegeben wird, wenn die maximal zulédssige Grof3e erreicht
wurde, und dass Sie erst dann Dateien hochladen kénnen, wenn mehr
Speicherplatz verfiigbar ist. Damit mehr Speicherplatz verfiigbar wird,
miissen entweder Elemente geloscht oder die maximale Grofe erhoht
werden. Wenden Sie sich an Thren Projekt- oder Site-Administrator.

Siehe auch:

“Datei hinzuftigen” auf Seite 197
“Datei 16schen” auf Seite 200
“Aktualisieren von Dateien” auf Seite 215

Datei loschen

Ihre Berechtigungsebene bestimmt, welche Dateitypen Sie l16schen kdonnen.
Wenn Sie iber Bearbeitungs- oder Administratorrechte verfiigen, konnen Sie
alle Dateitypen 16schen. Wenn Sie {iber Uberpriifungsrechte verfiigen, kénnen
Sie ausschlie8lich Verkniipfungs- und Notizendateien l6schen.

Fiir Nicht-Administratoren bedeutet das Loschen einer Datei, sie in den
Papierkorb zu verschieben. Nur Site- und Projektadministratoren kénnen
Dateien unwiderruflich aus dem Papierkorb 16schen. Wenn
Nicht-Administratoren die Tastenkombination Umschalt+Entf driicken, wird
die Datei in den Papierkorb verschoben. Wenn Administratoren die
Tastenkombination Umschalt+Entf driicken, wird die Datei dauerhaft geloscht.
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ANMERKUNG Sie konnen keine gesperrten Dateien verschieben oder |6schen
(Ausnahme: Administratoren kénnen auch gesperrte Dateien 16schen). Wenn Sie
dies versuchen, wird eine Fehlermeldung angezeigt. Wenn Sie beispielsweise
versuchen, einen Ordner zu |6schen, der eine gesperrte Datei enthalt, wird eine
Fehlermeldung angezeigt und der Ordner bleibt erhalten (mit der einzigen
gesperrten Datei darin). Alle anderen (freigegebenen) Dateien werden vom Server
geloscht.

So Ioschen Sie einen Ordner oder eine Datei:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht ein Element aus.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Loschen .

Bevor eine Datei vom Server geloscht wird, wird ein Dialogfeld zur
Bestdtigung angezeigt. Es ist moglich, Elemente aus dem Papierkorb
wiederherzustellen.

4 Das ausgewdhlte Element wird in den Papierkorb verschoben.

Siehe auch:

“Den Papierkorb verwenden” auf Seite 268

Dateien anzeigen

Buzzsaw verwendet zum Anzeigen von Dateien die gleichen Plug-Ins und
ActiveX-Steuerelemente wie IThr Browser. Normalerweise miissen Sie die
entsprechende Anwendung installieren, um eine Datei aufrufen zu kénnen.
Wenn Sie die ausgewdhlte Datei beim Laden in Thren Browser nicht sehen
konnen, konnen Sie sie auch auf Ihrer Site nicht aufrufen. Sobald Sie die
Anwendung installiert haben, die zu dem Dateiformat gehort, das Sie aufrufen
mochten, wird diese beim Offnen einer Datei in Buzzsaw automatisch gestartet.

ANMERKUNG Buzzsaw passt die GroRRe von Dateien nicht automatisch an
(beispielsweise .JPG-Dateien). Dies kann zur Folge haben, dass Sie bei der Anzeige
von Bildern vor- und zuriick blattern mussen, um das vollstandige Bild zu sehen.
Diese Einschrankung ist bekannt.

So zeigen Sie eine Datei an:

1 Waihlen Sie in der Detailansicht die gewtiinschte Datei.
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2 Klicken Sie in der Detailansicht auf das Register Ansicht.
3 Die Inhalte werden im Register Ansicht angezeigt.
ANMERKUNG Um zu gewadhrleisten, dass externe Verweispfade gefunden

und geladen (aufgelost) werden, klicken Sie auf die Schaltflaiche Externe
Verweise prifen.

4 Wenn Sie eine Zeichnungsdatei anzeigen, kdnnen Sie den
Markierungsprozess starten, indem Sie auf die Schaltfliche Markierung
Klicken.

So zeigen Sie eine Datei in einem neuen Fenster an:

1 Waihlen Sie in der Projektansicht eine Datei aus.
Klicken Sie auf das Register Ansicht.
Klicken Sie auf die Schaltfliche In Fenster anzeigen.
oder

Wihlen Sie in der Projektansicht eine Datei aus und klicken Sie mit der
rechten Maustaste. Wéhlen Sie In Fenster anzeigen aus dem Menii.

Siehe auch:

“Datei hinzufiigen” auf Seite 197
“Datei 16schen” auf Seite 200
“Datei bearbeiten” auf Seite 198

Notiz hinzufiigen

Notizen sind Textdateien, die in Ordnern innerhalb eines Projekts erstellt und
gespeichert werden. Wenn Sie eine Notiz erstellen, handelt es sich dabei um
eine selbstindige Datei (dhnlich einem Word-Dokument), die Sie direkt auf
Ihrer Projekt-Site bearbeiten oder aktualisieren kdnnen. Sie bendétigen kein
weiteres Programm. Thnen stehen dhnlich wie bei Microsoft Outlook einige
einfache Formatierungsoptionen (Schriftart, Schriftgréfle usw. Steht beim
Schreiben einer Notiz zur Verfiigung, dhnlich wie bei Microsoft Word Sie
konnen in einer Notiz auch einen Hyperlink erstellen.

Notizen konnen in vielen Fillen niitzlich sein. Sie konnen z. B. eine Notiz
uiber die Details eines Ordners oder einer Datei erstellen, oder einfach Ihre
Gedankengdnge aufzeichnen. Anschliefiend konnen Sie wie fiir jede andere
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Datei auf Threr Site die entsprechenden Projektmitglieder per E-Mail von der
Notiz in Kenntnis setzen.

ANMERKUNG Die verfligbaren Optionen aus dem Kontextmenu kénnen in einer
Notiz variieren. Wenn die Notiz beispielsweise bereits als gelesen markiert wurde,
steht die Option Als gelesen markieren im Kontextmen fiir diese Notiz nicht zur
Verfligung.

Jede Notiz wird im verkniipften Projektordner gespeichert. Im Gegensatz zu

Kommentaren (und Diskussionsfidden) konnen Sie keine Notizen miteinander
verketten. Wenn Sie Nachrichten fiir den Informationsaustausch erstellen und
miteinander verketten mochten, lesen Sie Diskussionsfaden starten auf Seite
225.

So fiigen Sie eine Notiz hinzu:

1 Wihlen Sie in der Baumansicht den Zielordner oder die Zieldatei.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wihlen Sie aus dem Menii
Hinzufiigen [Nétiz aus.

3 Geben Sie im Fenster Zum Projekt hinzuftigen Thre Notiz ein und
formatieren Sie sie wie gewiinscht.

4 Klicken Sie auf Weiter.

Sie konnen auch eine Diskussion mit Diskussionsfdden initiieren, indem
Sie einen Kommentar hinzufiigen, der zum ersten Diskussionselement
dieser Datei wird. Klicken Sie anschliefRend auf Weiter.

Sie konnen Teammitglieder per E-Mail benachrichtigen, dass diese Datei
eingegeben wurde. Um die Betreffzeile und den Kommentar aus dem
vorherigen Bildschirm in die E-Mail zu kopieren, klicken Sie auf
Kommentar einfiigen. Zur Auswahl eines E-Mail-Empféngers aus der Liste
der Projektmitglieder klicken Sie auf An.

5 Klicken Sie auf Fertigstellen, um die Notiz hinzuzufiigen und die
E-Mail-Benachrichtigung zu senden.

Sie kdnnen innerhalb der Notiz auch einen Hyperlink erstellen, um Mitgliedern
den direkten Zugriff auf bestimmte Informationen im Internet zu ermdoglichen.
Um einen Hyperlink zu erstellen, markieren Sie den Text innerhalb der Notiz,
der zum Hyperlink werden soll. Dann klicken Sie auf das Globussymbol (in
der oberen rechten Ecke) und geben den Ziel-URL in das Adressfeld ein.

Siehe auch:

“Verkniipfung einer Notiz hinzufiigen” auf Seite 207
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“Diskussionsfaden starten” auf Seite 225

Verkniipfung einem Ordner oder einer Datei
hinzufiigen

Eine Verkniipfung ist ein Shortcut zu einer Datei, einem Ordner, einem Projekt
oder einer Website. Dabei handelt es sich lediglich um Schnellverkniipfungen
zu anderen Orten innerhalb einer Site. Sie haben eine dhnliche Funktion wie
die Verkniipfungen zu hiufig genutzten Programmen auf Threm Desktop. Es
kann zeitaufwindig sein, durch eine Site zu navigieren, und tber eine
Verkniipfung konnen Sie den gewiinschten Speicherort schnell erreichen.

Durch das Hinzufiigen einer Verkniipfung wird anderen Personen eine einfache
Moglichkeit zum Abrufen der zugehorigen Informationen geboten. So konnen
Sie beispielsweise eine Verkniipfung zu einem bestimmten Projekt erstellen,
damit die Projektmitglieder die Informationen des Projekts von einem anderen
Ort auf Ihrer Site aus abrufen konnen, ohne zu dem entsprechenden Ordner
navigieren zu miussen.

ANMERKUNG Projektmitglieder konnen nur diejenigen Elemente einsehen, fiir
die sie die entsprechenden Berechtigungen besitzen. Das heilt, wenn eine Person
nicht zum Zugriff auf Projekt B berechtigt ist, kann sie die Verkniipfung mit Projekt
B nicht verwenden. Wenn alle Mitglieder auf das verkniipfte Element zugreifen
konnen sollen, stellen Sie sicher, dass sie Mitglieder des libergeordneten Projekts
sind.

So fiigen Sie eine Verkniipfung hinzu:

1 Waihlen Sie in der Ansicht Details (im rechten Fensterbereich) das
Element aus, mit dem eine Verkniipfung erstellt werden soll.

2 Driicken Sie die rechte Maustaste, und halten Sie sie gedriickt, wahrend
Sie das Element in den Zielordner oder das Projekt in der Baumansicht
ziehen.
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3 Lassen Sie die Maustaste los und wihlen im Menii den Befehl Hier
VerKkniipfung erstellen.

'® Projektdateien

E|--‘ Site-Deutsch
E% k i

= % Arbeitshefte

{21 Testprojekt 1

Hierher verschieben
Hierher kopieren

nipfung erstellen

=21 Meues Projekt Abbrechen

Die Verkniipfung wird erstellt und im Zielordner angezeigt. Beispiel.

'8 Projektdateien

=@ Site-Deutsch

= K.onstuktionszeichnungen
-y Abeitshefte
. [3] Testprojekt 1
: o % Werkniipfung zu Arbeitzhefte
EH:l Meues Projekt

% Prifungsfalle
EI% Prufungsworlagen

Mochten Sie eine Verkniipfung anzeigen, klicken Sie sie in der Baumansicht
einfach oder in der Detailansicht doppelt an.

Sie kdnnen auch mit dem Assistenten zur Verkniipfungserstellung eine
Verkniipfung erstellen. Bei Verwendung des Assistenten konnen Sie einen
Kommentar hinzufiigen und eine E-Mail-Benachrichtigung an andere
Projektmitglieder senden. Wenn Sie den Assistenten verwenden mochten,
markieren Sie das Ziel in der Baumansicht, und klicken Sie mit der rechten
Maustaste. Wahlen Sie Verkniipfung [Chihzufiigen und folgen den
Anweisungen des Assistenten.

ANMERKUNG Mit dem Assistenten konnen Sie ein Projekt, einen Ordner oder
ein Formularprotokoll nur verkniipfen, indem Sie den Pfad zu dem Element in das
Adressfeld im Fenster Verknuipfung erstellen eingeben. Es ist nicht mdglich, tiber
das Fenster Durchsuchen ein Projekt, einen Ordner oder ein Formularprotokoll
auszuwahlen.
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Zum Projekt hinzufiigen - Yerkniipfung erstellen | x|

S Definieren Sie eine Yerknlipfung, die zur Projekwebsite hinzugefiigt wird. Eine Yerknlipfung ist ein

@ V¥erkniipfung Shartcut zu einer \Webseite, einer Projekt-Website oder einem Ordner bzw. einer D atei auf einer
erstellen Projekt-website, also zu allen Objekten mit einer “Webadresse. Eine Yerknlipfung kann auch eine
it E-Mail-&dresse ssin.
anhangen . .. L . . ..

EineWerkniipfung besteht aus zwei Teiler: dem Titel der angezeigten Verkniipfung und der Adressze
E-tail-Benachiichtio [oder URL) des Dokuments, auf das sie zeigt.
zenden

Position: I\u’elkn'upfung zu Buzzsaw

Adresse: |2UUB PrejekhBuzzsaw @-?'l

& Z0riicle I Weiter > I Fertig stellen Abbrechen Hilfe

So kopieren Sie eine Verkniipfung:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht die gewtiinschte Verkniipfung aus.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wihlen Sie Kopieren.

3 Wihlen Sie den Zielordner aus.

4 Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wéhlen Sie Einfiigen aus
dem Mendi.

Sie kénnen die Verkniipfung auch aus der Detailansicht mit gedriickter linker
Maustaste in die Baumansicht ziehen.

So l6schen Sie eine Verkniipfung:

Wenn Sie eine Verkniipfung 16schen, wird nicht die Originaldatei, sondern
nur die Verkniipfung geloscht.

1 Waihlen Sie die Verkniipfung in der Baumansicht aus.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Loschen aus dem
Menii.

Sie kdnnen Verkniipfungen auch mit dem Befehl Verkniipfungen anzeigen
16schen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im nédchsten Abschnitt.
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So verwenden Sie den Befehl Verkniipfungen anzeigen:

Wenn eine Verkniipfung erstellt wurde, ist der Befehl Verkniipfungen anzeigen
fiir dieses Element im Kontextmenti aktiviert. Dieser Befehl 6ffnet ein
Dialogfeld, das alle Verkniipfungen zum ausgewdéhlten Projekt, Ordner oder
zur Datei anzeigt. Beachten Sie, dass dieses Dialogfeld nicht alle Verkniipfungen
innerhalb einer Site anzeigt, sondern nur die Verkniipfungen fiir einen
ausgewdhlten Ordner oder eine Datei.

Dieses Dialogfeld ist zum Verschieben oder Loschen von Dateien praktisch.
Sie kdnnen alle verwandten Verkniipfungen gleichzeitig anzeigen und sie ggf.
aktualisieren.

So offnen Sie das Dialogfeld Verkniipfungen anzeigen:

1 Wihlen Sie in der Baumansicht das Element, zu dem Sie Verkniipfungen
anzeigen mochten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wéhlen Sie Verkniipfungen
anzeigen. Das Dialogfeld Verkniipfung wird angezeigt. Es werden alle
Verkniipfungen aufgefiihrt, die fiir dieses Element erstellt wurden. Hier
konnen Sie die Verkniipfung loschen, bearbeiten oder sperren.

Siehe auch:

“Verkniipfung einer Notiz hinzufiigen” auf Seite 207

Verkniipfung einer Notiz hinzufiigen

Wenn Sie in den Text einer Notiz eine Verkniipfung einbinden, kénnen andere
Benutzer bequem auf relevante Informationen und Referenzdaten zugreifen.
Sie kdnnen beispielsweise eine Notiz an ein Projektmitglied senden und eine
Verkniipfung zur Website eines Lieferanten einfiigen. Dies erfordert nur wenig
Zeit und liefert anderen Mitgliedern die Informationen, die sie brauchen.

Verkniipfungen lassen sich zu einer Datei oder einer Notiz hinzufiigen. Weitere
Informationen zum Hinzufiigen einer Verkniipfung zu einem Ordner oder
einer Datei finden Sie im Abschnitt Verkniipfung zu einem Ordner oder einer
Datei hinzufiigen.

So fiigen Sie einer Notiz eine Verkniipfung hinzu:

1 Waihlen Sie im Menii Projektauswahl das gewiinschte Projekt aus.
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2 Klicken Sie in der Shortcut-Leiste auf Projektdateien und wihlen Sie
den Ordner oder die Datei aus, zu dem/der die Notiz und die Verkniipfung
hinzugefiigt werden sollen.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wihlen Sie Hinzufiigen
[Notiz.
4 Geben Sie die Notiz ein, und formatieren Sie sie wie gewiinscht.

Ihnen stehen dhnlich wie bei Word einige einfache
Formatierungsoptionen (Schriftart, Schriftgrofle usw. ) zur Verfiigung.

5 Markieren Sie innerhalb der Notiz den Text, der als Hyperlink dienen
soll.

6 Klicken Sie auf das Globussymbol (in der oberen rechten Ecke), und
geben Sie die gewiinschte Ziel-URL-Adresse in das Feld Adresse ein.

Sie kdnnen auch auf den Ordner Durchsuchen rechts neben dem Feld
Adresse klicken, um einen Ordner oder eine Datei von einem anderen
Speicherort auf Ihrer Site auszuwédhlen. Beachten Sie, dass Ihnen nur die
Ordner und Dateien zur Verfiigung stehen, fiir die Sie eine
Bearbeitungsberechtigung erhalten haben.

7 Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Verkniipfung hinzuzuftigen, oder
klicken Sie auf Weiter, um einen Kommentar hinzuzufiigen oder eine
E-Mail-Benachrichtigung zu senden.

Siehe auch:

“Notiz hinzufiigen” auf Seite 202
“Verkniipfung einem Ordner oder einer Datei hinzuftigen” auf Seite 184

Ordner oder Dateien herunterladen

Sie kdnnen Projekt- oder Standardordner und den gesamten Inhalt einfach
auf Ihren lokalen Computer herunterladen, einige (oder alle) der
heruntergeladenen Dateien dndern und anschlief3end die bearbeiteten Dateien
mithilfe des Assistenten Projektdokumente aktualisieren hochladen
(klicken Sie dazu in der Symbolleiste auf das Symbol Datei aktualisieren

=,
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ANMERKUNG Alle Dateien werden automatisch komprimiert, wenn sie auf Ihren
lokalen Computer bzw. die Site verschoben werden. Sie miissen Dateien,
Unterordner oder Ordner nicht selbst komprimieren (zippen). Dies gilt allerdings
nicht, wenn Sie mit AutoCAD eine Datei von lhrer Site laden. In diesem Fall wird
die Datei von AutoCAD verschoben und daher nicht komprimiert.

So laden Sie einen Ordner oder eine Datei herunter:

1 Wihlen Sie in der Baumansicht den Ordner oder die Datei aus, der/die
heruntergeladen werden soll.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Herunterladen
aus dem Menti.

Das Dialogfeld Herunterladen wird angezeigt.

Geben Sie in das Feld An den Zielpfad fiir das heruntergeladene Element
auf Threm lokalen Computer an. Sie kénnen auch auf Durchsuchen
klicken und zum entsprechenden Zielspeicherort navigieren.

ANMERKUNG Der von Ihnen ausgewahlte Verzeichnispfad wird nun zum
Arbeitsordner. Das bedeutet, dass beim nachsten Download diese Pfadadresse
automatisch im Feld An angezeigt wird. Sie kdnnen den Arbeitsordner
jederzeit andern.

3 Wenn Sie einen Ordner herunterladen und alle Unterordner innerhalb
des ausgewdhlten Ordners ebenfalls herunterladen méchten, aktivieren
Sie das Kontrollkdstchen Unterordner einbeziehen.

4 Klicken Sie auf Herunterladen.

Siehe auch:

“Aktualisieren von Dateien” auf Seite 215
“Dialogfeld Arbeitsordner” auf Seite 456

Dateien sperren und freigeben

Wenn Sie Administrator- oder Bearbeitungsrechte besitzen, konnen Sie eine
Datei sperren, um zu verhindern, dass andere Projektmitglieder die Datei
bearbeiten. Eine gesperrte Datei kann aber je nach den zugewiesenen
Berechtigungsebenen trotzdem von anderen Projektmitgliedern
heruntergeladen oder angezeigt werden.
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ANMERKUNG Personen mit Administrator- oder Bearbeitungsrechten kénnen
Ordner I6schen, die gesperrte Dateien enthalten. Sie erhalten in diesem Fall jedoch
keine Warnmeldung. Wenn Sie Uberpriifungs-, Lese- oder Listenrechte haben,
konnen Sie weder gesperrte Dateien verschieben noch I6schen. Wenn Sie dies
versuchen, wird eine Fehlermeldung angezeigt. Wenn Sie beispielsweise versuchen
einen Ordner zu l6schen, der eine gesperrte Datei enthalt, wird eine Fehlermeldung
angezeigt. Der Ordner und die gesperrte Datei bleiben erhalten, wahrend alle
anderen (freigegebenen) Dateien geldscht werden.

Wenn Sie Sperren wihlen, wird die Datei gesperrt, verbleibt jedoch auf der
Site. Sie konnen die gesperrte Datei dann spéter bearbeiten. Administratoren
konnen jederzeit eine Datei freigeben, auch wenn sie sie nicht selbst gesperrt
haben.

Um gleichzeitig eine Datei zu sperren und herunterzuladen, konnen
Administratoren und Redakteure im Kontextmenii die Option Bearbeiten
auswahlen. Die ausgewdhlte Datei wird auf deren lokalen Computer
heruntergeladen und auf Ihrer Site gesperrt. Wenn Sie wissen mochten, wer
eine Datei gesperrt hat, wahlen Sie sie aus und klicken auf das Register
Allgemein. Der Name des Mitglieds wird neben Bearbeitungssperre
angezeigt.

Alle fiir die Bearbeitung gesperrten Dateien innerhalb des Projekts werden
ungesperrt geklont. Eine neue Kopie der Datei wir erstellt und die Sperre
entfernt.

So sperren Sie eine Datei:

Klicken Sie in der Baumansicht mit der rechten Maustaste auf die zu sperrende
Datei und wahlen Sie Sperren. Links neben dem Element wird in der
Baumansicht das Schlosssymbol angezeigt.

'@ Froje

ANMERKUNG Wenn Sie in der Baumansicht ein Protokoll auswahlen, werden alle
in diesem Protokoll enthaltenen Formulare gesperrt. Um ein einzelnes Formular
zu sperren, wahlen Sie es in der Detailansicht aus.

=]

ctPoint 4,

Ist eine Datei gesperrt, kann sie von anderen nicht mehr bearbeitet werden.

ANMERKUNG Die Auswahl der Option Bearbeiten sperrt die Dateien automatisch.
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So geben Sie eine Datei frei:

Wenn Sie die Datei auf Ihrer Site aktualisieren, wird die gesperrte Datei

automatisch freigegeben. Sie haben jedoch auch die Moglichkeit eine Datei
freizugeben, ohne sie zu aktualisieren. Sie konnen beispielsweise eine Datei
bearbeiten und sie freigeben, ohne Ihre Anderung an die Site zu {ibertragen.

Klicken Sie in der Baumansicht mit der rechten Maustaste auf die Datei und
wihlen Sie Freigeben (das Schlosssymbol wird ausgeblendet).

Gesperrte Dateien und der Papierkorb

Wenn eine gesperrte Datei in den Papierkorb verschoben wird, wird die Sperre
entfernt. Wenn eine Datei, die zuvor gesperrt war, aus dem Papierkorb in ein
Projekt wiederhergestellt wird, ist die wiederhergestellte Datei nicht gesperrt.

Siehe auch:

Datei bearbeiten auf Seite 198
Aktualisieren von Dateien auf Seite 215
Ordner oder Dateien herunterladen auf Seite 208

Wi iederherstellung von Dateien

Wenn Sie tiber Site-Administratorrechte oder Projekt-Administratorrechte
verfiigen, konnen Sie Dateien wiederherstellen, die dauerhaft aus dem System
geldoscht wurden. Dies ist allerdings nur moglich, wenn seit dem Loschen der
Elemente nicht mehr als 30 Tage verstrichen sind.

1 Klicken Sie in der Shortcut-Leiste auf das Symbol fiir Site- oder
Projektverwaltung.

Klicken Sie auf das Register Aktivitatsprotokoll.

3 Wihlen Sie in der Aktivitdtenliste die geloschten Elemente aus. Geldschte
Elemente werden unter der Aktion l6schen aufgefiihrt. Es ist nicht
moglich, Elemente aus dem Papierkorb wiederherzustellen, da diese noch
nicht geléscht wurden.

4 Wihlen Sie das Element aus und klicken Sie auf die Schaltflache
Gewiihltes Element wiederherstellen. Das Dialogfeld
Ordnerwiederherstellung wird angezeigt.

5 Bestitigen Sie im Feld Ziel den Zielpfad der wiederhergestellten Datei.
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6 Waihlen Sie die Elemente aus, die Sie wiederherstellen mochten. Links
daneben wird ein Hikchen angezeigt.

7 TIPP Wenn Sie die Markierung fir alle Dateien in der Liste aufheben
mochten, klicken Sie auf Alle loschen. Wenn Sie alle Dateien markieren
mochten, klicken Sie auf Alle auswiahlen.

8 Wenn Sie vor der Wiederherstellung der Dateien jedes Mal vom System
gefragt werden mochten, klicken Sie auf die Schaltfliche Fiir jede Datei
anfragen. Wenn Sie die Wiederherstellungsregeln definieren mochten,
Kklicken Sie auf die Schaltfliche Nicht anfragen,
Wiederherstellungsregeln verwenden.

9 Wiederherstellungsregeln
Wenn die Datei bereits besteht, haben Sie folgende Moglichkeiten:
Wiederherstellung iiberspringen - Links neben dem Dateinamen

wird in der Liste ein S angezeigt. Vorhandene Dateien auf Ihrer Festplatte
werden nicht ersetzt.

Vorhandene Datei ersetzen — Die vorhandenen Dateien auf Ihrer
Festplatte werden durch die heruntergeladenen Dateien ersetzt.

Wiederhergestellte Versionen hinzufiigen - Fiigt die
wiederhergestellte(n) Version(en) der vorhandenen Datei hinzu.

10 Bestimmen Sie, welche Versionen wiederhergestellt werden sollen, indem
Sie entweder auf die Schaltfliche Alle Versionen wiederherstellen oder
auf die Schaltfliche Neueste Version wiederherstellen klicken.

ANMERKUNG Wenn Sie die urspriinglichen Dateikommentare
wiederherstellen mochten, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Kommentare
wiederherstellen. Wenn Sie die urspriinglichen Dateimarkierungen
wiederherstellen mochten, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Markierungen
wiederherstellen.
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Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf OK.

Uberpriifen Sie im Feld Zielpfad des Dialogfelds Datei wiederherstellen
den Zielpfad der wiederhergestellten Datei. Klicken Sie auf die Schaltfliche
Auswihlen, um das Ziel zu bearbeiten.

Standardmaflig wird der Name der geldschten Datei angezeigt. Wenn
die tibergeordnete Datei der Datei nicht existiert, wird ein Ordner namens
Wiederhergestellte Dateien fiir Sie erstellt. Sie konnen diesen Ordner
umbenennen.

Wihlen Sie die Dateien, Kommentare und Markierungen, die Sie
wiederherstellen mochten, aus der Liste aus. Ein Hdkchen wird angezeigt.
Wenn es bereits eine gleichnamige Datei gibt, wird die wiederhergestellte
Version als die aktuellste Version hinzugefiigt.

Wihlen Sie die Option In Fenster anzeigen aus, um die Datei in einem
separaten Fenster anzuzeigen. Wéhlen Sie die Option Gehe zu, um eine
hierarchische Baumansicht anzuzeigen.
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15 Sobald Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

“Ordner aktualisieren” auf Seite 182
“Dialogfeld Arbeitsordner” auf Seite 456

Datei umbenennen

So benennen Sie eine Datei um:

1 Inder Baumansicht konnen Sie mit der rechten Maustaste auf eine Datei
klicken und die Option Umbenennen auswéhlen.

2 Geben Sie einen neuen Namen ein.

Ahnlich wie bei den Windows-Ordnern kénnen zwei Projektdateien in
ein und demselben Ordner nicht den gleichen Namen tragen. Wenn
eine Datei zu einem Ordner hinzugefiigt wird und in diesem bereits eine
Datei mit demselben Namen existiert, haben Sie zwei Moglichkeiten:

Aktualisieren — Die Dateien werden als aktuelle Version auf die Site
kopiert.
Uberspringen — Der Vorgang wird abgebrochen.

Siehe auch:

Versionen auf Seite 221
Aktualisieren von Dateien auf Seite 215
Datei bearbeiten auf Seite 198
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Aktualisieren von Dateien

Sie kdnnen Projekt- und Standardordner sowie deren Unterordner und Dateien
aktualisieren, nachdem Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben. Die
aktualisierte Version wird von Ihrem lokalen Computer tiber den Assistent
Projektdokument aktualisieren auf den Buzzsaw -Server kopiert. Der Assistent
wird automatisch gestartet, wenn Sie ein Element in den Zielordner von
Buzzsaw ziehen. Er fiihrt Sie dann schrittweise durch das Hochladen, Starten
einer Diskussion und die Benachrichtigung wichtiger Teammitglieder tiber
die Verfiigbarkeit neuer Elemente und Versionen.

ANMERKUNG Das Projekt, zu dem Dateien hochgeladen werden, unterliegt
moglicherweise einer GroRenbeschrankung. Das bedeutet, dass eine Fehlermeldung
ausgegeben wird, wenn die maximal zulassige GroRe erreicht wurde, und dass
Sie erst dann Dateien hochladen konnen, wenn mehr Speicherplatz verfiigbar ist.
Damit mehr Speicherplatz verfiigbar wird, miissen entweder Elemente geloscht
oder die maximale GroRe erhoht werden. Wenden Sie sich an lhren Projekt- oder
Site-Administrator.

So aktualisieren Sie eine Datei:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht den Zielordner oder die Zieldatei.

2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Datei aktualisieren

. Der Assistent Projektdokumente aktualisieren wird angezeigt.

3 Waihlen Sie die Ordner oder Dateien aus, die Sie auf den Server laden
mochten. Klicken Sie auf Durchsuchen, um die gewiinschten Dateien
auswdhlen zu konnen und Kklicken Sie anschliefiend auf "Weiter"

4 Sie kdnnen eine Betreffzeile und einen Kommentar hinzufiigen, der zum
ersten Diskussionselement fiir dieses Dokument wird. Klicken Sie
anschliefend auf Weiter.

5 Sie konnen eine E-Mail-Benachrichtigung zu dieser Datei versenden. Um
die Betreffzeile und den Kommentar aus dem vorherigen Bildschirm in
die E-Mail zu kopieren, klicken Sie auf Kommentar kopieren. Zur
Auswahl eines E-Mail-Empfidngers aus der Liste der Projektmitglieder
klicken Sie auf An.

6 Um das Flement hinzuzufiigen, klicken Sie auf Fertig stellen. Dadurch
wird auflerdem der Kommentar hinzugefiigt und die
E-Mail-Benachrichtigung wird gesendet. (Sie konnen jederzeit auf Fertig
stellen klicken, um die Datei auf Ihre Site zu kopieren, ohne
Kommentare oder E-Mails hinzuzufiigen.)

Dateien | 215



ANMERKUNG Sie kdnnen die Funktionen Ziehen-und-Ablegen sowie
Ausschneiden/Kopieren/Einfligen verwenden, um einen Ordner oder eine Datei
auf lhrer Site zu aktualisieren. Wenn es in dem Ordner auf der Site bereits ein
gleichnamiges Element gibt, geht das Programm davon aus, dass Sie das
vorhandene Element aktualisieren mochten, und fordert Sie auf, die Datei zu
aktualisieren (in diesem Fall wird eine neue Version erstellt), alle Dateien zu
aktualisieren, diese Datei oder alle Dateien zu Uberspringen (in diesem Fall wird
der Hochladevorgang abgebrochen). Wenn Sie die Funktion
Ausschneiden/Kopieren/Einfliigen zum Hinzufligen oder Aktualisieren von
Dokumenten verwenden, werden diese nicht gesperrt.

Wenn Sie Anderungen speichern oder den Dateien neue Daten hinzufiigen
(dazu bendtigen Sie Administrator- oder Bearbeitungsrechte — Mitglieder mit
Uberpriifungsberechtigung konnen nur Kommentare hinzufiigen und
speichern), werden diese neuen Daten auf den Buzzsaw -Server geladen. Nach
dem Aktualisieren von Dateien wird der Name der aktualisierten Datei in
Ihrem Projektordner in der Baumansicht angezeigt. Sobald der Upload-Vorgang
abgeschlossen ist, wird die Dateigrofie von 0 KB in die korrekte Grofe gedndert.

Wenn Sie wiahrend des Hochladens von Dateien auf den Server auf Abbrechen
klicken, wird eine Meldung angezeigt, in der Sie gefragt werden, ob Sie das
Hochladen der Daten tatsdchlich beenden mochten. Wenn Sie Ja auswihlen,
wird der Vorgang abgebrochen, ohne dass die Dateien auf den Server
ubertragen werden.

Alle Dateien werden automatisch komprimiert, wenn sie auf Ihren lokalen
Computer bzw. den Server verschoben werden. Sie miissen Dateien,
Unterordner oder Ordner nicht selbst komprimieren (zippen).

Die aktualisierte Version der Datei wird zur aktuellen Version und erscheint
im Register Projektdateien/Versionen als Version 2. Die alte Version wird
verschoben (erscheint in der gleichen Liste als Version 1) und das Element
wird freigegeben.

ANMERKUNG Achten Sie darauf, dass Sie beim Aktualisieren von Dateien keine
Anderungen von einem anderen Mitglied, das méglicherweise die gleiche Datei
bearbeitet hat, tiberschreiben. Tipps zur effektiven Nutzung von
Projektdateiinformationen finden Sie unter Umgebung flir Zusammenarbeit auf
Seite 26.

Siehe auch:

“Umgebung fiir Zusammenarbeit” auf Seite 26
“Dialogfeld Ordner herunterladen” auf Seite 458
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Mit verschiedenen Ansichten arbeiten

Es konnen mehrere Fenster gleichzeitig angezeigt werden. Dies ist hilfreich,
wenn Sie mit mehreren Projektdateien gleichzeitig arbeiten missen.

In Fenster anzeigen

Verwenden Sie diese Option, um eine ausgewdhlte Datei in der Detailansicht
(in der Sie Zugriff auf alle Registeroptionen haben) in einem separaten Fenster
zu Offnen. Da die ausgewahlte Dateiinformation in einem separaten Fenster
erscheint, konnen Sie eine beliebige Menge an Details zu zwei Dateien
gleichzeitig anzeigen.

Wenn Sie beispielsweise eine Zeichnung und gleichzeitig den entsprechenden
Diskussionsfaden aufrufen mochten, wihlen Sie die Zeichnungsdatei aus der
Liste in der Baumansicht, klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen
Sie In Fenster anzeigen. Die ausgewdhlte Datei wird dann in einem eigenen
Fenster angezeigt. Sie sehen die Inhalte der Datei im Register Ansicht, aber Sie
haben gleichzeitig Zugriff auf alle anderen Registeroptionen (Allgemein,
Diskussion und Aktivitatsprotokoll). Wenn Sie anschliefiend zum ersten Fenster
zurlickbldttern und das Register Diskussionen wihlen, konnen Sie die
Informationen sowohl im Register Ansicht als auch im Register Diskussionen
lesen.

So zeigen Sie eine Datei in einem neuen Fenster an:

1 Waihlen Sie in der Projektansicht eine Datei aus.
2 Klicken Sie auf das Register Ansicht.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche In Fenster anzeigen.

Uber diese Option kénnen Sie ganz bequem in einem eigenen, vom
Hauptbrowser getrennten Fenster auf die am héufigsten durchgefiihrten
Aufgaben und Aktivitdten zugreifen (Site-Verwaltung, Projektdateien,
Neuheiten usw. ).

Wenn Sie beispielsweise in einer bestimmten Datei arbeiten und die
Projektinformationsseite hinzuziehen mochten, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Projektinformationen, wahlen Sie aus dem Kontextmenii
die Option In Fenster anzeigen und wihlen Sie das Register
Projektinformationen. Die Projektinformationen werden in einem
separatem Fenster getffnet, und bei Ihrer urspriinglichen Arbeit sind Sie noch
an der gleichen Stelle.
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ANMERKUNG Mithilfe der Maus kdnnen Sie die einzelnen Fenster verschieben
bzw. groRer oder kleiner ziehen, wenn Sie mehrere Fenster gleichzeitig gedffnet
haben.

So o6ffnen Sie mehrere Projektdateien und zeigen sie an:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht die anzuzeigende Datei.

2 Klicken Sie auf das Register Ansicht und dann auf In Fenster
anzeigen.

3 Auf diese Weise 6ffnen Sie in der Detailansicht die ausgewdhlte Datei
(in der Sie Zugriff auf alle Registeroptionen haben) in einem separaten
Fenster. Da die ausgewdhlte Dateiinformation in einem zweiten Fenster
erscheint, konnen Sie eine beliebige Menge an Details zu zwei Dateien
gleichzeitig anzeigen.
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So zeigen Sie mehrere Tools aus der Shortcut-Leiste an:

1 Waihlen Sie in der Shortcut-Leiste das gewtiinschte Tool aus.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wihlen Sie In neuem Fenster
offnen.
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Mit dieser Option kénnen Sie in einem separatem Fenster auf die
Aufgaben und Aktivitdten zugreifen, die Sie am héufigsten verwenden
(Site-Verwaltung, Projektdateien, Neuheiten etc. ).

3 Wiederholen Sie die Schritte 1 und 2, bis Sie alle Aufgaben oder
Projektdateien gedffnet haben, die Sie anzeigen mochten.

Mithilfe der Maus konnen Sie die einzelnen Fenster verschieben bzw.
grofler oder kleiner ziehen, wenn Sie mehrere Fenster gleichzeitig gedffnet
haben.

Siehe auch:
Datei bearbeiten auf Seite 198
Register Ansicht verwenden auf Seite 192

Version anzeigen auf Seite 222

Eigenschaften verwenden

Der Befehl Eigenschaften liefert Informationen tiber das ausgewéhlte Element.
Die Ihnen zur Verfiigung stehenden Optionen sind abhadngig von Ihrer
Berechtigungsebene und der von IThnen ausgewdhlten Datei.

In den Registern Eigenschaften dndern Sie Berechtigungsebenen fiir Mitglieder
und Gruppen oder rufen eine Liste aller Aktionen (Lesen, Herunterladen usw.)
auf, die seit der Erstellung der Datei stattgefunden haben.

Auf Eigenschaften zugreifen:

So zeigen Sie die Eigenschaften von Ordnern, Dateien, Formularprotokollen,
Verkniipfungen oder Notizen an:
1 Waihlen Sie das Element aus und klicken Sie mit der rechten Maustaste.

2 Wihlen Sie Eigenschaften aus dem Menii. Sie kdnnen auch auf dieses
Dialogfeld zugreifen, indem Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche
Eigenschaften klicken.
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In der folgenden Tabelle kdnnen Sie sehen, welche Optionen je nach
Threr Zugriffsebene verfiigbar sind:

Ausgewaihl- | Verfiigbare Register:
tes Element:
-drO Administrator - Register Allgemein
ren und Mitglieder
Nicht-Administrator - Register Allge-
mein
- aD Administrator - Register Allgemein,
iet Mitglieder und Aktivitatsprotokoll.
Nicht-Administrator - Register Allge-
mein.
-roF Administrator - Register Allgemein
- um Nicht-Administrator - Register Allge-
-ral mein
-orp
-ot
110k
-reV Administrator - Register Allgemein,
- piink Mitglieder und Aktivitatsprotokoll.
gnuf Nicht-Administrator - Register Allge-
mein
- oN Administrator - Register Allgemein,
zit Mitglieder und Aktivitatsprotokoll.
Nicht-Administrator - Register Allge-
mein.

Im Folgenden finden Sie eine Beschreibung der verschiedenen Register:

m Register Allgemein - siche “Register Dateieigenschaften/Allgemein
verwenden” auf Seite 457.

m  Register Mitglieder — Nur fiir Administratoren verfiigbar. Weitere
Informationen erhalten Sie im Abschnitt “Register Mitglieder” auf Seite
119.

m  Register Aktivititsprotokoll — Nur fiir Administratoren verfiigbar und
nur, wenn eine Datei ausgewdhlt ist.
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Das Register Aktivitatsprotokoll zeigt eine Liste aller Aktionen (Lesen,
Herunterladen, Berechtigungsdnderung usw.) an, die seit der Erstellung
des Elements auf Dateiebene stattgefunden haben. Dariiber hinaus erfahren
Sie das Datum der Dateierstellung sowie den Namen des Autors.

Mit Hilfe des Aktivitdtsprotokolls eines Formulars konnen Sie sehen, welche
Projektmitglieder ein Element zugewiesen und darauf geantwortet haben.
Mit den Filtern kdnnen Sie Informationen nach Datum, Benutzern,
Aktionen oder Typen auflisten oder verbergen. Genauere Informationen
zur Vorgehensweise finden Sie unter “Aktivitdtsprotokoll verwenden” auf
Seite 162.

m  Register Formular-Verkniipfungen - Nur fiir Administratoren und
Mitglieder verfiigbar, wenn die Datei von einem Formular aus verkniipft
ist. Weitere Informationen erhalten Sie im Abschnitt Dokumente mit einem
Formular verkniipfen auf Seite 360.

Siehe auch:

Aktivitatsprotokoll verwenden auf Seite 162
Register Mitglieder auf Seite 65
Register Ordnereigenschaften/Allgemein verwenden auf Seite 453

Versionen

Versionsiibersicht

Beim Erstellen einer neuen Dateiversion stellen Sie eine aktualisierte Version
einer bereits vorhandenen Datei auf die Site. Sie sollten die neue Version einem
Ordner im Projekt hinzufiigen, der bereits eine &ltere Version der Datei mit
demselben Namen enthalt. Die aktualisierte Version der Datei wird die neue
Version (Version 2) und die bereits vorhandene Datei wird die Vorversion
(Version 1).

So erstellen Sie eine neue Version:

1 Ziehen Sie die gewtinschte Datei von Threm lokalen Computer an den
entsprechenden Projektspeicherort auf Ihrer Site. Der Assistent
Projektdokumente aktualisieren wird angezeigt.
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ANMERKUNG Sie kénnen eine Datei nur dann mithilfe der Schaltflache
Aktualisieren aus der Standardsymbolleiste aktualisieren, wenn Sie sie auf
Ihren lokalen Computer heruntergeladen haben.

2 Wihlen Sie die Datei (von Ihrem lokalen Computer) aus, die Sie
aktualisieren mochten. Klicken Sie auf Durchsuchen, um die
gewiinschte Datei auszuwdhlen. Klicken Sie auf Weiter, um die
Dateidaten wie angezeigt zu akzeptieren.

Sie konnen eine Betreffzeile und einen Kommentar hinzufiigen, der zum
ersten Diskussionselement fiir dieses Dokument wird. Klicken Sie
anschlieRend auf Weiter.

Sie kdnnen eine E-Mail-Benachrichtigung zu dieser Datei versenden. Um
die Betreffzeile und den Kommentar aus dem vorherigen Bildschirm in
die E-Mail zu kopieren, klicken Sie auf Kommentar kopieren. Zur
Auswahl eines E-Mail-Empfidngers aus der Liste der Projektmitglieder
klicken Sie auf An.

3 Um die Datei zu aktualisieren, klicken Sie auf Fertig stellen. Dadurch
wird auflerdem der Kommentar hinzugefiigt, und die
E-Mail-Benachrichtigung wird gesendet.

ANMERKUNG Sie konnen jederzeit auf Fertig stellen klicken, ohne Kommentare
oder E-Mails hinzuzuftigen.

Siehe auch:

“Versionsbeschrankung einrichten” auf Seite 223

“Version anzeigen” auf Seite 222

Version anzeigen

So zeigen Sie eine Version an:

1 Waihlen Sie eine Datei in der Baumansicht aus.

2 Klicken Sie in der Detailansicht auf das Register Versionen.

Ordner &

Allgemeinl Ansicht] Diskussionen (1) ¥ersionen lFormuIar-\-'eranpfungen ] Iarkierungen (23

Wersionshistorie: Herunterladen | In Fenster anzeigen |
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3 Wihlen Sie die von Ihnen gewiinschte Version und entscheiden Sie sich
dann fiir eine der folgenden Optionen:

Herunterladen: Die ausgewdhlte Datei wird von Ihrer Site auf Ihren lokalen
Computer heruntergeladen. Wenn Sie eine Datei herunterladen, ist das Resultat
dasselbe wie bei einem Kopiervorgang.

In Fenster anzeigen: Die ausgewdhlte Datei wird in der Detailansicht in
einem neuen Fenster angezeigt. Sie haben Zugriff auf alle Registeroptionen,
falls Sie auf andere Registerinformationen zugreifen mdchten. Sie konnen
dann zu Ihrer Site navigieren, eine beliebige andere Datei 6ffnen und tiber die
Register verschiedene Details zu der zweiten Datei aufrufen. Sie haben die
Moglichkeit, Informationen iiber beide Dateien gleichzeitig anzeigen zu lassen.

Siehe auch:

“Versionen” auf Seite 221

“Versionsbeschrankung einrichten” auf Seite 223

Versionsbeschriankung einrichten

Sie sollten Thre Aufmerksamkeit unter anderem auf die Anzahl der in Threm
Projekt gespeicherten Dateiversionen richten. Sie kdnnen entweder alle
Versionen speichern oder die Anzahl der Versionen beschrinken.

Wenn Sie beispielsweise viele Dateien haben — die aulerdem sehr grof3 sind
-, sollten Sie die Anzahl der gespeicherten Versionen (entsprechend dem
verfiigbaren Speicherplatz Ihrer Site) beschrdnken. Wenn die Dateigrofie kein
Problem darstellt, kdnnen Sie alle Versionen speichern.

So richten Sie eine Versionsbeschriankung ein:

1 Klicken Sie in der Shortcut-Leiste auf das Symbol fiir
Projektverwaltung und dann auf das Register Allgemein.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Versionen. Das Dialogfeld Versionen
wird geodffnet.
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VETBIONET! 53
Gespeicherte Yersionen: oK

" alle speichern

% Beschranken auf: 'ﬁ Abbrechen

Achtung: Wenn Sie die Anzahl der gespeicherten Yersionen verringern,
werden alle Projekkdateien geléscht, die Ober die Yersionsbeschrankung
hinausgehen. Dies kann zu ungltigen Formularverknipfungen Fihren.

3 Wenn Sie die Anzahl der gespeicherten Dateien nicht beschranken
mochten, klicken Sie auf Alle speichern.

4 Wenn Sie eine beschrdnkte Anzahl von Versionen speichern mochten,
Kklicken Sie auf Beschrdnken auf und wiahlen Sie tiber die Pfeile die
maximale Anzahl der zu speichernden Dateiversionen aus oder geben
Sie den gewtiinschten Wert ein.

ANMERKUNG Wenn Sie die Anzahl der gespeicherten Versionen
beschréanken, wird jedesmal, wenn eine Version gespeichert wird, die alteste
Version auf die nachste Zahl erhéht. Wenn Sie die Anzahl der Versionen
beschranken und diese Beschrankung tberschreiten, werden die
Dateiversionen, die das Limit Gberschreiten, gel6scht.

5 Klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

“Versionen” auf Seite 221

“Version anzeigen” auf Seite 222

Diskussionsfaden

Ubersicht iiber die Diskussions-Threads

Sie konnen Nachrichten hinzufiigen und miteinander verketten, um
Informationen auszutauschen und im Team Entscheidungen zu treffen.
Diskussionsfdden sind organisiert und mit einer bestimmten Datei verkniipft
(Zeichnung, Dokument, Notiz oder Verkniipfung). Diskussionen kénnen von
Mitgliedern mit Administrator-, Bearbeitungs-, Lese- oder Uberpriifungsrechten
gelesen werden. Projektmitglieder miissen keine aktiven Diskussionsteilnehmer
sein, um diese zu lesen.
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Wenn Sie beispielsweise eine Zeichnungsdatei in einen Uberpriifungsordner
auf Ihrer Site kopieren mochten, ist es empfehlenswert, gleichzeitig einen
Diskussionsfaden zu starten, der die entsprechenden Teammitglieder
zusdtzliche Details zur Datei wissen ldsst. Da Sie eine Diskussion gestartet
haben, ist es fiir die Uberpriifer leicht, mit zusitzlichen Kommentaren zu
antworten, wenn sie mit der Datei arbeiten. Die Mitglieder mit Uberpriifungs-,
Lese- und Bearbeitungsrechten konnen einfach mitlesen, ohne im Laufe der
Diskussion Kommentare hinzuzufiigen oder zu beantworten.

Wenn Sie einen Diskussionsfaden hinzufiigen, kénnen Sie auch eine E-Mail
an die Projektmitglieder senden, um sie iiber den neuen Faden zu
benachrichtigen. Dies dhnelt dem Versenden einer E-Mail-Benachrichtigung
beim Hochladen einer Datei.

Diskussionsfaden kénnen nicht geloscht werden, es sei denn, die verkniipfte
Datei wird geloscht. Wenn die Datei geloscht wird, werden alle
Diskussionsfaden dauerhaft aus dem System entfernt.

Fir Formulare gibt es ein spezielles Register fiir Diskussionen. Weitere
Informationen finden Sie unter “Register Diskussionen fiir Formulare” auf
Seite 365.

Siehe auch:

“Diskussionsfaden 16schen” auf Seite 228
“Auf einen Diskussionsfaden antworten” auf Seite 226
“Diskussionsfaden starten” auf Seite 225

Diskussionsfaden starten

Sie konnen mit Nachrichten beginnen und sie miteinander verketten, um
Informationen auszutauschen und im Team Entscheidungen zu treffen.
Diskussionsfaden werden initiiert, organisiert und mit einer bestimmten Datei
verkniipft (Zeichnung, Dokument, Notiz oder Verkniipfung). Diskussionen
konnen von Mitgliedern mit Bearbeitungs-, Lese- oder Uberpriifungsrechten
gelesen werden. Sie konnen auch E-Mail-Benachrichtigungen an
Projektmitglieder senden, wenn Sie einen Diskussionsfaden starten oder
hinzuftigen.

So starten Sie einen Diskussionsfaden:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht die gewiinschte Datei aus.
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Wenn Sie eine Datei auswéhlen, legen Sie gleichzeitig das Element fest,
mit dem der Diskussionsfaden gespeichert wird.

Klicken Sie in der Detailansicht auf das Register Diskussionen.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wihlen Sie im Menii
Hinzufiigen [ Kémmentar aus.

Das Dialogfeld Texteditor wird geoffnet.
Geben Sie in der Betreffzeile einen Titel ein.

5 Platzieren Sie den Cursor im Textfeld und geben Sie IThre Kommentare
ein.

6 Klicken Sie auf Weiter. Das Dialogfeld E-Mail-Benachrichtigung senden
wird angezeigt. Das Versenden einer E-Mail-Benachrichtigung ist optional.
Wenn Sie keine E-Mail versenden mochten, klicken Sie auf die
Schaltflache Fertig stellen. Wenn Sie dagegen eine E-Mail versenden
mochten, gehen Sie wie folgt vor:

7 Klicken Sie auf An, um einen oder mehrere Empfanger auszuwéhlen.
Bitte beachten Sie, dass Sie nur Empfanger auswihlen kénnen, die dem
Projekt bereits hinzugefiigt wurden.

8 Geben Sie einen Betreff und die Nachricht ein.

9 Klicken Sie auf Fertig stellen.
Der Faden wird dem Register Diskussionen hinzugefiigt und die Email wird
versendet.
Siehe auch:

“Diskussionsfiaden” auf Seite 224
“Diskussionsfaden 16schen” auf Seite 228
“Auf einen Diskussionsfaden antworten” auf Seite 226

Auf einen Diskussionsfaden antworten

Sie konnen auf einen Kommentar antworten, um eine Diskussion
weiterzufithren, Informationen auszutauschen und im Team Entscheidungen
zu treffen. Projektmitglieder miissen nicht aktiv an Diskussionen teilnehmen,
um die darin enthaltenen Beitrdge lesen zu konnen.

So antworten Sie auf einen Diskussionsfaden:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht die gewiinschte Datei aus.

226 | Kapitel 9 Dateien



2 Wihlen Sie in der Detailansicht das Register Diskussion.

3 Wihlen Sie den Kommentar, auf den Sie antworten mochten, klicken
Sie mit der rechten Maustaste und wihlen Sie Auf Kommentar
antworten aus dem Mendi.

Allgemeinl Ansicht  Diskussionen |Versi0nen| Markierungenl
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Das Dialogfeld Texteditor wird getffnet.

4 Geben Sie den Antworttext im Kommentarbereich ein und klicken Sie
auf OK.

Ihre Antwort erscheint in der Detailansicht unter dem vorherigen
Kommentar.
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Siehe auch:

“Diskussionsfaden” auf Seite 224
“Diskussionsfaden 16schen” auf Seite 228
“Diskussionsfaden starten” auf Seite 225
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Diskussionsfaden loschen

Diskussionsfaden konnen nicht geldscht werden, es sei denn, die verkniipfte
Datei wird geloscht. Wenn die Datei geloscht wird, werden alle
Diskussionsfaden dauerhaft aus dem System entfernt.

1 Waihlen Sie in der Detailansicht (oder Baumansicht) die zu l16schende
Datei.

2 Klicken Sie in der Standardsymbolleiste auf die Schaltfliche Loschen.

Bevor eine Datei vom Server geloscht wird, wird eine Bestdtigungsmeldung
angezeigt. Denken Sie daran, dass dieser Vorgang nicht riickgdngig gemacht
werden kann. Dies sollten Sie beachten!

Siehe auch:

“Diskussionsfidden” auf Seite 224
“Auf einen Diskussionsfaden antworten” auf Seite 226
“Diskussionsfaden starten” auf Seite 225

Zeichnungen

Ubersicht iiber Zeichnungen

Fiir ein effektives Arbeiten ist es ratsam, zum Offnen und Anzeigen von
Zeichnungsdateien ein passendes Betrachtungstool zu installieren. Buzzsaw
verwendet die gleichen Plug-ins und ActiveX-Steuerelemente, die Ihr Browser
zur Anzeige von Dateien verwendet. Wenn Sie die Zeichnungsdateien beim
Laden in IThren Browser also nicht sehen kénnen (DWG, DWF oder DXF),
konnen Sie sie auch in Buzzsaw nicht sehen.

Buzzsaw ist vollstdndig in die Viewer-Produktfamilie von Autodesk integriert.
Die Zeichnungsdateiformate, die Sie aufrufen konnen, sind abhingig von dem
Betrachter, den Sie auf Ihrem Computer installiert haben. Weitere
Informationen finden Sie unter “Verfiigbare Betrachter” auf Seite 271.
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ANMERKUNG Unabhiangig davon, mit welchem Betrachter Sie arbeiten, kann es
vorkommen, dass das Programm die ausgewahlten Dateien nicht immer
originalgetreu anzeigt. Dies hangt von der Fahigkeit des Betrachtungsprogramms
ab, das ausgewadhlte Bild bzw. die Daten wie in der Anwendung darzustellen, mit
der die Datei erstellt wurde, und hangt nicht mit der Leistung oder Funktionalitat
von Buzzsaw zusammen.

Formatoptionen bei Zeichnungsdateien

Im Folgenden finden Sie eine Beschreibung der Zeichnungsdateiformate:
m DWG - das Standardformat zum Speichern von Vektorgrafiken aus
AutoCAD.

= DWF/DWEXx - ein hochkomprimiertes, von einer DWG-Datei erstelltes
Format.

m  DXF - eine ASCII- oder Bindrversion einer AutoCAD-Datei.
m IPT, IAM, IDW - Autodesk Inventor

= Bitmap-Dateien - Eine vollstindige Liste der Bitmap-Dateitypen, die
angezeigt und markiert werden konnen, finden Sie hier Unterstiitzte
Bitmap-Dateien auf Seite 466.

Siehe auch:

“Assistent Zum Projekt hinzufiigen/ Projekt aktualisieren — Zeichnungen
wiéhlen” auf Seite 471

“Betrachter und Markierungen” auf Seite 271
“Vorhandene Zeichnung bearbeiten” auf Seite 235

Neue Zeichnung hinzufligen

Sie konnen Zeichnungsdateien zu einem beliebigen Projektordner hinzufiigen
und sich anschlieffend mit Ihren Kollegen iiber den Inhalt austauschen oder
Sie ermoglichen es Teammitgliedern, Zeichnungsdateien zu bearbeiten. Buzzsaw
erkennt die Zeichnungsdateitypen .dwg und .dwf.

Wenn Sie eine Zeichnungsdatei zu Ihrem Projekt hinzufiigen, wird die auf
Ihrem lokalen Computer ausgewdhlte Datei hochgeladen und in einen
Projektordner auf Ihrer Site gelegt. Die Datei wird auf der Site gespeichert und
steht anderen Projektmitgliedern zur Verfiigung (die Interaktionsebene hingt
von den zugewiesenen Berechtigungen ab).
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ANMERKUNG Sie kdnnen den Assistenten zum Hinzufligen von Uber
ProjectPoint.exe oder AutoCAD aufrufen. Sie missen keinen Browser 6ffnen, um
Zeichnungen zu lhrer Site hinzuzufiigen.

So fiigen Sie eine neue Zeichnung hinzu:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht (oder Detailansicht) den Zielordner fiir
die Zeichnungsdatei aus.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wihlen Sie aus dem Menii
Hinzufiigen [Zdichnung aus. Der Assistent Zum Projekt hinzufiigen
wird gedffnet.

3 Klicken Sie im ersten Bildschirm auf Durchsuchen. Verwenden Sie das
Dialogfeld Datei 6ffnen, um die gewiinschte Datei auszuwahlen. Klicken
Sie anschliefend auf Offnen.

4 Klicken Sie auf Weiter. Fiigen Sie eine Betreffzeile und einen Kommentar
hinzu, der zum ersten Diskussionselement fiir diese Datei wird.

5 Klicken Sie auf Weiter.

Sie konnen eine E-Mail-Benachrichtigung zu dieser Datei versenden.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Kommentar kopieren, um die
Betreffzeile und den Kommentar des vorherigen Bildschirms in diese
E-Mail zu kopieren. Zur Auswahl eines E-Mail-Empfangers aus der Liste
der Projektmitglieder klicken Sie auf An.

7 Klicken Sie zum Hinzufiigen der Datei auf Fertig stellen. Dadurch wird
auflerdem der Kommentar hinzugeftigt und die E-Mail-Benachrichtigung
wird gesendet. Sie konnen jederzeit auf Fertig stellen klicken, auch ohne
Kommentare hinzuzufiigen oder E-Mails zu versenden.

Sie kdnnen auch die Funktionen Ziehen-und-Ablegen oder
Ausschneiden/Kopieren/Einfiigen des Microsoft Windows-Desktop verwenden,
um eine Zeichnung zu Ihrer Site hinzuzufiigen. Wenn im Zielordner bereits
eine Zeichnung mit demselben Namen existiert, geht das Programm davon
aus, dass Sie die vorhandene Zeichnung aktualisieren und nicht eine neue
erstellen mochten.

ANMERKUNG Das Projekt, zu dem Sie eine Zeichnung hinzufligen, unterliegt
moglicherweise einer GroRenbeschrankung. Das bedeutet, dass eine Fehlermeldung
ausgegeben wird, wenn die maximal zulassige GroRe erreicht wurde, und dass
Sie erst dann Dateien hochladen kdnnen, wenn mehr Speicherplatz verfligbar ist.
Um den verfliigbaren Speicherplatz zu vergré3ern, mussen Elemente aus dem
Projekt geldscht oder die GroRenbeschrankung gedndert werden. Wenden Sie
sich an Ihren Projekt- oder Site-Administrator.
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Siehe auch:

Zeichnung anzeigen auf Seite 231
Zeichnung aktualisieren auf Seite 234
Vorhandene Zeichnung bearbeiten auf Seite 235

Zeichnung anzeigen

Buzzsaw verwendet zum Anzeigen von Dateien die gleichen Plug-Ins und
ActiveX-Steuerelemente wie Ihr Browser. Fiir ein effektives Arbeiten ist es
ratsam, zum Offnen und Anzeigen von Zeichnungsdateien ein passendes
Betrachtungstool zu installieren. Wenn die Zeichnungsdateien (DWG, DWF
oder DXF) beim Laden in Thren Browser nicht angezeigt werden, konnen sie
auch in Buzzsaw nicht angezeigt werden.

So zeigen Sie eine Zeichnung an:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht (oder Detailansicht) die Zeichnungsdatei,
die Sie anzeigen mochten.

2 Klicken Sie in der Detailansicht auf das Register Ansicht.

ANMERKUNG Um zu gewahrleisten, dass externe Verweispfade aufgelost werden,
klicken Sie auf die Schaltfliche Externe Referenzen priifen.

Wenn sich die ausgewdhlten Dateien nicht auf Ihrer Site befinden, liegen sie
moglicherweise noch in Threm lokalen Dateisystem, je nachdem wie Ihre
externen Referenzen zusammengestellt wurden. Wenn die externen Referenzen
nicht anhand der angegebenen Pfadinformationen gefunden werden, aber im
selben Verzeichnis liegen, werden Sie gesucht und geladen (aufgelost). Dies
entspricht der Funktionsweise von AutoCAD. Uber die Schaltfliche Externe
Referenzen konnen Sie Informationen iiber Dateien anzeigen, die nur zu Threr
Site hochgeladen wurden.

So zeigen Sie eine bestimmte Version einer Zeichnung an:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht die anzuzeigende Datei. Die
Dateiinformation wird in der Detailansicht angezeigt.

2 Klicken Sie im oberen Teil der Detailansicht auf das Register Versionen.
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3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Version und wahlen Sie
dann Anzeigen.

ANMERKUNG Wenn Sie auf In Fenster anzeigen klicken, wird die ausgewahlte
Dateiinformation in der Detailansicht in einem separaten Fenster angezeigt. Sie
haben Zugriff auf alle Registeroptionen, falls Sie auf andere Registerinformation
zugreifen mochten. Sie konnen dann zu lhrer Site navigieren, eine beliebige Datei
offnen und verschiedene Details zu zwei Dateien gleichzeitig anzeigen lassen.

So zeigen Sie eine Zeichnung in einem separaten Fenster an:

1 Waihlen Sie in der Projektansicht eine Zeichnung aus.
2 Klicken Sie auf das Register Ansicht.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche In Fenster anzeigen.

So vergleichen-Sie zwei Versionen einer Zeichnung:

1 Wihlen Sie in der Projektansicht eine Zeichnung aus.
2 Klicken Sie auf das Register Versionen.
3 Klicken Sie auf die Schaltfliche DWFs vergleichen.

Siehe auch:

“Assistent Zum Projekt hinzufiigen/ Projekt aktualisieren — Zeichnungen
wihlen” auf Seite 471

“Betrachter und Markierungen” auf Seite 271
“Vorhandene Zeichnung bearbeiten” auf Seite 235

Zeichnungen vergleichen

Um Verdnderungen an Zeichnungen nachvollziehen zu kénnen, lassen sich
zwei Zeichnungen miteinander vergleichen. Es gibt drei verschiedene
Moglichkeiten, Zeichnungen miteinander zu vergleichen: 1) Beide Zeichnungen
befinden sich in Buzzsaw . 2) Eine Zeichnung befindet sich in Buzzsaw , die
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andere auf Ihrer lokalen Festplatte. 3) Es werden zwei Versionen der gleichen
Zeichnung miteinander verglichen.

So vergleichen Sie zwei Zeichnungen:

1 Waihlen Sie in der Projektansicht eine oder mehrere Zeichnungen aus.

2 Driicken Sie die rechte Maustaste, und wéhlen Sie DWFs vergleichen.
Das Dialogfenster DWFs vergleichen wird angezeigt.

3 Der Name der-von Ihnen in der Projektansicht ausgewdhlten Datei wird
im Feld Datei 1 angezeigt. Wenn Sie eine andere Datei auswdhlen
mochten, klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen und navigieren
zur gewunschten Datei.

Wihlen Sie das Blatt aus, das fiir den-Vergleich verwendet werden soll.

5 Klicken Sie unter Datei 2 auf die Schaltfliche Durchsuchen und wihlen
Projektordner durchsuchen aus, um die zweite Datei auszuwdhlen.
Alternativ konnen Sie auch Lokale Dateien-durchsuchen auswihlen,
um von Ihrer lokalen Festplatte eine Datei fiir den Vergleich auszuwéhlen.

Wihlen Sie das Blatt aus, das fiir den-Vergleich verwendet werden soll.

7 Klicken Sie auf OK. Die-ausgewdhlten Blédtter werden zum Vergleich in
Autodesk Design Review angezeigt.

So erstellen Sie zwei Versionen der gleichen Zeichnung:

1 Wihlen Sie eine Zeichnung in der Projektansicht aus.
Navigieren Sie zum Register Versionen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche DWFs vergleichen. Das Dialogfenster
DWFs vergleichen wird angezeigt.

Wihlen Sie unter Version 1 eine Version aus.
5 Waihlen Sie ein Blatt.

Waihlen Sie unter Version 2 eine zweite Version und anschliefend ein
Blatt aus.

7 Klicken Sie auf OK. Die-ausgewdhlten Bldtter werden zum Vergleich in
Autodesk Design Review angezeigt.

Siehe auch:

Neue Zeichnung hinzufiigen auf Seite 229
Zeichnung anzeigen auf Seite 231

Vorhandene Zeichnung bearbeiten auf Seite 235
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Zeichnung aktualisieren

Sie kénnen eine Zeichnung ganz einfach aktualisieren, nachdem Sie die
Bearbeitung abgeschlossen haben. Die aktualisierte Version wird von Ihrem
lokalen Computer tiber den Assistenten zum Aktualisieren von Dateien zurtick
auf Ihre Site verschoben. Die aktuelle Version der Datei wird durch die
aktualisierte Version ersetzt und die Datei wird freigegeben.

So aktualisieren Sie eine Zeichnung:

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Datei aktualisieren

Der Assistent Projektdokumente aktualisieren wird angezeigt.

2 Wihlen Sie die (aktualisierten) Dateien aus, die Sie auf Ihrer Site
aktualisieren mochten. Klicken Sie auf Durchsuchen, um die
gewiinschten Dateien auswédhlen zu konnen und klicken Sie anschliefend
auf Weiter.

Sie kénnen eine Betreffzeile und einen Kommentar hinzufiigen, der zum
ersten Diskussionselement fiir dieses Dokument wird. Klicken Sie
anschliefend auf Weiter.

Sie kdnnen eine E-Mail-Benachrichtigung zu dieser Datei versenden. Um
die Betreffzeile und den Kommentar aus dem vorherigen Bildschirm in
die E-Mail zu kopieren, klicken Sie auf Kommentar kopieren. Zur
Auswahl eines E-Mail-Empfingers aus der Liste der Projektmitglieder
Kklicken Sie auf An.

3 Klicken Sie zum Hinzufiigen der Datei auf Fertig stellen. Dadurch wird
aufBerdem der Kommentar hinzugefiigt und die E-Mail-Benachrichtigung
wird gesendet. Sie konnen jederzeit auf Fertig stellen klicken, ohne
Kommentare oder E-Mails hinzuzufiigen.

Zur Aktualisierung einer Datei konnen Sie auch die Funktionen
Ziehen-und-Ablegen oder Ausschneiden/Kopieren/Einfiigen des Microsoft
Windows-Desktop verwenden. Wenn im Zielordner bereits eine Datei mit
demselben Namen existiert, geht das Programm davon aus, dass Sie die
vorhandene Datei aktualisieren mochten.

Wenn Sie Ausschneiden/Kopieren/Einfiigen zum Hinzuftigen oder Aktualisieren
einer Datei verwenden, wird das Element nicht gesperrt.

Frithere Versionen von Projektdateien bleiben auf Ihrer Site erhalten.

234 | Kapitel 9 Dateien



ANMERKUNG Das Projekt, zu dem Sie eine Zeichnung hinzufligen, unterliegt
moglicherweise einer GroRenbeschrankung. Das bedeutet, dass eine Fehlermeldung
ausgegeben wird, wenn die maximal zulassige GroRe erreicht wurde, und dass
Sie erst dann Dateien hochladen kénnen, wenn mehr Speicherplatz verfiigbar ist.
Damit mehr Speicherplatz verfiigbar wird, miissen entweder Elemente geldscht
oder die maximale GroRe erhoht werden. Wenden Sie sich an lhren Projekt- oder
Site-Administrator.

Siehe auch:

Neue Zeichnung hinzufiigen auf Seite 229
Zeichnung anzeigen auf Seite 231
Vorhandene Zeichnung bearbeiten auf Seite 235

Vorhandene Zeichnung bearbeiten

Sie kdnnen Zeichnungsdateien innerhalb Ihrer Site bearbeiten. Das bedeutet,
dass Anderungen an der Datei auf dem Server vorgenommen werden, auf dem
Thre Site gespeichert ist. Die Anderungen werde nicht auf der lokalen Festplatte
vorgenommen.

Wenn Sie auf Bearbeiten klicken, wird die ausgewéhlte Zeichnungsdatei
gesperrt, sodass andere die Datei nicht bearbeiten konnen, wiahrend Sie daran
arbeiten. Eine gesperrte Datei kann weiterhin angezeigt werden.

So bearbeiten Sie eine Zeichnung:

1 Waihlen Sie in der Detailansicht die zu bearbeitende Zeichnungsdatei
aus.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im Meni den
Befehl Bearbeiten.

Wenn Sie die Bearbeitung fertig gestellt haben, sollten Sie die Zeichnung auf
Ihrem lokalen Computer speichern. Wenn die Datei fiir die gemeinsame
Nutzung mit anderen Projektmitgliedern bereit ist, kann die aktualisierte
Version zuriick auf den Server kopiert werden. Verwenden Sie dazu den
Assistent Projektdokumente aktualisieren (klicken Sie auf die
Symbolleistenschaltfliche Datei aktualisieren). Die aktuelle Version der Datei
wird durch die aktualisierte Version ersetzt und die Datei wird freigegeben.
Andernfalls setzen Sie die Bearbeitung der Datei fort, bis Sie bereit sind, die
Anderungen mit anderen auszutauschen.
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Sie konnen auch die Funktionen Ziehen-und-Ablegen oder
Ausschneiden/Kopieren/Einfiigen des Microsoft Windows-Desktop verwenden,
um eine Zeichnung auf Ihrer Site zu aktualisieren. Wenn im Zielordner bereits
eine Zeichnung mit demselben Namen existiert, geht das Programm davon
aus, dass Sie die vorhandene Zeichnungsdatei aktualisieren méchten. Wenn
Sie die Funktion Ausschneiden/Kopieren/Einfiigen zum Hinzuftigen oder
Aktualisieren einer Zeichnung verwenden, wird das Element nicht gesperrt.

Der Server bewahrt dltere Versionen der Zeichnungen auf.

ANMERKUNG Das Projekt, zu dem Sie eine Zeichnung hinzufligen, unterliegt
maoglicherweise einer GroRenbeschrankung. Das bedeutet, dass eine Fehlermeldung
ausgegeben wird, wenn die maximal zulassige GroRe erreicht wurde, und dass
Sie erst dann Dateien hochladen kdnnen, wenn mehr Speicherplatz verfligbar ist.
Damit mehr Speicherplatz verfligbar wird, mussen entweder Elemente geloscht
oder die maximale GroRe erhoht werden. Wenden Sie sich an lhren Projekt- oder
Site-Administrator.

So bearbeiten Sie eine gesperrte Zeichnung:

Wenn Sie tiber Administrator- oder Bearbeitungsrechte verfiigen und versuchen,
eine gesperrte Datei herunterzuladen oder zu bearbeiten, wird eine Meldung
angezeigt, die Sie tiber die vorhandene Sperre informiert. Sie werden gefragt,
ob Sie den Vorgang trotzdem fortsetzen mochten. Wenn Sie fortfahren, wird
die Datei heruntergeladen und auf Ihrem Computer gespeichert, bleibt jedoch
vom Bearbeiter gesperrt, der die Datei urspriinglich gesperrt hat.

ANMERKUNG Wenn Sie eine Datei auf Ihren lokalen Computer herunterladen,
stellen Sie sicher, dass die Datei nicht auf lhrem Computer geoffnet ist.

Nachdem die Datei heruntergeladen wurde, 6ffnet die Anwendung, die in
Microsoft Windows als Editor fiir diesen Dateityp registriert ist, die Datei auf
IThrem Computer (wenn es sich um ein Redline-Dokument, eine Verkniipfung
oder eine Notiz handelt, erfolgt die Bearbeitung in Buzzsaw ). Wenn Sie eine
andere Anwendung fiir die Bearbeitung auswahlen mochten, kdnnen Sie die
Anderung zu diesem Zeitpunkt vornehmen.

Siehe auch:

“Assistent Zum Projekt hinzufiigen/ Projekt aktualisieren — Zeichnungen
wdéhlen” auf Seite 471

“Betrachter und Markierungen” auf Seite 271

“Zeichnung aktualisieren” auf Seite 234

236 | Kapitel 9 Dateien



Externe Verweise (externe Referenzen)

Ubersicht iiber die externen Verweise

AutoCAD verwendet externe Referenzen (externe Referenzen), um
Zeichnungsdateien miteinander zu verkniipfen. Die Verwendung von externen
Referenzen ist oft praktisch, da durch die Verkniipfung von Zeichnungsdateien
alle Aktualisierungen an den Xref-Dateien automatisch auch in der
urspriinglichen Zeichnungsdatei durchgefiihrt werden.

Ein dhnlicher Vorgang findet statt, wenn eine vorhandene Excel-Tabelle in
ein Word-Dokument eingeftigt wird: Bei jeder Aktualisierung der Tabelle
erscheinen die Anderungen automatisch auch im Word-Dokument.

Sicherstellen,dass die Xref-Dateien auf lhrer Site gefunden und geladen
(aufgelost) werden

m  Arbeiten Sie mit den relativen Dateipfaden.

Sie kdnnen in AutoCAD Pfade fiir Zeichnungsdateien von absoluten Pfaden
(auch harte Pfade genannt) in relative Pfade (auch weiche Pfade genannt)
konvertieren, bevor Sie die Dateien zu Ihrer Site hinzufiigen. Wenn Sie
absolute Dateipfade in relative Pfade konvertieren, konnen die Dateien
leichter gefunden werden, solange die Verzeichnisstruktur gewahrt wird.

So finden Sie heraus, ob der Zeichnungsdateipfad, den Sie zu Ihrem
Site-Ordner hinzufiigen mochten, absolut oder relativ ist.

m Erstellen Sie einen tempordren Ordner auf Ihrem lokalen Computer, um
alle Zeichnungsdateien, deren Pfade konvertiert wurden, festzuhalten und
damit zu arbeiten.

Dadurch bleiben die Originaldateien am urspriinglichen Speicherort Thres
lokalen Computers unberiihrt. Wenn Sie die externen Referenzen zu Ihrer
Site hinzufiigen, miissen Sie diese lediglich aus dem temporédren Ordner
an den Zielspeicherort kopieren. Dadurch bleibt die Verzeichnisstruktur
erhalten, und die externen Referenzen konnen auf Ihrer Site leicht gefunden
werden.
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Pfadtypunterschiede

Pfadtypen sehen gleich aus, aber es ist einfach, den Unterschied zu erkennen.

Betrachten Sie folgende Beispiele:

m  Ein absoluter Dateipfad ist je nach Arbeitsplatz unterschiedlich und enthalt
normalerweise einen Laufwerksbuchstaben, der den genauen Speicherort
einer Datei angibt. Ein Beispiel fiir einen absoluten Dateipfad lautet:

C:\Programme\ACAD\BEISPIEL\Beleuchtung ler Stock.dwg
m  Ein relativer Dateipfad ist eine Zeichenfolge, die den genauen Speicherort
abhingig von der Position der iibergeordneten Datei innerhalb einer

bestimmten Dateistruktur angibt. Ein Beispiel fiir einen relativen Dateipfad
lautet:

..\programme\zeichnungen\grundriss.dwg

Siehe auch:

“Externe Verweise herunterladen” auf Seite 240

“Externe Referenzen hochladen” auf Seite 238

Externe Referenzen hochladen

Sie kdnnen Dateien mit externen Referenzen (Xrefs) hochladen und jede
Referenz bei Bedarf anzeigen. Solange eine DWG-Datei ausgewdhlt ist, kbnnen
Sie die AutoCAD-Zeichnung auf Dateien mit Referenzen scannen. Sie konnen
auch nicht standardisierte Schriften hochladen (wie SHX und TTF) und
auswdhlen, wie die Dateien angezeigt werden sollen (verschachtelt, einfach
oder Listenstil). Um Zeit zu sparen, erstellen Sie fiir die Master-Datei einen
Zielordner auf Ihrer Site, bevor Sie mit dem Hochladen der externen Referenzen
beginnen.

So laden Sie externe Referenzen hoch:

1 Wihlen Sie in der Baumansicht einen Zielordner fiir Ihre Masterdatei
aus.

2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Hinzufiigen. Wihlen
Sie anschliefiend Zeichnung (es stehen nur DWG-Dateien zum Hochladen
zur Verfiigung) oder Dokument (alle Dateitypen sind verfiigbar) aus der
Liste aus.

Der Assistent zum Hinzufiigen zu Projekten wird angezeigt.

3 Klicken Sie auf Durchsuchen, um die gewiinschte Datei auszuwéhlen.
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4 Klicken Sie auf Offnen.

Achten Sie darauf, dass die Option Externe AutoCAD-Verweise
einbeziehen ausgewdhlt ist.

5 Klicken Sie auf Weiter. Die Master-Datei und eine Liste aller verkniipften
Dateien mit Referenzen wird angezeigt.

OO BRI e A e HE e e e a U SAahIE (%]
, die zur Projekt-Website hinzugefigt werden sollen. Sie kinnen diese auch zu
Zeichnungen
auswahlen E Alle 18schen |
I Ordnerstruktur beibehalken
@) Referenzen
auswihlen @] double line. dwg
Kommentat %] hexgaon.drg
anhangen = E Both Overlays and Attachements.dwg

= u AutaCAD-Zeichnung
| bullseve.dwg
m odd shape. dwg
m hexgaon.dwg
[l #] double line. dwa
Iﬁ bullseye.dwg

E-mall Benachrich-
tigung senden

Enthalten 5 Datei(en) 112 36KB (115 054 Byte) Insgesamt 5 Datei(en) 112 36KB (115,054 Byte)

< Back. | Mext = | Finish | Cancel | Help |

6 Um Verweise auszuwdhlen, geben Sie Folgendes an:
m  Um nicht standardmafige Schriftarten wie SHX und TTF hochzuladen,
wdhlen Sie die Option Schriften einbeziehen aus.

m Um die Ordnerstruktur so beizubehalten, wie sie jetzt angezeigt
wird,wéhlen Sie die Option Ordnerstruktur beibehalten aus.

m Um alle ausgewdhlten XREF-Dateien auszuwdhlen, klicken Sie auf
die Schaltfliche Alle 1oschen. Wenn alle Xrefs kurz zuvor auf Thre
Site hochgeladen wurden und aktuell sind, sparen Sie dadurch Zeit
fir unnotiges Hochladen.

7 Um einen Anzeigestil zu wédhlen, wéhlen Sie zwischen folgenden
Optionen:
m Um die hochgeladenen Dateien in einer hierarchischen Ansicht
anzuzeigen, klicken Sie in der Standardsymbolleiste auf die

Schaltfliche AKktualisieren ( E ).

m  Wenn Sie die hochgeladenen Dateien in einer einfachen Liste

anzeigen lassen wollen, klicken Sie auf :
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m Um die hochgeladenen Dateien so anzuzeigen, wie sie physisch auf

Ihrer Festplatte gespeichert sind, klicken Sie auf Ii|| .

ANMERKUNG Ein Hakchen gibt an, dass die externe Referenz bereits
aufgelost wurde. Ein X gibt an, dass der Xref-Pfad nicht aufgelost wurde
oder dass es ein Problem damit gibt. In diesem Fall sollten Sie sich an den
Herausgeber wenden, um das Problem zu |6sen.

8 Um einen Kommentar anzuhédngen oder eine E-Mail zu erstellen, klicken
Sie auf Weiter. Um Kommentare und E-Mails zu tiberspringen und die
Zeichnungen und Xref(s) hochzuladen, klicken Sie sofort auf Fertig
stellen.

Externe Verweise herunterladen

Sie kdnnen Dateien mit externen Referenzen (Xrefs) fiir AutoCAD-Zeichnungen
herunterladen und jeden Xref bei Bedarf anzeigen. Sie konnen zudem
nicht-standardmaflige Schriftarten (wie SHX und TTF) herunterladen und den
Pfad auswdéhlen, auf den die Dateien heruntergeladen werden sollen.

ANMERKUNG Es empfiehlt sich nicht, externe Referenzen durch
Ziehen-und-Ablegen herunterzuladen. Wenn Sie eine Zeichnung durch
Ziehen-und-Ablegen auf Ihr lokales Dateisystem herunterladen, werden die externen
Verweise nicht angezeigt. Gehen Sie stattdessen wie unten beschrieben vor.

So laden Sie externe Referenzen herunter:

1 Waihlen Sie auf Ihrer Site eine Zeichnung aus. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste und wihlen Sie Herunterladen. Das Dialogfeld
Herunterladen wird angezeigt.

2 Wenn Sie mehrere Dateien herunterladen, wird das Dialogfeld Mehrere
Dateien herunterladen angezeigt. Hier konnen Sie den Pfad zum
Herunterladen der iibergeordneten Zeichnungen angeben. Wenn Sie den
Speicherort wie oben beschrieben auswihlen, werden alle Dateien an
den gleichen Ort heruntergeladen. Sollen einzelne Dateien an einem
anderen Ort gespeichert werden, wihlen Sie die Option Arbeitsordner.
Auf diese Weise konnen Sie den Speicherort fiir jede heruntergeladene
Datei separat angeben.
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ANMERKUNG Dieser Abschnitt bezieht sich nur auf die ibergeordneten
Zeichnungen. Sie kdnnen den Speicherort flr heruntergeladene externe
Referenzen im unteren Teil des Dialogfelds festlegen.

Klicken Sie auf Externe AutoCAD-Referenzen einbeziehen. Das Dialogfeld
wird erweitert, sodass die Master-Datei und eine Liste der verkntipften
Dateien mit Verweisen angezeigt wird. Diese Schaltflache ist nur sichtbar,
wenn eine *.dwg-Datei oder ein Ordner, der eine *.dwg-Datei enthiilt,
ausgewdhlt wurde.

Ein Hikchen neben der Datei zeigt, dass die Datei heruntergeladen wird.
Ein X weist darauf hin, dass der Xref auf Ihrer Site nicht gefunden werden
konnte. Sie kobnnen die Dateien auf drei Weisen anzeigen:

= = Baumansicht - zeigt die Dateien in einer hierarchischen Ansicht,
so dass Sie Unterordner und Dateien sehen kénnen.

m Detailansicht - Zeigt die Dateien und verschiedene
Informationen zu jeder Datei an. Hierzu gehoren der Ort, an dem
die heruntergeladene Datei auf Ihrer Festplatte gespeichert wird,
der Speicherort auf Ihrer Site, der Autor sowie das Datum der
letzten Anderung. Sie kénnen die Gro8e jeder Spalte anpassen.

m Ordneransicht - zeigt die Dateien so, wie sie physisch auf Ihrer
Festplatte gespeichert sind.

m  Wenn Sie nicht standardmaéfiige Schriftarten wie SHX und TTF
herunterladen mochten, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen
Schriften einbeziehen. Die Schriftarten werden unter der
Zeichnung angezeigt.

m Standardmaifiig sind alle externen Referenzen fiir das Herunterladen
markiert. Sie haben die Moglichkeit, einzelne Dateien vom
Ladevorgang auszuschlief3en, oder Ihre Auswahl iiber die Schaltflichen
Alle 16schen und Alle auswiihlen zu treffen. Dies kann Zeit sparen,
wenn viele Xrefs ausgewdhlt sind, Sie aber nur eine oder zwei Dateien
herunterladen mochten. In diesem Fall ist es einfacher, wenn Sie auf
die Schaltflache Alle l6schen klicken und dann die zwei Dateien
markieren, die Sie herunterladen mochten.

m Beim Herunterladen mehrerer Dateien klicken Sie auf die Option
Unterordner einbeziehen, um alle Ordner herunterzuladen, die
in der Hierarchie unter der ibergeordneten Datei stehen. Wihlen Sie
diese Option nicht, wenn Sie nur Dateien laden méchten, die direkt
im ausgewdhlten Ordner liegen.
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m Es existieren drei verschiedene Verzeichnisoptionen, um externe

Referenzen herunterzuladen:

m  AutoCAD-Verzeichnisstruktur - die Dateien werden gemaif}
den AutoCAD-Auflosungsregeln heruntergeladen, damit externe
Referenzen von AutoCAD aufgeldst werden. Buzzsaw durchsucht
denselben Ordner, den AutoCAD zur Auflésung externer
Referenzen fiir eine Zeichnung durchsuchen wiirde. Wird auf dem
Suchpfad eine lokale Kopie der Datei gefunden, wird der externe
Verweis an der gleichen Stelle abgelegt, um Duplikate zu
vermeiden. Wird lokal keine Kopie gefunden, wird die externe
Verweisdatei an den Ort mit der hochsten Prioritdt im Suchpfad
platziert.

m Gleicher Ordner wie der iibergeordnete Ordner - alle
externen Verweisdateien werden an den gleichen Ort wie die
iibergeordnete Zeichnung heruntergeladen.

m  Arbeitsordner - der Ort, von dem die Datei zuletzt hochgeladen
wurde oder an den sie zuletzt heruntergeladen wurde. Das
Programm merkt sich diesen Pfad automatisch; Sie konnen den
Arbeitsordner jedoch jederzeit dndern. Klicken Sie auf die
SchaltflacheEllipsen, um den Arbeitsordner zu dndern.

m Klicken Sie auf OK, um die Datei herunterzuladen.

ANMERKUNG Im unteren Teil des Xref-Dialogfeldes befinden sich zwei
Zahlengruppen, die die Anzahl der Dateien darstellen, die Sie herunterladen. Die
Zahl auf der linken Seiten (EinschlieRlich) zeigt die Anzahl der Dateien, die Sie
tatsachlich herunterladen. Die Zahl auf der rechten Seiten (Gesamt) zeigt die
Anzahl der Dateien, die insgesamt heruntergeladen werden konnten. Wenn zu
einer Datei beispielsweise zwei externe Verweisdateien gehoren, Sie aber nur eine
herunterladen, lautet die Angabe auf der linken Seite: EinschlieBlich 2 Dateien.
Die Angabe auf der rechten Seite lautet: Gesamt 3 Dateien.

Siehe auch:

“Externe Verweise (externe Referenzen)” auf Seite 237
“Externe Referenzen hochladen” auf Seite 238
“Dialogfeld Arbeitsordner” auf Seite 456
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Suchen

Dateien suchen

Das Register Suchen im Fenster Suchen bietet Ihnen die Moglichkeit, Dateien
auf Ihrer Site oder innerhalb eines bestimmten Projekts, Ordners oder
Unterordners auf einfache Weise zu suchen. Sie konnen die Suche durch
Suchkriterien wie Datum, urspriinglicher Autor, Dateiname oder Text erweitern
oder begrenzen. Sie konnen aufierdem gesperrte Dateien und alle Textinhalte
aller Dateien in die Suche einschlief3en. Dateien, die Ihren SuchKkriterien
entsprechen, werden im Fenster unterhalb des Dialogfelds angezeigt. Wenn Sie
auf einen Dateinamen in der Liste klicken, werden die Inhalte der Datei in der
Detailansicht rechts neben der Shortcut-Leiste angezeigt.

Wenn Sie Dateien aktualisieren oder zur Site hinzufiigen, werden sie gescannt
und die Schliisselworter zur Datenbank hinzugefiigt. So werden bei einer Suche
nach einem Schliisselwort oder einer Wortfolge nicht die Dateien gescannt,
sondern die Datenbank der indizierten Schliisselworter. Das beschleunigt die
Suche.

ANMERKUNG Wenn Sie eine grofle Datei oder mehrere Dateien gleichzeitig
hinzufligen, kann es zu einer Zeitverzégerung zwischen dem Hinzufligen der Datei
und dem Abschluss des Indizierungsprozesses kommen. Wenn Sie also eine Datei
hinzufligen und sofort danach suchen, aber kein Ergebnis erhalten, bedeutet dies
nicht, dass die Suche fehlgeschlagen ist. Versuchen Sie es nach einigen Minuten
erneut. Korrupte Dateien oder nicht indizierte Dateitypen (eine Liste der Dateitypen,
deren Inhalte indiziert werden, finden Sie unter Suchgrundlagen auf Seite 246) sind
nicht in den Suchergebnissen enthalten.

Weitere Informationen zur Dateisuche finden Sie in den folgenden Abschnitten:
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Nach einer Datei suchen

1 Waihlen Sie in der Baumansicht das Objekt (Site, Projekt oder Ordner),
das Sie durchsuchen mochten.

2 Klicken Sie in der Shortcut-Leiste auf Suchen. Das Register Suchen wird
angezeigt.

> Suchen ESchwiibius

Datei | Personen I

[rateien namens: I".dwg j Suchen I
Suchen i I. Site-Deutsch j 5 Dateilen) gefunden
Beschrankungen
Enthalt den Text: I j
Autar: I 2 Beliebige Person j
Datum; |Erstelt 7| |Beliebiges Datum =] 050205 und  [05.0203
¥ Unterordner durchsuchen ™ Waolltestsuche
V' Grok-/Kleinschreibung ignarieren ™ Alle Versionen
™ Dateien gespert durch: I j
-2y Dokumente | Versionl I Ordrer | Autor | Grﬁﬂel Tvp | Gedn
1 Prifungsvorlagen  ESchwabiuz 18037 Auto.. 1208
Priifungsvorlagen  ESchwabius 18871 Auo.. 1208
1 Prifungsvorlagen  ESchwahius 22816 Auta 12.08
Ldwig 1 Prifungsvorlagen  ESchwabiuz 22751 Auto.. 1208
parent.dwg 1 Prifungsvorlagen  ESchwabius 18433 Auto.. 1208
KN | i

3 Mit den folgenden Feldoptionen kénnen Sie Ihre Suche weiter
einschrianken:

Datei namens: Geben Sie die Dateinamen oder -typen ein, nach denen
Sie suchen. Im obigen Beispiel wird nach allen Dateien mit der
Erweiterung .dwg gesucht. Dies ist ein Beispiel fiir einen Platzhalter.

Suchen in: Klicken Sie auf den rechten Pfeil, um nach der Site, dem
Projekt oder Ordner zu suchen, die/das/der in die Suche einbezogen
werden soll. Das Kontrollkdstchen Unterordner durchsuchen ist
standardmaBig aktiviert. Klicken Sie, um das Kontrollkdstchen zu
deaktivieren.

Enthilt den Text: Wenn Sie nach Informationen im Text einer Datei
suchen mdochten, geben Sie den zu suchenden Text ein. Wenn Sie

beispielsweise nach allen .dwg-Dateien in einem Ordner suchen mdchten,
die die Worte "erster" und "Stock" enthalten, geben Sie die Worte "erster
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Stock" in das Feld Enthélt den Text ein. In die Suche einbezogen werden
auch Betreffzeilen und alle Diskussions- und Versionskommentare.

Autor: Wihlen Sie aus dem Drop-down-Menii den Namen derjenigen
Person aus, die die Datei urspriinglich veroffentlicht hat. Sie kénnen
auch eine allgemeine Suche durchfiihren, indem Sie "Beliebige Person"
wihlen.

Datum: Mithilfe der Datumsfelder konnen Sie Dateien nach dem
Erstellungsdatum oder dem letzten Anderungsdatum suchen. Sie kénnen
beispielsweise nach einer Datei suchen, die zuletzt vor dem 10. Januar
2001 gedndert wurde.

Unterordner durchsuchen: Damit kdnnen Sie alle Ordner innerhalb
einer Site oder einem Projekt durchsuchen. Das Kontrollkdstchen ist
standardmaRig aktiviert. Klicken Sie, um das Kontrollkédstchen zu
deaktivieren.

Volltextsuche: Mit dieser Suche konnen Sie nach Informationen im
Text einer Datei suchen. Wenn diese Option nicht aktiviert ist, werden
nur Dateinamen und die Betreffzeilen der Diskussions- und
Versionskommentare durchsucht.

Grof}-/Kleinschreibung ignorieren: Bei der Suche in Dokumenttiteln
und Bezeichnungsfeldern wird die Grof3-/Kleinschreibung ignoriert. Das
Kontrollkédstchen ist standardmafiig aktiviert. Bei der Volltextsuche wird
die Grof3-/Kleinschreibung immer ignoriert, auch wenn diese Option
nicht ausgewdhlt wurde.

Alle Versionen: Durchsucht alle Versionen einer Datei einschlief3lich
der neuesten. Diese Option wird nur zusammen mit der Volltextsuche
verwendet (alle Versionen einer Datei haben denselben Namen).

Dateien gesperrt durch: Um nach Dateien zu suchen, die Sie oder
eine andere Person gesperrt haben, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen
Dateien gesperrt durch und wihlen Sie einen Namen aus dem
nebenstehenden Drop-down-Menii (Sie kénnen auch "Beliebige Person"
wahlen).

4 Klicken Sie auf die Schaltfliche Suchen.

Wenn Sie keine Suchergebnisse erhalten, tiberpriifen Sie, ob Sie das richtige
Projekt ausgewdhlt haben, und erweitern Sie Ihre Suchkriterien. Um nach
allen Dateien zu suchen, geben Sie in die Felder Dateien namens und Enthalt
den Text keine Werte ein und klicken Sie auf Suchen (keine Platzhalter
notwendig).
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Suchgrundlagen

Eine einfache Suche beinhaltet das Wort oder die Worte, nach denen Sie

suchen mochten. Die grundlegenden Regeln fiir die Formulierung einer

Suchanfrage lauten:

m  Das Kontrollkdstchen Grof3-/Kleinschreibung ignorieren ist standardmafiig
aktiviert; daher konnen Sie Ihre Suchkriterien in Grof3- oder
Kleinbuchstaben eingeben.

m  Sie kdnnen nach jeder Kombination aus Buchstaben (A-Z) und Ziffern (0-9)
suchen.

m  Sie kdnnen (nur) nach Satzzeichen suchen, jedoch nicht nach
Anfiihrungszeichen und Klammern.

m  Gruppieren Sie die Elemente Ihrer Suche mithilfe von doppelten
Anfiihrungszeichen " oder Klammern ( ), um die einzelnen Elemente zu
trennen. Anfiihrungszeichen und Klammern miissen fiir eine giiltige Suche
immer getffnet und wieder geschlossen werden.

Sucheinschrinkungen

Die folgenden Dateitypen sind indiziert:

m .doc - Microsoft Word-Dokumente

m .dwf - Autodesk Design Web Format-Dateien

m .dwfx - Autodesk Design Web Format-Dateien

m .dwg - Autodesk AutoCAD Drawings

m .dxf - Autodesk AutoCAD Drawing eXchange-Dateien
= _html, .htm - Hypertext Markup Language-Dateien
m .pdf - Adobe Portable Document Format-Dateien

m .ppt - Microsoft PowerPoint-Prisentationen

m .rtf - Microsoft Rich Text Format-Dateien

m .txt - Microsoft DOS ASCII-Textdateien

m .xIs — Microsoft Excel-Arbeitsbladtter

In folgenden Fillen befinden sich Dateien nicht im Index:
m Intern durch ein Passwort geschiitzte Dateien

m  Verfilschte Dateien

m  Verkniipfte Dokumente (z. B. eine Excel-Tabelle, die in ein Word-Dokument
eingebettet ist)
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m  Verkniipfte (oder durch eine externe Referenz verbundene) Inhalte in
einem Dokument

ANMERKUNG Dateien, die aus irgendeinem Grund nicht gelesen werden kénnen,
werden nicht gescannt und in den Index aufgenommen.

Platzhalter und Boolesche Verkniipfungen fiir die Volltextsuche
verwenden

Die Volltextsuche ist auf eigene Weise spezifisch. Standardméfig sucht das
System nach einer Wortfolge, nicht nach einem einzelnen Wort. Sie miissen
die Wortfolge also nicht zwischen doppelte Anfiihrungszeichen setzen. Sie
konnen jedoch mithilfe von Booleschen Verkniipfungen und Platzhaltern die
Suche eingrenzen, um genauere Ergebnisse zu erhalten. Wenn Sie das Feld
Dateien namens verwenden, konnen Sie mithilfe von Platzhaltern nach
Wortern oder Wortfolgen suchen. Die Platzhalter (Fragezeichen oder Stern)
stehen in der Suche fiir ein oder mehrere Zeichen. Im Feld Dateien namens
konnen Sie nur mit Platzhaltern arbeiten. Die Boole'schen Verkniipfungen
UND, ODER und UND NICHT werden nicht erkannt.

Die folgende Tabelle zeigt ein Beispiel fiir eine Suche mit Platzhaltern:

Beispiel Suchergebnisse

Verwenden Sie einen Stern (*) als Platzhalter | Themen, die die Begriffe "Wasser", "Wasser-
fur eine beliebige Anzahl an Zeichen: Was- | fall", "wasserdicht" usw. enthalten
ser*

Verwenden Sie im Feld Enthalt den Text Boole'sche Verkniipfungen (hier
konnen Sie mit UND, ODER und UND NICHT arbeiten) sowie einzelne Worter
oder ganze Wortfolgen. Beispiel: Die Verkniipfung UND ermdoglicht Ihnen die
genaue Definition Ihrer Suche, indem Sie eine Beziehung zwischen den
Begriffen herstellen. Wenn Sie alle Dateien suchen mochten, die die Worte
"Segel" und "Wasser" enthalten, wiirde die Suchzeichenfolge so aussehen:

segel UND wasser
(oder)

segel wasser (ein Leerzeichen zwischen Wortern liefert dasselbe Ergebnis wie
die Verkniipfung UND)

Mithilfe der Verkniipfungen UND, ODER und UND NICHT koénnen Sie Ihre
Suche genau definieren, indem Sie eine Beziehung zwischen den Suchbegriffen
herstellen. Die folgende Tabelle zeigt die Verwendung dieser Verkniipfungen.
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Wenn keine Verkniipfung angegeben wird, wird UND als Verkniipfung
verwendet. Beispiel: Die Suchanfrage "Abstand Rand Drucken" entspricht

"Abstand UND Rand UND Drucken".

Suchen nach

Beispiel

Ergebnis-
se

Beide Begriffe in derselben Datei

dib UND palette

Dateien,
die sowohl
das Wort
"Dib" als
auch das
Wort "Palet-
te" enthal-
ten

Einer der eingegebenen Begriffe in einer Datei

raster ODER vektor

Dateien,
die entwe-
der das
Wort "Ras-
ter" oder
das Wort
"Vektor"
oder beide
Worter ent-
halten

Der erste Begriff, jedoch nicht der zweite

rot UND NICHT blau

Dateien,
die das
Wort "rot",
nicht je-
doch das
Wort
"blau" ent-
halten

Ein einzelnes Wort

segel

Dateien,
die das
Wort "Se-
gel" enthal-
ten
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Suchen nach

Beispiel

Ergebnis-
se

Eine Wortfolge

"tauchen mit sauerstofffla-
schen" ODER tauchen mit
sauerstoffflaschen

Dateien,
die die ge-
naue Wort-
folge "Tau-
chen mit
Sauerstoff-
flaschen"
und alle
grammati-
kalischen
Variationen
enthalten
Ohne die
Anfih-
rungszei-
chen lautet
die
Suchanfra-
ge "tau-
chen UND
mit UND
sauerstoff-
flaschen.
Damit er-
halten Sie
Dateien,
die zwar
die einzel-
nen Worte
enthalten,
nicht je-
doch die
genaue
Wortfolge.

ANMERKUNG Die Zeichen | und & konnen als Boole'sche Verkniipfungszeichen

verwendet werden.
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Siehe auch:

“Papierkorb” auf Seite 267
“NO LABEL ”
“Personen” auf Seite 250

Personen

Verwenden Sie im Fenster Suchen das Register Personen, um innerhalb einer
Site nach Projektmitgliedern zu suchen. Sie konnen nach den Mitgliedern auf
der Grundlage eines Teils des Namens, eines Projekts oder des Mitgliedsstatus
suchen. Dies ist hilfreich, wenn Sie herausfinden mochten, wer der
Projektadministrator eines bestimmten Projekts ist.

Verwenden Sie eine oder alle drei der folgenden Optionen, um nach Personen
zu suchen:

1 Geben Sie den Namen des Mitglieds im Textfeld Name ein. Es ist nicht
erforderlich den vollstindigen Namen der Person einzugeben; ein Teil
ihres Namens ist ausreichend. Beachten Sie jedoch, dass nur nach dem
Vornamen gesucht wird.

Wihlen Sie das zu suchende Projekt in der Liste Mitglieder von aus.
3 Waihlen Sie die zu suchende Benutzerebene in der Liste Benutzerebene
aus.

Im Bereich unter den Suchkriterien wird eine Liste der Mitglieder angezeigt.

Wenn Sie Site- oder Projektadministrator sind, konnen Sie das Kontextmenii
verwenden, um ein Mitglied hinzuzufiigen, zu bearbeiten oder zu entfernen.
Wihlen Sie ein Mitglied aus der Liste aus und klicken Sie mit der rechten
Maustaste.

Siehe auch:

“Suchen” auf Seite 243
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Benachrichtigungsmanager

Benachrichtigungen - Ubersicht

Die Benachrichtigungsfunktion erméglicht es Ihnen, eine Benachrichtigung
iber eine Datei, einen Ordner, ein Projekt oder ein Formularprotokoll zu
abonnieren. Beim Abbonieren einer Datei (oder eines Projekts/eines Ordners)
werden Sie per E-Mail benachrichtigt, wenn an der Datei eine Anderung
vorgenommen wird. Dadurch kénnen Sie Anderungen verfolgen, die an Dateien
und Projekten vorgenommen wurden, ohne sich standig bei [hrer Site anmelden
zu miussen. Sie erhalten Benachrichtigungen, wenn eine Datei aktualisiert wird
und, falls Sie ein Projekt abonniert haben, wenn eine Datei hinzugefiigt wird.

Sie kdnnen einzelne Dateien, Ordner, Projekte oder Formularprotokolle
abonnieren. Wenn Sie eines dieser Elemente abonnieren, erhalten Sie eine
Benachrichtigung, sobald dieses Element aktualisiert wird. Es gibt
Abonnementbeschrankungen fiir die bestimmten Typen von “Dateitypen fiir
die automatische Benachrichtigung” auf Seite 463 und Elemente. So kdnnen Sie
beispielsweise keine Verkniipfungen abonnieren. Um mit dem Notification
Manager arbeiten zu konnen, benotigen Sie mindestens Listenrechte.

Abonnements kdnnen auch fiir Dateien eingesetzt werden, die iiber Webordner
aktualisiert werden. Das bedeutet, dass Sie eine Benachrichtigung erhalten, wenn
ein Benutzer eine Datei iiber Webordner dndert.

Es gibt zwei Moglichkeiten fiir den Erhalt von Benachrichtigungen:

m  Sofort - Sie erhalten jedes Mal, wenn an dem Element eine Anderung
vorgenommen wurde, eine E-Mail. Die Benachrichtigungen werden alle zehn
Minuten versendet. Wenn Sie beispielsweise 100 Dateien auf Ihre Site
hochladen und fiir die ersten 75 Dateien zehn Minuten bendtigen, wird
Ihnen in einer Benachrichtigung mitgeteilt, dass die ersten 75 Dateien
gedndert wurden. Nach weiteren zehn Minuten erhalten Sie dann eine zweite
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E-Mail, die Sie iiber die Anderungen an den verbleibenden 25 Dateien
informiert. Durch diese Methode erhalten Sie nicht 100 einzelne E-Mails.

m Tagliche Zusammenfassung - Sie erhalten einmal am Tag eine E-Mail.
Diese E-Mail enthilt alle Anderungen, die innerhalb eines Tages an dem
abonnierten Element vorgenommen wurden. Sie kdnnen angeben, zu
welcher Tageszeit Sie diese E-Mail erhalten méchten. Dies ist beispielsweise
dann hilfreich, wenn Sie zwischen 9.00 und 11.00 Uhr die einzige Person
im Biiro sind. Sie kdnnen dafiir sorgen, dass Sie die Zusammenfassung zu
einem Zeitpunkt erhalten, an dem Sie sie am wahrscheinlichsten lesen
werden.

Die Benachrichtigungen werden bei Elementidnderungen versendet. Beachten

Sie die folgenden Besonderheiten:

m Benachrichtigungen werden durch Anderungen an den von Ihnen
abonnierten Elementen ausgeldst. Sie erhalten nur dann eine
Benachrichtigung, wenn sich das Element gedndert hat. Wenn keine
Anderungen vorgenommen wurden, erhalten Sie keine E-Mail.

= Wenn Sie eine Datei in ein neues Projekt verschieben oder kopieren, wird
eine Benachrichtigung ausgelost.

m  Wenn eine Datei in den Papierkorb verschoben wird, erhalten Sie keine
Benachrichtigungen mehr. Stellen Sie diese Datei jedoch im Projektbaum
wieder her, wird auch die Benachrichtigung wieder hergestellt.

Ordner oder Projekt abonnieren

Das Abonnement eines Ordners oder Projekts hat etwas andere Auswirkungen
als das Abonnement einer Datei. Wenn Sie einen Ordner oder ein Projekt
abonnieren, bedeutet dies, dass Sie E-Mails zu allen Aktivitdten erhalten, die
innerhalb des Projekts passieren. Je nach Grofie des Projekts werden Sie also
moglicherweise mit E-Mails tiberschwemmt, wenn Sie die sofortige
Benachrichtigung gewdhlt haben. Bei grofleren Ordnern oder Projekten ist es
ratsam, die tdgliche Zusammenfassung der Benachrichtigungen auszuwéhlen.

Wenn Sie einen Ordner oder ein Projekt abonnieren, werden Sie benachrichtigt,
wenn Dateien aktualisiert oder neu hinzugefiigt werden. Durch dieses
Abonnement konnen Sie mehrere Dateien gleichzeitig tiberwachen. Es ist
einfacher, die Benachrichtigung fiir einen Ordner oder ein Projekt einzurichten
als Hunderte einzelne Dateien zu abonnieren.
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Datei abonnieren

Wenn Sie eine Datei abonnieren, erhalten Sie keine E-Mails, wenn
Markierungen oder Diskussionen zur Datei hinzugefiigt werden. Sie erhalten
nur eine Benachrichtigung, wenn der Inhalt der Datei gedndert wurde. Wenn
die Datei geloscht wird, erhalten Sie ebenfalls keine Benachrichtigung, aber
Ihr Abonnement der Datei wird automatisch aus dem Notification Manager
entfernt.

Wenn eine Datei von einer Site geldscht wurde, wird Ihr Abonnement dieser
Datei automatisch entfernt. Sie erhalten keine E-Mail, die lhnen mitteilt, dass
dieses Element geloscht wurde.

Siehe auch:

“Benachrichtigungsmanager” auf Seite 253

“Dialogfeld Zeit fiir tagliche Zusammenfassung” auf Seite 464

Benachrichtigungsmanager

Sie konnen alle Abonnements von einem zentralen Ort aus verwalten, dem
Benachrichtigungsmanager. Um den Benachrichtigungsmanager zu 6ffnen,
klicken Sie im Hauptfenster in der Symbolleiste auf die entsprechende
Schaltflache. Hier konnen Sie Abonnements hinzufiigen, dndern, entfernen
oder deaktivieren. Alle Anderungen, die Sie im Benachrichtigungsmanager
vornehmen, gelten nur fir Sie. Sie konnen keine Benachrichtigungen fiir
andere Projektmitglieder hinzufiigen, deaktivieren oder entfernen.

Das Fenster Benachrichtigungsmanager ermoglicht es IThnen, alle
Benachrichtigungen auf einmal anzuzeigen. Sie konnen die Grofie des Fensters
und der Spalten anpassen und die Spalten neu sortieren.
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Diese Spalte zeigt den

Benachrichtigungstyp  Diese Spalle zeigt,  Verwenden Sie die
Wahlen Sie mit Hilfe der fir die einzelnen wo sich das Symbolleistenschaltfiéchen
Dropdown-Liste ein Elemente. Element auf der zum Hinzuftigen, Andern
i Site befindet, oder Entfernen Benachrichtigungen.
Projekt aus I ; 7 gung
|
| /
| | )
Dies ist eine . T i
0 Projekt: Site-Deutsch - # il G ]
Ubersicht aller I. j | J IV Meu. Bearbeiten., PR Enffemen
Elemente, die Sie
abonniert haben. Benachrichtigungen fuir ESchwabius:
Hame [ Benachiic... [ Speicheror 1w
@ Konstruktionszeichnungen  Sofort Site-DeutschiKonstuktionszeichhungen Prajekt
@ Priifungsvorlagen Sofort Site-DeutschiPrifungsvorlagen Projekt

& Priifungsfalle Sofort Site-DeutsehiPriffungstalle Projekt
[ Matenialarschlag Protokell  Sofart Site-DeutsehiPriffungsvorlageniMaterialvarschlag Protokol Formularproto.
Meeting-Pratololle Protokall  Sofort Site-DeutsehiPriffungsvorlageniteeting-Protokolle Protokall  Farmularprota,

RFI Pratokall Safart Site-DeutschyPriifungsvorlagentRFl Pratokoll Farmaularprota
Tagesbericht Pratokall Safart Site-DeutschiPrijfungsvorlagent T agesbericht Protakall Farmularprota
7 Obiekt(e)

Benachrichtigung hinzufiigen

1 Waihlen Sie in der Baumansicht eine Datei aus, klicken Sie mit der rechten
Maustaste und wéhlen Sie aus dem Menii die Option Neue
Benachrichtigung aus.

ANMERKUNG Sie konnen mehrere Dateien auf einmal auswahlen, die
abonniert werden sollen. Halten Sie in der Ansicht Details die Taste STRG
gedriickt und wahlen Sie die gewlinschten Dateien aus.

2 Wihlen Sie im Dialogfeld Neue Benachrichtigung den Typ der
Benachrichtigung aus (sofort oder “Dialogfeld Zeit fiir tagliche
Zusammenfassung” auf Seite 464).

Heue Benachrichtigung fiir Neuer Ordner [1]
Benachrichtigungstyp:
S ofart - bei &

| Abbrechen | Hire |

3 Klicken Sie zum Beenden auf OK. Es wird eine Bestdtigungsmeldung
angezeigt, die angibt, welche Datei, welchen Ordner oder welches Projekt
Sie abonniert haben und an welche E-Mail-Adresse die Benachrichtigung
gesendet wird. Wenn die E-Mail-Adresse nicht korrekt ist, gehen Sie zu
“Mitgliederdaten dndern” auf Seite 17 und dndern Sie die Adresse.

Sie kdénnen tiber den Benachrichtigungsmanager auch Abonnements
hinzufiigen. Mithilfe des Benachrichtigungsmanagers kénnen Sie mehrere
Benachrichtigungen auf einmal hinzufiigen. Klicken Sie im
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Benachrichtigungsmanager auf die Symbolleistenschaltfliche Neue

H
Benachrichtigung, M , um das Dialogfeld Neue Benachrichtigung zu
offnen.

Benachrichtigung entfernen

Sie kdnnen jederzeit Abonnements aus dem Benachrichtigungsmanager
entfernen.

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache

i i
Benachrichtigungsmanager, E . Der Bildschirm
Benachrichtigungsmanager wird angezeigt.

2 Wihlen Sie ein Abonnement aus und klicken Sie auf die Schaltflache

Entfernen in der Symbolleiste, Z'Enlfemen | g entfernte Abonnement
wird nicht mehr aufgefiihrt. Beachten Sie, dass Sie das Entfernen nicht
bestdtigen miissen.

ANMERKUNG Wenn Sie auf Entfernen klicken, wird nur das Abonnement entfernt.
Sie I6schen jedoch keine Datei (oder Projekt) von lhrer Site.

Benachrichtigungstyp dndern

Sie kdnnen ein Abonnement bearbeiten, wenn Sie Ihre Benachrichtigung
erhalten, indem Sie den Abonnementstyp von Téaglich in Sofort d&ndern.

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache

Benachrichtigungsmanager, & . Der Bildschirm
Benachrichtigungsmanager wird angezeigt.

2 Wihlen Sie ein Abonnement aus und klicken Sie auf die Schaltflache

Abonnement bearbeiten in der Symbolleiste, @8eaten. | . Das Dialogfeld
Benachrichtigung bearbeiten wird angezeigt.

3 Wihlen Sie einen neuen Typ aus der Dropdown-Liste aus und klicken
Sie auf OK.
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Thre Auswahl wird in der Spalte Benachrichtigung des
Benachrichtigungsmanagers berticksichtigt.

i Benachrichtigungsmanager
Datei Bearbeiten  Ansicht  Hilfe
' i

Prajekt: I% Meuer Ordrer [1) I j W New..
Benachrichtigungen fur DEU_JAT est:
Narne | Benachric | Speicherort
ByE Sofart DEU_QATESTWAAE
W polygon. dwg Sofart DEU_QATEST'A\Meuer Ordner [1)\polvgon. dwa

Benachrichtigung fiir ein einzelnes Element deaktivieren

Sie kdnnen den Benachrichtigungsdienst fiir ein einzelnes Element
voriibergehend deaktivieren. Wenn Sie eine Benachrichtigung deaktivieren,
werden Thre Abonnements nicht geléscht. Das Abonnement eines Elements
wird lediglich eine Zeit lang ausgesetzt. Sie erhalten also mit den nidchsten
E-Mails keine Benachrichtigungen, bis Sie den Dienst wieder aktivieren.

So deaktivieren Sie eine Benachrichtigung:

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache

Benachrichtigungsmanager, & . Der Bildschirm
Benachrichtigungsmanager wird angezeigt.

2 Wihlen Sie die zu deaktivierende Benachrichtigung. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste, und wiéhlen Sie aus dem Meni Benachrichtigung
deaktivieren. (Diese Option steht auch im Menii Bearbeiten zu
Verfligung.)

Links neben dem Dateinamen wird ein Symbol fiir die Deaktivierung ( QB )
angezeigt. Sie erhalten so lange keine E-Mail-Benachrichtigungen, bis Sie den
Dienst fiir diese Datei wieder aktivieren.

So aktivieren Sie eine Benachrichtigung:
1 Waihlen Sie die Datei, fiir die Sie die Benachrichtigung wieder aktivieren

mochten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wahlen Sie aus dem Menii
Benachrichtigung aktivieren. Wenn die Datei aktualisiert wird, erhalten
Sie wieder E-Mails.

Sie kdnnen mehrere Dateien gleichzeitig aktivieren und deaktivieren: Halten
Sie die Taste STRG gedriickt, wahrend Sie die gewtiinschten Dateien auswéhlen.
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ANMERKUNG Sie kdnnen trotz des deaktivierten Dienstes Benachrichtigungen
hinzufligen und entfernen.

Alle Benachrichtigungen deaktivieren

Durch die Einrichtung von Benachrichtigungen abonnieren Sie einen Dienst,
der Ihre Benachrichtigungen verwaltet. Sie konnen diesen Dienst deaktivieren,
wodurch alle Benachrichtigungen voriibergehend ausgesetzt werden. Dadurch
werden die Benachrichtigungen nicht entfernt. Dieser Vorgang dhnelt der
voriibergehenden Aussetzung Ihres Zeitungsabonnements, wenn Sie in den
Urlaub fahren. Sie beenden nicht Ihr Abonnement, sondern setzen nur
voriibergehend die Zustellung aus.

Auf gleiche Weise kdnnen Sie die Zustellung der Benachrichtigungen aussetzen,
wenn Sie Ihre E-Mails fiir eine Weile nicht abrufen kénnen und Ihr Posteingang
nicht tiberlaufen soll. Da das Einrichten der Benachrichtigungen jedoch viel
Zeit in Anspruch genommen hat, mochten Sie sie nicht 16schen. Wenn Sie
den Dienst deaktivieren, werden keine E-Mails mehr zugestellt. Die
Einstellungen werden jedoch nicht geldscht. Sobald Sie den Dienst wieder
aktivieren, erhalten Sie wieder E-Mails.

So deaktivieren Sie alle Benachrichtigungen:

2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfldche

il i
Benachrichtigungsmanager, & . Der Bildschirm
Benachrichtigungsmanager wird angezeigt.

3 Wihlen Sie im Menii Datei die Option Benachrichtigungsdienst
deaktivieren. Die Schaltfliche des Benachrichtigungsmanagers in der
Symbolleiste im Hauptfenster von Buzzsaw Standard wird ausgeblendet,

%u

Neben dem Mentipunkt wird ein Hakchen angezeigt, das angibt, dass der
Benachrichtigungsdienst deaktiviert wurde. Um den Dienst erneut zu
aktivieren, wahlen Sie Benachrichtigungsdienst deaktivieren aus dem Meni
Datei. Das Hakchen verschwindet und alle Benachrichtigungen sind wieder
aktiviert.

Siehe auch:

“Benachrichtigungsmanager” auf Seite 251
“Dialogfeld Zeit fir tagliche Zusammenfassung” auf Seite 464
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Post

Ubersicht iiber die Mail-Funktion

Die Mail-Funktion dhnelt Microsoft Outlook und ermoglicht es Thnen, Thre
E-Mails in vier Ordnern zu verwalten: Gesendet, Geloschte Elemente, Entwtirfe
und Postausgang.

Wenn Sie auf das Mail-Symbol klicken, werden diese Ordner in der Baumansicht
rechts neben der Shortcut-Leiste angezeigt (dhnlich wie bei Microsoft Outlook).
Um eine Nachricht in einem der Ordner anzuzeigen, wihlen Sie einen Ordner
aus. Anschlieflend wihlen Sie rechts in der Detailansichte die anzuzeigende
Nachricht aus.

Wenn Sie in der Baumansicht einen anderen Ordner wihlen, werden die
entsprechenden Mail-Elemente in der Detailansicht angezeigt.

Uber das Kontextmenti stehen Ihnen jederzeit weitere Optionen zur Verfiigung.
Diese dndern sich je nachdem, welche Ansicht bzw. Aktivitdt aktiv ist.

Im Allgemeinen werden Nachrichten nach Aktionen gespeichert.
Entwurfsnachrichten befinden sich im Ordner Entwiirfe, bereits gesendete
Nachrichten im Ordner Gesendet usw. Sie konnen Nachrichten auch in andere
Ordner verschieben. Wenn Sie beispielsweise eine gesendete Nachricht 16schen
und sich dann tiberlegen, diese Nachricht nun doch zu behalten, kdnnen Sie
sie in den Ordner Gesendet verschieben. Dariiber hinaus kénnen Sie iiber das
Kontextmenii schnell Aufgaben wie das Offnen, Drucken und Léschen von
E-Mail-Nachrichten ausfiihren.

ANMERKUNG Site-Administratoren konnen die von den einzelnen Benutzern
gespeicherte Menge an E-Mails anzeigen, und zwar Uber die Register “Register
Allgemein” auf Seite 61 und “Register Mitglieder” auf Seite 65 der Site-Verwaltung.
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In den folgenden Abschnitten wird beschrieben, wie Sie die Mail-Funktion
einsetzen:

Mail-Grundlagen

Zum Anzeigen Ihrer E-Mails und E-Mail-Ordner klicken Sie in der
Shortcut-Leiste auf die Schaltfliche E-Mail. Ihr E-Mail-Bildschirm wird in etwa
wie folgt aussehen:

=72y Pasteingang - DEU ! Betreff Gesendst
(= Gesendet
@ Geldschte Elemente
~5 Entwiire
ﬁﬁ Postausgang

Sie kdnnen E-Mails anzeigen oder in Ordnern platzieren. Gehen Sie dazu wie

folgt vor:

m  Gesendet - Bereits gesendete Nachrichten. Jede von Ihnen gesendete
E-Mail-Nachricht wird hier gespeichert.

m  Geloschte Elemente — Nachrichten, die Sie geloscht haben. Sie konnen
diese Nachrichten wiederherstellen, indem Sie sie in einen anderen Ordner
ziehen. Oder wahlen Sie den Namen der Nachricht in der Detailansicht
aus, klicken Sie mit der rechten Maustaste und wéhlen Sie die Option
Wiederherstellen aus dem Kontextment.

m  Entwiirfe - Nachrichten, die Sie gespeichert, aber noch nicht gesendet
haben.

m Postausgang — Nachrichten, die gesendet werden konnen. Wenn Sie
versuchen, eine Nachricht zu senden, und diese nicht gesendet wird,
erscheint sie im Postausgang. Sie miissen dann erneut versuchen, die
Nachricht zu senden. Nachrichten im Postausgang konnen nicht bearbeitet
werden. Dazu miissen Sie die Nachrichten in den Ordner Entwiirfe
verschieben.

Schaltflichen in der Mail-Leiste verwenden

Um die Nachrichten nach einer bestimmten Kategorie zu sortieren, klicken
Sie in der Mail-Leiste auf die entsprechende Schaltflache, die sich iiber der
Liste der E-Mail-Nachrichten in der Detailansicht befindet.

HINEEE | Betret | Gesendet

Wenn Sie Thre Nachrichten beispielsweise nach Adressat sortieren mochten,
Klicken Sie auf die Schaltfliche An.
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Die folgende Liste enthdlt alle E-Mail-Sortieroptionen, die zur Verfiigung
stehen:
m Prioritdt (wird zugewiesen, wenn Sie eine E-Mail erstellen)

m  Nachrichtenstatus (z. B. Weiterleiten)

m  Weiterverfolgungsstatus (wird zugewiesen, wenn Sie eine E-Mail erstellen)

m  Dateianhédnge einbezogen
= Empfingername
m  Betreffzeile

m Sendedatum und -zeit

E-Mail-Nachrichten und Anhidnge anzeigen

Wihlen Sie in der Baumansicht den anzuzeigenden Ordner. In der
Detailansicht rechts wird eine Liste der entsprechenden Nachrichten angezeigt.

Um den Inhalt einer E-Mail-Nachricht anzuzeigen, wihlen Sie sie aus der Liste
aus. Der Inhalt wird wie unten abgebildet im unteren Fensterbereich angezeigt:

ESchwaibius

Posteingang - ES chwabius ' E etraff
=] Gesendet Bitte Bericht
@ Geloschte Elements
L Entwiitte

: ﬁ_ﬁ Postauzgang

Gesendet
12.09.0..

Hamnes...

1] [
Yon: ESchwabius
Ar: Harres Ortler
Cc:
Betreff: Bitte: Biericht
Bitte Bericht
Anhange:

a.dwg
(18.037)

Um einen Dateianhang anzuzeigen, klicken Sie doppelt auf die Datei.

ANMERKUNG Wenn sich der Anhang nicht 6ffnen lasst, haben Sie vermutlich
keinen Betrachter angegeben. Weitere Informationen zum Auswaéhlen eines
Betrachters finden Sie unter “Zeichnungen” auf Seite 228.
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E-Mail-Nachrichten zwischen Ordnern verschieben

Um E-Mail-Nachrichten von einer Ordneransicht in eine andere zu verschieben,
verschieben Sie die Nachricht mit Ziehen und Ablegen in den Ziel-Mail-Ordner.

ANMERKUNG Nachrichten, die sich im Ordner Postausgang befinden, kbnnen
nicht bearbeitet werden.

Siehe auch:

“E-Mail-Nachrichten erstellen und senden” auf Seite 262

E-Mail-Nachrichten erstellen und senden

Das Erstellen und Senden von E-Mail-Nachrichten an andere Projektmitglieder
funktioniert dhnlich wie das Senden von E-Mails in Microsoft Outlook. Es gibt
einen wichtigen Unterschied: Beim Erstellen und Senden von Nachrichten

sehen Sie nur die Mitgliederlisten zu Projekten, an denen Sie selbst arbeiten.

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche E-Mail senden,

)

2 Das Fenster Neue Nachricht wird angezeigt. In diesem Fenster adressieren,
erstellen und senden Sie E-Mail-Nachrichten.

3 Wihlen Sie aus den folgenden Optionen einen Empfangertyp:
An: Hauptempfinger Ihrer Nachricht
Cc: Kopie an weitere Empfanger

Bcc: Verborgene Kopie an weitere Empfianger, die den anderen
Empfangern, einschliefilich denen in der Cc-Liste, nicht bekannt sind.

4 Das Fenster Empfianger auswéahlen wird angezeigt. In diesem Bildschirm
wdhlen Sie ein Projekt und die Nachrichtenempfianger. Beachten Sie,
dass “Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143 (nicht erweiterbare
Gruppen) automatisch im Bcc-Feld platziert werden. Dadurch wird
verhindert, dass die Namen und E-Mail-Adressen von Mitgliedern privater
Gruppen fiir andere E-Mail-Empfianger sichtbar sind.

So wahlen Sie ein Projekt:

m  Waihlen Sie im Fenster Empfanger auswahlen im Feld Projekt aus dem
Dropdown-Menti das gewiinschte Projekt aus. Auf der linken Seite
wird die Mitgliederliste fiir das ausgewdhlte Projekt angezeigt.
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ANMERKUNG Um die Mitgliederliste anzuzeigen, die alle Mitglieder der
Site enthalt, wahlen Sie den Site-Namen aus. Sie konnen nur die
Mitgliederlisten flr die Projekte anzeigen, an denen Sie mitarbeiten.

So wihlen Sie Empfanger aus:

m  Waihlen Sie die Mitgliedernamen, und klicken Sie auf An, Cc oder
Bcc.

Die ausgewdhlten Namen werden zur entsprechenden Empfangerliste
auf der rechten Seite hinzugeftigt.

Schaltflache Suchen verwenden

m Im Dialogfeld Empfanger auswidhlen konnen Sie eine Zeichenfolge
eingeben, um nach Mitgliederlistendaten, z. B. Name, Unternehmen
und Position, zu suchen. Das erste Element, das der Suchzeichenfolge
entspricht, wird ausgewdhlt. Gruppen werden ggf. erweitert, um die
gefundenen Elemente anzuzeigen. Wird keine Entsprechung
gefunden, wird die Meldung "Text nicht gefunden" angezeigt.

So suchen Sie nach bestimmten Mitgliederdaten:

2 Geben Sie im Feld Text suchen die zu suchende Zeichenfolge ein,
und klicken Sie auf Nachste(n) suchen.

3 Wihlen Sie die Mitgliedernamen, und klicken Sie auf An, Cc oder
Bcec.

Die ausgewdhlten Namen werden zur entsprechenden
Empfingerliste auf der rechten Seite hinzugefiigt.

4 Wenn Sie mit der Auswahl von Empfingern fertig sind, klicken Sie
auf OK.

Sie gelangen zuriick zum Fenster Neue Nachricht, in dem Sie die
Nachricht weiter bearbeiten konnen.
5 Geben Sie in der Betreffzeile einen Titel ein.

Platzieren Sie den Cursor im Textfeld, und geben Sie den Nachrichtentext
ein.
7 Wihlen Sie eine der folgenden Nachrichtenoptionen:

m Drucken der Nachricht - Klicken Sie im Fenster Neue Nachricht
in der Standardsymbolleiste auf das Symbol Drucken.
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m Text aus Datei einfiigen — Wihlen Sie im Fenster Neue Nachricht
die Option Text aus Datei einfligen, wihlen Sie die Datei aus und
klicken Sie anschlieend auf Offnen.

m Verkniipfung einfiigen —- Wihlen Sie einen Text (dieser wird zu
einer aktiven Verkniipfung). Wahlen Sie aus dem Menii Einfiigen die
Option Verkniipfung einfiigen. Geben Sie im Dialogfeld Verkniipfung
erstellen eine URL-Adresse ein oder klicken Sie auf Durchsuchen, um
in der Site zu navigieren und die gewiinschte Datei auszuwidhlen.
Klicken Sie auf OK.

m Durchsuchen - Um eine Datei von Ihrer Site anzuhdngen, klicken
Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Datei anhdngen. Klicken
Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen und wihlen Sie Lokale Dateien
durchsuchen, um eine Datei von Ihrer lokalen Festplatte auszuwéhlen.
Klicken Sie auf OK.

ANMERKUNG Anhiénge diirfen hochstens eine Dateigroe von 20 MB
aufweisen. Wenn Sie versuchen, eine grofiere Datei zu senden, erhalten
Sie eine Fehlermeldung.

m Prioritat festlegen — Klicken Sie auf die Schaltfliche fiir hohe
Prioritdt (Ausrufezeichen) oder niedrige Prioritdt (Pfeil), um die Leser
von der Dringlichkeit Threr Nachricht in Kenntnis zu setzen.

m Kennzeichnung fiir Weiterverfolgung — Durch Klicken auf das
Flaggensymbol wird die Nachricht zur Weiterverfolgung durch die
Empfanger gekennzeichnet. Wahlen Sie im Dialogfeld Kennzeichnung
fiir Weiterverfolgung eine Weiterverfolgungsbezeichnung aus, oder
geben Sie Thre eigene Bezeichnung ein. Nachdem die E-Mail gesendet
wurde, wird in der Detailansicht neben der Nachricht eine rote Flagge
angezeigt. Sie konnen die Nachricht 6ffnen und die
Weiterverfolgungsbezeichnung dndern. Aufierdem koénnen Sie auch
das Kontrollkdstchen Abgeschlossen aktivieren, um den Fortgang der
Weiterverfolgung aufzuzeichnen. Die Markierung der
gekennzeichneten E-Mail als abgeschlossen wird im Aktivitatsprotokoll
des Projekts aufgezeichnet.

8 Klicken Sie auf die Schaltfliche Senden.
Das Fenster Neue Nachricht wird geschlossen, und die Nachricht wird an alle

Empfanger gesendet. Eine Kopie der Nachricht wird zur Bestitigung und
Protokollierung an Thr E-Mail-Konto gesendet.
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ANMERKUNG Die Internet-E-Mail-Standards erfordern, dass die Liste der An-,
Cc- und Bee-Empfanger weniger als 512 Zeichen enthalten muss. Falls die Anzahl
der Empfanger in einer E-Mail-Nachricht diese Zahl iberschreitet, wird die
Nachricht in mehrere Nachrichten aufgeteilt. Damit der Benutzer nicht auf diese
Nachrichten antwortet und keine Antworten an alle urspriinglichen Adressaten
gesendet werden, wird das Feld An in
DistributionListWithRepliesToSenderOnly@Buzzsaw.com gedndert,
und das Feld Bcc wird verwendet, um die Nachricht zu senden.

Siehe auch:

“Post” auf Seite 259
“Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143
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Papierkorb

Informationen zum Papierkorb

Der Papierkorb ermdoglicht es Ihnen, Ordner und Dateien anzuzeigen, die aus
einem Projekt geloscht wurden.

Wenn Sie auf das Symbol Papierkorb klicken, wird in der Detailansicht rechts
neben der Shortcut-Leiste eine Liste angezeigt. Sie konnen nach wie vor mit
allen Elementen in der Liste arbeiten. Sie miissen nur den gewiinschten Ordner
oder die Datei auswéhlen. Mithilfe der Registeransichten unter der Liste konnen
Sie dann bestimmte Datei-, Diskussions- oder Versionsinformationen anzeigen.

Standardmafiig konnen alle Benutzer diejenigen Elemente aus dem Papierkorb
16schen (und somit Dateien unwiderruflich von der Site 16schen), die ihnen
gehoren oder fiir die sie iiber Bearbeitungsrechte verfiigen. Site-Administratoren
konnen festlegen, wer zum Leeren des Papierkorb berechtigt ist. Wenn die
Standardwerte so geindert wurden, dass nur der Administrator den Papierkorb
leeren kann, konnen die Projektmitglieder Dateien nur "schwach" 16schen. In
diesem Fall wird eine Datei nach dem Loschen in den Papierkorb verschoben.
Eine Datei kann dann aus dem Papierkorb wiederhergestellt werden; es sei denn,
ein Administrator 16scht sie unwiderruflich. Wenn Sie die Berechtigungen zum
Leeren des Papierkorbs dndern mochten, klicken Sie auf das Symbol
Site-Verwaltung und anschliefiend auf das Register Allgemein.

Wenn eine gesperrte Datei in den Papierkorb verschoben wird, wird die Sperre
entfernt. Wenn eine Datei, die zuvor gesperrt war, aus dem Papierkorb in ein
Projekt wiederhergestellt wird, ist die wiederhergestellte Datei nicht gesperrt.
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ANMERKUNG Wenn Sie ein Element unwiderruflich geléscht haben und es
dennoch wiederherstellen méchten, ist dies innerhalb von 30 Tagen nach dem
urspriinglichen Loschdatum mdéglich. Zum Wiederherstellen dauerhaft geléschter
Elemente bendtigen Sie Site- oder Projektadministratorrechte. Weitere
Informationen finden Sie unter Ordner wiederherstellen auf Seite 180.

Siehe auch:

“Ordner wiederherstellen ” auf Seite 180
“Den Papierkorb verwenden” auf Seite 268
“Register Allgemein” auf Seite 61

Den Papierkorb verwenden

Der Papierkorb ist ein tempordrer Aufbewahrungsort fiir alle Projektordner
und Dateien, die aus Ihrem Projekt geléscht worden sind. Nachdem Sie
Elemente in den Papierkorb verschoben haben, klicken Sie auf das
Papierkorbsymbol. In der Detailansicht rechts von der Shortcut-Leiste wird
eine Liste der Dateien angezeigt, die Sie zum Loschen ausgewdhlt haben.

ANMERKUNG Wenn die Liste leer ist, haben Sie nicht die Option In den Papierkorb
verschieben ausgewahlt (dazu klicken Sie in der Baumansicht mit der rechten
Maustaste auf die ausgewahlte Datei). Es kann aber auch sein, dass Sie eine Datei
direkt aus der Baumansicht geldscht haben, anstatt sie in den Papierkorb zu
verschieben.

Sie kdnnen nach wie vor mit allen Elementen arbeiten, die sich im Papierkorb
befinden - Sie miissen nur die gewiinschte Datei auswédhlen und mithilfe der
Registeranzeigen unterhalb der Liste die Informationen zur Datei, zu
Diskussionen oder zu Versionen aufrufen.

So arbeiten Sie mit einer Datei, die in den Papierkorb verschoben
wurde:

Klicken Sie in der Shortcut-Leiste auf das Symbol Papierkorb, wihlen Sie die

gewiinschte Datei aus und gehen Sie anschlieflend folgendermafien vor:

= Wenn Sie allgemeine Informationen iiber die Datei anzeigen mochten,
klicken Sie auf das Register Allgemein unter dem Papierkorb.

m  Wenn Sie den Inhalt der Datei anzeigen mochten, klicken Sie auf das
Register Ansicht unter dem Papierkorb.
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= Wenn Sie Diskussionen anzeigen mochten, klicken Sie auf das Register
Diskussionen unter dem Papierkorb und wihlen Sie dann die gewiinschte
Diskussion aus der Liste aus.

m  Wenn Sie eine andere Version anzeigen mochten, klicken Sie auf das
Register Versionen unter dem Papierkorb und wéhlen dann die gewiinschte
Version aus der Liste aus.

m  Um Dateien nach einer Kategorie zu sortieren, klicken Sie auf die
betreffende Spalteniiberschrift. Beispielsweise konnen Sie Dateien nach
der Version, dem Anderungsdatum und dem Projektspeicherort sortieren.

m  Wenn Sie eine Datei wiederherstellen mochten, markieren Sie die
entsprechende Datei im Papierkorb, klicken mit der rechten Maustaste und
wihlen aus dem Ment die Option Wiederherstellen. Die Datei wird wieder
an ihren urspriinglichen Ort in der Baumansicht verschoben.

m  Wenn Sie eine Datei dauerhaft 16schen mochten, markieren Sie die
entsprechende Datei im Papierkorb, klicken mit der rechten Maustaste und
wéhlen aus dem Menii die Option Loschen. Klicken Sie auf Ja, um das
Entfernen der Datei aus dem System zu bestédtigen. Standardméfiig konnen
alle Benutzer Dateien unwiderruflich 16schen, fiir die sie tiber die
entsprechende Berechtigung bzw. iiber Administratorrechte verfiigen.
Site-Administratoren konnen festlegen, wer zum Leeren des Papierkorbs
berechtigt ist. Wenn fiir Projektmitglieder eine Beschrankung bzgl. des
Leerens des Papierkorbs vorliegt, ist das Loschen einer Datei ein "schwaches"
Loschen. Die Datei wird also in den Papierkorb verschoben, in dem sie
dann spéter ein Administrator ganz von der Site 16schen kann. Weitere
Informationen zum Andern dieser Einstellung erhalten Sie im Abschnitt
“Register Allgemein” auf Seite 61.

ANMERKUNG Wenn Sie ein Element dauerhaft geldscht haben und es
dennoch wiederherstellen méchten, ist dies innerhalb von 30 Tagen nach dem
urspriinglichen Léschdatum mdéglich. Zum Wiederherstellen dauerhaft
geloschter Elemente bendtigen Sie Site- oder Projektadministratorrechte.
Weitere Informationen finden Sie unter Ordner wiederherstellen auf Seite 180.

Siehe auch:

“Ordner wiederherstellen ” auf Seite 180
“Register Allgemein” auf Seite 61
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Betrachter und
Markierungen

Verfiligbare Betrachter

Buzzsaw ist vollstindig in die Viewer-Produktfamilie von Autodesk integriert.

Fiir die unterschiedlichen Arbeitsanforderungen stehen verschiedene Viewer

zur Verfiigung. Informationen iiber das Herunterladen der Viewer finden Sie

auf der Viewers Controls-Website.

m  “Autodesk Design Review” auf Seite 272 — die vollstandig digitale Losung zum
Messen, Markieren und Anmerken von 2D- und 3D-Entwiirfen, ohne dass
die urspriingliche Entwurfs-Software vorhanden sein muss.

m  “Autodesk DWG TrueView” auf Seite 274 — ein Betrachter zum Anzeigen,
Plotten und Veroffentlichen von echten DWG- und DXF-Dateien.

m  “AutoVue Professional” auf Seite 275 — zum Anzeigen und Korrigieren von
CAD-Dateien im urspriinglichen DGN-Format. Aufier CAD-Dateien
unterstiitzt AutoVue weitere Dateitypen.

m  “AutoVue” auf Seite 279 — Zum Anzeigen von DGN-Dateien, jedoch nur
innerhalb von Buzzsaw . Weitere Informationen finden Sie auf der Viewer
Information-Website.

Unterstiitzte Dateitypen
Viewer

Da- Auto- DWG Auto- Auto-

tei- desk True- Vue Vue
typ Design | View fiir (Voll-
Review
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Viewer

Buzz- versi-

saw on)
DWEK | X
DWF | X X
DAGD¥ X X
RML
DGN X X
Bit- X X
map-
Da-
teien

Wenn Sie mehr als einen Viewer installiert haben, kénnen Sie im Dialogfeld
"Einstellungen" auswihlen, welcher Viewer standardméfig zum Anzeigen von
Zeichnungsdateien eingestellt werden soll. Klicken Sie im Menii Extras auf
“Finstellungen festlegen” auf Seite 20.

Siehe auch:

“Autodesk Design Review” auf Seite 272
“Autodesk DWG TrueView” auf Seite 274
“AutoVue Professional” auf Seite 275

Autodesk Design Review

Buzzsaw unterstiitzt Autodesk Design Review zum Anzeigen, Markieren,
Erstellen und Drucken von DWEF-Dateien. Aufierdem konnen Sie mit Design
Review mehrere Zeichnungen bearbeiten und DWF-Dateigruppen erneut
verdffentlichen. Weitere Informationen zur Verwendung von Design Review
finden Sie in der Design Review-Hilfe. Positionieren Sie den Mauszeiger in der
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Detailansicht einer DWF-Datei. Klicken Sie mit der rechten Maustaste und
wdhlen Sie "Hilfe". Die Design Review-Hilfe wird angezeigt.

Wenn Design Review auf Threm Computer installiert ist, wird dieses Programm
automatisch zum Anzeigen und Markieren von DWF-Dateien angezeigt. Um
Design Review zum Anzeigen und Markieren von Bitmaps zu verwenden,

miissen Sie dies explizit im Dialogfeld “Einstellungen” auf Seite 20 festlegen.

Um Verdnderungen an Zeichnungen nachvollziehen zu kénnen, lassen sich
zwei Zeichnungen miteinander vergleichen. Es gibt drei verschiedene
Moglichkeiten, Zeichnungen miteindander zu vergleichen: Beide Zeichnungen
befinden sich in &PRODNAME. Eine Zeichnung befindet sich in &PRODNAME,
die andere auf Ihrer lokalen Festplatte. Es werden zwei Versionen der gleichen
Zeichnung miteinander verglichen.

DWEF Navigator verwenden

Mit Hilfe von DWF Navigator in Buzzsaw konnen Sie mehrere Blatter in der
DWEF-Datei anzeigen. Falls die DWF-Datei liber Lesezeichen oder
Markierungselemente verfiigt, konnen Sie auch darauf zugreifen.

Klicken Sie zum Aktivieren des Navigators mit der rechten Maustaste in die
Zeichnung und wihlen Sie Navigator. Der Navigator wird als unverankerte
Palette angezeigt, die beliebig im Fenster verschoben werden kann.

So vergleichen Sie zwei Zeichnungen:

1 Waihlen Sie in der Projektansicht eine oder mehrere Zeichnungen aus.

2 Driicken Sie die rechte Maustaste, und wéhlen Sie DWFs vergleichen.
Das Dialogfenster DWFs vergleichen wird angezeigt.

3 Der Name der-von Ihnen in der Projektansicht ausgewéhlten Datei wird
im Feld Datei 1 angezeigt. Wenn Sie eine andere Datei auswdhlen
mochten, klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen und navigieren
zur gewtlinschten Datei.

Wihlen Sie das Blatt aus, das fiir den-Vergleich verwendet werden soll.

5 Klicken Sie unter Datei 2 auf die Schaltfliche Durchsuchen, und wihlen
Sie Projektordner durchsuchenaus, um die zweite Datei auszuwéhlen.
Alternativ kdbnnen Sie auch Lokale Dateien-durchsuchen auswahlen,
um von Ihrer lokalen Festplatte eine Datei fiir den Vergleich auszuwdhlen.

Waihlen Sie das Blatt aus, das fiir den-Vergleich verwendet werden soll.

7 Klicken Sie auf OK. Die-ausgewdhlten Bldtter werden zum Vergleich in
Autodesk Design Review angezeigt.
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So erstellen Sie zwei Versionen der gleichen Zeichnung:

1 Waihlen Sie eine Zeichnung in der Projektansicht.
Navigieren Sie zum Register Versionen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche DWFs vergleichen. Das Dialogfenster
DWFs vergleichen wird angezeigt.

Waihlen Sie unter Version 1 eine Version aus.
5 Wihlen Sie ein Blatt.

Waihlen Sie unter Version 2 eine zweite Version und anschlief3end ein
Blatt aus.

7 Klicken Sie auf OK. Die-ausgewahlten Blatter werden zum Vergleich in
Autodesk Design Review angezeigt.

Mit Design Review konnen Sie DWFs markieren und die Markierung in Buzzsaw
speichern.

=

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Speichern

2 Sie kdnnen die Markierung als verkntipfte Datei (gespeichert im Register
Markierungen) oder als nicht verkniipfte Datei (gespeichert in der
Baumansicht) speichern.

Mitglieder mit einer Leseberechtigung konnen nur eine Markierung auf ihrer
lokalen Festplatte speichern.

Siehe auch:

“Betrachter und Markierungen” auf Seite 271
“Markierungen (Redline)” auf Seite 279
“Einstellungen festlegen” auf Seite 20

Autodesk DWG TrueView

Buzzsaw unterstiitzt die Verwendung von Autodesk DWG TrueView. Weitere
Informationen zur Verwendung von DWG TrueView finden Sie in der Hilfe
des Viewer. Positionieren Sie den Mauszeiger in der Detailansicht einer
DWG-Datei. Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Hilfe. Die
Hilfe zu Autodesk DWG TrueView wird eingeblendet.
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Mit Autodesk DWG TrueView kénnen Sie folgende Aufgaben ausfiihren:
m  Anzeigen von DWG und DXF

m Andern der Seiteneinstellungen fiir eine DWG-Datei
m Plotten einer DWG-Datei
m  Veroffentlichen einer DWG-Datei im DWF-Format

Mit DWG TrueView konnen Sie DWG-Dateien keine Markierungen hinzufiigen.
Um eine Markierung hinzufiigen zu kdnnen, miissen Sie die DWG-Datei im
DWE-Format veroffentlichen. Buzzsaw verdffentlicht die Datei automatisch
im DWE-Format, wenn Sie tiber das Register Ansicht eine Markierung
hinzufiigen. (Wahlen Sie eine Datei, klicken Sie auf das Register Ansicht und
anschlieffend auf MarKkieren. ) Dann kdonnen Sie mit Design Review der Datei
eine Markierung hinzuftigen.

ANMERKUNG Wenn Sie DWG TrueView innerhalb von Buzzsaw verwenden,
werden die DWG-QuickInfos angezeigt, auch wenn Sie sie im Dialogfeld "Optionen"
von DWG TrueView deaktiviert haben. Dies gilt auch fur die Option Grof3e
Symbole anzeigen in der Symbolleiste. Symbolleistenschaltflachen, die in die
Symbolleiste von DWG TrueView eingebettet sind, werden nach der Aktivierung
dieser Option nicht vergroRert.

Siehe auch:

“Betrachter und Markierungen” auf Seite 271
“Autodesk Design Review” auf Seite 272

AutoVue Professional

Neben dem Anzeigen und Markeren von Zeichnungsdateien tiber Autodesk
Design Review, unterstiitzt Buzzsaw auch AutoVue™ Professional von Cimmetry
Systems. AutoVue kann mehr als 200 unterschiedliche Dateiformate, u. a.
DGN, DWG, DWEF, DXF, HPGL, CALS, TIFF, PDEF, CSI anzeigen und markieren.

Gehen Sie zu Autodesk Viewers Controls, um AutoVue Professional
herunterzuladen.

Standard-Zeichnungsbetrachter auswihlen

Beim Anzeigen von Zeichnungen kénnen Sie den Viewer selbst bestimmen.
Dazu miissen Sie Ihre Einstellungen unter "Einstellungen" dndern.
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So wihlen Sie ein Betrachtungsprogramm fiir Zeichnungen aus:

1 Waihlen Sie im ProjectPoint-Menii (iiber der Internet
Explorer-Symbolleiste) Einstellungen aus.

Das Dialogfeld Einstellungen wird angezeigt.

2 Wihlen Sie Publizierte Zeichnungen (.dwf) im oberen Bereich des
Fensters.

3 Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Anzeigen mit die Option AutoVue
als Thren Standardviewer fiir Zeichnungen.

4 Klicken Sie auf OK.

ANMERKUNG Wenn Sie lhre Einstellungen @ndern, wahrend Sie eine Zeichnung
anzeigen, klicken Sie in der Standardsymbolleiste auf-die

Schaltfliche-Aktualisieren, "™ | um die Anderungen zu ibernehmen. SchlieRen
Sie die Zeichnung und 6ffnen Sie sie erneut, wenn die Viewer-Symbolleiste

unvollstandig angezeigt wird.

Dateien mit AutoVue anzeigen

Um Buzzsaw -Dateien mit AutoVue anzuzeigen, wihlen Sie die gewiinschte
Datei aus und klicken auf das Register Ansicht rechts auf dem Bildschirm.
Beachten Sie: Fiir die Anzeige von Zeichnungsdateien wird AutoVue nur dann
gestartet, wenn Sie dieses Programm als Standardviewer fiir Zeichnungen (wie
oben beschrieben) ausgewdhlt haben.

ANMERKUNG Unabhéngig davon, mit welchem Datei- oder Zeichnungsviewer
Sie arbeiten, kann es vorkommen, dass das Programm die ausgewahlten Dateien
nicht immer originalgetreu anzeigt. Dies hangt von der Fahigkeit des
Betrachtungsprogramms ab, das ausgewahlte Bild bzw. die Daten wie in der
Anwendung darzustellen, mit der die Datei erstellt wurde, und héngt nicht mit
der Leistung oder Funktionalitdt von Buzzsaw zusammen.

Zeichnungen mit AutoVue markieren

AutoVue enthilt eine Reihe von Markierungstools, die es Thnen erméglichen,
eine Reihe von Formen, Linien, Textnotizen und Verkniipfungen zu erstellen
und Symbole und OLE-Objekte einzufiigen. Mitglieder mit Lesezugriff konnen
die Markierungstools von AutoVue verwenden, konnen jedoch keine
Anderungen an den Dateien auf der Site speichern.
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ANMERKUNG Um Zeichnungen mit AutoVue anzeigen und markieren zu kénnen,
muissen Sie dieses Programm zuerst als Standardviewer fiir Zeichnungen ausgewahlt
haben. Weitere Informationen finden Sie unter Einstellungen festlegen auf Seite

20.

So markieren Sie eine Zeichnung:

2

Wihlen Sie die gewiinschte Datei aus, und klicken Sie auf das Register
Ansicht auf der rechten Seite des Bildschirms. Die Schaltfliche
Markierungsmodus wird oben rechts neben der Zeichnung angezeigt.

Klicken Sie auf Kommentarmodus.

Markieren Sie mithilfe der AutoVue-Symbolleisten die Zeichnung.

ANMERKUNG Um die Verwendung eines Tools in AutoVue zu beenden und
den normalen Mauszeiger innerhalb der Zeichnung wiederherzustellen,
klicken Sie mit der rechten Maustaste. Weitere Informationen zur Verwendung
von AutoVue erhalten Sie, indem Sie das Programm separat starten und die
Hilfe aufrufen.

Um die Markierung zu speichern, klicken Sie in der AutoVue-Symbolleiste
auf Speichern.

Das Dialogfeld "Markierungsdatei speichern als" wird angezeigt.

ANMERKUNG Wenn Sie eine Zeichnung markieren und anschlieRend
versuchen, vor dem Speichern eine zweite Markierung zu 6ffnen, werden
Sie aufgefordert, zunachst lhre Arbeit zu speichern. Klicken Sie auf Ja, um
die Markierung zu speichern, oder auf Nein, um die Anderungen zu
verwerfen. (Die Option "Abbrechen" ist unter Umstanden deaktiviert).

Geben Sie im Feld Markierungskennung die Kennung fiir die
Markierung ein. Klicken Sie anschlieflend auf OK.

Sie konnen alternativ Ihren Namen, Ihre Abteilung, Ihr Unternehmen,
Ihren Standort sowie Thre Telefonnummer neben der
Markierungskennung eingeben.

Wenn Sie die Markierung fertig gestellt haben, klicken Sie auf
Markierungsmodus beenden.

Um Markierungen anzuzeigen, die mit einer Zeichnung verkniipft sind, wihlen
Sie die Zeichnung aus und klicken auf das Register Markierungen.
Doppelklicken Sie auf einen Markierungsnamen, um die Datei in einem eigenen
Fenster anzuzeigen.
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ANMERKUNG Wenn Sie in AutoVue mit einer Markierung arbeiten, ist es moglich,
dass die Dateiversion, fir die die Markierung gilt, geldscht wurde oder nicht mehr
verfligbar ist. In diesem Fall werden Sie iber eine Meldung gefragt, ob Sie die

Markierung mit der nachsten verfligbaren Version der Datei verkniipfen méchten.

Plug-In-Einstellungen von AutoVue dndern

Bei der Installation von AutoVue werden Sie aufgefordert anzugeben, mit
welchen Dateitypen das Viewerprogramm arbeiten soll. Im Fenster AutoVue
Plug-in-Liste konnen Sie Plug-ins aktivieren oder deaktivieren, die die Software
starten, wenn ein verkniipfter Dateityp in Buzzsaw getffnet wird. Sie kobnnen
wihrend und nach der Installation von AutoVue Anderungen an den
Plug-In-Einstellungen vornehmen.

So dndern Sie Plug-In-Einstellungen:

2 Klicken Sie im Startmenti-der Windows-Taskleiste auf-Start
[Pilogramme.

3 Wahlen Sie aus der Liste der Programme AutoVue, anschliefend
CSdtup und [CAsitoVue Plugin Setup.

Das Dialogfeld "CSI Plug-Ins-Einrichtung" wird angezeigt.
Klicken Sie auf Komponenten hinzufiigen/entfernen.

5 Waihlen Sie iiber die Kontrollkidstchen die Webbrowser aus, mit denen
die Plug-Ins verkniipft werden sollen, und klicken Sie auf Weiter.

Das Fenster Plug-In-Liste wird angezeigt.

6 In der Spalte "Erweiterungen" werden die Dateierweiterungen angezeigt
- z. B. XLS, DOC, BMP etc. deren Anzeige von den Plug-Ins ermdglicht
wird.

7 Aktivieren Sie das entsprechende Kontrollkidstchen in der Spalte
Plug-In-Name, um ein Plug-In auszuwéhlen. Sie konnen Plug-ins
deaktivieren, indem Sie das Hiakchen aus dem entsprechenden
Kontrollkdstchen entfernen

Optional: Markieren Sie den Namen und verwenden Sie die
Schaltflichen Aktivieren oder Deaktivieren unten im Dialogfeld,
um ein Plug-In zu aktivieren oder zu entfernen.

8 Klicken Sie auf Fortfahren.

Siehe auch:

“Betrachter und Markierungen” auf Seite 271

278 | Kapitel 14 Betrachter und Markierungen



“Markierungen (Redline)” auf Seite 279

AutoVue

Mit AutoVue fiir Buzzsaw konnen Sie DGN-Dateien anzeigen. Dieser Viewer
kann nur in Buzzsaw verwendet werden und bietet nicht simtliche Funktionen
einer lizenzierten Vollversion von AutoVue. Wenn sowohl AutoVue als auch
AutoVue fiir Buzzsaw installiert sind, wird AutoVue zum Anzeigen von
Zeichnungsdateien benutzt.

Weitere Informationen finden Sie auf der Viewer Information-Website.

Siehe auch:

“Betrachter und Markierungen” auf Seite 271

“AutoVue Professional” auf Seite 275
Markierungen (Redline)

Markierungsdateien erstellen

Markierungen (Redlines) sind farbige Linien, die zusammen mit Text verwendet
werden, um Bereiche einer Zeichnung zu markieren, die diskutiert oder gepriift
werden miissen. Eine Markierung liegt wie ein zweiter Layer iiber einer
Zeichnung und ist nicht Teil der Zeichnungsdatei selbst. Markierungsdaten
werden in Dateien im DWF-Format, im Register "Markierungen", im
Projektbaum oder auf Ihrer Festplatte gespeichert. Markierungsdateien konnen
ggt. bearbeitet und neu gespeichert werden.

Sie koénnen Markierungen verwenden, um Diskussionen oder
Uberpriifungsabliufe zu beschleunigen. Personen, die die Markierungen
iiberpriifen, konnen diese auch ohne AutoCAD anzeigen. Wenn Sie
beispielsweise eine DWG-Datei einem Projektmitglied zur Priifung und ggf.
zur Uberarbeitung vorlegen méchten, gehen Sie folgendermafen vor: Kopieren
Sie die Zeichnungsdatei in einen Projektordner auf Ihrer Site, und teilen Sie
dem Projektmitglied per E-Mail-Benachrichtigung mit, an welchem Speicherort
die Datei zur Uberpriifung bereitliegt. Das Projektmitglied kann die Datei
iberpriifen, Markierungen hinzufiigen und die Datei im Register
"Markierungen" speichern. Anschlieffend konnen Sie auf die Markierungsdatei
zugreifen und die Kommentare priifen oder Anderungen vornehmen.
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Anweisungen zum Erstellen einer Markierung mit einem bestimmten Viewer
finden Sie in der Hilfe dieser Viewer. Offnen Sie die Datei in Buzzsaw {iber das
Register "Ansicht". Klicken Sie in der Symbolleiste des Viewers auf die
Schaltflache Hilfe.

Markierung speichern

1
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Klicken Sie in der Symbolleiste des verwendeten Viewers auf die
Schaltflache Speichern.

Der Assistent zum Speichern wird getffnet. Geben Sie einen Namen fiir
die Markierungsdatei ein.

Speichern Sie die Datei auf Ihrer Site oder auf Ihrer lokalen Festplatte.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Auswiahlen, um eine Auswahl zu treffen.

Verkniipfte Markierungen - Die Markierung wird entsprechend der
Originalzeichnung in der Liste im Register "Markierungen" angezeigt.
Wenn Sie Markierungsdateien mit der Originalzeichnung verkniipfen,
konnen Sie alle Markierungen an einem Ort anzeigen lassen — dazu
miissen Sie nur noch in der Liste des Registers Markierungen nachsehen.

Um die Markierung mit der Originalzeichnung zu verkniipfen, geben
Sie einen Namen ohne Pfad in das Feld Name ein. Die verkniipfte
Markierung ist nicht in der im Register Markierung angezeigten Zahl
enthalten. Nicht verkniipfte Markierung — Die Markierung wird als
separate Datei gespeichert (nicht mit der Originalzeichnung verkniipft)
und in der Baumhierarchie angezeigt. Wenn Sie die Baumansicht haufig
verwenden, um nach Dateien zu suchen und mit diesen zu arbeiten,
mochten Sie die Markierungen eventuell in Ordnern organisieren und
entsprechend der Projektstruktur in der Baumansichtsliste anordnen.
Dadurch konnen Sie schnell auf den gewiinschten Ordner und die
Zeichnungen zugreifen.

Um die Markierung als separate Datei zu speichern, geben Sie den Pfad
zusammen mit dem Namen ein. Wenn die Markierung als separate Datei
gespeichert wird, wird sie nicht in die im Register "Markierung" angezeigte
Zahl einbezogen.
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Markierungsdatei speichern - Dateinamen wahlen | x|

[ Geben Sie den Dateinaren ein, unter dem die Markisnngsdatei [entweder auf dem lokalen Laufwerk. oder

(1] Markierungsdateil in Buzzgaw Professional] gespeichert werden sall.
wahlen
K.ommentar
anhangen Yerkniipfte Markierung [empfohlen)
E-Mai-Benachrichtia: Geben Sie einen Mamen ohne einen Pfad ein. Die Markierung wird im

Fegister "Markierungen der Originalzeichnung werwaltet.

senden

Separate Markierungsdatei

Geben Sie neben dem Mamen einen Pfad an, um die Markierung als
separate Datel zu epeichern, die in der Baumanzicht " Projektdateien'
angezeigt wird.

Mame: [Markup OF 3dHouse s 2060t V34 iBuswahlen... |

< ZUriEh | Weiter > | Fertig slel\enl Abbrechen | Hilfe |

5 Der Assistent zum Hinzufiigen zu Projekten fiihrt Sie durch die restlichen
Schritte und Optionen, wie z. B. das Anhidngen eines Kommentars und
Senden einer E-Mail-Benachrichtigung.

6 Sie konnen gegebenenfalls jederzeit auf Fertig stellen klicken, um die
Markierungsdatei ohne Kommentare oder E-Mail-Benachrichtigung zu
speichern.

Abhidngig von der gewéhlten Option, wird die Markierung im Register
"Markierungen" oder in der Baumansicht des Projekts angezeigt.

Hinzufiigen eines Diskussionsfadens zu einer Markierung

Diskussionsfaden fiir eine Markierung werden getrennt von den
Diskussionsfaden fiir die tibergeordnete Zeichnung verwaltet.

1 Um einen Diskussionsfaden einer bestimmten Markierungsdatei
hinzuzufiigen, 6ffnen Sie die Markierung, indem Sie sie in der Liste des
Markierungsregisters auswihlen.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wahlen Sie In Fenster
anzeigen. Es wird ein neues Fenster geodffnet und die Markierung
angezeigt.

3 Klicken Sie auf das Register Diskussionen. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste, und wéhlen Sie Kommentar hinzufiigen. Fiihren Sie den
Assistenten zum Hinzufiigen von Kommentaren aus.

Der Diskussionsfaden ist jetzt mit dieser speziellen Markierung verkniipft.
Andere Projektmitglieder konnen ihn nur dann betrachten, wenn sie diese
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Markierung 6ffnen, indem sie mit der rechten Maustaste klicken und "In
Fenster anzeigen" wiéhlen.

Versionskontrolle von Markierungen

Im Register Markierungen werden samtliche Versionen der Datei in einer
hierarchischen Ansicht angezeigt. Die Markierung selbst wird ohne
Versionsnummer, aber eine Ebene unter der verdffentlichten .dwf-Datei
angezeigt. Alle mit einer Zeichnung verkniipften Markierungen werden auf
der gleichen Ebene angezeigt, auch Markierungen von Markierungen. Beispiel:

"Projektinformationen v | :

Allgemein | Ansicht | Diskussionen (4) | Yersionen Markierungen (3) |

Tame | Autor | ‘ersion I Grife | Tvp I Gesnderl
Eﬁ <30 _DWF_Example.dwf = Rasto Indrisek 2 41,553 Aukodesk-DWF-,..  3/30/20C,
markup . dwf Heather Eisenmman 42,416 Sutodesk-Marki,.,  4/5/2008!
Eﬁ <30_DW'F_Example. dwf > Rasto Indrisek 1 73,295 Autodesk-DWF-,..  3)30/200
30_CWF_Examplel1), dwf Heather Eisenman 23,510 Autodesk-Marki... 4,1'5,I'ZDDEI
30_DWF_Example(2), dwf Heather Eisenman 16,572 Aukodesk-Marki... 4,1'5,I'ZDDEI

e D O ]
[n Fenster anzeigerl Mersion: 1 |

He . hg@a e 9- AP, v, »

Wenn eine Markierung als verkniipfte Datei gespeichert wird, wird sie im
Register Markierungen gespeichert. Die Markierung wird in einem
hierarchischen Format unter der verkniipften Zeichnung aufgefiihrt. Beispiel:

=1y Files projekt

1st Floor architectural, dwg
5 30_DWF_Example. dwf
ample_markup, dwf

Dokurnent
Mokiz
@ Yerknipfung zu Files projek:

Eine Liste verftigbarer Viewer und Dateitypen, die innerhalb von Buzzsaw
angezeigt werden konnen, finden Sie unter “Betrachter und Markierungen”
auf Seite 271.
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Siehe auch:

“Markierungsdatei anzeigen” auf Seite 283

Markierungsdatei anzeigen

Markierungsdateien werden an zwei unterschiedlichen Speicherorten verwaltet,
abhingig davon, wie die Markierungsdatei urspriinglich gespeichert wurde:
auf dem Register Markierungen oder im Projektbaum.

So zeigen Sie eine verkniipfte Markierungsdatei an:

Wenn Sie beim Speichern der Markierung einen Dateinamen ohne Pfad
eingegeben haben, haben Sie eine verkniipfte Markierung erstellt. In der Liste
des Registers "Markierungen" wird eine verkntipfte Markierung fiir die
Originalzeichnung angezeigt.

1 Waihlen Sie in der Baum- oder Detailansicht die gewiinschte Datei. Wenn
Sie beispielsweise eine Liste aller Markierungsdateien anzeigen mochten,
die mit der Kueche.dwg verkniipft sind, miissen Sie die Datei Kueche.dwg
in der Baumansicht markieren.

2 Klicken Sie in der Detailansicht auf das Register Markierungen.

Markierungen sind mit einer bestimmten Version der verdffentlichten
Zeichnung verkniipft und werden eine Ebene unter dieser Zeichnung
angezeigt.

Broekintormananan B oo oy R

Allgemein | Ansicht | Diskussianien (4) I versionen  Markierungen (3) |

Tame I Autor I Wersion | Griifie | Tvp | Geanderl
EE =30 _DWF_Example, dwf = Rasto Indrisek 2 41,553 Aubodesk-DWF-...  3(30/20C,
rnarkup.dwf Heather Eisenman 42,416 futadesk-Marki,., 452005
Eﬁ <30_DWF _Excample, dwf = Rasto Indrisek 1 73,295 Autodesk-DowF-...  3(30/20C
T3 30_DwWF_Example(1).dwf Heather Eisenman 23,510 Autodesk-Marki.. 4/S{2008

3 30_DwiF_Esampla(2) dw Heather Eisenman 16,572 futodesk-Marki.,.  4/5/2005

R R i | ]
[n Fenster anzeigerl Yersion: 1 1

H & . h &K &R = - AL, . =

3 Wihlen Sie aus der Liste die gewiinschte Datei aus.
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Die Inhalte werden im unteren Fenster angezeigt.

ANMERKUNG Wenn es mehrere Versionen einer verkniipften
Markierungsdatei gibt, wird nur die neueste Version in der Liste des
Markierungsregisters angezeigt.

4 Um Diskussionsfdden zu einer bestimmten Markierung anzuzeigen,
wdhlen Sie die Datei im Register Markierungen aus, und klicken mit der
rechten Maustaste. Wahlen Sie "In Fenster anzeigen" aus, und klicken
Sie auf das Register "Diskussionen".

So zeigen Sie verkniipfte Markierungsdiskussionen oder Notizen an:

1 Waihlen Sie in der Projektansicht eine Originalzeichnungsdatei aus.
Klicken Sie in der Detailansicht auf das Register Markierungen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung, und wéhlen
Sie dann im Kontextmeni "In Fenster anzeigen" aus.

4 Klicken Sie auf das Register Diskussionen oder Versionen, um alle Notizen
oder Diskussionen anzuzeigen, die mit der ausgewdhlten Markierung
verbunden sind.

So zeigen Sie nicht verkniipfte Markierungsdiskussionen an:

Wenn Sie mit dem Markierungsnamen einen Pfad angegeben haben, haben
Sie eine nicht verkniipfte Markierung erstellt. Eine nicht verkntipfte Markierung
wird als separate Datei gespeichert (und nicht mit der Originalzeichnung
verkniipft). Sie wird in der Baumansichtshierarchie angezeigt. Die nicht
verkniipfte Markierung ist nicht in der Zahl enthalten, die im Register
Markierungen angezeigt wird.

1 Waihlen Sie in der Baumansicht (oder Detailansicht) die gewtiinschte
Markierung und doppelklicken Sie auf die Markierung.

- Files projekt

1sk Floor architectural, dwg
30_DWF_Example.dwf
Dokurnent

g Yerknipfung zu Files projekt

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wahlen Sie In Fenster
anzeigen. Die Markierung wird in einem eigenen Fenster gedffnet.
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ANMERKUNG Wenn es mehrere Versionen einer Markierungsdatei gibt, wird nur
die neueste Version in der Baumansicht angezeigt. Wenn Sie eine friihere Version
anzeigen mochten, wahlen Sie die gewlinschte Markierung in der Baum- oder
Detailansicht, klicken auf das Register Versionen und doppelklicken dann in der
Liste auf die gewlinschte Version.

So zeigen Sie eine nicht verkniipfte Markierungsdiskussionen oder
-notizen an:

m Klicken Sie auf das Register Diskussionen oder Versionen, um alle
Diskussionen und Notizen anzuzeigen, die mit der ausgewéhlten nicht
verkniipften Markierung verbunden sind.

Siehe auch:

“Betrachter und Markierungen” auf Seite 271
“Markierungen (Redline)” auf Seite 279
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Ubersicht iiber Buzzsaw
Professional

Buzzsaw ® Professional ist ein fortschrittlicher Dienst zur Online-Zusammenarbeit,
der eine optimale Kommunikation in allen Phasen des Bauprojekts erméglicht.
Buzzsaw Professional enthilt alle Funktionen von Buzzsaw Standard sowie zusitzliche
Funktionen fiir die Verwaltung von Anfragen, Angebotsvorlagen, Korrespondenz
und anderen Dokumenten durch Projektteammitglieder anhand einer zentralen
Online-Datenbank. Buzzsaw Professional bietet benutzerdefinierte Formulare,
Funktionen zur Verfolgung der Kommunikationsabldufe und zur Berichterstellung
sowie eine Suchfunktion, mit der Sie schnell die bendtigten Daten in allen
aufgezeichneten Mitteilungen finden kénnen.

Wenn Sie eine Ubersicht tiber Ihre Projekte und die Ihnen zugewiesenen Elemente
benotigen, verwenden Sie “Ubersicht tiber Projektstatus” auf Seite 309.

Buzzsaw Professional enthdlt die folgenden Standard-Bauformulare:
Nachtrag

Genehmigung

ASI (Ergdnzende Anweisungen des Architekten)

Bulletin

Anforderung fiir Anderungsauftrag

Korrespondenz

Tagesberichte

Meeting-Protokolle

Druckauftrag

Informationsanforderung (RFI — Request For Information)
Angebotsvorlagen

Anfragepaket

Ubermittlungsformular
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Die Formulare in Buzzsaw Professional konnen vom Autodesk Professional Services
Team an die Anforderungen Ihres Unternehmens angepasst werden.

Buzzsaw Professional ist in den folgenden Sprachen verfiigbar: Englisch, Franzosisch,
Deutsch, Italienisch, Japanisch, Koreanisch, Spanisch und Chinesisch (vereinfacht).
Sie konnen die erstellten Formulare in einer dieser Sprachen anzeigen. Internet
Explorer fordert automatisch zur Installation des entsprechenden Sprachpakets
auf. Moglicherweise ist eine Windows Betriebssystem-CD zum Abschluss der
Installation erforderlich. Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe zum Internet
Explorer.

Die oben aufgefiihrten Funktionen stehen nur zur Verfiigung, wenn Ihr
Unternehmen Buzzsaw Professional erworben hat. Wenn Sie weitere Informationen
tiber Buzzsaw Professional wiinschen oder Ihre vorhandenen Formulare anpassen
mochten, wenden Sie sich an Ihren Vertriebspartner oder an den Kundendienst,
um sich tiber ein Upgrade Ihres Kontos zu informieren: 089 54 769 436.
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Projekt-Setup

Projekt erstellen

Nur verfiigbar fiir Buzzsaw -Administratoren.

In einem Projekt werden Dateien und Diskussionen gespeichert, verwaltet und
gemeinsam genutzt. Die Erstellung der Projekte entsprechend der Bediirfnisse
Ihrer Organisation ist einfach. Sie werden feststellen, dass ein Projekt einem
Windows-Ordner dhnelt; es enthilt Unterordner und Dateien, die wiederum
Daten zu Teammitgliedern und zur Verwaltung enthalten. Sie kdnnen sowohl
auf jeder Hierarchieebene als auch in vorhandenen Projekten oder Ordnern
neue Projekte hinzufiigen.

Sie kdnnen auflerdem auf jeder Ebene innerhalb der Baumansichtshierarchie

auch Ordner in Projekte konvertieren und umgekehrt. Weitere Informationen
erhalten Sie im Abschnitt Projekt- und Standardordner konvertieren auf Seite
53.

So erstellen Sie ein Projekt:

1 Waihlen Sie in der Baumansicht die Site oder ein Projekt aus.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie aus dem Meni
Hinzufiigen und dann Projekt.

3 In der Baumansicht wird ein Projektordner % angezeigt. Das neue Projekt
ist automatisch markiert, damit Sie es umbenennen konnen.

Benennen Sie das Projekt um.

5 Nach dem Umbenennen des Projekts wird das Dialogfeld Projekt
hinzufiigen angezeigt. Sie haben die Wahl, ob Sie Ihr Projekt jetzt oder zu
einem spéteren Zeitpunkt einrichten méchten. Wenn Sie sich fiir jetzt
entscheiden, werden Sie aufgefordert, den Projekt-Setup-Assistenten zu
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Ende zu fithren. Wenn Sie das Projekt spater einrichten mochten, konnen
Sie den Projekt-Setup-Assistenten ein anderes Mal beenden. Wenn Sie
nicht mochten, dass dieses Dialogfeld jedes Mal angezeigt wird, wenn
Sie ein neues Projekt erstellen, dndern Sie im Dialogfeld die Option
“Einstellungen festlegen” auf Seite 20. Sie kdnnen wahlen, dass beim
Hinzuftigen eines neuen Projekts der Projekt-Setup-Assistent immer, nie
oder erst nach Abfrage gestartet wird. Wenn Sie das Dialogfeld Projekt
hinzufiigen deaktivieren, konnen Sie tiber das Menii Projekt-Setup immer
noch auf die Seiten des Assistenten zugreifen.

ANMERKUNG Um eine optimale Systemleistung zu gewabhrleisten, fligen Sie
Mitglieder und Gruppen Sites und Projekten hinzu, bevor Sie Dateien hinzufiigen.

“Schritt 1: Projektdaten definieren” auf Seite 292

“Schritt 2: Projektmitglieder auswidhlen” auf Seite 294

“Schritt 3: Projektmitglieder eine Rolle zuweisen” auf Seite 294
“Schritt 4: Geschéaftsprozesse” auf Seite 295

“Schritt 5: Informationsseiten verwalten” auf Seite 301
Projekte loschen und wiederherstellen

Wenn ein Projekt geloscht und anschliefiend wiederhergestellt wird, werden
alle Projekt-Setup-Parameter einschlief}lich der Informationsseiten
wiederhergestellt.

Siehe auch:

“Neues Mitglied erstellen” auf Seite 100
“Projekt- und Standardordner konvertieren” auf Seite 53
“Berechtigungen” auf Seite 145

Schritt |: Projektdaten definieren

Nur verfiigbar fiir Buzzsaw Professional-Administratoren.
Schritt 1 zum Einrichten von Projekten:

Das Definieren von Daten fiir ein Projekt stellt den ersten Schritt beim Erstellen
eines Projekts dar. Mithilfe von Projektdaten kdnnen Administratoren die
Daten anpassen, die in Projektstatusiibersichten, Formularen,
Formularprotokollen und Berichten angezeigt werden. Mit Projektdaten helfen
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Sie Projektmitgliedern dabei, beim Erstellen von Formularen Zeit zu sparen.
Ein grof3er Teil der Seite Projektdaten wird verwendet, um Felder in Formularen
und Formularprotokollen automatisch zu belegen, und wird in den
personlichen und Projektleiter-“Ubersicht {iber Projektstatus” auf Seite 309
angezeigt.

So definieren Sie Projektdaten:

1 Waihlen Sie im Menii Projekt-Setup die Option Projektdaten.

Projekt-Setup * &

Projekkmitglieder %

Rollen

Geschaftsprozesse [
Informationsseiten

Die Seite Projektdaten definieren wird angezeigt.

3 Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus.

Wenn Sie ein Feld nicht ausfiillen, wird es im Formular leer gelassen.

Sie konnen den Namen eines Projekts anders als den Projektordner
benennen.

Datumsangaben werden gemaf3 der Zeitzone angezeigt, die auf Ihrem
Computer festgelegt ist.

Wihrungen werden ebenfalls gemdf} des Gebietsschemas des
Benutzers formatiert.

Abschnitt Projektgrofienbeschrankung — Nur Site-Administratoren
konnen diese Werte bearbeiten. Projektadministratoren koénnen die
Daten lediglich anzeigen. Die hier eingegebenen Daten werden im
Register Beschrdnkungen der Site-Verwaltung aktualisiert; zuvor im
Register Beschrankungen eingegebene Werte werden hier angezeigt.

4 Klicken Sie auf die Schaltfliche Benachrichtigungsvorschau, um
sich die zu sendende E-Mail anzusehen.

5 Wenn Sie damit fertig sind, klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern
und Fortfahren, um das Projekt weiter einzurichten. Wenn Sie die
Daten fiir ein zuvor erstelltes Projekt bearbeiten, klicken Sie auf die
Schaltfliche Anderungen iibernehmen.
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Projektdaten konnen jederzeit mit dem Befehl Projekt-Setup in der
Navigationsleiste bearbeitet werden.

Siehe auch:

“Projekt-Setup” auf Seite 291
“Ubersicht iiber Projektstatus” auf Seite 309
“Schritt 2: Projektmitglieder auswédhlen” auf Seite 294

Schritt 2: Projektmitglieder auswahlen

Nur verfiigbar fiir Buzzsaw Professional-Administratoren.
Schritt 2 zum Einrichten von neuen Projekten:

In diesem Schritt wéhlen Sie die Mitglieder, die an diesem Projekt beteiligt
sein sollen. Wenn Sie eine Person nicht als Mitglied zu dem Projekt hinzufiigen,
kann sie die im Projekt enthaltenen Dateien oder Formulare nicht anzeigen.

1 Klicken Sie auf die Schaltflache Mitglied hinzufligen, um ein neues
Mitglied auszuwéhlen. Es wird eine Liste mit verfiigbaren Mitgliedern
angezeigt.

Wihlen Sie ein Mitglied aus der Liste.

Wihlen Sie tiber die Dropdown-Liste unten im Fenster eine Berechtigung
fiir das Mitglied aus.

Klicken Sie auf OK.

5 Klicken Sie oben im Fenster auf das Register "Rollen", um mit dem
néchsten Schritt fortzufahren.

Siehe auch:

“Berechtigungen” auf Seite 145
“Schritt 3: Projektmitglieder eine Rolle zuweisen” auf Seite 294
“Schritt 1: Projektdaten definieren” auf Seite 292

Schritt 3: Projektmitglieder eine Rolle
zuweisen

Nur verfiigbar fiir Buzzsaw Professional-Administratoren.
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Schritt 3 zum Einrichten von Projekten:

In diesem Schritt weisen Sie den Projektmitgliedern, die Sie in “Schritt 2:
Projektmitglieder auswdhlen” auf Seite 294 ausgewdhlt haben, eine Rolle zu.
In Buzzsaw steht eine Auswahl an Standardrollen zur Verfiigung. Wenn die
Standardrollen nicht Ihren “Rollen” auf Seite 343 entsprechen, kdnnen Sie
eigene erstellen. Dieser Schritt ist optional. Die Mitglieder miissen nicht einer
Rolle zugewiesen werden, um im Formularprotokoll teilnehmen zu kénnen.

1 Waihlen Sie eine Rolle aus der Dropdown-Liste oben im Bildschirm aus.
Das Fenster ist so lange leer, bis Sie ein Mitglied zu einer Rolle hinzufiigen.
Bearbeiten Sie die fiir das Projekt verfiigbaren Rollen mithilfe der
Schaltflache “Dialogfeld Rollen hinzufiigen/entfernen” auf Seite 502.

2 Klicken Sie unten im Bildschirm auf die Schaltfliche Mitglied hinzufiigen.
Wihlen Sie aus dem Popup-Fenster die Mitglieder, die Sie diese Rolle
zuweisen mochten. Verwenden Sie die UMSCHALT-Taste und die
STRG-Taste, um mehrere Mitglieder auszuwéhlen. Klicken Sie zum
Beenden auf OK.

3 Wiederholen Sie die Schritte 1 und 2, um Mitglieder zu verschiedenen
Rollen hinzuzufiigen. Mitglieder konnen mehr als einer Rolle angehoren.

4 Um ein Mitglied zu entfernen, wahlen Sie einen Namen aus der Liste
und klicken Sie auf die Schaltfliche Mitglieder entfernen.

5 Klicken Sie auf die Schaltfliche Beenden, um diesen Schritt zu beenden,
oder klicken sie auf die Schaltflache Speichern und Fortsetzen, um zum
nachsten Schritt zu wechseln.

Siehe auch:

“Schritt 4: Geschéftsprozesse” auf Seite 295

“Schritt 2: Projektmitglieder auswédhlen” auf Seite 294
“Rollen” auf Seite 343

“Workflowtypen” auf Seite 328

Schritt 4: Geschiftsprozesse

Nur verfiigbar fiir Buzzsaw Professional-Administratoren.
Schritt 4 zum Einrichten von Projekten:

In diesem Schritt erstellen Sie Geschéftsprozesse. Wihlen Sie, abhédngig vom
hinzuzufiigenden Geschiftsprozess, die in diesem Typ zu verwendenden
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Formulartypen und den Workflowtyp aus, der mit dem Formular verkniipft
werden soll. Sie kdnnen auch Formularoptionen einstellen. Fiir jeden
Workflowtyp stehen verschiedene Workflowtypen zur Verfiigung.

Verfiigbare Workflowtypen
Uber- | Sen- Sen- Serielle | Koordina- | Koordina- | Koordina-
mit- | den/ den/Be- | Geneh- | tor tor/Vertei- | tor/Vermitt-
teln | Beant- |antwor- | migung ler ler
worten | ten/ Ge-
nehmi-
gen
Nachtrag X X
Genehmigungsfor- X X
mular
ASI (Erganzende X X
Anweisungen des
Architekten)
Bulletin X X
Anforderung fiir X X
Anderungsauftrag
Korrespondenz X X
Tagesbericht X X
Meeting-Protokol- | X X
le
Druckauftrag X X
RFI X X X X X
Anfrage X X X X
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Uber- | Sen- Sen- Serielle | Koordina- | Koordina- | Koordina-
mit- | den/ den/Be- | Geneh- | tor tor/Vertei- | tor/Vermitt-
teln | Beant- |antwor- | migung ler ler
worten | ten/ Ge-
nehmi-
gen
Anfragepaket X
Ubermittlungsfor- | X X
mular

ANMERKUNG Dokumentenregistratur und
Ausschreibungsmanagement-Geschaftsprozesse werden nicht mit einem Workflow
verknipft. Sie werden lediglich zum Projekt hinzugefuigt.

Geschiftsprozess hinzufiigen

1

Klicken Sie in Schritt 4: Geschéftsprozess des Projekt-Setups auf die
Schaltfliche Hinzufiigen. Das Fenster Geschéaftsprozess hinzufiigen
wird angezeigt.

Geben Sie einen Namen fiir den Geschéftsprozess ein. Dieser Name muss
eindeutig sein. Doppelt vergebene Namen sind innerhalb eines Projekts
nicht zuldssig. Wenn Sie dieses Formularprotokoll zu einem spéteren
Zeitpunkt umbenennen, wird der Protokollname in der
Projektbaumstruktur ebenfalls umbenannt.

Wihlen Sie einen Geschiftsprozess aus der Liste.

Wihlen Sie einen Workflowtyp aus der verfiigbaren Liste. Der verfiigbare
Workflow hdngt von dem in Schritt 3 ausgewdhlten Geschiftsprozess
ab. Das entsprechende Workflowdiagramm wird angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Weiter.

Je nach gewdhltem Workflowtyp stehen verschiedene Register zur
Verfiigung. Fiir jeden Teilnehmertyp ist ein Register verfiigbar (d. h.
Antwortender, Koordinator usw.). Dariiber hinaus gibt es ein Register
zum Konfigurieren allgemeiner Optionen. Die von Ihnen fiir dieses
Protokoll festgelegten Optionen gelten fiir alle Formulare, die fiir dieses
Protokoll erstellt wurden. Wenn Sie ein Korrespondenzprotokoll erstellen,
an dem nur 4 Projektmitglieder teilnehmen sollen, miissen Sie daher ein
zweites Korrespondenzprotokoll erstellen, wenn Sie mochten, dass weitere
Mitglieder teilnehmen sollen. Im Folgenden finden Sie eine Beschreibung
der verschiedenen Register:
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Ersteller — Auswihlen von Projektmitgliedern, die ein Formular in
diesem bestimmten Protokoll erstellen konnen. Gruppen sowie
Einzelpersonen konnen Formulare erstellen. Sie konnen auch wihlen,
wen der Ersteller benachrichtigen kann oder mit wem er das Formular
erdrtern kann.

Antwortender - Auswihlen von Projektmitgliedern, die auf ein
Formular in diesem bestimmten Protokoll antworten kdnnen. Gruppen
sowie Einzelpersonen kdonnen auf ein Formular antworten. Sie kdnnen
auch wihlen, wen der Antwortende benachrichtigen kann oder mit wem
er das Formular erortern kann. Wiahlen Sie, wie viele Tage der
Antwortende zum Antworten auf das Formular zur Verfiigung hat. Wenn
der Antwortende nicht rechtzeitig innerhalb der gesetzten Frist antwortet,
wird es aus dem Projektstatus des Antwortenden entfernt und an den
Ersteller zuriickgesendet.

Wihlen Sie, wann eine Erinnerung und Uberfilligkeitsmeldungen an
den Antwortenden gesendet werden sollen.

Uberarbeiter — Auswihlen der Projektmitglieder, die dieses Formular
uberarbeiten konnen, und innerhalb wie vieler Tage sie antworten
miissen. Sie haben auch die Moglichkeit, den Erstellern zu gestatten, das
Routing fiir das Formular zu beenden und es an den Ersteller
zurtickzusenden. Wenn diese Option ausgewdhlt wurde, werden
Benachrichtigungen an alle Uberarbeiter gesendet, wenn das Routing
des Formulars beendet ist.

Verteiler - Auswihlen, welche Projektmitglieder Verteiler sein konnen,
sowie wen sie benachrichtigen und mit wem sie das Formular erdrtern
konnen. Das Register Verteiler ist nur verfiigbar, wenn der Workflow
Koordinator mit Verteiler ausgewdhlt wurde.

Vermittler — Auswihlen, welche Projektmitglieder Vermittler sein
konnen, sowie wen sie benachrichtigen und mit wem sie das Formular
erdrtern konnen. Das Register Vermittler ist nur verfiigbar, wenn der
Workflow Koordinator mit Vermittler ausgewahlt wurde.

Koordinator - Auswihlen, welche Projektmitglieder Koordinatoren
sein kdnnen sowie wen sie benachrichtigen und mit wem sie das Formular
erortern konnen.

Berater - Auswihlen, welche Projektmitglieder Berater sein kdnnen,
sowie wen sie benachrichtigen und mit wem sie das Formular erdrtern
konnen.

Allgemein - Wihlen Sie die Projektmitglieder aus, die das Formular
anzeigen konnen: alle Projektmitglieder, nur Projektmitglieder, die direkt
in den Workflow eingebunden sind oder bestimmte, von Ihnen
ausgewdhlte Projektmitglieder. Sie kdnnen auch festlegen, wie viele Tage
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das Formular im Projektstatus der einzelnen Mitglieder zur Verfiigung
stehen soll.

Klicken Sie auf das Register Formular, um vorbesetzte Formularfelder wie
beispielsweise Unternehmen und Adresse zu dndern. Die in diesem
Register eingegebenen Informationen werden auf dem Formular
angezeigt. Mit der Tabulatortaste gelangen Sie von einem Feld zum
nédchsten. Die folgenden Felder sind verfiigbar:

m Dokumentnummerierung - Wird ein Formular gesendet, erhalt
es eine Nummer. Diese Nummer kann iiber ein Prifix und ein Suffix
verfiigen. Verwenden Sie die folgenden Optionen, um Préfix und
Suffix anzupassen. Beachten Sie, dass ein Formular dieses Nummer
erst erhilt, wenn Sie auf die Schaltflache Senden klicken.

m Prifix - Geben Sie ein Préfix fiir Ihr Formularnummerierungssystem
ein. Das Préfix kann aus Buchstaben und Ziffern bestehen. Wenn Sie
beispielsweise das Nummerierungssystem RFIO001 einrichten
mochten, geben Sie RFI als Prifix ein.

m  Suffix - Geben Sie ein Suffix fiir hr Formularnummerierungssystem
ein. Das Suffix kann aus Buchstaben und Ziffern bestehen. Wenn Sie
beispielsweise das Nummerierungssystem 10001RFI einrichten
mochten, geben Sie RFI als Suffix ein.

m Anz. der Stellen - Geben Sie die max. Anzahl der Stellen fiir die
Formularnummer ein. Prifix und Suffix sind darin nicht enthalten.

m Nichste Dokumentnummer - Geben Sie eine Zahl ein, mit der
das nédchste erstellte Formular beginnen soll.

m Dokumentiiberschrift — Geben Sie einen Titel fiir die Formulare
ein.

m Fufdzeile - Geben Sie eine Standardfufizeile ein. Die Fufizeile
erscheint unten auf jedem Formular.

m Unternehmensname - Geben Sie den Unternehmensnamen ein,
der auf den Formularen erscheinen soll.

m  Adresse und Telefon - Geben Sie die Unternehmensanschrift und
die Telefonnummern ein, die auf den Formularen erscheinen sollen.

m Region - Geben Sie fiir dieses Projekt eine geografische Region ein.
Beispiel: "Nordwest".

ANMERKUNG Die Optionen im Register Formular kdnnen jederzeit
konfiguriert werden. Allerdings sind diese Informationen nur in solchen
Formularen enthalten, die Sie nach der Konfiguration der Optionen erstellt
haben. Bestehende Formulare werden nicht mit den in die Optionen
eingegebenen Informationen aktualisiert.
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8 Klicken Sie auf OK, um das Protokoll zu speichern. Dieses Protokoll wird
innerhalb der Baumstruktur angezeigt. Das Protokoll hat denselben
Namen, den Sie auch dem Workflow gegeben haben. Das Protokoll wird
auch unter Projekt-Setup im Fenster Formularprotokolle und unter
Formular im Dropdown-Menii Formularprotokoll anzeigen angezeigt.
Beispiel:

Dropdown-Menii Formular anzeigen

| Fommulae o o0 ProiektSetupr

Meues Formular »

Formularprotokoll hinzufiigen ¥ TG L e =Ml Riicksprache
N

Formularprotokolle | 5 Informationsseiten |

Anwarten
Erdrtern

Projekt-Setup>Formularprotokolle und Fenster Workflows

1 Daten | 2 Mitglieder | 3 Rollen EENETNUTIENTVSISIIEE 5 Informationsseiten

Schritt 4: Formularprotokolle und Workflows

Hinzufugen, Bearbeiten und Entfernen von Daten in Pratokellen innerhalb Ihres Projekts. Jedes Formularprotakoll besteht aus einem einzelnen,
kenfigurierbaren Warkflaw und sinem Formulartyp mit sdministratorbasiertn Standardeinstellungen.

‘ Hinzufiigen... |

Optionen bearbeiten..,
Entfernan

Antwarten

Ricksprache

Durch Schlieen des Fensters Formularprotokoll hinzufiigen wird die Erstellung
des Formularprotokolls abgebrochen und das Fenster geschlossen.

Formular bearbeiten
Sie konnen die Konfiguration eines Formularprotokolls jederzeit dahingehend

andern, wer an dem Formularprotokoll teilnehmen kann sowie die
Unternehmensanschrift. Denken Sie daran, dass alle vorgenommenen
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Anderungen sich nur auf dieses bestimmte Protokoll und die darin enthaltenen
Formulare auswirken.

1 Klicken Sie in der Navigationsleiste des Projekts auf Projekt-Setup [ihd
dann auf Geschéftsprozess.

2 Wihlen Sie einen Geschaftsprozess aus der Liste aus und klicken Sie auf
die Schaltfliche Optionen bearbeiten. Das Fenster Formularprotokoll
bearbeiten wird angezeigt.

3 Klicken Sie auf jedes Register und nehmen Sie die notwendigen
Anderungen vor.

4 Klicken Sie auf OK. Die eingegebenen Informationen werden in die
Formulare aufgenommen, die im aktuellen Protokoll erstellt oder
bearbeitet wurden.

ANMERKUNG Die Optionen im Register Formular kdnnen jederzeit konfiguriert
werden. Diese Anderungen sind nur in den Formularen enthalten, die Sie nach
der Konfiguration der Optionen erstellen. Vorhandene Formulare werden nicht
mit diesen Anderungen aktualisiert.

Einen Geschiftsprozess entfernen

Wihlen Sie einen Geschiftsprozess aus der Liste aus und klicken Sie auf die
Schaltfliche Entfernen. Das Formularprotokoll wurde aus dem Projekt
entfernt. Dies bedeutet, dass Benutzer keine neuen Formulare dieses Typs in
diesem Projekt erstellen konnen.

Siehe auch:

“Schritt 1: Projektdaten definieren” auf Seite 292
“Schritt 5: Informationsseiten verwalten” auf Seite 301
“Workflowtypen” auf Seite 328

Schritt 5: Informationsseiten verwalten

Nur verfiigbar fiir Buzzsaw Professional-Administratoren.
Schritt 5 zum Einrichten von neuen Projekten:

Der Zugriff auf Informationsseiten erfolgt tiber das Ment Projektinformation.
Informationsseiten beziehen sich auf automatisch erzeugte Seiten wie
beispielsweise Projektstatusiibersichten und Teamverzeichnisse sowie
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benutzerdefinierte Seiten. Unter Projekt-Setup [Idformationsseiten konnen
Sie bearbeiten, wie Informationsseiten angezeigt werden sollen. Alle mit
Projektinformationsseiten verbundenen Aktionen werden im
“Aktivitdtsprotokolle” auf Seite 160 protokolliert.

Sie konnen fiir jedes Projekt eine benutzerdefinierte Informationsseite zum
Anzeigen auswahlen. Ein Projektadministrator kann steuern, welche
Informationsseiten fiir ein Projekt zur Verfiigung stehen. Standardseiten
konnen entfernt werden und fiir ein Projekt so viele benutzerdefinierte
Informationsseiten wie gewiinscht angezeigt werden. Es konnen zwar alle
Dateitypen als Quelle fiir eine Informationsseite ausgewahlt werden, aber
Webseiten (HTML-Dateien) sind die beste Wahl, da fiir deren Anzeige keine
besondere Anwendung erforderlich ist. Buzzsaw enthailt bereits
Standardinformationsseiten. Standardmaéfiig werden fiir Projekte die
automatisch erzeugten Seiten angezeigt bis Sie andere Seiten auswéhlen.

Informationsseite auswahlen

Informationsseiten konnen jederzeit wahrend der Projektlaufzeit konfiguriert
werden: Wahrend der ersten Einrichtung des Projekts oder jederzeit danach.
Eine Informationsseite kann eine HTML-Datei oder eine Datei eines anderen
Typs sein (z. B. GIF, BMP, DOC, XLS).

1 Wenn Sie die Informationsseiten beim ersten Projektstart definieren,
geschieht dies in Schritt 5 des Projekt-Setups.

Sie kdonnen die Informationsseiten jederzeit bearbeiten, indem Sie die
Option Informationsseiten aus dem Menii Projekt-Setup auswihlen.

Projekt-5etup &
| Projekkdaten
¢ Projektmitglieder
¢ Raollen

Formularprotokolle

Infamationsseiten

Die in Buzzsaw Streamline definierten Standardseiten werden im Fenster
aufgefiihrt.

2 Klicken Sie zum Hinzufiigen einer neuen Seite auf die Schaltflache Seite
hinzufiigen. Das Dialogfeld Informationsseite hinzuftigen wird
angezeigt.

3 Geben Sie in das Feld Seitenname einen Namen fiir die Seite ein. Das
Feld fiir den Namen kann alle Zeichen einschliefilich Leerzeichen

302 | Kapitel 16 Projekt-Setup



enthalten. Dieses Feld ist erforderlich. Um einen Standardnamen fiir
eine automatisch erzeugte Seite zu akzeptieren, wechseln Sie zu Schritt 4
und wihlen eine Quelle. Das Namensfeld zeigt Namen an, sobald Sie
eine Quelle ausgewdhlt haben. Wenn Sie einen externen URL als Quelle
auswdahlen, miissen Sie zuerst das Namensfeld ausfiillen.

4 Waihlen Sie eine Seite, indem Sie auf die Dropdown-Liste Quelle wahlen
klicken. Aus diesem Meni kdnnen Sie eine der automatisch erzeugten
Seiten auswiéhlen oder die Dateien auf Ihrer Site oder Ihrem Computer
nach neuen Seiten durchsuchen. Sie kdnnen auch einen URL eingeben,
um eine externe Website als Informationsseite zu verwenden.

5 Wihlen Sie aus, welche Mitglieder diese Seite anzeigen kdnnen: alle
Projektmitglieder oder ausgewdhlte Einzelpersonen.

6 Klicken Sie auf OK, wenn Sie fertig sind, oder auf Abbrechen, wenn
Sie diese Seiten nicht Ihrem Projekt hinzufiigen mochten.

Steuern, wer Informationsseiten anzeigen kann

Sie konnen steuern, welche Benutzer auf eine Informationsseite zugreifen und
wann sie diese Seite anzeigen kénnen. Wenn sich der Benutzer beispielsweise
zum ersten Mal bei der Site anmeldet, konnen Sie bestimmte Seiten zur Ansicht
festlegen.

Wenn ein Mitglied nicht tiber das Recht verfiigt, eine Informationsseite
anzuzeigen, wird die entsprechende Seite nicht im Menii Projektinformationen
des Benutzers angezeigt. Standardméifig konnen alle Projektmitglieder alle
Informationsseiten anzeigen. Dies gilt jedoch nicht fiir die
Projektleiter-Site-Ubersicht, die Projektleiter-Ubersicht und die
Informationsseiten fiir das Portfolio. Wenn Sie diese Seiten hinzufiigen, ist
die Option Von ausgewdhlten Site-Mitgliedern anzeigbar als
Standardeinstellung aktiviert. Wenn dieser Liste keine Mitglieder hinzugefiigt
wurden, kann nur der Administrator die Projektleiter-Site-Ubersicht, die Seiten
fiir Portfolio und die Projektleiter-Ubersicht anzeigen.

ANMERKUNG Die Zugriffssteuerung fiir die Informationsseiten ist eine
weitreichende Option. Sie haben die Mdglichkeit, ein Mitglied von der Anzeige
eines Projektstatus auszuschlieRen. Beachten Sie, dass das Mitglied auf diese Weise
auch keine zugewiesenen Aufgaben anzeigen kann.

Seitenreihenfolge andern

Als Administrator konnen Sie steuern, welche Inhalte der Benutzer in welcher
Reihenfolge anzeigen kann.

Projekt-Setup | 303



Wenn Sie mochten, dass die Informationsseiten in einer anderen Reihenfolge
angezeigt werden, wihlen Sie eine Seite und verwenden Sie die Schaltflachen
Nach oben oder Nach unten.

Sie kdnnen auch festlegen, welche Seite dem Benutzer beim Anmelden fiir
eine Sitzung angezeigt wird. Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1 Wihlen Sie eine Datei aus der Liste.

2 Wihlen Sie eine der folgenden Optionen:

Erste Informationsseite, die der Benutzer anzeigen darf - Ist
diese Option ausgewdhlt, sieht das Mitglied diese Ansicht, wenn es sich
zum ersten Mal auf der Site anmeldet.

Dateiansicht — Wenn diese Option ausgewdhlt ist, sieht das Mitglied
die Baumansicht im Detailbereich.

Zuletzt von Benutzer angezeigte Seite — Die letzte Seite, die der
Benutzer angezeigt hat, wird bei der ndchsten Anmeldung als erste Seite
angezeigt.

Diese Einstellungen gelten fiir Mitglieder, die im Dialogfeld Informationsseite
hinzuftigen auf Seite 495 festgelegt wurden. Das heifdt, alle Projektmitglieder
oder bestimmte Einzelpersonen.

Informationsseite entfernen

Wihlen Sie eine Seite und klicken Sie auf die Schaltflache Entfernen.

Projektinformationsseiten im Aktivitdtsprotokoll verfolgen

Alle mit der Verwaltung von Projektinformationsseiten verbundenen Aktionen
werden im Aktivitdtsprotokoll protokolliert. Dazu gehoéren die folgenden
Aktionen:

Site-/Projekt-Setup — Informationsseiten
m  Seite hinzufiigen

m  Seite bearbeiten

m  Name dndern

m Datei dndern

m Seite entfernen

m Seitenreihenfolge dndern

m  Zugriffsliste andern
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Site-/Projekt-Setup — Startansicht
m  Startansicht fir Site dndern

m Startansicht fiir Projekt dndern

Bilder in benutzerdefinierten Informationsseiten verkniipfen

Wenn Sie eine benutzerdefinierte Informationsseite im HTML-Format erstellen,
beachten Sie, dass Sie kein Bild (oder eine DWF-Datei) einbinden kénnen. Sie
konnen lediglich eine Verkniipfung auf ein Bild einfiigen, das in demselben

Verzeichnis liegt wie die benutzerdefinierte Informationsseite.

Siehe auch:

“Ubersicht iiber Projektstatus” auf Seite 309
“Site-Informationsseiten verwalten” auf Seite 97

“Informationsseiten” auf Seite 167
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Globale Zusammenarbeit

Buzzsaw Professional ermoglicht globale Zusammenarbeit innerhalb einer Site. Zum
Beispiel konnen Benutzer in den USA mit Benutzern in Deutschland
zusammenarbeiten, die einen auf Englisch, die anderen auf Deutsch. Wenn Sie eine
Arbeit auf einer Site in Englisch haben, aber einen deutschen Vertragspartner, so
kann sich dieser bei Ihrer Site anmelden und die Site auf Deutsch anzeigen lassen.
Frither mussten alle Mitglieder einer Site diese in derselben Sprache anzeigen.

Dies hat bestimmte Auswirkungen auf die mogliche Verwendung von Formularen

und Formularprotokollen:

m  Ein Formular bleibt in der Sprache, in der es erstellt wurde. Ein zum Beispiel auf Deutsch
erstelltes Formular bleibt also immer auf Deutsch.

m  Die Benutzer innerhalb einer Site konnen Formularprotokolle in verschiedenen Sprachen
erstellen. Das heifdt, ein deutsches Mitglied, das die deutsche Version von Buzzsaw
Professional verwendet, kann Protokolle auf Deutsch erstellen. Ein Amerikaner, der die
englische Version von Buzzsaw Professional verwendet, erstellt Protokolle auf Englisch.
Die Formulare selbst bleiben in der Sprache, in der sie erstellt wurden.

m  Ein Formularprotokoll kann nur einen einzigen Formulartyp enthalten. Wenn Sie also
Informationsanfragen (RFIs) in Englisch und Deutsch beno6tigen, miissen Sie zwei
unterschiedliche Formularprotokolle erstellen: eines fiir die englischen RFIs und eines fiir
die deutschen RFIs.

m  Die Spalteniiberschriften in der Protokollansicht werden aus dem Formular iibernommen.
Das heifdt, in einem Protokoll mit deutschen Formularen sind die Spalteniiberschriften
auf Deutsch, unabhéingig von Ihrer Systemkonfiguration oder von der bei Ihnen installierten
Client-Sprache.
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Ubersicht iiber
Projektstatus

Eine Projektstatusiibersicht ist eine Seite mit Informationen und nur in Buzzsaw
Professional verfiigbar.

Der Projektstatus ermoglicht Ihnen eine personalisierte Ansicht Ihrer Site und Ihrer
Projekte und bietet eine einfache Moglichkeit, durch die Informationen zu Ihrer Site
oder Threm Projekt zu navigieren. Es werden Projektdaten angezeigt, wie etwa Ihnen
zugewiesene Elemente sowie deren Filligkeitsdatum. Vom Site-Projektstatus kénnen
Sie zu einem Projekt-Projektstatus, dem Site-Details-Projektstatus, einem Ihnen
zugewiesenen Formular oder einem bestimmten Formular wechseln.

Site-Ubersicht - Projektstatus

Site-Projektstatus enthalten eine Ubersicht iiber die Site und alle Projekte, auf die Sie zugreifen

konnen. Die folgenden Projektstatuse stehen auf der Site-Ebene zur Verfiigung:

m  Portfolio-Projektstatus— Dieser Projektstatus zeigt die folgenden Daten an: Gesamtzahl
der Projekte nach Standorttyp (z.B. Lagerwesen, Bauwesen) und Projekttyp (z.B. neu,
renoviert, Aufwertung durch Mieter).

Diese Informationen stammen aus den “Schritt 1: Projektdaten definieren” auf Seite 292,
die vom Projektadministrator definiert wurden. Datenfelder, Standorttyp und Projekttyp
sind Kategorien, die zum Organisieren Ihrer Projekte verwendet werden. Wenn diese beiden
Felder nicht ausgefiillt sind, wird die entsprechende Spalte oder das entsprechende Feld
im Projektstatus fiir das Portfolio als nicht definiert markiert. Wenn diese Felder definiert
sind, bietet die Projektstatusiibersicht weitere wichtige Daten.

Im Abschnitt fiir Standort und Projekttyp werden in der Site die Projekte angezeigt, die
gemaf dieser beiden Projektdatenfelder organisiert wurden. Diese Tabelle ist nicht fiir alle
Projekte innerhalb der Site reprdsentativ, sondern nur fiir solche, denen ein Standorttyp
und ein Projekttyp zugewiesen wurde. Es kann noch zahlreiche weitere Projekte in der
Site geben. In der Projektleiter-Site-Ubersicht wird eine komplette Liste aller Projekte
innerhalb einer Site angezeigt.

Auf dem folgenden Screenshot ist eine Standorttyp-Bibliothek abgebildet. Wenn Sie iiber
die Zeilen lesen, stellen Sie fest, dass sich dort 2 Bibliotheksprojekte befinden: eines vom
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Typ Kommunalverwaltung, das andere vom Typ Schule. Die Gesamtanzahl der
Bibliotheksprojekte ist 2. Die Gesamtanzahl der Stadtverwaltungsprojekte ist 1 und die
Gesamtanzahl der Schulprojekte ist 1.

B standort- und Projekttypen

Standorityp Aol Gesamt
Micht definiert i} 12

Gesamt (o) Qz)

B Projekte

Status « Region Projektname Standorttyp Projekttyp
@ AdA

@ Angelikas Project

@ Angelikas yweites Pro.,

@ Hier ist ein test

o] BBE

(o] [atata}

L) DoD

m Projektstatus fiir Projektleiter-Ubersicht auf Site-Ebene: In dieser
Projektstatusiibersicht wird die Gesamtanzahl der zugewiesenen Elemente auf der Site
angezeigt, unabhdngig von der Person, die das Element zugewiesen hat, den in dieser
Woche filligen Elementen, den heute filligen Elementen sowie allen tiberfilligen
Flementen.

m Projektstatus fiir personliche Ubersicht auf Site-Ebene: In diesem Projektstatus
werden alle Elemente der Site angezeigt, die Ihnen zugewiesen wurden. Dazu gehoren
diese Woche fillige Elemente, heute fillige Elemente und alle tiberfilligen Elemente.

m  Projektstatus fiir Site-Details: In diesem Projektstatus werden alle Formulare der
Site angezeigt. Sie konnen die Tabelle nach Formulartyp sowie Ihnen zugewiesenen bzw.
von Thnen zugewiesenen Elementen sortieren. Aulerdem kann die Sortierung danach
erfolgen, ob die Formulare gedffnet, iiberfdllig, heute oder diese Woche fillig sind.

Projekt-Projektstatus

Auf einem Projekt-Projektstatus werden Details zu dem Projekt angezeigt, wie beispielsweise

Projektname, Projektnummer und Projektadresse sowie Informationen zu Ihren Zuweisungen.

Die folgenden Projektstatuse stehen auf der Projektebene zur Verfiigung:

m Projektstatus fiir Projektleiter-Ubersicht auf Projektebene: Zu den in dieser
Projektstatusiibersicht angezeigten Daten gehoren beispielsweise der Projektname, die
Adresse und die Projektnummer.

310 | Kapitel 18 Ubersicht iiber Projektstatus



Diese Informationen stammen aus den “Projektdaten” auf Seite 292, die vom
Projektadministrator definiert wurden.

In dieser Projektstatusiibersicht wird auch die Gesamtanzahl der zugewiesenen Elemente
in einem Projekt angezeigt, unabhingig von der Person, die das Element zugewiesen
hat, den in dieser Woche filligen Elementen, den heute filligen Elementen sowie allen
uberfélligen Flementen.

Projektstatus fiir personliche Ubersicht auf Projektebene: In diesem
Projektstatus wird die Gesamtanzahl der Elemente in dem Projekt angezeigt, die Ihnen
zugewiesen wurden. Dazu gehoren diese Woche féllige Elemente, heute féllige Elemente
und alle tiberfélligen Elemente.

Projektstatus fiir Details: In diesem Projektstatus werden alle Formulare des Projekts
angezeigt. Sie konnen die Tabelle nach Formulartyp sowie Ihnen zugewiesenen bzw.
von Thnen zugewiesenen Elementen sortieren. Auflerdem kann die Sortierung danach
erfolgen, ob die Formulare gedffnet, iiberfdllig, heute oder diese Woche fillig sind.

Projektstatus anzeigen

Der Projektstatus steht auf Site- und Projektebene zur Verfiigung (Ordner haben keinen
Projektstatus). Abhédngig davon, ob Sie sich auf der Site- oder der Projektebene befinden,
stehen unterschiedliche Projektstatuse zur Verfiigung.

Projektleiteransicht: Diese Projektstatusiibersicht gibt einen Uberblick iiber die Site
bzw. das Projekt. Die Projektleiter-Ubersicht zeigt einen Uberblick aller geffneten
Aktionsprogrammpunkte nach Formulartyp und Projekt geordnet an (ohne tibermittelte
Elemente). Beispielsweise werden alle gedffneten und zugewiesenen Elemente eines
Korrespondenzprotokolls — unabhédngig davon, zu welchem Projekt es gehort — sowie
alle geodffneten und zugewiesenen Elemente eines bestimmten Projekts angezeigt. Aus
dieser Ansicht konnen Sie ganz leicht in ein bestimmtes Projekt wechseln, um weitere
Informationen zu erhalten.

Personliche Ubersicht: In dieser Projektstatusiibersicht wird Folgendes angezeigt:
Elemente, die Sie zugewiesen haben, Elemente, die Ihnen zugewiesen wurden, von Ihnen
geschriebene Entwiirfe und neue Diskussionselemente.

Der Projektstatus fiir die Projektleiter-Ubersicht unterscheidet sich vom Projektstatus fiir
die personliche Ubersicht. Auf dem Projektstatus Persénliche Ubersicht werden nur die
Ihnen zugewiesenen Flemente angezeigt, wohingegen in der Projektleiter-Ubersicht die
allen Projektmitgliedern zugewiesenen Elemente angezeigt werden.

Der Projektstatus ist in die folgenden Bereiche unterteilt. Je nach angezeigtem Projektstatus
(Site- oder Projektebene usw.) werden unterschiedliche Bereiche angezeigt:

Projektinformationen: Dieser Abschnitt enthidlt Informationen zum Projekt, die in
den Projektdaten definiert wurden. Es werden beispielsweise Projektname, Adresse und
Projektnummer angezeigt. Dieser Abschnitt wird nur im Projektstatus fiir die personliche
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Ubersicht und fiir die Projektleiter-Ubersicht auf Projektebene angezeigt. Im Projektstatus
fiir die Projektleiter-Ubersicht bzw. die personliche Ubersicht auf Site-Ebene wird er nicht
angezeigt.

m  Projektattribute: Dieser Abschnitt enthidlt Informationen zum Projekt, die definiert
wurden in. Es werden beispielsweise das Startdatum des Projekts, der Projektmanager
und Informationen zum Projektbudget angezeigt. Dieser Abschnitt ist nur im Projektstatus
fiir die Projektleiter-Ubersicht auf Projektebene enthalten.

= Zusammenfassung der Aktionsprogrammpunkte: Dieser Abschnitt zeigt geoffnete
Elemente fiir jedes Formularprotokoll. In der Projektleiter-Ansicht werden alle derzeit
auf der Site zugewiesenen und gedffneten Elemente angezeigt (ohne ibermittelte
Elemente). In der personlichen Ubersicht werden alle derzeit im Projekt zugewiesenen
und gedffneten Elemente angezeigt (ohne tibermittelte Elemente). Dieser Abschnitt wird
auf den personlichen und Projektleiter-Projektstatusen auf Site-Ebene sowie auf
Projektebene angezeigt.

m  Entwiirfe: In diesem Abschnitt werden Formulare angezeigt, in die Sie bereits Daten
eingegeben haben, die jedoch noch nicht iibermittelt wurden. Ein Entwurf ist weder
nummeriert noch wurde er jemandem zugewiesen.

m  Mir zugewiesen: Formulare, die [hnen zugewiesen wurden und Mafinahmen von
Ihnen verlangen. Dieser Abschnitt ist nur im Projektstatus fiir die persénliche Ubersicht
auf Projektebene enthalten.

m  Durch mich zugewiesen: Formulare, die Sie anderen Projektmitgliedern zugewiesen
haben. Dieser Abschnitt ist nur im Projektstatus fiir die persénliche Ubersicht auf
Projektebene enthalten.

= Ubermittelte Elemente: In diesem Abschnitt werden Formulare im Projekt angezeigt,
die tibermittelt, jedoch nicht zugewiesen wurden. Ein Besprechungsprotokoll wird hdufig
fiir alle Mitglieder zur Uberpriifung tibermittelt. Es ist jedoch keinem zugewiesen. Dieser
Abschnitt wird nur in den Projektstatusen fiir die persénliche Ubersicht und fiir die
Projektleiter-Ubersicht auf Projektebene angezeigt. Beachten Sie, dass ein iibermitteltes
Element aus dem Projektstatus fiir die persdnliche Ubersicht entfernt wird, sobald Sie es
gedffnet und betrachtet haben. Die Elemente werden allerdings noch im Projektstatus
fiir die Projektleiter-Ubersicht angezeigt.

m Diskussionen: Diese Ubersicht enthilt ungelesene Diskussionsfiden, denen Sie als
Teilnehmer hinzugefiigt wurden. Sobald Sie die Diskussion gelesen haben, wird sie nicht
mehr im Projektstatus angezeigt. Dieser Abschnitt ist nur im Projektstatus fiir die
personliche Ubersicht auf Projektebene enthalten.

= Unterprojekte: In diesem Bereich werden alle Unterprojekte sowie die Gesamtanzahl
der Elemente, die in jedem Projekt getffnet oder geschlossen sind, angezeigt. In der
Projektleiter-Ubersicht auf Site- und Projektebene werden in diesem Bereich alle derzeit
im Projekt und seinen Unterprojekten gedffneten Elemente angezeigt. Auf den
personlichen Projektstatusen auf Site- und Projektebene werden die Thnen zugewiesenen
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und von Ihnen ausgegebenen Elemente angezeigt. Auch die tiberfalligen Elemente werden
angezeigt. Dieser Bereich wird in den Projektstatusen fiir die personliche Ubersicht und
fiir die Projektleiter-Ubersicht auf Site- und Projektebene angezeigt.

Der Projektstatus wird nicht automatisch aktualisiert, wenn ein anderer Benutzer eine
Anderung vornimmt, die Sie betrifft, oder wenn zugewiesene Elemente iiberfillig werden.
Um sicherzustellen, dass die aktuellsten Daten, wie tiberféllige und zugewiesene Elemente,
angezeigt werden, sollten Sie den Projektstatus hdufig aktualisieren, indem Sie in der

i
)

Symbolleiste auf die Schaltflache Aktualisieren klicken,
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Formular-Setup

Formular-Setup: Register Site-Formulare

Nur verfiigbar fiir Buzzsaw Professional-Administratoren.

Diese Registerkarte wird tiber die Titelleiste mit Site-Setup aufgerufen.

[Fdrmular-Setup. In diesem Register konnen Sie Formulare und Workflows
auf der Site aktivieren oder deaktivieren, Formulare importieren oder neue
Formulare iiber Microsoft® InfoPath™ erstellen. Um zu sehen, welche Workflows
welchem Formular zugewiesen sind und welchen Status sie haben, klicken Sie
auf das Pluszeichen neben einem Formular.

Aktivieren eines Formulars oder Workflows

1 Wihlen Sie ein Formular oder einen Workflow mit dem Status
Deaktiviert aus.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche AKktivieren.

Das Formular oder der Workflow kann jetzt innerhalb der Site verwendet werden.

Deaktivieren eines Formulars oder Workflows

Alle Formulare oder Workflows auf dieser Site konnen deaktiviert werden. Dazu
zdhlen die im Lieferumfang von Buzzsaw Professional enthaltenen
Standardformulare, die vom Autodesk Custom Implementation-Team erstellten
Formulare und die von Ihnen importierten oder angepassten Formulare.

Durch die Deaktivierung eines Formulars werden das betreffende Formular und
alle zugeordneten Workflows ab dem bestimmten Punkt deaktiviert. Jedes
Formular, das gerade auf der Site verwendet wird, wird durch die Deaktivierung
nicht betroffen.
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Durch die Deaktivierung eines Workflows werden alle diesem Workflow
zugeordneten Formulare ab dem bestimmten Punkt deaktiviert. Wenn Sie
beispielsweise den Ubermittlungsworkflow deaktivieren, steht die Ubermittlung
beim néachsten Hinzuftigen eines RFI-Formularprotokolls nicht als
Workflow-Option zur Verfiigung.

1 Wihlen Sie ein Formular oder einen Workflow aus, indem Sie das
entsprechende Kontrollkdstchen neben dem Formular oder Workflow
aktivieren.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Deaktivieren.

Nach der Deaktivierung kann das Formular oder der Workflow auf der Site
nicht verwendet werden, bis es bzw. er erneut aktiviert wird.

Importieren eines neuen Formulars

Klicken Sie auf diesen Link, wenn Sie ein bestehendes Formular auf Ihrer
Buzzsaw -Site verfiigbar machen méchten. Uber diesen Link wird der Assistent
zum Importieren von Formularen gestartet. Anweisungen zur Ausfiihrung der
einzelnen Schritte erhalten Sie unter Importieren von Formularen auf Seite
318.

Entwerfen eines neuen Formulars

Klicken Sie auf diesen Link, um ein Formular auszuwihlen, das als Vorlage
fiir ein neues Formular dienen soll. Sie erstellen das Formular in InfoPath,
passen es an und importieren es in Ihre Site.

Wihlen Sie im ersten Schritt dieses Assistenten die Option "Anpassen" im
Dropdown-Listenfeld fiir das Formular aus, das Sie anpassen mochten.

Fiihren Sie die restlichen unter “Importieren von Formularen” auf Seite 318
beschriebenen Schritte aus.

Anpassen eines Formulars

1 Waihlen Sie im Dropdown-Listenfeld die Option Anpassen eines
Formulars aus, um Formulare zu dndern, die in Ihre Site importiert
wurde.

Speichern Sie die .xsn-Datei auf Ihrer Festplatte.
3 Andern Sie die .xsn-Datei mithilfe von InfoPath.

Importieren Sie das gednderte Formular in die Site. Weitere Informationen
finden Sie unter “Importieren von Formularen” auf Seite 318.
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Die standardmaéfiigen Buzzsaw Professional-Formulare und die vom Autodesk
Custom Implementation-Team erstellten Formulare konnen nicht angepasst
werden.

Bearbeiten eines Formulars

Die InfoPath-Formulare, die in Buzzsaw Professional importiert wurden, konnen
nur von Administratoren bearbeitet werden. Die im Lieferumfang von Buzzsaw
Professional enthaltenen Standardformulare und die vom Autodesk Custom
Implementation-Team erstellten Formulare konnen nicht bearbeitet werden.

1 Waihlen Sie im Dropdown-Listenfeld die Option Bearbeiten aus, um
Formulare zu bearbeiten, die in Ihre Site importiert wurden.

2 Verwenden Sie den Assistenten zum Bearbeiten von Formularen,
um den Workflow zu dndern, der dem Formular oder den Feldern
zugeordnet ist, die auf dem Formular angezeigt werden. Weitere
Informationen zu diesen Schritten finden Sie unter “Importieren von
Formularen” auf Seite 318.

Loschen eines Formulars

Die InfoPath-Formulare, die in Buzzsaw Professional importiert wurden, konnen
von Administratoren geloscht werden. Die im Lieferumfang von Buzzsaw
Professional enthaltenen Standardformulare und die vom Autodesk Custom
Implementation-Team erstellten Formulare konnen nicht geldscht werden.

1 Waihlen Sie im Dropdown-Listenfeld die Option Loschen fiir ein
importiertes Formular aus.

2 Das Formular wird aus der Liste entfernt und steht auf der Site nicht
mehr zur Verfiigung. Alle Instanzen des Formulars, das momentan
verwendet wird, sind vom Loschvorgang nicht betroffen.

Drucken einer Ansicht

Klicken Sie auf Drucken, um die in diesem Register aufgefithrten Formulare
zu drucken. Die folgenden Elemente werden gedruckt: Formularname,
Formularbeschreibung, Status, Ersteller des Formulars und Erstellungsdatum.

Wenn eine Zeile erweitert wird, wird die betreffende Ansicht gedruckt.

Siehe auch:

“Register "Formularvorlagen"” auf Seite 318

“Importieren von Formularen” auf Seite 318
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Register "Formularvorlagen"

Nur verfiigbar fiir Buzzsaw Professional-Administratoren.

Diese Registerkarte wird iiber die Titelleiste mit Site-Setup

[Fdrmular-Setup aufgerufen. Auf dieser Registerkarte werden die
.xsn-Versionen der im Lieferumfang von Buzzsaw Professional enthaltenen
Standardformulare und die vom Autodesk Custom Implementation-Team
erstellten Formulare aufgelistet. Sie konnen diese Liste drucken, indem Sie auf
Drucken klicken.

Auf dieser Registerkarte konnen Sie ein neues, auf einem vorhandenen Formular
basierendes, benutzerdefiniertes Formular erstellen. Die tatsichliche Anpassung
des Formulars erfolgt nicht in Buzzsaw Professional, sondern auf Ihrer
Festplatte. Zum Offnen und Bearbeiten von .XSN-Dateien wird Microsoft®
InfoPath™ benotigt.

1 Waihlen Sie rechts neben dem bestehenden Formular, auf dem das neue
Formular basieren soll, die Option Anpassen aus dem
Dropdown-Listenfeld aus.

Speichern Sie die .xsn-Datei auf Ihrer Festplatte.
Andern Sie die .xsn-Datei mithilfe von InfoPath und speichern Sie sie.

Kehren Sie zurtick zu Buzzsaw Professional und importieren Sie die in
Schritt 3 importierte .xsn-Datei. Befolgen Sie den Vorgang fiir
“Importieren von Formularen” auf Seite 318.

Siehe auch:

“Formular-Setup” auf Seite 315

“Importieren von Formularen” auf Seite 318

Importieren von Formularen

Nur verfiigbar fiir Buzzsaw Professional-Administratoren.

Mit dem Importassistenten kénnen Sie Formulare importieren, die in Form
einer Microsoft® InfoPath™ (xsn)-Datei vorhanden sind. Rufen Sie diesen
Assistenten tber die Titelleiste mit Site-Setup [CFdrmular-Setup auf.
Klicken Sie im Register Site-Formulare auf den Link Neues Formular
importieren.

318 | Kapitel 19 Formular-Setup



Optionaler Schritt | beim Entwerfen eines neuen Formulars

Dieser Schritt im Assistenten ist verfiigbar, wenn Sie auf der Registerkarte
Site-Formulare auf Entwerfen eines neuen Formulars auf Seite 316 klicken. In
diesem Assistenten wihlen Sie ein Formular aus, das als Vorlage fiir ein neues
Formular fungiert. Sie erstellen das Formular in InfoPath, passen es an und
importieren es dann in Buzzsaw .

1 Wihlen Sie rechts neben dem Formular, das Sie anpassen mochten, die
Option Anpassen aus dem Dropdown-Listenfeld aus.

2 Klicken Sie auf Weiter, um mit den ndchsten vier Schritten fortzufahren.

Schritt |: Importieren einer vorhandenen Formulardatei

1 Geben Sie in das Feld Formularname einen Namen fiir das Formular
ein.

2 Klicken Sie auf Durchsuchen, um zur .xsn-Datei zu navigieren, die Sie
importieren mochten.

3 Geben Sie in das Feld Beschreibung eine Beschreibung fiir das Formular
ein. Dieser Schritt ist optional.

4 Klicken Sie auf die Schaltfliche Importieren. Wenn der Import der
Datei erfolgreich abgeschlossen wurde, wird eine entsprechende
Bestatigungsmeldung angezeigt. Wenn die Datei nicht erfolgreich
importiert werden konnte, wird eine Fehlermeldung zusammen mit der
Fehlerursache angezeigt. Sie konnen im Assistenten nicht fortfahren,
bevor der Importvorgang erfolgreich ausgefiihrt wurde. Wenn die Datei
erfolgreich importiert wurde, werden die Standardwerte fiir alle
verbleibenden Schritte tibernommen und die Schaltfliche Ende wird
aktiviert. Jetzt konnen Sie auf Fertig stellen klicken und den
Importvorgang abschliefien, wenn Sie mit den Standardeinstellungen
einverstanden sind. Anderenfalls fahren Sie mit der Bearbeitung der
Standardeinstellungen im Assistenten fort.

5 Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

Schritt 2: Workflow auswihlen

In diesem Schritt wahlen Sie die Workflows und die Ansicht aus, die Sie fiir
das Formular verwenden mdochten. Sie kénnen die bereits ausgewdhlten
Standardwerte akzeptieren oder eine eigene Auswahl treffen.

1 Waihlen Sie den Workflow aus, den Sie diesem Formular zuordnen
mochten.
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2 Klicken Sie fiir jeden ausgewadhlten Workflow auf Erweitert. Wihlen
Sie eine Ansicht aus, die den jeweiligen Schritten zugeordnet werden
soll. Im Ubermittlungsworkflow werden beispielsweise die Schritte
"Erstellen" und "Ansicht" aufgelistet. Sie kdnnen die Ansicht des Formulars
auswdhlen, die dem Benutzer in den einzelnen Schritten angezeigt werden
soll. Fiir jeden Schritt wird eine Standardansicht ausgewdhlt. Je nach
Ihren Geschiftsanforderungen miissen Sie moglicherweise keine weiteren
Mafinahmen ergreifen.

3 Klicken Sie zum Schluss auf Weiter.

Schritt 3: Formularfelder konfigurieren

In diesem Schritt konnen Sie die Beschriftungen der im Formular angezeigten
Bilder d&ndern und angeben, ob diese Felder im Formularprotokoll oder im
Protokollbericht angezeigt werden sollen, sowie die Reihenfolge der Felder im
Formularprotokoll oder Protokollbericht dndern.

Die aufgefiihrten Feldnamen wurden von Buzzsaw Professional automatisch
erkannt.

1 Waihlen Sie einen Wert fiir die Beschriftung in der Dropdown-Liste
Feldinhalt rechts neben dem Feldnamen aus. Wenn Sie einen Wert
auswihlen, wird das Feld im Formular vorab ausgefiillt. Wahlen Sie die
Option Leer lassen, wenn das Feld nicht vorab ausgefiillt werden soll.
Dann konnen die Benutzer manuell Daten in das Feld eingeben. Das
Feld wird weiterhin im Formular angezeigt, auch wenn Sie keine
Beschriftung auswéhlen.

ANMERKUNG Die Daten, die in die ausgewahlten Felder eingetragen werden,
werden von der Seite mit den Projektdaten und den “Mitgliedsinformationen” auf
Seite 17 gewonnen. Wenn die Projektdaten nicht definiert wurden oder die
Mitglieder ihre Kontaktinformationen nicht eingetragen haben, bleiben die Felder
im Formular leer. Weitere Informationen finden Sie unter “Schritt 1: Projektdaten
definieren” auf Seite 292.

1 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen rechts neben den einzelnen Feldern,
die im Formularprotokoll oder im Protokollbericht angezeigt werden
sollen.

2 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen links neben dem Feld, um die
Reihenfolge zu dndern, in der die Felder im Protokoll oder im
Protokollbericht angezeigt werden. Die Reihenfolge von oben nach unten,
in der die Felder in diesem Bildschirm aufgefiihrt sind, ist die Reihenfolge,
in der die Spalten im Protokoll und im Protokollbericht von links nach
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rechts angeordnet werden. Klicken Sie zum Andern der Reihenfolge auf
Nach oben oder Nach unten.

3 Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

Schritt 4: Neues Formular bestitigen

Die Optionen, die Sie in den vorherigen Schritten ausgewahlt haben, werden
hier angezeigt. Uberpriifen Sie sie und klicken Sie auf Fertig stellen, wenn
die Auswabhl richtig ist. Falls Sie Anderungen vornehmen miissen, klicken Sie
auf Zuriick, bis Sie zum gewtinschten Schritt gelangen.

Durch Klicken auf "Ende" gelangen Sie zuriick zur Registerkarte "Site-Formulare"
und das neue Formular wird in der Liste angezeigt.

Nach Abschluss der 4 Schritte kann das importierte Formular innerhalb Threr
Site verwendet und Ihren Projekten in Form eines Formularprotokolls
hinzugefiigt werden.

Siehe auch:

“Register "Formularvorlagen"” auf Seite 318
“Formular-Setup” auf Seite 315

FAQ: InfoPath-Formulare

Dieses Thema richtet sich an Site-Administratoren, die Buzzsaw
Professional-Formulare mithilfe von InfoPath anpassen.

Ich habe eine XSN-Datei in InfoPath geéffnet, es werden aber keine
Steuerelemente fiir die Anpassung angezeigt.

Sie haben die Datei im Dateneingabemodus gedffnet. Um in den
Entwurfsmodus umzuschalten, wéahlen Sie im Dropdown-Menii Extras die
Option Formular entwerfen. Jetzt konnen Sie das Formular bearbeiten.

Welchen InfoPath-Datenfeldtyp sollte ich fiir die folgenden Feldtypen
in Buzzsaw verwenden?

m  Textfeld (grofier als 50 Zeichen) — Rich Text (XHTML) verwenden
m  Textfeld (maximal 50 Zeichen) - Textzeichenfolge verwenden

m  Dropdown - Text verwenden
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Wo kann ich einen Standardwert fiir ein Feld eingeben?

Offnen Sie fiir das Feld den Dialog "Eigenschaften". Geben Sie auf dem Register
"Daten" den Standardwert in das Feld "Standardwert" ein.

Kann ich fiir ein Formular, das ausgeblendete Felder besitzt, mehr als
eine "bearbeitete' Version haben?

Ja, Sie konnen beliebig viele verschiedene Versionen des Formulars erstellen,
die jeweils zu den einzelnen Phasen des Workflows passen, mit dem sie
eingesetzt werden sollen.

Zum Beispiel: Beim Senden und Beantworten des Workflows sind drei
Ansichten moglich. Eine Ansicht fiir den Mitarbeiter, der das Formular erstellt,
eine Ansicht fiir den Mitarbeiter, der das Formular beantwortet, und eine
Ansicht fiir die Anzeige des Formulars im Ansichtsmodus in Buzzsaw .

Wi ie kann ich verschiedene Ansichten eines Formulars erstellen?

Wenn Sie fiir das Formular eine Ansicht erstellt haben:

1 Driicken Sie Strg+A, um alle Elemente des Formulars auszuwdhlen.
Driicken Sie Strg+C, um das Formular in die Zwischenablage zu kopieren.

3 Klicken Sie im Fensterbereich Designaufgaben auf Design-Aufgaben.
Klicken Sie auf Ansicht hinzufiigen, um zu Ihrem InfoPath-Formular
eine neue Ansicht hinzuzufiigen.

4 Driicken Sie in der neu erstellten Ansicht auf Strg+V, um das Formular
in die neue Ansicht einzufiigen. Eventuell miissen Sie eine einzelne
Tabellenzelle erstellen, in die die Ansicht eingefiigt wird.

5 Diese Ansicht kdnnen Sie nun anpassen, indem Sie Felder entfernen,
weitere Felder hinzufiigen oder die Eigenschaften der vorhandenen Felder
andern.

Wie kann ich eine Ansichtsversion meines Formulars erstellen?

1 Befolgen Sie die Schritte aus der oben genannten Frage: "Wie stelle ich
verschiedene Ansichten eines Formular her?", um eine neue Sicht fiir
das Formular zu erstellen.

Andern Sie die Eigenschaften aller Formularfelder in "Textfeld".

Andern Sie die Eigenschaften aller Formularfelder im Dialog
"Feldeigenschaften" in "Schreibgeschiitzt".
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Wie viele Ansichtsversionen des Formulars werden von Buzzsaw
unterstiitzt?

1
Wie kann ich festlegen, dass ein Feld erforderlich ist?

Andern Sie die Eigenschaften des Formularfelds im Dialogfeld Feldeigenschaften
in Darf nicht leer bleiben.

ANMERKUNG Dies gilt global fiir alle Ansichten des Formulars.

Kann ich ein Feld fiir einen bestimmten Schritt meines Workflows
erforderlich machen?

Nein.

Wi ie kann ich in meinem InfoPath-Formular ein Dokumentnummerfeld
hinzufiigen, das Buzzsaw in meinem Formular automatisch belegt?

Fugen Sie in Ihrem Formular ein Textfeld namens _DocumentNumber hinzu.
Beim Importieren des Formulars erkennt Buzzsaw automatisch dieses Feld und
verwendet es als Feld fiir die Dokumentnummer.

Wie muss ich meine Datenfelder benennen, damit sie in Buzzsaw
korrekt angezeigt werden?

InfoPath unterstiitzt keine Leerzeichen in den Namen der Datenquellen,
Buzzsaw fiigt aber vor allen Gro3buchstaben in der Zeichenfolge Leerzeichen
hinzu.

Beispiel: Das InfoPath-Feld CreatedBy wird in Buzzsaw als Created By
angezeigt;.

Welche InfoPath-Formularfunktionen werden nicht in Buzzsaw
unterstiitzt?

m  Master-/Detailkontrolle
m  Keine Validierung externer Daten durch Skripte, Code etc.
m  Keine Unterstiitzung fiir Web Services

m  Keine Unterstiitzung fiir Datenbanken

m  Keine Unterstiitzung fiir Regeln/Formeln

Formular-Setup | 323



m  Keine Unterstiitzung fiir Validierung erforderlicher Felder.

Wie kann ich in meinem InfoPath-Formular ein Feld hinzufiigen, das
in der Spalte "Betreff/Titel" des standardmaBigen Projektstatus und
Berichte in Buzzsaw angezeigt wird?

Fiigen Sie in Threm Formular ein Textfeld namens "Betreff" hinzu. Der Inhalt
dieses Felds wird in Projektstatus und Berichten in Buzzsaw automatisch als
Betreff/Titel angezeigt.

In Buzzsaw Professional importieren

Wi ie kann ich Felder mit Daten vorbelegen,wenn in Buzzsaw ein neues
Formular erstellt wird;?

Wenn Sie Ihr Formular im Schritt 3 von 4 in Buzzsaw importieren oder
bearbeiten, kdnnen Sie die Dropdown-Liste "Feldinhalt" verwenden, um das
Feld automatisch mit Daten zu belegen.

Wenn das Feld ein Datumsfeld ist, konnen Sie festlegen, dass das
Standarddatum als Heute + X Tage aus Projekteigenschaften gebildet wird.

Wenn das Feld ein Textfeld ist, konnen Sie es automatisch aus den

Mitgliederdaten oder den Projekteigenschaften belegen.

m  Mitgliederdaten legen den Benutzernamen des Mitglieds fest, der ein neues
Formular zum Formularprotokoll hinzufiigt. Wenn beispielsweise ein Feld
mit dem Namen Erstellt von in Threm Formular vorliegt, kdnnen Sie dieses
Feld automatisch mit dem Feld Name vorbelegen, damit der Benutzername
der Person angezeigt wird, die das Formular hinzuftigt.

m  Projekteigenschaften legen den Projektnamen fest, mit dem das
Formularprotokoll verkniipft ist. Beispiel: Wenn sich in Ihrem Formular
ein Feld namens Projekt befindet, dann kénnen Sie es automatisch mit
dem Feld Vollstandiger Projektname der Projektdatenseite in Buzzsaw
belegen.

Weshalb habe ich beim Importieren meines InfoPath-Formulars in
Buzzsaw eine Fehlermeldung erhalten?

Es gibt mehrere Moglichkeiten, warum Sie eine Fehlermeldung erhalten
konnen:

1 Das InfoPath-Formular ist in der InfoPath-Anwendung getffnet — Ein
InfoPath-Formular darf beim Importieren nicht gleichzeitig in InfoPath
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geoffnet sein. Wenn die XSN-Datei getffnet ist, tritt ein Fehler auf.
Schlieflen Sie das Formular in InfoPath und versuchen Sie noch einmal,
es in Buzzsaw zu importieren.

2 Doppelte Namen — Buzzsaw benotigt eindeutige Formulartypnamen.
Doppelte Formulartypnamen kénnen nicht verwendet werden. Um ein
vorhandenes Formular durch eine neue Version zu aktualisieren, 16schen
Sie es zuerst in Buzzsaw und importieren Sie anschlieffend die neue
Version.

3 Nicht unterstiitzte Benennungskonvention — Wenn Sie fiir Ihre
Datenquellennamen eine in InfoPath nicht unterstiitzte
Benennungskonvention verwenden, kann dies zu einem Fehler fiihren.
Beispielsweise wird nur "_DocumentNumber" unterstiitzt. Wenn vor
irgendeinem anderen Datenfeld ein Unterstrich steht, dann tritt beim
Import ein Fehler auf.

Was passiert, wenn ich ein Formular auf meiner Site l16sche oder
deaktiviere, die Formularprotokolle aber noch vorhanden sind?

Wenn ein Formular auf der Site deaktiviert oder geloscht wird, dann
funktionieren auf der Site weiterhin die aus diesem Formulartyp erstellten
Formularprotokolle.

Was passiert, wenn ich in Buzzsaw einen Formulartyp deaktiviere?

Neue Versionen dieses Formulartyps kdnnen nicht zur Site hinzugefiigt werden.

Was passiert mit bereits vorhandenen
Formularen/Formularprotokollen, wenn ich die
Formulatypeigenschaften bearbeite?

Das Bearbeiten eines Formulartyps wirkt sich nicht auf vorhandene, sondern
nur auf nach der Bearbeitung getétigte Eintrdge aus.

Woas passiert mit vorhandenen Formularprotokollen, wenn ich die
Spalten im Form Designer neu anordne?

Wenn die Felder durch Bearbeitung des Formulartyps neu angeordnet werden,
werden die Felder aller auf der Site vorhandenen Formularprotokolle dieses
Typs neu angeordnet. Formularprotokolle, deren Felder spezifisch angeordnet
wurden, sind nicht betroffen.
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Mit Formularprotokollen,
Workflow und Rollen
arbeiten

Ubersicht iiber den Protokollprozess

Sobald Thr Administrator ein Protokoll konfiguriert hat, konnen Sie mit dem
Hinzuftigen von Formularen beginnen (falls Sie im Protokoll als Teilnehmer
hinzugefiigt wurden). Die folgende Ubersicht beschreibt die grundlegenden
Schritte beim Hinzuftigen und Zuweisen eines Formulars. Abhédngig von dem
Workflow-Typ, der fiir dieses Protokoll konfiguriert wurde (d. h. Ubermitteln,
Koordinator, serielle Genehmigung usw.), sind einige Schritte mehr beteiligt
als andere.

Schritt 1: Formular hinzufiigen
Fiigen Sie iiber das Menii Formulare auf der Projektleiste ein Formular hinzu.
Schritt 2: Formular ausfiillen

Fillen Sie die erforderlichen Felder aus, indem Sie mit der Tabulatortaste von
einem Feld zum nachsten wechseln. In diesem Modus kénnen Sie auch
Kommentare hinzufiigen. Bei diesem Schritt konnen Sie das Formular als Entwurf
speichern. Dadurch wird das Formular im Protokoll gespeichert, ohne dass es
an andere Mitglieder gesendet wird. Dem Formular wird erst eine Nummer
zugewiesen, wenn es gesendet wird. Routing-Informationen werden mit dem
Entwurf gespeichert, Benachrichtigungen werden jedoch nicht gesendet. Der
Entwurf steht nur dem Ersteller zur Verfiigung.

Bestimmte Felder enthalten bereits Daten, wenn Ihr Projektadministrator fiir
dieses Projekt “Schritt 1: Projektdaten definieren” auf Seite 292 definiert hat.
Diese Felder konnen nur vom Projektadministrator und vom Formularersteller
bearbeitet werden. Wurden diese Felder nicht definiert, bleiben sie leer.
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Schritt 3: Formular zuweisen

Wihlen Sie die Mitglieder aus, die dem Formular zugewiesen werden sollen.
Sie kdnnen auch andere Mitglieder iiber diese Zuweisung informieren.
Mitglieder, die benachrichtigt werden, konnen das Formular aufrufen, jedoch
weder beantworten oder weiterleiten noch bearbeiten. Beim Zuweisen eines
Formulars wird dieses im Protokoll gespeichert und die im Feld Zugewiesen
zu und im Feld Cc aufgefiihrten Mitglieder erhalten entsprechende E-Mails
mit Benachrichtigungen.

Schritt 4: Zuweisung erhalten

Mitglieder, denen ein Element zugewiesen wurde, erhalten eine E-Mail mit
einer Verkniipfung zu dem Formular. Der Aktionsprogrammpunkt wird auch
im Projektstatus des Mitglieds angezeigt. Sobald ein Mitglied die Zuweisung
erhalten hat, kann das Mitglied, je nach Konfiguration des Protokolls, die
Zuweisung beantworten oder weiterleiten.

Schritt 5: Formular anzeigen

Ein Formular kann im Ansichtsmodus nicht bearbeitet werden. Administratoren
konnen das Formular schliefien oder zurtickrufen. (Dadurch werden alle
Zuweisungen entfernt.)

Schritt 6: Auf eine Zuweisung antworten

Die Art und Weise der Antwort auf ein Formular hingt vom dem Protokoll
ab, mit dem Sie arbeiten. Wem Sie antworten bzw. fiir wen eine Weiterleitung
moglich ist, hdngt von der Konfiguration des Protokolls ab.

Siehe auch:

“Mit Formularen arbeiten” auf Seite 351
“Schritt 4: Geschéftsprozesse” auf Seite 295

“Formularprotokoll verwenden” auf Seite 345

Workflowtypen

Ein Geschiftsvorgang wird fiir die Verwendung eines Workflowtyps
konfiguriert. Workflow ist ein geldufiger Begriff, mit dem die vollstdndige oder
teilweise Automatisierung von Geschéftsprozessen beschrieben wird und in
dessen Verlauf und gemaf festgelegten verfahrensorientierten Regeln
Dokumente, Informationen oder Aufgaben fiir weitere Aktionen von einem
Teilnehmer zum néchsten weitergegeben werden. Indem Sie einen
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Geschiftsvorgang erstellen und einen Workflowtyp konfigurieren, kénnen
Sie den Prozess Ihrer internen Geschiaftsvorgange automatisieren.

Vorteile beim Verwenden von Workflows:

m Verbesserte Effizienz — Automatisierung von Geschéftsprozessen und
Eliminierung tiberfliissiger Schritte

m  Bessere Prozesssteuerung - verbesserte Verwaltung der
Geschiftsprozesse durch standardisierte Arbeitsmethoden und
Historienverfiigbarkeit

= Flexibilitit - Sie kdnnen einen bestehenden Workflow dndern oder einen
Neuen erstellen, um ihn an sich dndernde Geschiftsanforderungen
anzupassen

m  Verbesserung der Geschiiftsprozesse — Fokus auf Geschiftsprozesse
fiihrt zu ihrer Rationalisierung und Vereinfachung

In Buzzsaw bezieht sich Workflow auf den Prozess, durch den Administratoren
die Parameter definieren, mit denen die Verarbeitung eines Formulars festgelegt
wird. Das heifdt, welche Mitglieder das Formular erstellen, beantworten,
aufrufen und erortern konnen. Der Workflow kann durch Rollen oder
Ereignisse definiert werden.

Wenn Sie einen Geschiftsprozesss konfigurieren, legen Sie Optionen fest, die
fiir alle Formulare innerhalb dieses Protokolls gelten. Wenn Sie ein Formular
mit einer anderen Konfiguration wiinschen, miissen Sie einen anderen
Geschiftsprozess erstellen. Beispiel: Sie benotigen ein Korrespondenzprotokoll
fiir zehn Projektmitglieder, wobei die Korrespondenz zwischen drei Mitgliedern
privat sein soll. Dazu miissten Sie ein Protokoll fiir alle zehn Mitglieder erstellen
und dann ein zweites fiir die drei Mitglieder.

Mitglieder kdnnen nur neue Formulartypen zu einem Protokoll hinzufiigen,
das fiir diesen Formulartyp erstellt wurde. Beispielsweise konnen Sie erst dann
ein RFI-Formular erstellen, wenn ein RFI-Protokoll konfiguriert ist.

Verfiigbare Workflowtypen
Uber- | Sen- Sen- Serielle | Koordina- | Koordina- | Koordina-
mit- | den/Be- | den/Be- | Geneh- | tor tor/Vertei- | tor/Vermitt-
teln | antwor- | antwor- | migung ler ler
ten ten/Ge-
nehmi-
gen
Nachtrag X X
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Uber- | Sen- Sen- Serielle [ Koordina- | Koordina- | Koordina-
mit- | den/Be- | den/Be- | Geneh- | tor tor/Vertei- | tor/Vermitt-
teln | antwor- | antwor- | migung ler ler
ten ten/Ge-
nehmi-
gen
Genehmi- X X
gungsformu-
lar
ASI (Erganzen- | X X
de Anweisun-
gen des Archi-
tekten)
Bulletin X X
Anforderung X X
fiir Anderungs-
auftrag
Korrespon- X X
denz
Tagesbericht X X
Meeting-Proto- | X X
Kkolle
Bestellung X X
drucken
RFI X X X X X
Vorschlag X X X X
Anfragepaket X
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Uber- | Sen- Sen- Serielle | Koordina- | Koordina- | Koordina-
mit- | den/Be- | den/Be- | Geneh- | tor tor/Vertei- | tor/Vermitt-
teln | antwor- | antwor- | migung ler ler
ten ten/Ge-
nehmi-
gen
Ubermittlung | X X

Buzzsaw Professional wird mit den folgenden Standard-Workflows geliefert.
Diese Workflowtypen versetzen Sie in die Lage, die Parameter zu definieren,
mit denen das Routing von Dokumenten gesteuert wird.

Ubermitteln

Uber den Workflow Ubermitteln kann der Ersteller ein Formular ausfiillen, es
an das Protokoll tibermitteln und optional die Projektmitglieder informieren.
Es wird zwar keine Antwort erwartet, das Dokument kann jedoch diskutiert

werden.

Es kann mit den folgenden Formularen verwendet werden: Nachtrag, ASI,
Bulletin, Korrespondenz, Tagesbericht, Besprechungsprotokoll, Druckauftrag,
RFI, Materialvorschlag und Ubermittlungsformular.

Ersteller

Ubermitteln an Pratokoll-e

Mitglied

Optionen zum Ubermitteln des Workflows:

m  Ersteller - In diesem Register legen Sie fest, wer ein Formular in diesem
bestimmten Workflow erstellen kann. Beachten Sie, dass Administratoren
immer Formulare erstellen konnen. Legen Sie fest, welche Mitglieder diesen
Workflow erstellen kdnnen: alle Mitglieder, bestimmte Personen, Gruppen
oder Rollen. Sie kdnnen auch wahlen, wen der Ersteller benachrichtigen

kann oder mit wem er das Formular erortern kann.

m  Allgemein - In diesem Register legen Sie fest, wer die Formulare aufrufen
kann, die mit diesem Workflow verkniipft sind: alle Projektmitglieder, nur
Einzelpersonen, die wiahrend des Workflows zugewiesen oder benachrichtigt
wurden, oder bestimmte Einzelpersonen, Gruppen oder Rollen. Mithilfe
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der Standardeinstellungen kdnnen nur Formularteilnehmer die Formulare
einsehen, auf die sie Zugriff haben. Sie konnen diese Einstellung dndern,
sodass andere Mitglieder in diesem Protokoll Formulare aufrufen konnen.
Eine einmal gewdhlte Einstellung kann jedoch nicht mehr gedndert werden.
Die Moglichkeit, diese Einstellung zu dndern, steht nur beim ersten Erstellen
des Formularprotokolls zur Verfiigung. Sie konnen diese Optionen nicht
zu einem spdteren Zeitpunkt dndern. Beachten Sie, dass Administratoren
ein Formular zu jedem Zeitpunkt anzeigen kdonnen, unabhéngig davon,
ob sie an einem Formularprotokoll teilnehmen oder ihnen eine spezielle
Berechtigung zum Anzeigen des Formularprotokolls zugewiesen wurde.

= Formular - In diesem Register konnen Sie Informationen eingeben, die
in alle Formulare des aktuellen Protokolls eingefiigt werden sollen. Sie
konnen beispielsweise eine Dokumentiiberschrift, eine Fufizeile und
Unternehmensdaten eingeben.

Senden/Beantworten

Mithilfe dieses Workflows konnen Ersteller Formulare einem oder mehreren
Antwortenden zuweisen. Der Ersteller erhilt nur eine Antwort. Wenn einer
der Antwortenden antwortet, wird die Zuweisung neu zugewiesen, die
Zuweisung wird von den anderen Antwortenden entfernt.

Wenn eine Zuweisung neu zugewiesen wird, hat der erste Antwortende,
Antwortender A, dieses Formular als eingereichten Programmpunkt eines
Aktionsprogrammpunkts; Antwortender B hat einen offenen
Aktionsprogrammpunkt. Bevor ein Formular geschlossen werden kann, miissen
die Antworten in umgekehrter Reihenfolge tiber die Teilnehmer zurticklaufen.
Wenn eine Zuweisung erneut zugewiesen wird, wird die Verantwortung auf
den neuen Antwortenden tibertragen. Der erste Antwortende verfligt tiber
dieses Formular nicht als Aktionsprogrammpunkt oder eingereichten
Programmpunkt.

Wird eine Zuweisung von dem Zuweiser zuriickgerufen, werden alle
vorangehenden Zuweisungen zuriickgerufen. Wenn eine Zuweisung vom
Administrator zurtickgerufen wird, wird nur die letzte Ebene der Zuweisung
zurlickgerufen; ein Riickruf durch den Administrator kann mehrmals erfolgen.

Es kann mit den folgenden Formularen verwendet werden: Nachtrag, ASI,
Bulletin, Korrespondenz, Tagesbericht, Besprechungsprotokoll, Druckauftrag,
RFI, Materialvorschlag und Ubermittlungsformular.
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ﬁ?— Zuweisen —-ﬁ— YWeiterleiten ﬂ Eriirtern L}i@
Erdrtern

Ersteller Antwortender f Antecartandar - Aktion Beratar
Schliefen Antwartender - Prablam

T

Antwarten "= Antworten="

Optionen zum Senden/Empfangen des Workflows:

m  Ersteller - In diesem Register legen Sie fest, wer ein Formular in diesem
bestimmten Workflow erstellen kann. Beachten Sie, dass Administratoren
immer Formulare erstellen konnen. Legen Sie fest, welche Mitglieder diesen
Workflow erstellen konnen: alle Mitglieder, bestimmte Personen, Gruppen
oder Rollen. Sie konnen auch wihlen, wen der Ersteller benachrichtigen
kann oder mit wem er das Formular erortern kann.

m  Antwortender - In diesem Register legen Sie fest, wer auf ein Formular
in diesem bestimmten Workflow antworten kann. Legen Sie fest, welche
Mitglieder auf diesen Workflow antworten konnen: alle Mitglieder,
bestimmte Personen, Gruppen oder Rollen. Dariiber hinaus kénnen Sie
auch wiahlen, welche Mitglieder der Antwortende benachrichtigen, wem
eine Kopie (Cc) senden oder mit wem er das Formular erdrtern kann.

m  Allgemein - In diesem Register legen Sie fest, wer die Formulare aufrufen
kann, die mit diesem Workflow verkniipft sind: alle Projektmitglieder, nur
Einzelpersonen, die widhrend des Workflows zugewiesen oder benachrichtigt
wurden, oder bestimmte Einzelpersonen, Gruppen oder Rollen.

Mithilfe der Standardeinstellungen konnen nur Formularteilnehmer die
Formulare einsehen, auf die sie Zugriff haben. Sie konnen diese Einstellung
andern, sodass andere Mitglieder in diesem Protokoll Formulare aufrufen
konnen. Eine einmal gewéhlte Einstellung kann jedoch nicht mehr geédndert
werden. Die Moglichkeit, diese Einstellung zu dndern, steht nur beim ersten
Erstellen des Formularprotokolls zur Verfiigung. Sie kdnnen diese Optionen
nicht zu einem spéteren Zeitpunkt dndern.

ANMERKUNG Administratoren kénnen ein Formular zu jedem Zeitpunkt
anzeigen, unabhangig davon, ob sie an einem Formularprotokoll teilnehmen
oder ihnen eine spezielle Berechtigung zum Anzeigen des Formularprotokolls
zugewiesen wurde.

m  Formular - In diesem Register konnen Sie Informationen eingeben, die
in alle Formulare des aktuellen Protokolls eingefiigt werden sollen. Sie
konnen beispielsweise eine Dokumentiiberschrift, eine Fuf3zeile und
Unternehmensdaten eingeben.
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Senden/Beantworten/Genehmigen

Dieser Workflow gilt fiir den Prozess des Anderungsauftrags, in dem ein
Besitzer/Architekt/Ingenieur einen Anderungsauftrag erstellt und ihn an den
Generalunternehmer sendet. Der Generalunternehmer tiberpriift ihn und
beantwortet ihn mit Anderungen der Kosten und des Zeitplans. Der
Besitzer/Architekt/Ingenieur tiberpriift und genehmigt. Der Ersteller empfingt
nur eine Antwort und der Antwortende erhélt nur eine Genehmigung.

Es kann mit folgenden Formularen verwendet werden: Anforderung fiir

Anderungsauftrag
12 E‘ Tuwweisen ﬁ Weiterle'rten——bﬂ— = EFE LT m———
+——Frirtern ——
Ersteller (Eigertimer) Antwartender (GU) Antweortender — Aktion (Sub) Berater
—
Antworten"'—//j) - antvarten —~
Genehmigen SClilieeen

Optionen zum Senden/Ubermitteln/Genehmigen des Workflows:

m  Ersteller - In diesem Register legen Sie fest, wer ein Formular in diesem
bestimmten Workflow erstellen kann. Beachten Sie, dass Administratoren
immer Formulare erstellen konnen. Legen Sie fest, welche Mitglieder diesen
Workflow erstellen kdnnen: alle Mitglieder, bestimmte Personen, Gruppen
oder Rollen. Sie kdnnen auch wahlen, wen der Ersteller benachrichtigen
kann oder mit wem er das Formular erortern kann.

m  Antwortender - In diesem Register legen Sie fest, wer auf ein Formular
in diesem bestimmten Workflow antworten kann. Legen Sie fest, welche
Mitglieder auf diesen Workflow antworten konnen: alle Mitglieder,
bestimmte Personen, Gruppen oder Rollen. Dariiber hinaus kénnen Sie
auch wihlen, welche Mitglieder der Antwortende benachrichtigen, wem
eine Kopie (Cc) senden oder mit wem er das Formular erdrtern kann.

= Allgemein - In diesem Register legen Sie fest, wer die Formulare aufrufen
kann, die mit diesem Workflow verkniipft sind: alle Projektmitglieder, nur
Einzelpersonen, die wahrend des Workflows zugewiesen oder benachrichtigt
wurden, oder bestimmte Einzelpersonen, Gruppen oder Rollen.

Mithilfe der Standardeinstellungen konnen nur Formularteilnehmer die
Formulare einsehen, auf die sie Zugriff haben. Sie konnen diese Einstellung
andern, sodass andere Mitglieder in diesem Protokoll Formulare aufrufen
konnen. Eine einmal gewéhlte Einstellung kann jedoch nicht mehr gedndert
werden.

334 | Kapitel 20 Mit Formularprotokollen,Workflow und Rollen arbeiten



ANMERKUNG Administratoren kdnnen ein Formular zu jedem Zeitpunkt
anzeigen, unabhdngig davon, ob sie an einem Formularprotokoll teilnehmen
oder ihnen eine spezielle Berechtigung zum Anzeigen des Formularprotokolls
zugewiesen wurde.

m  Formular - In diesem Register konnen Sie Informationen eingeben, die
in alle Formulare des aktuellen Protokolls eingefiigt werden sollen. Sie
konnen beispielsweise eine Dokumentiiberschrift, eine Fufizeile und
Unternehmensdaten eingeben.

Serielle Genehmigung

Dieser Workflow wurde fiir eine Reihe von Genehmigungsprozessen entwickelt.
Dies wird als starrer Ablauf betrachtet. Das heif3t, dass der Revisionspfad
festgelegt ist. Einzelne Uberarbeiter konnen nicht auswihlen, an wen sie das
Element weiterleiten. Uberarbeiter kénnen Elemente als Kopie an (Cc)
versenden, benachrichtigen oder das Element mit vorher festgelegten
Mitgliedern erortern.

Die Anzahl der Schritte ist veranderlich. Dies kann als gleichwertige
Genehmigung betrachtet werden, wobei alle Schritte vollstindig erledigt
werden miissen.

Wenn ein Formular automatisch zum nichsten Schritt verschoben wird,
melden einige Formulardaten/Status zuriick, dass sie ohne Genehmigung
verschoben wurden. Wenn das Dokument den Prozess durchlduft, kann der
nachfolgende Genehmiger die Daten des Vorgiangers anzeigen.

Dieser Workflow kann mit dem folgenden Formular verwendet werden:
Genehmigung.

Optionen zum Workflow fiir serielle Genehmigung:

m  Ersteller - In diesem Register legen Sie fest, wer ein Formular in diesem
bestimmten Workflow erstellen kann. Beachten Sie, dass Administratoren
immer Formulare erstellen konnen. Legen Sie fest, welche Mitglieder diesen
Workflow erstellen kdnnen: alle Mitglieder, bestimmte Personen, Gruppen
oder Rollen. Sie kdnnen auch wahlen, wen der Ersteller benachrichtigen
kann oder mit wem er das Formular erdrtern kann.

m Uberarbeiter - In diesem Register wihlen Sie die einzelnen Mitglieder
aus, die ein Formular {iberarbeiten kénnen, sowie mit wem das Formular
erortert werden kann. Sie kdnnen auch festlegen, wie viele Tage ein Mitglied
Zeit hat, um auf ein Element zu antworten, und wann eine Erinnerung
gesendet werden soll. Wenn der Uberarbeiter nicht in der vorgegebenen
Zeit antwortet, konnen Sie den Workflow so konfigurieren, dass das
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Formular automatisch an den nichsten Uberarbeiter weitergeleitet wird.
Dadurch wird verhindert, dass das Formular in seinem Verlauf stecken
bleibt.

Sie kdnnen auch auswihlen, dass alle Benutzer benachrichtigt werden,
wenn das Routing beendet ist.

m  Allgemein - In diesem Register legen Sie fest, wer die Formulare aufrufen
kann, die mit diesem Workflow verkniipft sind: alle Projektmitglieder, nur
Einzelpersonen, die wihrend des Workflows zugewiesen oder benachrichtigt
wurden, oder bestimmte Einzelpersonen, Gruppen oder Rollen.

Mithilfe der Standardeinstellungen konnen nur Formularteilnehmer die
Formulare einsehen, auf die sie Zugriff haben. Sie konnen diese Einstellung
andern, sodass andere Mitglieder in diesem Protokoll Formulare aufrufen
konnen. Eine einmal gewéhlte Einstellung kann jedoch nicht mehr gedndert
werden. Die Moglichkeit, diese Einstellung zu dndern, steht nur beim ersten
Erstellen des Formularprotokolls zur Verfiigung. Sie konnen diese Optionen
nicht zu einem spéteren Zeitpunkt dndern.

ANMERKUNG Administratoren kdnnen ein Formular zu jedem Zeitpunkt
anzeigen, unabhdngig davon, ob sie an einem Formularprotokoll teilnehmen
oder ihnen eine spezielle Berechtigung zum Anzeigen des Formularprotokolls
zugewiesen wurde.

m  Formular - In diesem Register konnen Sie Informationen eingeben, die
in alle Formulare des aktuellen Protokolls eingefiigt werden sollen. Sie
konnen beispielsweise eine Dokumentiiberschrift, eine Fufizeile und
Unternehmensdaten eingeben.

Koordinator

Cc, Erorbtern Cc, Erdrtern Cc, Erdrbtern

Ricksprache Berater 1

Zuweisen
ﬁ
—
o Antworten
Antweorten

Im Koordinator-Workflow fungiert der Koordinator als Kanal zu anderen
Parteien, mit denen er kommunizieren muss, um eine Antwort zu erhalten.
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Beispielsweise weist der Formularersteller das Formular dem Koordinator zu.
Der Koordinator ist dann verantwortlich dafiir, alle Informationen zu sammeln,
die der Ersteller bendtigt. Der Koordinator kann fiir die Berater individuelle
Termine fiir die Antwort festlegen. Das vom Koordinator gesetzte
Falligkeitsdatum unterscheidet sich wahrscheinlich vom Falligkeitsdatum, das
der Ersteller festgelegt hat.

Der Koordinator-Workflow kann mit den folgenden Formularen verwendet
werden: RFI und Vorschlagsformular.

Koordinator mit Verteiler

Cc, Erdrbtermn Cc, Erdrtern Cc, Erdrbtern
- Endglitige
Zurlickgeben g

[ | [rommanstr o
e
Senden Verteilen Antuorten

Cc, Erdrtemn

Dieser Koordinator/Verteiler-Workflow kann mit den folgenden Formularen
verwendet werden: RFI und Vorschlagsformular. In Projektstatus und Berichten
wird dieser Workflow als RFI mit Distributor bezeichnet.
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Berichte » Ordner

Projektleiter 3
Meine Aufgaben 3
Erstellte Aufgaben

-

Machtrag

Genehmigung

ASI

Bulletin

Anforderung Fir Anderungsauftrag
Kaorrespondenz

Tageshericht
Besprechungsprotokall

Bestellung drucken

RFI

v v T T T T TETTETTw

Anfrage 13
Ubermittungsformular 3

Es folgt ein Beispiel, das die Verwendung des Workflows Koordinator mit
Verteiler veranschaulicht:

Vom Subunternehmer fiir Mechanik (Ersteller) wird ein RFI erstellt und an
den Generalunternehmer (Verteiler) geschickt. Der Generalunternehmer priift
das RFI und sendet Kopien direkt an den Architekten (Koordinator) und den
Berater fiir Mechanik (Berater 1) und den Berater fiir Stahlhochbau (Berater
2). Die Berater reagieren auf das RFI und senden ihre Antworten an den
Architekten. Diese Berater konnen dem Generalunternehmen aufgrund von
Vertrags- und Haftungsproblemen keine offiziellen Anweisungen geben. Sie
missen ihre Antworten dem Architekten (Koordinator) bereitstellen. Der
Architekt tiberpriift die Antworten, fiigt bei Bedarf weitere Detailinformationen
hinzu und sendet dem Generalunternehmer die offizielle Antwort.

Optionen fiir den Workflow fiir Koordinator mit Verteiler:

m  Ersteller - In diesem Register legen Sie fest, wer ein Formular in diesem
bestimmten Workflow erstellen kann. Beachten Sie, dass Administratoren
immer Formulare erstellen konnen. Legen Sie fest, welche Mitglieder diesen
Workflow erstellen konnen: alle Mitglieder, bestimmte Personen, Gruppen
oder Rollen. Sie kénnen auch wihlen, wen der Ersteller benachrichtigen
kann oder mit wem er das Formular erortern kann.

m Verteiler — Auswihlen, welche Projektmitglieder Verteiler sein kdnnen,
sowie wen sie benachrichtigen und mit wem sie das Formular erértern
konnen. Berater sind optional.

m  Wihlen Sie eine Option, um Kommentare von der Antwort des
Koordinators oder von allen Versionen des Formulars zu entfernen. Wenn
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Sie eine dieser Optionen wiahlen, wird keiner der Kommentare in den
verschiedenen Versionen unter der Registerkarte Versionen gespeichert.

Koordinator — Auswihlen, welche Projektmitglieder Koordinatoren sein
konnen sowie wen sie benachrichtigen und mit wem sie das Formular
erortern kénnen.

Wihlen Sie die Option, um Kommentare in derAntwort des Koordinators
auszublenden. Wenn dies ausgewdhlt ist, werden alle Kommetare von
Beratern und Koordinatoren ausgeblendet, sobald der Koordinator dem
Verteiler antwortet.

Wihlen Sie die Option, um Kommentare auf Formularen auszublenden,
wenn auf diese tiber die Registerkarte Versionen zugegriffen wird. Wenn
dies ausgewdhlt ist, werden alle Kommentare ausgeblendet, sobald auf das
Formular iiber die Registerkarte Versionen zugegriffen wird.

Wenn keine dieser Optionen ausgewdhlt ist, bleiben alle Kommentare fiir
alle Workflow-Teilnehmer sichtbar, sobald auf das Formular tiber die
Registerkarte Versionen zugegriffen wird.

Berater - Auswihlen, welche Projektmitglieder Berater sein konnen, sowie
wen sie benachrichtigen und mit wem sie das Formular erortern konnen.

Allgemein - In diesem Register legen Sie fest, wer die Formulare aufrufen
kann, die mit diesem Workflow verkniipft sind: alle Projektmitglieder, nur
Einzelpersonen, die wiahrend des Workflows zugewiesen oder benachrichtigt
wurden, oder bestimmte Einzelpersonen, Gruppen oder Rollen. Mithilfe
der Standardeinstellungen kdnnen nur Formularteilnehmer die Formulare
einsehen, auf die sie Zugriff haben. Sie konnen diese Einstellung dndern,
sodass andere Mitglieder in diesem Protokoll Formulare aufrufen konnen.
Eine einmal gewdhlte Einstellung kann jedoch nicht mehr geédndert werden.
Die Moglichkeit, diese Einstellung zu dndern, steht nur beim ersten Erstellen
des Formularprotokolls zur Verfiigung. Sie konnen diese Optionen nicht
zu einem spdteren Zeitpunkt dndern. Beachten Sie, dass Administratoren
ein Formular zu jedem Zeitpunkt anzeigen konnen, unabhingig davon,
ob sie an einem Formularprotokoll teilnehmen oder ihnen eine spezielle
Berechtigung zum Anzeigen des Formularprotokolls zugewiesen wurde.

Formular - In diesem Register konnen Sie Informationen eingeben, die
in alle Formulare des aktuellen Protokolls eingefiigt werden sollen. Sie
konnen beispielsweise eine Dokumentiiberschrift, eine Fuf3zeile und
Unternehmensdaten eingeben.
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Koordinator mit Verteiler fiir Vorschlagspaket

Cc, Erdrtermn Cc, Erdrtern
Zurih ﬂ.!',uebe 1 An
Paketersteller | iibermitdungsersteller | 4= — Verteiler Koordinator
Senden Verteilen
Koordlnahor
Cc, Erdrtermn

Dieser Koordinator/Verteiler-Workflow kann mit den folgenden Formularen
verwendet werden: Vorschlagspaket

Optionen fiir den Workflow fiir Koordinator mit Verteiler fiir Vorschlagspaket:

m  Paketersteller — In diesemn Register legen Sie fest, wer ein Vorschlagspaket
in diesem bestimmten Workflow erstellen kann. Beachten Sie, dass
Administratoren immer Formulare erstellen kdnnen. Legen Sie fest, welche
Mitglieder ein Vorschlagspaket erstellen konnen: alle Mitglieder, bestimmte
Personen, Gruppen oder Rollen. Sie konnen auch wahlen, wen der Ersteller
benachrichtigen kann oder mit wem er das Vorschlagspaket erdrtern kann.
Geben Sie an, ob der Ersteller Vorschlagselemente hinzufiigen oder
bearbeiten oder Vorschlagspakete tiberarbeiten darf. Wenn keine dieser
Optionen ausgewdhlt wird, kann der Paketersteller nur neue Pakete
erstellen.

m  Einsendungsersteller — Geben Sie an, welche Projektmitglieder eine
Ubermittlung fiir ein Vorschlagspaket erstellen diirfen, und wen der
Finsendungsersteller benachrichtigen kann bzw. mit wem er das
Vorschlagspaket besprechen kann. Geben Sie an, ob der
Einsendungsersteller die Details des Vorschlagspakets bearbeiten darf.
Legen Sie die Daten fest, an denen die Revisionen der Ubermittlung fillig
sind.

m Verteiler — Auswihlen, welche Projektmitglieder Verteiler sein kdnnen,
sowie wen sie benachrichtigen und mit wem sie das Formular erdrtern
konnen.

Legen Sie ein Datum fest, an dem das Vorschlagspaket verteilt und die
Benachrichtigungs-E-Mails gesendet werden sollten.

m  Koordinator - Auswdhlen, welche Projektmitglieder Koordinatoren sein
konnen sowie wen sie benachrichtigen und mit wem sie das Formular
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erortern konnen. Legen Sie das Datum fest, an dem die Antwort an den
Verteiler fdllig ist und an dem Benachrichtigungs-E-Mails gesendet werden
sollten.

m  Berater - Auswihlen, welche Projektmitglieder Berater sein konnen, sowie
wen sie benachrichtigen und mit wem sie das Formular erdrtern konnen.
Legen Sie das Datum fest, an dem die Vorschlagspakete tiberpriift sein
miissen, an dem eine Antwort an den Koordinator gesendet werden muss
und an dem Benachrichtigungs-E-Mails gesendet werden sollten.

m  Allgemein - In diesem Register legen Sie fest, wer die Formulare aufrufen
kann, die mit diesem Workflow verkniipft sind: alle Projektmitglieder, nur
Einzelpersonen, die widhrend des Workflows zugewiesen oder benachrichtigt
wurden, oder bestimmte Finzelpersonen, Gruppen oder Rollen. Mithilfe
der Standardeinstellungen kdnnen nur Formularteilnehmer die Formulare
einsehen, auf die sie Zugriff haben. Sie konnen diese Einstellung dndern,
sodass andere Mitglieder in diesem Protokoll Formulare aufrufen konnen.
Eine einmal gewdhlte Einstellung kann jedoch nicht mehr gedndert werden.
Die Moglichkeit, diese Einstellung zu dndern, steht nur beim ersten Erstellen
des Formularprotokolls zur Verfiigung. Sie konnen diese Optionen nicht
zu einem spdteren Zeitpunkt dndern. Beachten Sie, dass Administratoren
ein Formular zu jedem Zeitpunkt anzeigen kdonnen, unabhéngig davon,
ob sie an einem Formularprotokoll teilnehmen oder ihnen eine spezielle
Berechtigung zum Anzeigen des Formularprotokolls zugewiesen wurde.

Koordinator mit Vermittler

Das folgende Diagramm veranschaulicht den Koordinator mit
Vermittler-Workflow:
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Berater 1 Berater 1 - Aktion Ressource

Sulreite rleite n—w ———Erdrtarn —
/ #-Erirtern —-

Riicksprache (und)
Antwarten

Riidsprache (und)

%Erﬁellenfﬂ/oﬂﬁhren

Ersteller Vermittler Koordinatar

(Optional) (Genehmigung) Berater2

Rilicksprache fund)
Schlieken

SN

Antwarten Antworten

Beratar(n)
Animlorte\n)

Antworten
Antwarten

Dieser Koordinator/Vermittler-Workflow kann mit den folgenden Formularen
verwendet werden: RFI und Vorschlagsformular.

Im Koordinator/Vermittler-Workflow konnen Vermittler nur antworten,
nachdem sie eine Antwort vom Koordinator empfangen haben. Koordinatoren
konnen jederzeit antworten. Alle vom Vermittler vorgenommenen
Zuweisungen werden zurilickgerufen.

Optionen fiir den Workflow fiir Koordinator mit Vermittler:

m  Ersteller - In diesem Register legen Sie fest, wer ein Formular in diesem
bestimmten Workflow erstellen kann. Beachten Sie, dass Administratoren
immer Formulare erstellen konnen. Legen Sie fest, welche Mitglieder diesen
Workflow erstellen konnen: alle Mitglieder, bestimmte Personen, Gruppen
oder Rollen. Sie konnen auch wihlen, wen der Ersteller benachrichtigen
oder mit wem er das Formular erértern kann. Wiahlen Sie ein Datum, bis
zu dem der Vermittler oder der Koordinator dem Ersteller geantwortet
haben muss.

m  Vermittler - Auswahlen, welche Projektmitglieder Vermittler sein kobnnen,
sowie wen sie benachrichtigen und mit wem sie das Formular erdrtern
koénnen.
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= Koordinator - Auswihlen, welche Projektmitglieder Koordinatoren sein
konnen sowie wen sie benachrichtigen und mit wem sie das Formular
erortern konnen.

m  Berater - Auswihlen, welche Projektmitglieder Berater sein konnen, sowie
wen sie benachrichtigen und mit wem sie das Formular erértern koénnen.

m  Allgemein - In diesem Register legen Sie fest, wer die Formulare aufrufen
kann, die mit diesem Workflow verkniipft sind: alle Projektmitglieder, nur
Einzelpersonen, die wahrend des Workflows zugewiesen oder benachrichtigt
wurden, oder bestimmte Einzelpersonen, Gruppen oder Rollen. Mithilfe
der Standardeinstellungen kdnnen nur Formularteilnehmer die Formulare
einsehen, auf die sie Zugriff haben. Sie konnen diese Einstellung dndern,
sodass andere Mitglieder in diesem Protokoll Formulare aufrufen kénnen.
Fine einmal gewdhlte Einstellung kann jedoch nicht mehr gedndert werden.
Die Moglichkeit, diese Einstellung zu dndern, steht nur beim ersten Erstellen
des Formularprotokolls zur Verfiigung. Sie kdnnen diese Optionen nicht
zu einem spdteren Zeitpunkt dndern. Beachten Sie, dass Administratoren
ein Formular zu jedem Zeitpunkt anzeigen kdnnen, unabhangig davon,
ob sie an einem Formularprotokoll teilnehmen oder ihnen eine spezielle
Berechtigung zum Anzeigen des Formularprotokolls zugewiesen wurde.

m  Formular - In diesem Register konnen Sie Informationen eingeben, die
in alle Formulare des aktuellen Protokolls eingefiigt werden sollen. Sie
konnen beispielsweise eine Dokumentiiberschrift, eine Fufizeile und
Unternehmensdaten eingeben.

Siehe auch:

“Schritt 4: Geschéftsprozesse” auf Seite 295
“Rollen” auf Seite 343

Rollen

Der Begriff Rolle bezieht sich auf eine Kategorie, der Sie Mitglieder zuordnen
konnen, und definiert die Aktionen, die eine Mitgliedergruppe innerhalb eines
Formularprotokolls ausfithren kann. Durch Gruppieren von Mitgliedern in
Rollen kénnen Sie problemlos ihre Zugriffsebenen innerhalb eines
Formularprotokolls steuern. Rollen gelten nur fiir Formularprotokolle in
Buzzsaw . Die Verwendung von Rollen wirkt sich nicht auf die Berechtigung
eines Mitglieds fiir andere Dateien und Projekte aus. Rollen sind
formularprotokoll-spezifisch. Ein Mitglied kann Teilnehmer in mehreren
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Formularprotokollen sein und unterschiedliche Rollen in den einzelnen
Formularprotokollen innehaben.

Eine Rolle ist jedoch mehr als nur eine Berechtigungsebene oder eine
Personengruppe. Eine Rolle gibt vor, wie die Gruppe an dem Formularprotokoll
teilnimmt. Sie kdnnen beispielsweise eine Rolle fiir Subunternehmer erstellen
und ein Formularprotokoll konfigurieren, sodass Subunternehmer nur
Generalunternehmern antworten kénnen.

Eine Rolle dhnelt einer Buzzsaw-Gruppe, aber da Sie eine Rolle auf Projektebene
erstellen konnen, ist eine Rolle fiir Formularprotokolle die bessere Wahl. Rollen
werden in einer Site-Masterliste gespeichert. Sie konnen Rollen jederzeit
hinzufiigen und entfernen, auch wihrend der Konfiguration eines
Formularprotokolls. Rollen miissen nicht vor der Konfiguration eines
Formularprotokolls erstellt werden. Rollen bilden eine schnelle Moglichkeit,
Personengruppen zu erstellen, die wiederholt in mehreren Formularprotokollen
verwendet werden. Sie miissen eine Rolle nur einmal erstellen; sie kann dann
anschiefiend in mehreren Projekten verwendet werden. Anders als eine Gruppe
ist eine Rolle ein leeres Gebilde auf Site-Ebene (Gruppen werden mit
Mitgliedern auf Site-Ebene erstellt). Erst wenn Sie ein Formularprotokoll
konfigurieren, fiigen Sie der Rolle Mitglieder hinzu. Rollen sind in ihrer
Verwendung effizienter als Gruppen. Wenn Sie gezwungen wéren, Gruppen
zu verwenden, missten Sie fiir jedes Formularprotokoll einen neue Gruppe
mit jeweils einem eindeutigen Namen erstellen. Diese Vorgehensweise wiirde
schnell Verwirrung stiften.

Das Definieren der Formularprotokolle mithilfe von Rollen anstelle von
Gruppen und Einzelpersonen erméglicht es Ihnen, IThre Projekt-Setups zu
standardisieren, sodass Sie Prozesse fiir Ihre Geschaftsanforderungen einrichten
konnen. Sie konnen beispielsweise ein Formularprotokoll fiir Ihr Design-Build
erstellen. Innerhalb des Formularprotokolls fiir dieses Design-Build erstellen
Sie eine Rolle fiir Architekten, Subunternehmer, Generalunternehmer und
Besitzer. Jede Rolle erhdlt eine Berechtigung, durch die die Aktionen definiert
werden, die diese Rolle innerhalb des Formularprotokolls ausfiihren kann.
Das heifdt, wer kann ein Formular erstellen, wer darauf antworten usw.

Siehe auch:

“Schritt 3: Projektmitglieder eine Rolle zuweisen” auf Seite 294
“Schritt 4: Geschéftsprozesse” auf Seite 295
“Workflowtypen” auf Seite 328
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Formularprotokoll verwenden

Protokolle werden automatisch erstellt, wenn der Assistent Projekt-Setup
abgeschlossen wird. Zundchst werden Protokolle auf der Stammebene des
Projekts gespeichert. Sie konnen das Protokoll nach seiner Erstellung an einen
beliebigen anderen Speicherort im Projekt verschieben.

Sie kdnnen erst ein Formular zu einem Projekt hinzufiigen, nachdem Sie dem
Projekt ein Protokoll hinzugefiigt haben. Nachdem das Protokoll erstellt wurde,
konnen Sie Formulare zum Protokoll hinzufiigen.

Im Protokoll kénnen Sie mithilfe der entsprechenden Navigationselemente
oben im Fenster durch die Liste der Formulare bldttern. Aulerdem kénnen
die Spalten sortiert und neu angeordnet werden. Das Drucken eines Formulars
iiber das Protokoll ist moglich. Um eine Ansicht des Protokollinhalts
auszudrucken, fiihren Sie “Mit Berichten arbeiten” auf Seite 375 fiir dieses
Protokoll aus. Die Protokollanzeige ist haftend. Das heif3t, wenn Sie die zweite
Seite eines Formularprotokolls aufrufen und ein Formular zum Anzeigen
offnen, kehren Sie beim Schliefien zur zweiten Seite des Formularprotokolls
zuriick. Dieses haftende Verhalten gilt auch beim Verwenden des Filters
Geoffnet/Geschlossen.

Wenn ein Formular ausgewdhlt wird, ist ein Kontextmenii verfiigbar. Mit den
im Kontextment verfiigbaren Optionen konnen Sie Aktionen durchfiihren,
ohne zuvor das Formular zu 6ffnen.

Die Formulare verfiigen iiber eine Farbcodierung, so dass Sie den Status eines
Formulars auf einen Blick erkennen kénnen.

m  Uberfillige Formulare sind durch Fettformatierung und Rot gekennzeichnet.

m  Geschlossene Formulare werden grau und mit Kursivformatierung
dargestellt.

m  Entwiirfe fiir Formulare sind durch die Farbe Blau gekennzeichnet.

Uber die Schaltflichen der Symbolleiste konnen Sie Aufgaben ausfithren und
auf Informationen zugreifen.

83 - X o @

Ansicht: | Gedffnet/Geschlossen
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Die Symbolleiste befindet sich ganz oben im Protokoll. Klicken Sie in der
Symbolleiste auf die Schaltflache der durchzufiihrenden Aufgabe.

Schaltflache der | Beschreibung

Symbolleiste

Hinzufiigen Offnet ein neues Formular.

Loschen Loscht das ausgewahlte Formular durch Verschieben in den Papier-
korb. Weitere Informationen finden Sie unter “Formular 16schen”
auf Seite 374.

Drucken Druckt das ausgewdhlte Formular. Sie konnen nur jeweils ein For-
mular drucken.

Exportieren “Exportiert” auf Seite 348 den Protokollinhalt in eine CSV-Datei.

Optionen Offnet das Fenster Optionen. Sie kénnen die Optionen éndern,
beispielsweise den Zugriff auf Formulare in diesem Protokoll, Rou-
ting-Regeln und die Dokumentnummerierung. Weitere Informatio-
nen erhalten Sie im Abschnitt “Bearbeiten der Geschaftsprozessop-
tionen” auf Seite 347.

Ansicht Filtern Sie die Ansicht des Protokolls nach Status (offen oder ge-
schlossen).

Suchen Durchsucht das Protokoll nach den Kriterien, die im Textfeld neben
der Suchschaltflache festgelegt wurden. Weitere Informationen
finden Sie unter “Formularprotokoll durchsuchen” auf Seite 347.

Siehe auch:

“Mit Formularen arbeiten” auf Seite 351

“Formularprotokoll 16schen” auf Seite 348

“Formularprotokoll durchsuchen” auf Seite 347
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Bearbeiten der Geschiftsprozessoptionen

Sie konnen die Optionen in einem Geschéftsprozess jederzeit bearbeiten. Von
Thnen durchgefiihrte Anderungen haben nur Auswirkungen auf Formulare,
die nach der Anwendung der Anderungen erstellt wurden. Vorhandene
Formulare werden nicht mit diesen Anderungen aktualisiert.

1 Waihlen Sie das Protokoll aus und klicken Sie in der Symbolleiste auf die
Schaltflache Optionen. Das Fenster Formularprotokoll bearbeiten wird
angezeigt.

2 Klicken Sie zum Andern der Informationen auf die Schaltflichen. Weitere
Informationen iiber diese Registerkarten finden Sie unter Geschéftsprozess
hinzufiigen auf Seite 297.

3 Klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

“Schritt 4: Geschéftsprozesse” auf Seite 295
“Formularprotokoll durchsuchen” auf Seite 347

“Formularprotokoll verwenden” auf Seite 345

Formularprotokoll durchsuchen

Sie kdnnen in den Feldern, die im Protokoll angezeigt werden, nach Text
suchen. Wenn das Feld selbst nicht im Protokoll erscheint, wird der Inhalt
des Feldes nicht durchsucht.

1 Geben Sie den entsprechenden Text in das Feld Suchen,

, ein.

2 Klicken Sie auf Suchen. Die Formulare, die den eingegebenen Text
enthalten, werden im Protokoll aufgefiihrt. Formulare, die den Text nicht
enthalten, werden nicht aufgefiihrt.

3 Um eine neue Suche zu starten, klicken Sie auf Entfernen und geben Sie
dann den neuen Text in das Feld ein.

Siehe auch:

“Formularprotokoll 16schen” auf Seite 348
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“Bearbeiten der Geschiftsprozessoptionen” auf Seite 347
“Berichte anzeigen, drucken, speichern und exportieren” auf Seite 382

Formularprotokoll exportieren

Sie kdnnen den Inhalt eines Formularprotokolls in eine CSV-(Comma Separated
Value)-Datei exportieren. Eine CSV-Datei ist eine Datei, bei der alle Daten
jeweils durch ein Komma voneinander getrennt sind. Diese Informationen
konnen beispielsweise fiir Kalkulationstabellen von Bedeutung sein.

Beim Exportieren eines Protokolls werden nicht die eigentlichen Formulare
exportiert, sondern die Informationen, die Sie im Protokoll sehen.
Beispielsweise die Formularnamen, Informationen zu Zuweisungen und
Falligkeitsdaten.

So exportieren Sie ein Protokoll:
2 Offnen Sie ein Protokoll und Klicken Sie auf die Schaltfliche Exportieren,
!

3 Waihlen Sie einen Speicherort fiir die Datei.

Siehe auch:
“Formularprotokoll 16schen” auf Seite 348
“Bearbeiten der Geschiftsprozessoptionen” auf Seite 347

“Berichte anzeigen, drucken, speichern und exportieren” auf Seite 382

Formularprotokoll 16schen

Wenn Sie ein Protokoll 16schen, werden das Protokoll und sein Inhalt in den
Papierkorb verschoben. Mochten Sie den Loschvorgang wieder riickgangig
machen, konnen Sie das im Papierkorb abgelegte Protokoll wiederherstellen.

ANMERKUNG Nach dem Leeren des Papierkorbs kénnen Sie das Protokoll nicht
wiederherstellen.

1 Klicken Sie in Projektdateien auf das zu 16schende Protokoll, um es zu
markieren.
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2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Loschen, oder
klicken Sie mit der rechten Maustaste und wiahlen Sie Loschen. Das
ausgewdhlte Protokoll und sein Inhalt werden in den Papierkorb
verschoben. Sie konnen das Protokoll wiederherstellen, bis der Papierkorb
geleert wurde. Danach ist ein Wiederherstellen nicht mehr moglich.

Weitere Informationen finden Sie unter “Den Papierkorb verwenden”
auf Seite 268.

Siehe auch:

“Formularprotokoll durchsuchen” auf Seite 347
“Bearbeiten der Geschiftsprozessoptionen” auf Seite 347

“Berichte anzeigen, drucken, speichern und exportieren” auf Seite 382
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Mit Formularen arbeiten

Formular hinzufiigen

Sobald ein Geschiftsprozess konfiguriert wurde, konnen Sie Formulare
hinzufiigen.

Wenn Sie keinen Geschiftsprozess erstellt haben, erhalten Sie entsprechende
Anweisungen unter “Schritt 4: Geschiftsprozesse” auf Seite 295.

Sie konnen ein neues Formular erstellen, wenn Sie in einem bestimmten
Geschaftsprozess tiber die Berechtigung zum Erstellen neuer Formulare verfiigen.

1

Waihlen Sie aus dem Menii Formulare die Option Neues Formular und
anschlieflend den Geschiftsprozess, in den Sie das Formular einbinden
mochten. Im Folgenden sehen Sie ein Beispiel.

F: I Projekt-Setup
Il teves Formular Anforderung Fir Anderungsauftrag  » Riicksprache
Formularprotok oll hinzufigen » I m
Erdrtern
Formularprotokolle | 5 Informationsseiten | —

Sie konnen auf Wunsch ein Formular zu einem Protokoll hinzuftigen,
ohne es jemandem zuzuweisen. Das Formular wird somit an das Protokoll
ibermittelt und Sie konnen Benachrichtigungen, Kopien (Cc) und
Diskussionen beziiglich des Formulars durchfiihren, aber es werden keine
Zuweisungen vorgenommen. Um ein Formular ohne Zuweisung
hinzuzufiigen, 6ffnen Sie ein Protokoll und klicken Sie auf Hinzufiigen

[COhne Zuweisung. Vervollstindigen Sie das Formular anhand der
folgenden Schritte (unter Auslassung von Schritt 3). Wenn Sie diese Option
nicht ausdriicklich aktivieren, wird davon ausgegangen, dass Sie das
Formular zuweisen mochten.

Ein leeres Formular wird in einem separaten Fenster getffnet.
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Wenn das Fenster Formular hinzufiigen nicht richtig angezeigt wird,
erhalten Sie weitere Informationen unter Probleme bei der
Formularanzeige auf Seite 467.

Fillen Sie die erforderlichen Felder aus, indem Sie mit der Tabulatortaste
von einem Feld zum nachsten wechseln.

Bestimmte Felder enthalten bereits Daten, wenn Ihr Projektadministrator
fiir dieses Projekt “Projektdaten” auf Seite 292 definiert hat. Diese Felder
konnen nur vom Projektadministrator und vom Formularersteller

bearbeitet werden. Wurden diese Felder nicht definiert, bleiben sie leer.

Viele Felder wie beispielsweise Unternehmensname und Adresse,
Dokumentiiberschrift, Projektname, Projektnummer sowie die Fuf3zeile
konnen nicht bearbeitet werden. Administratoren kdnnen diese Felder
durch Bearbeiten der “Formularoptionen” auf Seite 320 dndern.

Andere Felder sind basierend auf Ihrer Auswahl bereits gefiillt. Wenn Sie
beispielsweise in einem RFI-Formular auf die Schaltflaiche Zuweisen
Klicken und ein Mitglied auswahlen, wird der Name dieses Mitglieds im
Feld Empfanger angezeigt. Diese bereits gefiillten Felder konnen bearbeitet
werden. Wenn Sie manuell Daten in diese Felder eingeben, werden die
Daten zu einem spateren Zeitpunkt nicht tiberschrieben.

Um das Formular einem Projektmitglied oder einer Gruppe zuzuweisen,
klicken Sie oben im Formular auf die Schaltfliche Zuweisen. Weitere
Informationen finden Sie unter “Formulare zuweisen/erneut zuweisen”
auf Seite 369. Wem Sie ein Formular zuweisen kénnen, hiangt davon ab,
wie das Formularprotokoll von Ihrem Projektadministrator konfiguriert
wurde. Sie konnen das Formular nur aufgefiihrten Mitgliedern zuweisen.
Wenn Sie das Formular einem Mitglied zuweisen miissen, das nicht
aufgefiihrt ist, wenden Sie sich an Ihren Projektadministrator und bitten
Sie ihn, das Mitglied zu der Formularkonfiguration hinzuzufiigen.

Es empfiehlt sich nicht, einer “privaten Gruppe” auf Seite 143 ein Formular
erneut zuzuweisen. Dadurch wiirden die Namen und E-Mail-Adressen

der Mitglieder der privaten Gruppe in “Register Routing fiir Formulare”
auf Seite 362 und in verschiedenen Projektstatusiibersichten angezeigt.

Sie konnen in ein Textfeld mehrere Zeilen mit Informationen eingeben.

ANMERKUNG Wenn Sie mehr Zeilen eingeben, als angezeigt werden
konnen, wird eine Bildlaufleiste auf der rechten Seite des Textfeldes angezeigt.
Beim Drucken des Formulars wird die gesamte Frage ohne Bildlaufleiste
ausgedruckt.

Um andere Projektmitglieder tiber das Formular zu informieren, klicken
Sie auf Cc. Wihlen Sie Mitglieder aus der Liste aus. Benachrichtigen
bedeutet, dass nach dem Senden des Formulars die ausgewdhlten
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Mitglieder eine E-Mail mit einer Verkniipfung zu diesem Formular
erhalten. Benachrichtigte Mitglieder konnen das Formular nur anzeigen,
nicht jedoch weiterleiten, erneut zuweisen, beantworten oder
zuriickrufen. Sie konnen jedoch Anhdnge anzeigen und an Diskussionen
teilnehmen.

Beim Benachrichtigen einer “Private und ausgeblendete Gruppen” auf
Seite 143 wird der Gruppenname im Feld Cc angezeigt, nicht die Namen
der einzelnen Mitglieder.

Um einem Formular eine Datei anzuhdngen, klicken Sie auf Anhédngen.
Weitere Informationen finden Sie unter “Register Anhédnge fiir Formulare”
auf Seite 364.

Erstellen Sie eine Verkniipfung mit einem Dokument in Buzzsaw oder
laden Sie ein Dokument von Threr Festplatte hoch, das sie verkniipfen
mochten:

m Verkniipfung mit Projektdateien erstellen - Klicken Sie auf
diese Verkniipfung, um zu einem Dokument oder Ordner in Buzzsaw
zu navigieren. Die Verkniipfungen mit den von Ihnen ausgewdhlten
Dokumenten werden dem Formular hinzugefiigt. Sie kénnen eine
Verkniipfung mit einem Projekt, Ordner, Dokument, einer Markierung
oder einer bestimmten Version eines Dokuments erstellen. Sie konnen
keine Verkniipfung mit einem Formular oder einem Formularprotokoll
erstellen.

m Hochladen und mit lokalen Dateien verkniipfen - Klicken
Sie auf diese Verkniipfung, um ein Dokument von Ihrer Festplatte
hochzuladen und es einem Projekt in Buzzsaw hinzuzufiigen.
Desweiteren wird das Formular mit diesem Dokument verkniipft. Sie
konnen eine Verkniipfung mit einer bestimmten Version der Datei
erstellen. Hierdurch wird die Verkniipfung statisch und gilt fiir die
ausgewdhlte Version, nicht fiir die aktuellste Version.

Sobald einem Formular eine Verkniipfung hinzugefiigt worden ist, wird
das Anhang-Symbol in der Spalte mit dem Formularprotokollanhang
angezeigt. Weitere Informationen finden Sie unter Dokumente mit einem
Formular verkniipfen auf Seite 360.

Um einen Kommentar in das Formular aufzunehmen, klicken Sie oben

im Formular auf Kommentar hinzufiigen. Weitere Informationen finden

Sie unter “Kommentar zu einem Formular hinzufiigen” auf Seite 354.

Wenn Sie das Formular fertiggestellt haben, klicken Sie auf eine der

folgenden Optionen:

m  Als Entwurf speichern - Speichert das Formular im Protokoll. Das
Formular ist jedoch nicht nummeriert und es wurden keine
E-Mail-Benachrichtigungen an ausgewdhlte Mitglieder gesendet. Der
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Entwurf wird nur im Protokoll und der Projektstatusiibersicht des
Erstellers angezeigt. Andere Mitglieder konnen den Entwurf nicht
anzeigen.

m Senden - Speichert das Formular, fiigt es dem Protokoll hinzu und
nummeriert das Formular. Wenn das Formular gesendet wird, erhalt
jedes ausgewdhlte Mitglied eine E-Mail mit einer Verkntipfung zu
diesem Formular.

9 Um das Formular abzubrechen, schlieflen Sie einfach das Fenster. Das
Formular wird nicht zum Protokoll hinzugefiigt und alle eingegebenen
Informationen gehen verloren.

Wenn Sie mit dem Hinzuftigen des Formulars fertig sind, wird es im Protokoll
angezeigt. Durch die Konfiguration des Formularprotokolls wird die Art des
Zugriffs anderer Projektmitglieder auf das Formular festgelegt.

Weitere Informationen finden Sie unter Schritt 4: Geschédftsprozesse auf Seite
295.

Siehe auch:

“Formulare zuweisen/erneut zuweisen” auf Seite 369
“Register Anhdnge fiir Formulare” auf Seite 364
“Formular 16schen” auf Seite 374

Kommentar zu einem Formular hinzufiigen

Wenn Sie an einem Formular eine Anderung vornehmen oder ihm einen
Anhang hinzufiigen, sind Kommentare eine gute Moglichkeit, den anderen
Projektmitgliedern die Art der Anderung zu erldutern. Der Kommentar gilt
nur fiir die Version, mit der Sie arbeiten, und wird nicht dem Diskussionsfaden
hinzugefiigt. Kommentare werden im Register Versionen im unteren
Fensterbereich des Protokolls angezeigt. Mit der Option Kommentar hinzufiigen
konnen Sie einen Kommentar zu einer E-Mail-Benachrichtigung hinzufiigen,
die bei der Zuweisung eines Formulars zu einem Mitglied gesendet wird.

1 Beim Bearbeiten, Beantworten oder Zuriickrufen eines Formulars wird
oben im Fenster Kommentar hinzufiigen angezeigt.

2 Geben Sie im Dialogfeld Kommentar hinzuftigen einen Betreff in das
Feld Betreff ein.

3 Geben Sie im Feld Kommentar einen Kommentar ein.
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4 Klicken Sie auf Speichern. Wenn Sie die Version des Formulars speichern,
wird der Kommentar zusammen mit dieser gespeichert. Der eingegebene
Kommentar erscheint im Register Versionen. Weitere Informationen
finden Sie unter “Register Versionen fiir Formulare” auf Seite 367.

Siehe auch:

“Mit Formularen arbeiten” auf Seite 351
“Formulare zuweisen/erneut zuweisen” auf Seite 369

“Formular 16schen” auf Seite 374

Formular anzeigen

Sie kdnnen Formulare anzeigen, auf die Sie Zugriff haben. Ihr Zugriff hingt
davon ab, wie der Site- oder Projektadministrator das Formularprotokoll
konfiguriert hat.

1 Waihlen Sie in der Baumansicht ein Projekt aus.

2 Wihlen Sie im Menti Formulare die Option Formularprotokoll anzeigen
und wihlen Sie einen Protokolltyp aus. Die verfligbaren
Formularprotokolle werden in einem Dropdown-Menii angezeigt. Im
Folgenden sehen Sie ein Beispiel.

. e Piojekt Setup v g
|| Meues Formular L4

Formularpratokoll hinzufiigen » Anfarderung fir Anderungsauftrag  » I SRIEIN 1S
Anwarten

Formularprotokolle | 5 Informationsseiten | Eriirtern

3 Das Formularprotokoll wird im Detailbereich angezeigt. Doppelklicken
Sie auf ein Formular, um es zu 6ffnen.

Oben in dem Formular werden die folgenden Register angezeigt:
m  “Register Allgemein fiir Formulare” auf Seite 362

m  “Register Routing fiir Formulare” auf Seite 362

m  “Register Verkniipfungen fiir Formulare” auf Seite 363

m  “Register Anhidnge fiir Formulare” auf Seite 364

m  “Register Diskussionen fiir Formulare” auf Seite 365

m  “Register Versionen fiir Formulare” auf Seite 367
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m  “Register Historie fiir Formulare” auf Seite 368

Siehe auch:

“Register Anhinge fiir Formulare” auf Seite 364
“Register Diskussionen fiir Formulare” auf Seite 365
“Register Historie fiir Formulare” auf Seite 368

Formular bearbeiten

Ein Formular kann bearbeitet werden, wenn es als Entwurf gespeichert, einem
anderen Mitglied zugewiesen und gesendet wurde und wenn Sie ein Formular
beantworten, zuriickrufen und {iberarbeiten. Je nachdem, welcher
Workflow-Typ fiir dieses Formular konfiguriert wurde, wird die Schaltflache
Bearbeiten nicht angezeigt. Wenn Sie jedoch auf Antworten oder Erneut
zuweisen klicken, wird das Formular gedffnet und Sie kdnnen die Felder
bearbeiten.

1 Offnen Sie ein Formular.

2 Doppelklicken Sie auf das Formular, das Sie bearbeiten mdchten. Das
Formular wird angezeigt.

3 Klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten. Im Folgenden sehen Sie ein
Beispiel. (Oder wihlen Sie in einem Protokoll ein Formular aus und
klicken Sie mit der rechten Maustaste. Wahlen Sie aus dem Menii die
Option Bearbeiten aus.)

Allgemein | Routing | ¥erkniipfungen {4}| Anhinge {0}| Diskussionen| ¥ersionen | Historie

Autar: h
Version: 1
Erstellt am:  26.11.2007 12:47
Geandert am: 26,11,2007 12:49

TN

l | &

N

Nachtrag
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Geben Sie die Anderungen in die Felder ein, die Sie bearbeiten mochten.
Mit der Tabulatortaste gelangen Sie von einem Feld zum néchsten.

4 Sie konnen in ein Textfeld mehrere Zeilen mit Informationen eingeben.

Wenn Sie mehr Zeilen eingeben, als angezeigt werden konnen, wird eine
Bildlaufleiste auf der rechten Seite des Textfeldes angezeigt. Beim Drucken
des Formulars wird die gesamte Frage ohne Bildlaufleiste ausgedruckt.

5 Klicken Sie zum Hinzufiigen einer Verkniipfung auf Verkniipfung mit
Projektdateien erstellen oder Hochladen und mit lokalen Dateien
verkniipfen.

6 Wihlen Sie zum Loschen einer Verkniipfung diese aus und klicken Sie
dann auf Verkniipfungen entfernen. Weitere Informationen finden Sie
unter Dokumente mit einem Formular verkniipfen auf Seite 360.

7 Um eine Datei an das Formular anzuhédngen, klicken Sie oben im
Formular auf Anhédnge. Weitere Informationen finden Sie unter “Register
Anhiénge fiir Formulare” auf Seite 364.

8 Um einen Kommentar in das Formular aufzunehmen, klicken Sie oben
im Formular auf Kommentar hinzufiigen. Weitere Informationen finden
Sie unter “Kommentar zu einem Formular hinzufiigen” auf Seite 354.

9 Wenn Sie das Formular fertiggestellt haben, klicken Sie auf eine der
folgenden Optionen:

m CC-Klicken Sie hier, um Projektmitglieder auszuwéhlen, die Sie tiber
dieses Formular benachrichtigen méchten. Den Mitgliedern wird
eine E-Mail mit einer Verkniipfung auf das Formular gesendet.

m Senden - Speichert die Bearbeitung und sendet das Formular an die
ausgewdhlten Mitglieder.

m Als Entwurf speichern - Speichert die Anderungen, die Sie
vorgenommen haben, sendet jedoch keine E-Mail-Benachrichtigung
an die ausgewdhlten Mitglieder.

Siehe auch:

“Kommentar zu einem Formular hinzuftigen” auf Seite 354
“Formulare zuweisen/erneut zuweisen” auf Seite 369

“Register Anhdnge fiir Formulare” auf Seite 364
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Formular ausdrucken

Ein Formular kann ausgedruckt werden, wenn es als Entwurf gespeichert,
einem anderen Mitglied zugewiesen und gesendet wurde und wenn Sie ein
Formular beantworten, zuriickrufen und tiberarbeiten.

So drucken Sie ein Formular aus:

2 Offnen Sie ein Formular.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche Drucken. Eine Druckvorschau wird
angezeigt:

— LRI

Allgemein | Routing || Yerkniipfungen {3)|| Anha|

Autor: Caleb Brown
Version: 1

Erstellt am:  26,11,2007 12:47
Geandert am: 26,11.2007 12:49

o

I E)E

4 Verwenden Sie die Pfeile, um die Details verschiedener Abschnitte ein-
oder auszublenden. Wenn Sie beispielsweise die Informationen dartiber,
welche Dokumente mit dem Formular verkniipft sind, nicht ausdrucken
mochten, klicken Sie auf die Pfeilschaltfliche, um diesen Abschnitt
auszublenden. Der Titel des Abschnitts wird ausgedruckt.
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- HEELNEITITES \_J \_J l
&
2 Routing (€3]
Zugewiesen zu: David Adams Féllig arn: 23.11.2007
Zugewiesen von: Caleb Brown Fallig um: 12:20
Verkniipfungen {3} ':):(}
®
Diggarm Formular wurden keine Anhange hinzugeftiol
Daturn: 2211.2007
Dokurment Mr.: oaot
Besprechungsprotokoll
Mame der Besprechung: \Wichentliche Treffen CMES
Meeting-Crganisator: Caleb Brown
ort: San Francisco
Autor: Caleb Brown
[ Kateaarie: Plane Anhanoe:

Oder Kklicken Sie auf die Schaltfliche Loschen, um einen Abschnitt
einschlieflich des Titels aus dem gedruckten Formular zu entfernen.

A E T ETES] ‘_J _JL
% Routing ]
Zugewiesen zu: David Adams Fallig am: 23.11,2007 f
Zugewiesen von! Caleb Brown Fallig um: 12:20

5 Klicken Sie auf die Schaltfliche Drucken. Das Formular wird mit den
in der Vorschau angezeigten Details ausgedruckt.
Siehe auch:

“Formular bearbeiten” auf Seite 356
“Formular anzeigen” auf Seite 355

“Formular hinzufiigen” auf Seite 351
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Dokumente mit einem Formular verkniipfen

Ein Formular kann Verkniipfungen mit anderen Dokumenten oder Ordnern
enthalten. Das Verkniipfen eines Dokuments entspricht dem Hinzufiigen einer
Verkniipfung zu einer E-Mail. Beispielsweise konnen Sie in eine E-Mail eine
Verkniipfung zu einem Dokument, das sich auf einem zentralen Server
befindet, einfiigen. Diese Verkniipfung fiihrt Sie zu der aktuellsten Version
des Dokuments. Genauso fiihrt das Einfiigen einer Verkniipfung in ein
Formular Mitglieder zu der aktuellen Version des Dokuments innerhalb von
Buzzsaw . Dies unterscheidet sich vom Einfiigen eines Dokuments in ein
Formular. Ein Anhang ist eine statische Version dieser Datei. Es ist moglich,
dass diese Datei nach dem Anhédngen an das Formular aktualisiert wurde. Der
Vorteil dabei, ein Dokument mit einem Formular zu verkniipfen anstatt es
dem Formular anzuhédngen, liegt darin, dass man die Datei nicht an zwei Orten
aktualisieren muss (im Projektbaum und im Register Anhédnge). Standardmaflig
(und sofern es nicht anderweitig angegeben wurde) handelt es sich um eine
Verkniipfung mit der aktuellen Version des Dokuments. Sie konnen eine
Verkniipfung mit einer bestimmten Version des Dokuments erstellen.

Es ist moglich, Verkniipfungen mit Dokumenten zu erstellen, auf die nicht
alle Formularbenutzer zugreifen konnen. Wenn Sie Mitgliedern, die keinen
Zugriff auf die verkniipften Dokumente haben, ein Formular zuweisen, wird
eine Warnung angezeigt. Die Mitglieder, die keinen Zugriff auf die verkniipften
Dokumente haben, werden angezeigt. Sie konnen die Zuweisung des Formulars
abbrechen und es dann Mitgliedern zuweisen, die Zugriff auf die verkniipften
Dokumente besitzen oder mit den Mitgliedern fortfahren, die keinen Zugriff
auf die verkniipften Dokumente besitzen.

Wenn ein Formular ausgedruckt wird, werden auch die Verkniipfungen
ausgedruckt.

Einem Formular Verkniipfungen hinzufiigen

Ein Formular kann mit einem Projekt, Ordner, einer Datei, Markierung oder

einer bestimmten Version einer Datei auf Ihrer Site verkniipft werden. Die

Datei, mit der Sie eine Verkniipfung erstellen, kann eine Datei auf der Site

sein oder eine Datei, die von Ihrer Festplatte hochgeladen und der Site

hinzugefiigt wurde. Verwenden Sie zum Auswéhlen einer Datei die folgenden

Optionen:

m  Verkniipfung mit Projektdateien erstellen - Klicken Sie auf diese
Verkniipfung, um zu einem Dokument oder Ordner in Buzzsaw zu
navigieren. Die Verkniipfungen mit Ihren ausgewédhlten Dokumenten
werden dem Formular hinzugefiigt. Sie kdnnen eine Verkniipfung mit
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einem Projekt, Ordner, Dokument, Marker oder einer bestimmten Version
eines Dokuments erstellen. Sie konnen keine Verkniipfung mit einem
Formular oder einem Formularprotokoll erstellen.

m Hochladen und mit lokalen Dateien verkniipfen - Klicken Sie auf
diese Verkniipfung, um ein Dokument von Ihrer Festplatte hochzuladen,
es einem Projekt in Buzzsaw hinzufiigen und verkniipfen sie das Formular
mit diesem Dokument. Sie konnen eine Verkniipfung mit einer bestimmten
Version der Datei erstellen. Hierdurch wird die Verkniipfung statisch und
gilt fiir die ausgewdhlte Version, nicht fiir die aktuellste Version.

Sobald einem Formular eine Verkniipfung hinzugefiigt worden ist, wird das
Anhang-Symbol in der Spalte mit dem Formularprotokollanhang angezeigt.

Verkniipfungen aus einem Formular entfernen

Wihlen Sie im Entwurfs- oder Bearbeitungsmodus eine Verkniipfung aus und
Kklicken Sie auf Verkniipfungen entfernen. Die Regeln sind dafiir verantwortlich,
ob es moglich ist, einem Formular Verkniipfungen hinzuzufiigen oder
Verkniipfungen aus dem Formular zu entfernen. Wenn beispielsweise ein
Benutzer die Fahigkeit besitzt, ein Formular neu zuzuweisen, kann er oder sie
Verkniipfungen hinzufiigen oder entfernen.

Verkniipfte Dokumente verschieben

Wenn ein Dokument, dem ein Formular zugewiesen ist, verschoben wird,
wird die Verkniipfung automatisch aktualisiert. Das Verschieben eines
verkniipften Dokuments dndert moglicherweise die Personen/Gruppen, die
auf das Dokument zugreifen konnen (z. B. wenn Sie das Dokument in ein
Projekt verschieben, auf das Mitglieder keinen Zugriff haben). Sie kénnen
iiberpriifen, welche Formulare mit einem Dokument verkniipft sind, indem
Sie auf das Register Formularverkniipfungen klicken. Sie konnen auf dieses
Register zugreifen, indem Sie die Datei im Projektbaum 6ffnen und auf das
Register Formularverkniipfungen klicken.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwendung des Registers

Formularverkniipfungen auf Seite 196.

Verkniipfte Dokumente I6schen

Wenn ein Dokument, mit dem ein Formular verkniipft ist, geloscht wird, wird
die Verkniipfung mit diesem Formular ungiiltig. Sie konnen tiberpriifen, welche
Formulare mit einem Dokument verkniipft sind, indem Sie auf das Register
Formularverkniipfungen klicken. Sie konnen auf dieses Register zugreifen,
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indem Sie die Datei im Projektbaum 6ffnen und auf das Register
Formularverkniipfungen klicken.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwendung des Registers
Formularverkniipfungen auf Seite 196.

Siehe auch:
“Verwendung des Registers Formularverkniipfungen” auf Seite 196
“Formulare zuweisen/erneut zuweisen” auf Seite 369

“Register Anhdnge fiir Formulare” auf Seite 364

Register Allgemein fiir Formulare

Das Register Allgemein enthdlt die folgenden Informationen zu einem
Formular:
m  Autor - Der Verfasser der aktuellen Version des Dokuments.

m  Version - Die Versionsnummer der aktuellen Version des Formulars.

m  Erstellt am - Datum und Uhrzeit der Erstellung der ersten Version des
Formulars.

m Geidndert am - Datum und Uhrzeit der Ubermittlung dieser Version des
Formulars.

Siehe auch:

“Register Diskussionen fiir Formulare” auf Seite 365
“Register Routing fiir Formulare” auf Seite 362
“Register Versionen fiir Formulare” auf Seite 367

Register Routing fiir Formulare

Das Register Routing enthalt die folgenden Informationen zu einem Formular
und seinen aktuellen Zuweisungen:
m  Person, der das Formular aktuell zugewiesen ist

m  Person, die das Formular zugewiesen hat

m Filligkeit des Formulars (Datum und Uhrzeit)
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Siehe auch:
“Register Anhédnge fiir Formulare” auf Seite 364
“Register Historie fiir Formulare” auf Seite 368

“Register Versionen fiir Formulare” auf Seite 367

Register Verkniipfungen fiir Formulare

Das Register Verkniipfungen zeigt die Dokumente oder Ordner innerhalb von
Buzzsaw an, die mit diesem Formular verkniipft sind.

So zeigen Sie ein verkniipftes Dokument an:

1 Offnen Sie ein Formular im Formularprotokoll.
2 Klicken Sie im Register Verkniipfungen auf die Verkniipfung mit dem
Dokument. Das Dokument wird angezeigt.

Wenn Sie keinen Zugriff auf das Dokument besitzen, wird eine Fehlermeldung
angezeigt. Wenden Sie sich an Ihren Projektadministrator, um Zugriff auf das
Dokument zu erhalten.

So laden Sie ein verkniipftes Dokument herunter:

1 Waihlen Sie eine Verkniipfung aus. Verwenden Sie die Kontrollkastchen,
um mehrere Dokumente zum Herunterladen auszuwihlen. Oder
verwenden Sie die Schaltfliche Alle auswiéhlen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Herunterladen.
Klicken Sie auf die Schaltflaiche Speichern.

Wihlen Sie einen Speicherort auf Ihrer Festplatte aus und klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern.

Siehe auch:

“Register Anhénge fiir Formulare” auf Seite 364
“Register Historie fiir Formulare” auf Seite 368

“Register Versionen fiir Formulare” auf Seite 367
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Register Anhange fiir Formulare

Dokumente, die sich auf ein Formular beziehen, konnen Sie an das Formular
anhingen. Sie konnen sowohl auf Ihrer Site gespeicherte Dokumente als auch
solche, die auf Ihrem Computer gespeichert sind, anhidngen. Wenn ein Anhang
zu einem Formular hinzugefiigt wird, erscheint die angehéngte Datei
zusammen mit dem Formular im Register Anhdnge. Die angehdngte Datei ist
auf Threr Site verfiigbar. Das Hinzufiigen und Loschen von Anhdngen wird im
Register Historie protokolliert.

So fiigen Sie einen Anhang hinzu:

1 Klicken Sie in einem zur Bearbeitung geéffneten Formular auf die
Schaltflaiche Anhédngen. Das Dialogfeld Anhdnge wird angezeigt.

2 Klicken Sie auf die entsprechende Schaltfliche Durchsuchen, um eine
Datei von Ihrer Buzzsaw -Site oder Ihrer lokalen Festplatte auszuwdhlen.

3 Offnen Sie den Ordner, in dem die betreffende Datei gespeichert ist.

Wihlen Sie die Datei aus und klicken Sie auf OK. Klicken Sie im
Dialogfeld Anhénge auf die Schaltfliche Anhdngen. Der Dateiname wird
in der Liste Anhdnge angezeigt.

5 Wenn Sie alle Dateien hinzugefiigt haben, klicken Sie auf die Schaltfliche
OK. Sie kehren zum Formular zuriick und die Datei wird nun in dem
Register Anhédnge aufgefiihrt.

So zeigen Sie einen Anhang an:

1 Offnen Sie ein Formular und klicken Sie auf das Register Anhinge.

2 Klicken Sie zum Offnen des Anhangs auf den Dateinamen. Sie kénnen
eine Datei nur anzeigen, wenn Sie iiber die entsprechende Software
verfiigen. Um beispielsweise eine Microsoft Excel-Tabelle anzeigen zu
konnen, muss Excel auf Threm Computer installiert sein.

Siehe auch:

“Register Diskussionen fiir Formulare” auf Seite 365
“Register Routing fiir Formulare” auf Seite 362

“Register Versionen fiir Formulare” auf Seite 367
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Register Diskussionen fiir Formulare

Ubersicht

Auf dem Register Diskussionen werden die Diskussionen angezeigt, auf die
Sie Zugriff haben. Hier konnen Sie einen neuen Kommentar zur Diskussion
hinzufiigen oder auf einen vorhandenen antworten. Uber Diskussionen kénnen
Sie Informationen zum Formular aufierhalb des eigentlichen Formulars mit
anderen austauschen. Sie konnen beispielsweise (bei entsprechender
Berechtigung) tiber ein Formular diskutieren, auch wenn das Formular Ihnen
nicht zugewiesen wurde. Aulerdem konnen Sie auch mit anderen Mitgliedern,
die nicht aktiv am Formular beteiligt sind, eine Diskussion fiithren
(vorausgesetzt, die entsprechenden Berechtigungen wurden im Protokoll
konfiguriert). Damit sind Mitglieder gemeint, denen das Formular nicht
zugewiesen wurde und die nicht fiir Antworten, Genehmigungen, Koordination
oder Uberpriifungen verantwortlich sind.

Diskussionen konnen 6ffentlich oder privat sein. Offentliche Diskussionen
konnen von allen Teilnehmern am Formularprotokoll angezeigt werden.
Jedoch nur Mitglieder, denen explizit die Berechtigung zur Diskussion des
Formulars zugewiesen wurde, konnen eine Diskussion starten oder
beantworten. Nur Diskussionsteilnehmer kénnen Diskussionen in ihren
Projektstatusiibersichten anzeigen und erhalten E-Mails mit
Benachrichtigungen.

Alle Teilnehmer an Formularprotokollen kénnen private Diskussionen
beginnen. Eine private Diskussion kann jedoch nur von Teilnehmern angezeigt
werden, die vom Ersteller des Diskussionsfadens ausdriicklich dazu eingeladen
wurden. Nur das Mitglied, das die private Diskussion ins Leben gerufen hat,
kann weitere Mitglieder hinzufiigen. Sobald eine private Diskussion gestartet
wurde, kann sie nicht mehr in eine 6ffentliche Diskussion umgewandelt
werden. Auch Administratoren konnen eine private Diskussion nur einsehen,
wenn sie als Teilnehmer eingeladen wurden.

ANMERKUNG Diskussionen werden mit einem Projekt gespeichert und kénnen
daher archiviert werden. Private Diskussionen kénnen archiviert werden, aber nur,
wenn der Benutzer, der die Archivierung vornimmt, Zugriff auf die Diskussion hat.
Nachdem ein Formular geschlossen wurde, kénnen keine weiteren neuen
Kommentare hinzugefligt werden.

So zeigen Sie eine Diskussion an:

1 Klicken Sie auf das Register Diskussionen.
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2 Waihlen Sie einen Kommentar aus und der Text dazu wird in der unteren

Halfte des Fensters fiir Diskussionen angezeigt. Oder klicken Sie auf die
Schaltflache Ansicht, um den Kommentar in einem gesonderten Fenster
anzuzeigen.

Klicken Sie auf das Pluszeichen neben einem Kommentar, um alle
Antworten anzuzeigen. Wihlen Sie eine Antwort aus und der Text dazu
wird in der unteren Hilfte des Fensters fiir Diskussionen angezeigt. Oder
klicken Sie auf die Schaltfliche Ansicht, um den Kommentar in einem
gesonderten Fenster anzuzeigen.

So fiigen Sie einen Kommentar hinzu:

1

Klicken Sie auf das Register Diskussionen.

2 Klicken Sie auf die Schaltflache Offentlichen Kommentar hinzufiigen
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oder Privaten Kommentar hinzufiigen. Das Fenster Thread hinzufiigen
wird angezeigt.

Wihlen Sie die Mitglieder aus, denen Sie Ihre Kommentare schicken
mochten.

Offentliche Diskussion — Klicken Sie auf die Schaltfliche Teilnehmer
hinzufiigen, um die Mitglieder auszuwéhlen, die an der Diskussion
teilnehmen sollen. Sobald eine Diskussion gestartet wurde, konnen keine
Teilnehmer mehr entfernt werden. Jeder Diskussionsteilnehmer kann
weitere Teilnehmer hinzuftigen. Wenn ein Diskussionskommentar
gesendet wurde, konnen die als Teilnehmer zu einem Diskussionsfaden
hinzugefiigten Mitglieder nicht entfernt werden. Nur Benutzer, die aktive
Teilnehmer an einem Formularworkflow sind (d. h. Ersteller,
Antwortender usw.), kobnnen Teilnehmer zu einem Diskussionsfaden
hinzufiigen.

Private Diskussion - Klicken Sie auf die Schaltfliche Teilnehmer
hinzufiigen, um die Mitglieder auszuwdhlen, die an der Diskussion
teilnehmen sollen. Als Ersteller des Diskussionsfadens wurden Sie bereits
im Teilnehmerfeld hinzugefiigt. Sobald ein Diskussionsfaden gestartet
wurde, konnen keine Teilnehmer mehr entfernt werden und lediglich
der Ersteller des Diskussionsfadens kann weitere Teilnehmer hinzufiigen.

Machen Sie Eingaben in die Betreffzeile und den Bereich fiir den
Kommentar. Beide Bereiche miissen ausgefiillt werden, damit der
Kommentar gespeichert wird.

Die Option E-Mail-Kommentar an Teilnehmer ist standardméfig aktiviert.
Sobald Sie diesen Kommentar gespeichert haben, wird eine E-Mail an
alle Teilnehmer gesendet. Diese E-Mail enthilt den von Ihnen
eingegebenen Betreff und Kommentar sowie eine Verkniipfung zur
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Diskussion. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen, wenn keine E-Mail
gesendet werden soll.

So beantworten Sie einen Kommentar:

1 Klicken Sie auf das Register Diskussionen.

2 Wihlen Sie einen Diskussionsfaden und klicken Sie auf die Schaltflache
Antworten.

3 Das Fenster Auf Kommentar antworten wird angezeigt.

Handelt es sich um eine 6ffentliche Diskussion, konnen Sie dem
Diskussionsfaden Mitglieder hinzufiigen, indem Sie auf die Schaltflache
Teilnehmer hinzufiigen klicken und weitere Mitglieder auswédhlen. Bei
einer privaten Diskussion werden die dazugehdrigen
Diskussionsteilnehmer automatisch dem Feld Teilnehmer hinzugefiigt.
Sobald eine Diskussion gestartet wurde, konnen keine Teilnehmer mehr
entfernt werden. Dies gilt fiir 6ffentliche und private Diskussionen.

5 Machen Sie Eingaben in die Betreffzeile und den Bereich fiir den
Kommentar. Beide Bereiche miissen ausgefiillt werden, damit der
Kommentar gespeichert wird.

6 Die Option E-Mail-Kommentar an Teilnehmer ist standardmafiig aktiviert.
Sobald Sie diesen Kommentar gespeichert haben, wird eine E-Mail an
alle Teilnehmer gesendet. Diese E-Mail enthélt den von Ihnen
eingegebenen Betreff und Kommentar sowie eine Verkniipfung zur
Diskussion. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen, wenn keine E-Mail
gesendet werden soll.

Siehe auch:
“Register Historie fiir Formulare” auf Seite 368
“Register Routing fiir Formulare” auf Seite 362

“Register Versionen fiir Formulare” auf Seite 367

Register Versionen fiir Formulare

Das Register Versionen zeigt die vorhandenen Versionen des Formulars an.
Zu jeder Version werden folgende Informationen angezeigt: Datum der
Anderung, Benutzer, der die Anderung vorgenommen hat, sowie alle vom
Autor zu dieser Version eingegebenen Kommentare.
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Um eine bestimmte Version anzuzeigen, klicken Sie auf die unterstrichene
Nummer in der Spalte Version. Dieses Formular wird im HTML-Format
angezeigt. Die Details des Formulars, der Pfad zu den verkniipften Dokumenten
und die Namen der Anhidnge werden angezeigt.

Siehe auch:
“Register Anhinge fiir Formulare” auf Seite 364
“Register Historie fiir Formulare” auf Seite 368

“Register Routing fiir Formulare” auf Seite 362

Register Historie fiir Formulare

Uber das Register Historie des Formulars kénnen Sie die Formular-Aktivititen
verfolgen. Auf dieser Registerkarte finden Sie eine Beschreibung aller Aktionen,
die im Formular durchgefiihrt wurden, jeweils mit Verweis auf ein bestimmtes
Formular. Die Aktionen werden datiert und genannt. Die beiden Spalten
(Datum und Aktion) konnen sortiert werden.

Sie kdnnen das Historienprotokoll als TXT-Datei exportieren oder als
HTML-Datei auf Festplatte speichern.

Nur die zu einem Formular gehorenden Aktionen werden auf dem Register
Historie aufgezeichnet. Hierzu zdhlen folgende Aktionen:
m [n Protokoll speichern

m  Bearbeiten
m  Zuweisen

m  Antworten
m  Weiterleiten

m  Schlieflen

Manche Aktionen werden vom Buzzsaw -System durchgefiihrt. Wenn
beispielsweise eine Anfrage (RFI) tiberfallig ist, wird dies auf dem Register
Historie mit einem entsprechenden Eintrag , z. B. RFI0123 ist tiberféllig
festgehalten.

Siehe auch:

“Register Anhénge fiir Formulare” auf Seite 364
“Register Routing fiir Formulare” auf Seite 362

“Register Versionen fiir Formulare” auf Seite 367
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Formulare zuweisen/erneut zuweisen

Mit der Zuweisung eines Formulars konnen Sie einem Projektmitglied oder
einer Gruppe eine Aktion zuweisen. Nach dem Zuweisen konnen Formulare
auch wieder zuriickgerufen werden.

Ein Formular zuweisen

1

Erstellen Sie ein Formular auf Seite 351 so, wie Sie es normalerweise auch
tun wiirden.

Klicken Sie nach dem Ausfiillen des Formulars auf die Schaltfliche
Zuweisen. Das Dialogfeld Zuweisen zu wird geoffnet.

Wihlen Sie in der Liste Verftigbare Mitglieder ein Mitglied oder eine
Gruppe aus. Verwenden Sie die Pfeile fiir die Seitennavigation im Fenster
oben rechts, um je nach Bedarf durch die Liste der Mitglieder zu bléttern.
Klicken Sie auf OK.

Sie konnen beliebig viele Mitglieder oder Gruppen auswahlen.
Zugewiesene Mitglieder erhalten eine E-Mail mit dem Titel, dem
Falligkeitsdatum und eine Verkniipfung zum Formular.

Es wird davon abgeraten, “Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite
143 ein Formular zuzuweisen. Dadurch wiirden die Namen und
E-Mail-Adressen der Mitglieder der privaten Gruppe in “Register Routing
fiir Formulare” auf Seite 362 und in verschiedenen Projektstatusiibersichten
angezeigt.

Waihlen Sie Falligkeitsdatum und -uhrzeit aus. Das ausgewdhlte Datum
wird in die Anzeigeversion des Formulars geschrieben. Nach Ablauf dieses
Datums wird das Formular tiberfillig. Die Uhrzeit der Falligkeit wird in
Threm Protokoll gemdf Ihrer lokalen Zeitzone angezeigt. Im Protokoll
des Mitglieds des Zuweisenden wird sie in der Zeitzone des Mitglieds
angezeigt. Beispiel: Sie sind in K6ln und weisen dieses Formular einem
Mitglied in New York zu. Als Uhrzeit der Félligkeit wiinschen Sie 10 Uhr
PST. Wihlen Sie hierfiir aus dem Listenfeld Fillig um 10:00 aus. Diese
Zuweisung wird im Protokoll des Mitglieds in New York als fillig um 13
Uhr Eastern Standard Time angezeigt.

Um andere Projektmitglieder tiber dieses Formular zu benachrichtigen,
klicken Sie auf die Schaltfliche Cc und fiigen Sie die entsprechenden
Mitglieder hinzu. Diese Mitglieder erhalten eine E-Mail mit einer
Verkniipfung zu diesem Formular. Beim Benachrichtigen einer privaten
Gruppe wird der Gruppenname im Feld Cc angezeigt, nicht die Namen
der einzelnen Mitglieder.
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6 Klicken Sie oben im Fenster auf Kommentar hinzufiigen. Weitere

Informationen finden Sie unter “Kommentar zu einem Formular
hinzufiigen” auf Seite 354.

Klicken Sie zum Schluss auf Senden. Uber den Befehl Senden wird das
Formular gespeichert, dem Protokoll hinzugefiigt und nummeriert und
die entsprechenden E-Mail-Benachrichtigungen werden gesendet.

Um die Zuweisung abzubrechen, schliefien Sie einfach das Fenster. Das
Formular wird nicht zum Protokoll hinzugefiigt und alle eingegebenen
Informationen gehen verloren.

Ein Formular erneut zuweisen

Ein bereits zugewiesenes Formular kann erneut zugewiesen werden. Dies ist
niitzlich, wenn der urspriingliche Adressat nicht auf das Formular antwortet
und Sie das Routing fiir dieses Formular aufrechterhalten mochten.

ANMERKUNG Abhéngig von der Art des von Ihnen angezeigten Formularprotokolls
und von lhrer Rolle innerhalb des Formularprotokolls steht Ihnen die Option zum
erneuten Zuweisen moglicherweise nicht zur Verfligung.

1
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Wihlen Sie in einem Formularprotokoll ein Formular aus und klicken
Sie mit der rechten Maustaste. Wihlen Sie aus dem Menii die Option
Erneut zuweisen aus.

Das Formular wird geoffnet. Klicken Sie auf Erneut zuweisen und wéihlen
Sie ein Mitglied oder eine Gruppe aus, dem/der das Formular erneut
zugewiesen werden soll.

Es wird davon abgeraten, einer “privaten Gruppe” auf Seite 143 ein
Formular erneut zuzuweisen. Dadurch wiirden die Namen und
E-Mail-Adressen der Mitglieder der privaten Gruppe auf dem Register
“Routing” auf Seite 362 und in verschiedenen Projektstatusiibersichten
angezeigt.

Sie haben keine Moglichkeit, Filligkeitsdatum oder -uhrzeit zu dndern.
Sie konnen Kommentare hinzuftigen.

Verwenden Sie die Option Zu mir zuriickleiten, wenn das Formular
automatisch zu Ihnen zuriickgeschickt werden soll. Wenn das Formular
an jemand anderes weitergeleitet werden kann, aktivieren Sie diese
Option nicht.

Klicken Sie auf Senden, um zu speichern und das zugewiesene Mitglied
zu benachrichtigen. Das Formular wird in Ihrem Projektstatus sowohl
als zugewiesenes als auch als ausgegebenes Element angezeigt.
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6 Um die erneute Zuweisung abzubrechen, schlieffen Sie einfach das
Fenster. Das Formular wird nicht zum Protokoll hinzugefiigt und alle
eingegebenen Informationen gehen verloren.

Um Ihnen zugewiesene sowie tiberféllige Elemente anzuzeigen, zeigen Sie
Thren personlichen “Projektstatus” auf Seite 309 fiir das entsprechende Projekt
an.

ANMERKUNG Sie kdnnen auf Wunsch ein Formular zu einem Protokoll hinzufiigen,
ohne es jemandem zuzuweisen. Das Formular wird somit an das Protokoll
Ubermittelt und Sie kdnnen Benachrichtigungen, Kopien (Cc) und Diskussionen
bezliglich des Formulars durchfiihren, aber es werden keine Zuweisungen
durchgefihrt. Um ein Formular ohne Zuweisung hinzuzufligen, 6ffnen Sie ein
Protokoll und klicken Sie auf Hinzufligen [—Othne Zuweisung. Sie fiillen das
Formular dann wie gewohnt aus, auer dass Sie keine Zuweisungen durchfiihren.
Wenn Sie diese Option nicht ausdriicklich aktivieren, wird davon ausgegangen,
dass Sie das Formular zuweisen mochten.

Siehe auch:
“Formular schliefen” auf Seite 373
“Formular zuriickrufen” auf Seite 372

“Auf ein Formular antworten” auf Seite 371

Auf ein Formular antworten

In bestimmten Formularprotokollen haben Sie die Moglichkeit, auf Elemente,
die IThnen zugewiesen wurden, zu antworten. Steht diese Moglichkeit zur
Verfiigung, wenn Sie das Formular 6ffnen, befindet sich in dem Formular eine
Option zum Antworten. Im folgenden sehen sie ein beispiel:
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Allgemein | Routing || Anhange | Diskussionen| ¥

Autor: sfiock

Yersion! 1

Erstellt am:  29.07.2004 19:03
Geandert arn: 29.07.2004 19:09

Antwurt[e\n %
s

1 Wihlen Sie in einem Formularprotokoll ein Formular aus und klicken
Sie mit der rechten Maustaste. Wihlen Sie aus dem Menii die Option
Antworten aus.

2 Das Formular wird automatisch an die Person, die es [hnen zugewiesen
hat, zurtickgesendet. Klicken Sie auf die Schaltfliche Cc oder
Benachrichtigen, um ein Mitglied auszuwéhlen, das Sie tiber das Formular
benachrichtigen mdchten.

3 Bearbeiten Sie das Formular und fiigen Sie nach Bedarf Kommentare
hinzu. Klicken Sie zum Schluss auf Senden.

4 Um die Antwort abzubrechen, schliefien Sie einfach das Fenster. Das
Formular wird nicht zum Protokoll hinzugefiigt und alle eingegebenen
Informationen gehen verloren.

Wenn Sie auf ein Formular geantwortet haben, wird die Zuweisung aus Ihrer
Liste der Aktionsprogrammpunkte in der Projektstatusiibersicht entfernt.

Siehe auch:

“Formular anzeigen” auf Seite 355

Formular zuriuickrufen

Nachdem Sie ein Formular einem anderen Projektmitglied zugewiesen haben,
konnen Sie das Formular zuriickrufen. Dies ist hilfreich, wenn das zugewiesene
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Mitglied nicht antworten kann und Sie das Formular jemand anderem zuweisen
mochten.

m  Wihlen Sie in einem Formularprotokoll ein Formular aus und klicken Sie
mit der rechten Maustaste. Wéhlen Sie aus dem Menii die Option
Zuriickrufen aus.

oder

m  Doppelklicken Sie auf ein Formular innerhalb eines Protokolls. Klicken Sie
im geoffneten Formular auf Zuriickrufen.

Allgemein | Routing || Anhange || Di

Autor: sfiock

Yersion: 1

Erstellt arn:  29.07.2004 19:05
Gedndert am: 29.07.2004 19:09

Zuri.il:kruhfen &h
b

Das Formular wird aus der Projektstatusiibersicht des zugewiesenen Mitglieds
entfernt. An die Mitglieder, bei denen das Formular zuriickgerufen wurde,
wird eine E-Mail gesendet, in der es heif3t, dass Sie das Formular zuriickgerufen
haben.

Siehe auch:

“Formulare zuweisen/erneut zuweisen” auf Seite 369
“Formular schliefen” auf Seite 373
“Formular anzeigen” auf Seite 355

Formular schlieBen

Ein Formular kann jederzeit von einem Administrator oder dem
Formularersteller geschlossen werden. Wihlen Sie in einem Formularprotokoll
ein Formular, das gesendet wurde (also keinen Entwurf) und klicken Sie mit
der rechten Maustaste. Wahlen Sie Schliefien aus dem Menti. Dadurch wird
das Routing des Formulars beendet. Alle Zuweisungen werden entfernt und
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die Mitglieder sehen die Zuweisung in ihrer Projektstatusiibersicht nicht. Sie
konnen ein Formular nicht schliefien, wenn es Ihnen zugewiesen wurde und
eine Antwort erforderlich ist.

Ein geschlossenes Formular kann von einem Administrator oder dem
Formularersteller erneut gedffnet werden. Beim erneuten Offnen eines
Formulars ist das vorherige Routing, d. h. die Zuweisungen, nicht mehr
vorhanden. Andere Daten jedoch, wie zum Beispiel Kommentare, Diskussionen,
Anhidnge und die Formularhistorie bleiben erhalten.

Siehe auch:

“Formulare zuweisen/erneut zuweisen” auf Seite 369

“Formular anzeigen” auf Seite 355

Formular loschen

Nur Administratoren und der Ersteller eines Formulars konnen dieses 16schen.
Wenn Sie ein Formular aus dem Protokoll 16schen, wird es in den Papierkorb
verschoben. Mochten Sie den Loschvorgang wieder riickgdangig machen,
konnen Sie das im Papierkorb abgelegte Formular wiederherstellen.

ANMERKUNG Nach dem Leeren des Papierkorbs kénnen Sie das Formular nicht
wiederherstellen.

1 Wihlen Sie im Protokoll das Formular, das Sie 16schen mochten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Loschen. Das
ausgewdhlte Formular wird in den Papierkorb verschoben. Sie konnen
das Formular wiederherstellen, bis der Papierkorb geleert wurde. Danach
ist ein Wiederherstellen nicht mehr moglich.

Weitere Informationen finden Sie unter Den Papierkorb verwenden auf
Seite 268.

ANMERKUNG Durch das Loschen eines Entwurfs (d. h. eines Formulars, das noch
nicht gesendet wurde) wird das Formular dauerhaft geléscht. Der Entwurf wird
nicht in den Papierkorb verschoben und kann nicht wiederhergestellt werden.

Siehe auch:

“Mit Formularen arbeiten” auf Seite 351
“Formular zuriickrufen” auf Seite 372
“Auf ein Formular antworten” auf Seite 371
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Mit Berichten arbeiten

Ubersicht

Berichte enthalten Informationen zur ausgewéhlten Site, zum ausgewdhlten
Projekt oder zum Formularprotokoll. Sie enthalten Einzelheiten zu Ihnen
zugewiesenen Elementen, von IThnen ausgegebenen Elementen und zu deren
Falligkeit. Mit Berichten kdnnen Sie eine Druckversion der Inhalte erstellen, die
in Ihrer Projektstatusiibersicht angezeigt werden.

Uber das Menii Bericht in Ihrer Projektstatusiibersicht kénnen Sie auf Berichte
zugreifen. Die verfiigbaren Berichte hingen von der ausgewdhlten Site oder dem
Projekt sowie von Ihrer Berechtigungsebene ab. Berichte stehen auf Site-Ebene,
Projektebene und fiir bestimmte Protokolle (d. h. RFIs, Besprechungsprotokoll)
zur Verfligung. Wenn Sie beispielsweise eine Projektstatusiibersicht anzeigen
und auf das Menii Berichte klicken, konnen Sie auf Projektebene, jedoch nicht
auf Site-Ebene, aus verschiedenen Berichten auswidhlen. Berichte stehen nicht
fiir Ordner und Dateien zur Verfiigung.

Berichte kdnnen fiir eine Site, ein Projekt, ein Formularprotokoll und einen
Formulartyp erzeugt werden. Innerhalb der einzelnen Kategorien konnen
mehrere Berichte generiert werden. Im Folgenden finden Sie eine Beschreibung
der drei Hauptkategorien:

m  Projektleiter - In Berichten auf Projektleiterebene werden alle Aufgaben
angezeigt, die zu einer Site oder einem Projekt gehoren, und nicht nur
Aufgaben, die Thnen oder von Ihnen zugewiesen wurden. Standardméfiig
konnen nur Administratoren Berichte auf Projektleiterebene anzeigen.
Site-Administratoren konnen Projektleiter-Berichte auf Site-Ebene anzeigen,
Projektadministratoren jedoch nur auf Projektebene.

m Meine Aufgaben - In diesen Berichten werden Formulare angezeigt, die
Ihnen zugewiesen wurden und die auf Site- oder Projekt-Ebene ausgefiihrt
werden konnen.
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m Eingereichte Programmpunkte - In diesen Berichten werden die
Aufgaben angezeigt, die Sie zugewiesen haben und die auf Site- oder
Projekt-Ebene ausgefiihrt werden kénnen.

Berichte auf Site-Ebene

Die folgenden Berichte kdnnen fiir eine Site erzeugt werden:
Projektleiter

m Uberfallige Aufgaben - Alle iiberfélligen Aufgaben fiir die Site.

m  Heute fillig - Alle heute filligen Aufgaben fiir die Site.

m Diese Woche fillig — Alle diese Woche filligen Aufgaben fiir die Site.

= Projekte nach Manager - Dieser Bericht enthilt alle Projekte innerhalb
einer Site nach Status und Projektmanager.

= Projekt nach Region - Enthilt alle Projekte innerhalb einer Site nach
Region.

m  Projekte nach Typ - Dieser Bericht enthilt alle Projekte innerhalb einer
Site nach Typ.

Die drei Berichte fiir Projekte nach Manager, Region und Typ basieren auf den
Projektdaten, die fiir das Projekt definiert wurden. Wenn Ihr
Projektadministrator diese Daten nicht dem Projekt hinzugefiigt hat, haben
diese Berichte nur wenig Aussagekraft.

Weitere Informationen erhalten Sie im Abschnitt “Schritt 1: Projektdaten
definieren” auf Seite 292.

Meine Aufgaben

m Uberfillige Aufgaben — Dieser Bericht gibt fiir die gesamte Site eine
Liste mit Giberfilligen Aufgaben aus, die Ihnen zugewiesen wurden.

m  Heute fillig — Dieser Bericht gibt fiir die gesamte Site eine Liste mit heute
falligen Aufgaben aus, die Ihnen zugewiesen wurden.

m Diese Woche fiillig — Dieser Bericht gibt fiir die gesamte Site eine Liste
mit diese Woche filligen Aufgaben aus, die Ihnen zugewiesen wurden.
Erstellte Aufgaben

m Uberfillige Aufgaben — Dieser Bericht gibt fiir die gesamte Site eine
Liste mit tGiberfilligen Aufgaben aus, die Ihnen oder anderen Personen
zugewiesen wurden.
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Heute fallig - Dieser Bericht gibt fiir die gesamte Site eine Liste mit heute
fdlligen Aufgaben aus, die IThnen oder anderen Personen zugewiesen
wurden.

Diese Woche fallig — Dieser Bericht gibt fiir die gesamte Site eine Liste
mit diese Woche fédlligen Aufgaben aus, die Ihnen oder anderen Personen
zugewiesen wurden.

Berichte auf Projektebene

Im Folgenden finden Sie eine Liste mit allen Berichten, die fiir ein Projekt
erzeugt werden konnen:

Projektleiter

Alle offenen Formulare — Dieser Bericht gibt eine Liste mit allen
innerhalb dieses Projekts offenen Formularen aus. Dieser Bericht kann nur
von Administratoren angezeigt werden.

Uberfillige Aufgaben — Alle iberfilligen Aufgaben fiir ein Projekt Als
Projektadministrator werden Thnen alle tiberfilligen Aufgaben angezeigt,
unabhingig davon, wer sie zugewiesen hat oder wem sie zugewiesen
wurden.

Heute fillig - Alle heute félligen Aufgaben innerhalb des Projekts. Als
Projektadministrator werden Ihnen alle heute fdlligen Aufgaben angezeigt,
unabhidngig davon, wer sie zugewiesen hat oder wem sie zugewiesen
wurden.

Diese Woche fallig - Alle diese Woche filligen Aufgaben innerhalb des
Projekts . Als Projektadministrator werden Ihnen alle diese Woche félligen
Aufgaben angezeigt, unabhingig davon, wer sie zugewiesen hat oder wem
sie zugewiesen wurden.

Meine Aufgaben

Alle offenen Aufgaben — Dieser Bericht gibt alle innerhalb eines Projekts
offenen Aufgaben aus, die IThnen zugewiesen wurden.

Uberfillige Aufgaben - Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste
mit tiberfdlligen Aufgaben aus, die Thnen zugewiesen wurden.

Heute fillig — Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste mit heute
falligen Aufgaben aus, die Ihnen zugewiesen wurden.

Diese Woche fillig — Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste mit
diese Woche filligen Aufgaben aus, die Ihnen zugewiesen wurden.
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Erstellte Aufgaben

m  Alle offenen Aufgaben - Dieser Bericht gibt innerhalb eines Projekts
alle Formulare aus, die Sie einer anderen Person zugewiesen haben und
die noch offen sind. Ein Formular gilt als nicht mehr offen, wenn es
geschlossen oder geloscht wurde.

m Uberfillige Aufgaben - Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste
mit iiberfdlligen Aufgaben aus, die Ihnen oder anderen Personen zugewiesen
wurden.

m  Heute fillig - Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste mit heute
fdlligen Aufgaben aus, die IThnen oder anderen Personen zugewiesen
wurden.

= Diese Woche fillig — Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste mit
diese Woche filligen Aufgaben aus, die Ihnen oder anderen Personen
zugewiesen wurden.

Nachtrag

m  Alle offenen Aufgaben - Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste
mit offenen Nachtragsformularen aus, auf die Sie Zugriff haben.

m  Meine Aufgaben - Dieser Bericht gibt eine Liste mit Nachtragsformularen
aus, die Ihnen zugewiesen wurden.

m Eingereichte Programmpunkte - Dieser Bericht gibt eine Liste mit
Nachtragsformularen aus, die Sie anderen Personen zugewiesen haben.

Genehmigung

m  Alle offenen Aufgaben - Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste
mit offenen Genehmigungsformularen aus, auf die Sie Zugriff haben.

= Meine Aufgaben - Dieser Bericht gibt eine Liste mit
Genehmigungsformularen aus, die Ihnen zugewiesen wurden.

m Eingereichte Programmpunkte - Dieser Bericht gibt eine Liste mit
Genehmigungsformularen aus, die Sie anderen Personen zugewiesen haben.

ASI (Ergdanzende Anweisungen des Architekten)

= Alle offenen Aufgaben - Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste
mit offenen ASI-Formularen aus, auf die Sie Zugriff haben.

m Meine Aufgaben - Dieser Bericht gibt eine Liste mit ASI-Formularen aus,
die Thnen zugewiesen wurden.
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Eingereichte Programmpunkte — Dieser Bericht gibt eine Liste mit
ASI-Formularen aus, die Sie anderen Personen zugewiesen haben.

Bulletin

Alle offenen Aufgaben — Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste
mit Bulletin-Formularen aus, auf die Sie Zugriff haben.

Meine Aufgaben - Dieser Bericht gibt eine Liste mit Bulletin-Formularen
aus, die Ihnen zugewiesen wurden.

Eingereichte Programmpunkte — Dieser Bericht gibt eine Liste mit
Bulletin-Formularen aus, die Sie anderen Personen zugewiesen haben.

Anforderungen fiir Anderungsauftrige

Alle offenen Aufgaben - Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste
mit Anforderungen fiir Anderungsauftrige aus, auf die Sie Zugriff haben.

Meine Aufgaben - Dieser Bericht gibt eine Liste mit Anforderungen fiir
Anderungsauftrige aus, die Ihnen zugewiesen wurden.

Eingereichte Programmpunkte — Dieser Bericht gibt eine Liste mit
Anforderungen fiir Anderungsauftrige aus, die Sie anderen Personen
zugewiesen haben.

Korrespondenz

Alle offenen Aufgaben - Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste
mit offener Korrespondenz aus, auf die Sie Zugriff haben.

Meine Aufgaben - Dieser Bericht gibt eine Liste mit Korrespondenz aus,
die Thnen zugewiesen wurde.

Eingereichte Programmpunkte — Dieser Bericht gibt eine Liste mit
Korrespondenz aus, die Sie anderen Personen zugewiesen haben.

Tagesberichte

Alle offenen Aufgaben - Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste
mit offenen Tagesberichten aus, auf die Sie Zugriff haben.

Meine Aufgaben — Dieser Bericht gibt eine Liste mit Tagesberichten aus,
die Thnen zugewiesen wurden.

Eingereichte Programmpunkte — Dieser Bericht gibt eine Liste mit
Tagesberichten aus, die Sie anderen Personen zugewiesen haben.
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Meeting-Protokolle

m  Alle offenen Aufgaben - Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste
mit offenen Besprechungsprotokollen aus, auf die Sie Zugriff haben.

m Meine Aufgaben - Dieser Bericht gibt eine Liste mit
Besprechungsprotokollen aus, die [hnen zugewiesen wurden.

m Eingereichte Programmpunkte - Dieser Bericht gibt eine Liste mit
Besprechungsprotokollen aus, die Sie anderen Personen zugewiesen haben.

Druckauftrag

m  Alle offenen Aufgaben - Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste
mit Anforderungen fiir Druckauftrage aus, auf die Sie Zugriff haben.

m Meine Aufgaben - Dieser Bericht gibt eine Liste mit Anforderungen fiir
Druckauftrdge aus, die Ihnen zugewiesen wurden.

m Eingereichte Programmpunkte - Dieser Bericht gibt eine Liste mit
Anforderungen fiir Druckauftrdge aus, die Sie anderen Personen zugewiesen
haben.

RFI

m  Alle offenen Aufgaben - Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste
mit offenen RFIs aus, auf die Sie Zugriff haben.

m Meine Aufgaben - Dieser Bericht gibt eine Liste mit RFIs aus, die Ihnen
zugewiesen wurden.

m Eingereichte Programmpunkte - Dieser Bericht gibt eine Liste mit
RFIs aus, die Sie anderen Personen zugewiesen haben.

RFI mit Verteiler

m  Alle offenen Aufgaben - Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste
mit offenen RFIs mit Verteiler aus, auf die Sie Zugriff haben.

m Meine Aufgaben - Dieser Bericht gibt eine Liste mit RFIs mit Verteiler
aus, die Ihnen zugewiesen wurden.

m  Eingereichte Programmpunkte - Dieser Bericht gibt eine Liste mit
RFIs mit Verteiler aus, die Sie anderen Personen zugewiesen haben.

Anfrage

m  Alle offenen Aufgaben - Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste
mit offenen Anfrageformularen aus, auf die Sie Zugriff haben.
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m Meine Aufgaben - Dieser Bericht gibt eine Liste mit Anfrageformularen
aus, die Ihnen zugewiesen wurden.

= Eingereichte Programmpunkte - Dieser Bericht gibt eine Liste mit
Anfrageformularen aus, die Sie anderen Personen zugewiesen haben.

Ubermittlungsformular

m  Alle offenen Aufgaben - Dieser Bericht gibt fiir das Projekt eine Liste
mit offenen Ubermittlungsformularen aus, auf die Sie Zugriff haben.

= Meine Aufgaben - Dieser Bericht gibt eine Liste mit
Ubermittlungsformularen aus, die Ihnen zugewiesen wurden.

m Eingereichte Programmpunkte - Dieser Bericht gibt eine Liste mit
Ubermittlungsformularen aus, die Sie anderen Personen zugewiesen haben.

Protokollberichte

Fir Formularprotokolle stehen zwei Berichttypen zur Verfiigung:

m Listenansicht - Dieser Bericht enthilt alle Informationen, die im Protokoll
angezeigt werden. Beispielsweise, ob ein Formular geéffnet oder geschlossen
ist, wem es zugewiesen wurde, von wem es zugewiesen wurde sowie
Falligkeitsdatum und -uhrzeit. Der Bericht fiir die Listenansicht steht fiir
alle Formulartypen aufler fiir das Besprechungsprotokoll zur Verfiigung.
Fiir das Besprechungsprotokoll ist nur die Detailansicht verfiigbar.

m  Detailansicht - Dieser Bericht enthilt die wesentlichen Informationen
zu einem Formular. Beispielsweise enthélt die Detailansicht einer Anfrage
die eigentliche Fragestellung und Antwort des Formulars.

Das Erzeugen eines Berichts zur Korrespondenz eines Projekts unterscheidet
sich vom Erzeugen einer Listen- oder Detailansicht eines
Korrespondenzprotokolls. Ein Korrespondenzbericht eines Projekts enthélt
die gedffneten Elementen und den ihnen zugewiesenen Benutzern. Ein Bericht
iiber ein bestimmtes Korrespondenzprotokoll hingegen enthilt spezifische
Informationen zu allen Elementen eines Protokolls (sowohl gedffnete als auch
geschlossene).

Siehe auch:

“Ubersicht iiber Projektstatus” auf Seite 309
“Schritt 1: Projektdaten definieren” auf Seite 292

“Berichte anzeigen, drucken, speichern und exportieren” auf Seite 382
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Berichte anzeigen, drucken, speichern und
exportieren

Im Berichtbetrachter konnen Sie Berichte anzeigen, drucken, speichern und
exportieren.

1 Vom Menii Berichte aus konnen Sie einen Bericht starten: Klicken Sie
oben in Ihrem Projektstatus auf das Menii Berichte. Wihlen Sie aus dem
Dropdown-Ment den anzuzeigenden Bericht aus. Im folgenden sehen
sie ein beispiel:

Projektleiter [ |

Meine Aufgaben Alle offenen Aufgaben

Erstellte Aufgaben 4 Uberfilige Aufgaben k
Heute Fallig

Diese Woche Fallig

= Anforderung fiir Anderungsauftrag  »

2 Der Bericht wird in einem eigenen Fenster angezeigt. Wenn Sie einen
anderen Bericht anzeigen mochten, wihlen Sie diesen aus der
Dropdown-Liste Bericht auswéhlen oben im Fenster aus.

3 Mit den Pfeilen fiir Vorwirts und Zuriick in der Symbolleiste konnen Sie
von einem Bericht zum néchsten wechseln. Wenn Sie auf die Schaltflache
fiir Zuriick klicken, wird der zuletzt angezeigte Bericht angezeigt. Die
Schaltfliche fiir Vorwarts wechselt zu dem Bericht, der vor dem Klicken
auf die Schaltfldche fiir Zurtick angezeigt wurde.

4 Zum Drucken des Berichts klicken Sie in der Symbolleiste auf die

Schaltfliche Bericht drucken, .

5 Zum Speichern des Berichts klicken Sie in der Symbolleiste auf die

Schaltflache Bericht speichern, IEI .

6 Zum Exportieren des Berichts in eine CSV-Datei klicken Sie in der

il
Symbolleiste auf die Schaltfliche Bericht exportieren, g Die CSV-Datei
enthilt die Daten im Bericht. Eine CSV-Datei ist eine Datei, bei der alle
Daten jeweils durch ein Komma voneinander getrennt sind.

Schliefien Sie anschliefRend den Viewer.
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Siehe auch:

“Ubersicht iiber Projektstatus” auf Seite 309
“Formularprotokoll durchsuchen” auf Seite 347
“Mit Berichten arbeiten” auf Seite 375
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Arbeiten mit
Vorschlagspaketen

Ubersicht iiber den Vorschlagspaketprozess

Die Ubermittlungsiiberpriifung ist ein wesentlicher Bestandteil jedes
umfangreichen Konstruktionsprojekts. Die Uberpriifung der Ubermittlungen
ist ein Prozess, in dem Hersteller (Subunternehmer) detaillierte Dokumente,
Zeichnungen oder Proben der einzelnen Materialelemente, die sie in ihrem Teil
des Projekts (gemifd den Spezifikationsanforderungen) verwenden mochten, an
den Generalunternehmer iibermitteln. Dieser wiederum tibermittelt die
entsprechenden Informationen an den Architekten/Ingenieur/Eigentiimer. Jedes
ibermittelte Element muss vor der Installation genehmigt werden. Mit dem
Vorschlagspaketprotokoll bietet Buzzsaw eine automatische Methode zur
Erstellung, Planung und Verfolgung des Ubermittlungsstatus.

Ubersicht iiber den Vorschlagsprozess

Im Folgenden erhalten Sie einen Uberblick iiber den Vorschlagsprozess. Klicken
Sie auf die gewiinschte Verkniipfung, um detaillierte Anweisungen zu den
einzelnen Schritten anzuzeigen.

1 Der Paketersteller fiigt ein Formularprotokoll fiir das Vorschlagspaket
hinzu. Dieser Prozess entspricht dem Hinzuftigen anderer
Formularprotokolle. In diesem Schritt definieren Sie den Paketersteller,
den Einsendungsersteller, den Verteiler, den Berater und den Koordinator.

Weitere Informationen finden Sie unter “Schritt 4: Geschéaftsprozesse” auf
Seite 295.

2 Der Paketersteller 6ffnet das Vorschlagsformularprotokoll und “erstellt das
Vorschlagspaket” auf Seite 389. Das Paket wird dem Einsendungsersteller
zugewiesen.
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3 Der Einsendungsersteller “fiigt dem Paket Vorschlagselemente” auf Seite
393 hinzu. Anschlieflend erstellt und tibermittelt er ein
“Ubermittlungsformular” auf Seite 395 an das Designteam.

4 Der Verteiler tiberpriift die Vorschlagselemente und “verteilt” auf Seite
395 das Paket an den Koordinator und optional an die Berater. (Es ist
nicht erforderlich, das Paket gleichzeitig an Berater und den Koordinator
zu verteilen.) An diesem Punkt wird die Uhrzeit gestartet. In diesem
Schritt kann der Verteiler auswéhlen, ob das Vorschlagspaket “zuriick
an den Einsendungsersteller gesendet” auf Seite 395 werden soll, anstatt
es an das Designteam zu verteilen. Wenn der Verteiler die
Paketiibermittlung zuriicksendet, wird die Uhrzeit nicht gestartet.

5 Andieser Stelle kbnnen der Koordinator und die Berater ihre “Antworten”
auf Seite 395 an den Koordinator senden.

Berater konnen die Paketiibermittlung auch an andere Mitglieder
“weiterleiten” auf Seite 395, die tiber Zugriff auf die Protokolloptionen
verfiigen. Die Antworten dieser weitergeleiteten Paketiibermittlungen
konnen von den Beratern in ihren eigenen Antworten verwendet werden.

Berater senden “Antworten” auf Seite 395 an den Koordinator.

7 Der Koordinator tibermittelt die endgiiltige “Antwort” auf Seite 395. An
diesem Punkt wird die Uhr angehalten.

8 Der Verteiler “schliefst” auf Seite 389 die Paketiibermittlung und sendet
sie an den Einsendungsersteller zuriick. An dieser Stelle kann der
Einsendungsersteller das Paket durch Bearbeiten des Pakets, Hinzuftigen
von Vorschlagselementen oder Uberarbeiten der Vorschlagselemente
andern.

Die Uhrzeit wird im Workflow gestartet, wenn die Ubermittlung an den
Koordinator und an die Berater verteilt wird. Die Uhrzeit wird angehalten,
wenn der Koordinator eine endgiiltige Antwort ibermittelt.

Siehe auch:

“Register "Vorschlagselemente"” auf Seite 393
“Vorschlagsprotokoll” auf Seite 386
“Register "Vorschlagspakete"” auf Seite 389

Vorschlagsprotokoll

Im Vorschlagspaketprotokoll kénnen Projektmitglieder Vorschlagspakete,
Paketiibermittlungen und Vorschlagselemente anzeigen und darauf zugreifen.
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Die Vorginge fiir ein Vorschlagsprotokoll beim “Loschen” auf Seite 348 und
“Klonen” auf Seite 46 dhneln denen fiir andere Protokolle. Site- und
Projektadministratoren konnen Formularprotokollvorgange im
“Aktivitatsprotokolle” auf Seite 160 anzeigen.

Alle Teilnehmer haben Zugriff auf das Vorschlagsformularprotokoll. Die
Aktionen und Ansichten, die den Teilnehmern zur Verfiigung stehen, sind
von der Rolle des jeweiligen Mitglieds im Workflow abhingig.

Vorschlagspakete werden in Projektstatus und Berichten angezeigt.
Vorschlagspakete werden in den Berichten Projektleiter, Meine Aufgaben und
Eingereichte Programmpunkte angezeigt Vorschlagspakete werden in Berichten
auf Projektebene nicht verfolgt. Weitere Informationen tiber die
unterschiedlichen Protokollebenen finden Sie unter “Mit Berichten arbeiten”
auf Seite 375. Sie konnen auf einen Antrag genau wie auf andere Formulare
direkt iiber einen Projektstatus zugreifen. Wenn Ihnen beispielsweise ein Paket
zugewiesen ist, wird das Paket in Ihrem Projektstatus fiir die persdnliche
Ubersicht unter Von mir auszufiihren angezeigt. Das Vorschlagsprotokoll
verfiigt ebenfalls iber den Abschnitt "Meine Vorschlagsaktionselemente", iiber
den Sie auf Antrédge zugreifen konnen.

Befolgen Sie zum Hinzufiigen eines Vorschlagsprotokolls den “Schritt 4:
Geschiftsprozesse” auf Seite 295.

Folgende Aufgaben sind auf allen drei Registern des Protokolls verfiigbar. Auch
hier werden moglicherweise nicht alle Optionen angezeigt, je nachdem, welche
Rolle Sie in diesem Workflow spielen.

Exportieren:

Sie kdnnen den Inhalt eines Formularprotokolls in eine CSV-(Comma Separated
Value)-Datei exportieren. Eine CSV-Datei ist eine Datei, bei der alle Daten
jeweils durch ein Komma voneinander getrennt sind. Diese Informationen
konnen beispielsweise fiir Kalkulationstabellen von Bedeutung sein.

Beim Exportieren eines Protokolls werden nicht die Paketdetails exportiert,
sondern die Informationen, die Sie im Protokoll sehen. Beispielsweise die
Formularnamen, Informationen zu Zuweisungen und Filligkeitsdaten.

1 Klicken Sie auf einem der drei Register "Vorschlagspakete",
"Vorschlagselemente" oder "Ubermittlungen" auf Exportieren.

2 Das Dialogfeld Datei herunterladen wird angezeigt. Klicken Sie auf
Speichern.

3 Wihlen Sie einen Speicherort aus und speichern Sie die Datei.
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Drucken:

Auf allen drei Registern, Vorschlagspakete, Vorschlagselemente oder
Ubermittlungen, kénnen Sie die verschiedenen Abschnitte des jeweiligen
Registers drucken. Auf dem Register Vorschlagspakete kdnnen Sie beispielsweise
eine Liste mit der Zusammenfassung des Zeitplans drucken. Die gedruckte
Liste entspricht der Darstellung im Vorschlagsprotokoll. Details zu Paketen,
Elementen und Ubermittlungen werden nicht gedruckt.

Klicken Sie im gewiinschten Abschnitt auf Drucken. Die Druckvorschau wird
angezeigt.

Zeitplan aufrufen:

Sie kdnnen einen Zeitplan fiir alle Vorschlagspakete im unteren Bereich der
drei Registerkarten aufrufen: Vorschlagspakete, Vorschlagselemente und
Ubermittlungen.

Im Zeitplan werden das Start- und das Falligkeitsdatum fiir das Vorschlagspaket
angezeigt.

Protokollansicht sortieren:

Sie kdnnen die Ansicht auf jedem Register im Vorschlagspaketprotokoll so
filtern, dass nur ein Teil der Pakete angezeigt wird. Klicken Sie auf das
Dropdown-Listenfeld fiir die Anzeige und wéhlen Sie einen Filter aus. Im
folgenden sehen sie ein beispiel:
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Ordner

% | Meine Vorschlagsaktionselemente Ex

lhnen wurden keine “aorschlagsaktionselemente zugewiesen.

A Vorschlage

Vorschlagspakete (5) | Yorschlagselemente (07 Ubermitiur

@ Vorschlagspaket @ Vorschlagspaket hinzufiigen

Anzeigen | Alle gedffneten

Gftnen - Uberprifung stekt aus
Alle gedffneten

I . ... Erforderliche
M.ﬂ.bgeschlussen L\E bschnitt Startdatum
Geldscht
0o0o02-001 .0 Yorschlagspakete 04.10.2005
0o002-002 000 Paket 012 0z 13.10.2005

Nur die Vorschlagspakete mit den angegebenen Kriterien werden im Protokoll
angezeigt.

Protokolloptionen einrichten:

Administratoren konnen die Optionen fiir dieses Protokoll jederzeit bearbeiten.
Detaillierte Informationen zu den speziellen Optionen fiir diesen Workflow
erhalten Sie unter Workflowtypen auf Seite 328.
Siehe auch:

“Arbeiten mit Vorschlagspaketen” auf Seite 385

“Register "Vorschlagspakete"” auf Seite 389

“Register "Ubermittlungen"” auf Seite 395

Register "Vorschlagspakete"

Dieses Register steht in einem Vorschlagspaketprotokoll zur Verfiigung.
Vorschlagspakete konnen nicht geloscht werden. Nachdem ein Paket erstellt
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wurde, kann es nur zuriickgerufen oder abgeschlossen werden. Gesendete
Vorschlagspakete werden im Projektstatus der Person, der sie zugewiesen
wurden, unter Aktionsprogrammpunkte angezeigt. Das Element ist als
Anfragepaket aufgefiihrt.

Auf diesem Register konnen Sie ein Vorschlagspaket hinzuftigen. Weitere
Informationen hierzu finden Sie in den folgenden Abschnitten:

Paket hinzufiigen:

1 Klicken Sie im Vorschlagspaketprotokoll auf Vorschlagspaket hinzufiigen.
Die Seite Neues Vorschlagspaket hinzufiigen wird angezeigt.

2 Fillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Erforderliche Felder sind mit einem
Sternchen gekennzeichnet.

3 Nach Abschluss des Vorgangs stehen Ihnen mehrere Optionen zum
Speichern des Pakets zur Verfiigung:
m  Speichern und Weiteres hinzuftigen — Hiermit wird das Paket gespeichert
und Sie konnen mit dem Hinzuftigen neuer Pakete fortfahren.

m  Speichern und Zuriick — Hiermit wird das Paket gespeichert und Sie
gelangen zuriick zum Vorschlagsprotokoll.

m  Elemente speichern und hinzufiigen — Speichert das aktuelle Paket und
fahrt fort mit dem “Register "Vorschlagselemente"” auf Seite 393.

m  Abbrechen - Hiermit kehren Sie zum Vorschlagsprotokoll zuriick, ohne
die eingegebenen Daten zu speichern.

Paket bearbeiten:

Je nachdem, welche Rolle Sie im Vorschlagsprozess spielen, konnen Sie ein
Thnen zugewiesenes Paket bearbeiten. Vorschlagspakete konnen wiahrend der
Uberpriifung nicht bearbeitet werden.

1 Klicken Sie auf die Paketverkniipfung auf dem Register Vorschlagspaket.
Die Details zum Paket werden angezeigt.
Klicken Sie auf Bearbeiten.

Geben Sie die erforderlichen Anderungen ein, und klicken Sie auf
Speichern und zurtiick. Sie kehren zum Register Vorschlagspaket zurtick.
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Paket importieren:

Sie kdnnen Vorschlagspakete importieren, anstatt sie manuell einzugeben.
Beim Importieren ist es wichtig, dass die zu importierende Datei im folgenden
Format vorliegt:

Bei der Datei muss es sich um eine CSV-Datei (Comma Separated Value) mit
einer Kopfzeile (deren Inhalt ignoriert wird) handeln, und sie muss
UTEF-8-kodiert sein. Die Spalten miissen in der folgenden Reihenfolge
angeordnet sein und dieselben Spaltennamen verwenden.

Alle Spalten diirfen leer sein, miissen aber in der unten dargestellten
Reihenfolge erscheinen:
= Name

m  Beschreibung

m  Geschiftsbereichsnummer — Muss den genauen Code der
Geschiéftsbereichsnummer enthalten (d. h. 01, nicht 1)

m  Geschiftsbereichsname — muss den genauen Namen des Geschiftsbereichs
enthalten

m  Spezifikationsabschnittsnummer
m  Spezifikationsabschnittsname

m  Erforderliches Startdatum

m  Tatsachliches Startdatum

m  Erforderliches Abschlussdatum
m  Tatsdachliches Abschlussdatum

m Filligkeitsdatum der Lieferung

m  Datum der Auftragszuerkennung

Alle Termine missen gemaf ihrer lokalen Zeitzone angegeben werden und
konnen eine Uhrzeit festlegen. Datums- und Zeitangaben missen aufierdem
im lokalen Datums- und Zeitformat angegeben werden.

So importieren Sie die Datei:
1 Klicken Sie auf dem Register "Vorschlagspakete" auf Vorschlagspakete
importieren.
Die Seite Import wird angezeigt.

Klicken Sie auf Durchsuchen, um den zu importierenden Ordner zu
suchen. Sie konnen eine Datei auf Ihrer Festplatte oder auf der Buzzsaw
-Site auswéhlen.
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Wenn Sie eine Datei auf der Buzzsaw -Site auswahlen, wird eine Kopie der
Datei in das Paket importiert. Wenn sich die Datei auf der Site dndert, wird
die importierte Datei nicht aktualisiert.

Dateien, die aus Buzzsaw exportiert werden, konnen dann nicht importiert
werden.

Paket abschlieBen:

Nachdem ein Paket tiberpriift wurde und alle Beteiligten eine Antwort
iibermittelt haben, kann das Paket vom Paketersteller abgeschlossen werden
(nur der Paketersteller kann ein Paket abschliefien). Diese Option wird aktiviert,
wenn keine offene Ubermittlung fiir das betreffende Paket vorhanden ist.

1 Klicken Sie auf ein Paket auf dem Register Vorschlagspaket.
2 Die Seite Paket anzeigen wird eingeblendet.
3 Klicken Sie auf Abschliefien.

Nachdem ein Paket abgeschlossen wurde, kann es nicht mehr bearbeitet oder
ibermittelt werden, und dem Paket kdnnen keine weiteren Vorschlagselemente
hinzugefiigt werden. Ein abgeschlossenes Paket kann vom Paketersteller erneut
geoffnet werden.

Paket zuriickrufen:

Pakete und Ubermittlungen kénnen zuriickgerufen werden.
Einsendungsersteller, Verteiler, Koordinatoren und Berater haben die
Moglichkeit, ein Paket zuriickzurufen, nachdem es verteilt oder weitergeleitet
wurde.

1 Waihlen Sie auf dem Register Vorschlagspakete im Dropdown-Listenfeld
Aktionen ganz rechts im Paket die Option Zurtickrufen aus. Im folgenden
sehen sie ein beispiel:

£ Vorschlige
ete (1) | Worschiagselemerte (2) | Ubermittiungen (1) |
@ vor @ vor
Anzeigen | Alls gedfineten & Diucken (@) Exportieren 1 von 1 wird angezeigt ||| Ersts | Zurilck | Water | Letzte
_ Erforderliches Flemente T
Startdatum gesamt
00002-001 600 SP 041 02 04102005 2 Often Uberpriffung steft aus  Johan Schmist ‘Aktion auswahl
Siktionlausyvahisns
Anzeigen | Ale geiitneten &) Drucken (@) Exportieren 1 von 1 wird angezeigt | Erste | ZpiVVeter {%
Sntworten
@ vor ] et hi
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2 Bestdtigen Sie Ihre Auswahl.

Nach dem Zuriickrufen eines Pakets wird die Zuweisung aus dem Projektstatus
aller Mitglieder entfernt, denen Aktionen fiir dieses Paket zugewiesen wurden.
An die Mitglieder, bei denen das Paket zuriickgerufen wurde, wird eine E-Mail
gesendet, in der angegeben wird, dass Sie das Paket zuriickgerufen haben.

Siehe auch:
“Arbeiten mit Vorschlagspaketen” auf Seite 385

“Register "Vorschlagselemente"” auf Seite 393
“Vorschlagsprotokoll” auf Seite 386

Register "Vorschlagselemente

Dieses Register steht in einem Vorschlagspaketprotokoll zur Verfiigung.

Auf diesem Register konnen Sie dem Vorschlagspaket Elemente hinzuftigen.
Ein Paket kann erst dann iibertragen werden, wenn Elemente hinzugefiigt
wurden.

Vorschlagselement hinzufiigen

Vor dem Erstellen einer Ubermittlung kénnen Sie dem Paket Vorschlige
hinzufiigen.

1 Klicken Sie im Vorschlagsformularprotokoll auf die Verkniipfung
Paketnummer. Die Seite Paket anzeigen wird eingeblendet.

2 Fihren Sie einen Bildlauf nach unten bis zum Abschnitt
Vorschlagselemente aus. Klicken Sie auf Vorschlagselement hinzufiigen.

3 Die Seite Vorschlagselement wird angezeigt.

Geben Sie einen Elementnamen, Typ und Menge an. Im Feld
Elementbeschreibung kénnen Sie weitere Details hinzufiigen.

5 Klicken Sie auf Durchsuchen, um den Ordner zu 6ffnen, in dem die
betreffende Datei gespeichert ist. Sie konnen eine Datei auf Ihrer
Festplatte oder auf der Buzzsaw -Site auswéhlen.

Wenn Sie eine Datei auf der Buzzsaw -Site auswéhlen, wird eine Kopie
der Datei an das Paket angehangt. Wenn sich die Datei auf der Site dndert,
wird die angehdngte Datei nicht aktualisiert.

6 Wenn Sie den Vorgang abgeschlossen haben, wihlen Sie eine der
Speicheroptionen aus:
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Speichern und Weiteres hinzufiigen — Speichert das aktuelle
Element und 6ffnet eine neue Seite zum Hinzufiigen eines
Vorschlagselements.

Speichern und zuriick - Speichert das aktuelle Element und Sie
gelangen zuriick zur Seite Paket anzeigen.

Klicken Sie zum Abbrechen auf Abbrechen. Das Element wird nicht zum
Paket hinzugefiigt und alle eingegebenen Informationen gehen verloren.

Vorschlagselement importieren

Sie

konnen Vorschlagselemente importieren, anstatt sie manuell einzugeben.

Beim Importieren ist es wichtig, dass die zu importierende Datei im folgenden
Format vorliegt:

Bei

der Datei muss es sich um eine UTF-8-kodierte CSV-Datei (durch Kommas

getrennte Werte) handeln, die eine Kopfzeile besitzt. Die Spalten miissen in

der

folgenden Reihenfolge angeordnet sein und dieselben Spaltennamen

verwenden.

Alle Spalten diirfen leer sein, miissen aber in der unten dargestellten
Reihenfolge erscheinen:

Name
Beschreibung
Menge
Elementtyp

Wenn ein anderer Elementtyp vorliegt, kann der Wert hier festgelegt
werden.

Wenn Thre Datei das korrekte Format besitzt, konnen Sie sie in Thr
Vorschlagspaketprotokoll importieren:

1
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Klicken Sie im Vorschlagsformularprotokoll auf die Verkniipfung
Paketnummer. Die Seite Paket anzeigen wird eingeblendet.

Fiihren Sie einen Bildlauf nach unten bis zum Abschnitt
Vorschlagselemente aus. Klicken Sie auf Vorschlagselemente importieren.

Die Seite Import wird angezeigt.

Klicken Sie auf Durchsuchen, um den zu importierenden Ordner zu
suchen. Sie konnen eine Datei auf Ihrer Festplatte oder auf der Buzzsaw
-Site auswéhlen.
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Wenn Sie eine Datei auf der Buzzsaw -Site auswahlen, wird eine Kopie der
Datei in das Paket importiert. Wenn sich die Datei auf der Site dndert, wird
die importierte Datei nicht aktualisiert.

Dateien, die aus Buzzsaw exportiert werden, konnen dann nicht importiert
werden.

Siehe auch:

“Arbeiten mit Vorschlagspaketen” auf Seite 385
“Vorschlagsprotokoll” auf Seite 386
“Register "Vorschlagspakete"” auf Seite 389

Register "Ubermittlungen"

Dieses Register steht in einem Vorschlagspaketprotokoll zur Verfiigung.

Auf diesem Register erstellen Sie eine Ubermittlung. Sie sollten dem Paket
bereits “Vorschlagselemente hinzugefiigt” auf Seite 393 haben (ein Paket kann
nur Uibermittelt werden, wenn Vorschlagselemente hinzugefiigt wurden). Jetzt
erstellen Sie eine Ubermittlung und senden sie an den Verteiler.

Ubermittlung erstellen

1 Klicken Sie im Vorschlagsformularprotokoll auf die Verkniipfung
Paketnummer. Die Seite Paket anzeigen wird eingeblendet. In dieser
Ansicht kénnen Sie die Vorschlagselemente iberpriifen. Wenn Sie weitere
Elemente hinzufiigen mochten, klicken Sie auf Vorschlagselemente
hinzuftigen auf Seite 393.

2 Klicken Sie auf Ubermittlung erstellen. Die Seite Vorschlag senden wird
angezeigt.

3 Klicken Sie auf die Schaltflichen An und CC, um die Mitglieder
auszuwdhlen, an die Sie die Ubermittlung senden mochten. Nur in den
“Protokolloptionen” auf Seite 328 definierte Verteiler werden aufgefiihrt.

4 Fillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Eingegebene Kommentare werden
zusammen mit dem Paket gespeichert und kdnnen von
Workflow-Teilnehmern je nach Rolle des jeweiligen Teilnehmers
angezeigt werden. So kénnen beispielsweise vom Einsendungsersteller
eingegebene Kommentare nur vom Einsendungsersteller und vom
Verteiler angezeigt werden. Kommentare konnen in einer beliebigen
Sprache eingegeben werden. Diese Kommentare werden nicht tibersetzt
und anschliefend in der Sprache angezeigt, in der sie eingegeben wurden.
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5

Klicken Sie auf Senden.

Nachdem die Ubermittlung erstellt wurde, wird sie an den Verteiler gesendet,
der das Paket tiberpriift. Anschlieffend kann der Verteiler das Paket an den
Koordinator verteilen oder es an den Einsendungsersteller zuriickgeben.

Ubermittlung verteilen

Nachdem die Ubermittlung erstellt wurde, wird sie an den Verteiler gesendet,
der das Paket tiberpriift. Anschlief’end kann das Paket an den Koordinator
verteilt oder an den Einsendungsersteller zurtickgegeben werden.

1

6

Wihlen Sie auf dem Register Vorschlagspakete im Dropdown-Listenfeld
Aktionen ganz rechts im Paket die Option Verteilen aus.

Die Seite Ubermittlung verteilen wird angezeigt.

Es stehen zwei Felder mit der Bezeichnung An zur Verfiigung: Im ersten
werden die Koordinatoren aufgefiihrt. Hierbei handelt es sich um ein
erforderliches Feld. Das zweite Feld An ist fiir Berater vorgesehen. Dieses
Feld ist nicht erforderlich.

Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus.

Klicken Sie auf Alle Kommentare anzeigen, um Kommentare anderer
Projektmitglieder anzuzeigen.

Klicken Sie auf Senden.

Ubermittlung zuriickgeben

Falls in einem Paket Informationen fehlen oder eine Klarstellung erforderlich
ist, konnen Sie als Verteiler eine an Sie gesendete Ubermittlung zuriickgeben.

1
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Waihlen Sie auf dem Register Vorschlagspakete im Dropdown-Listenfeld
Aktionen ganz rechts im Paket die Option Zuriickgeben aus.

Die Seite zum Zuriickgeben der Ubermittlung wird angezeigt.

In das Feld An wird automatisch der Name des Einsendungserstellers
eingetragen. Sie konnen zusitzliche Mitglieder auswihlen, an die die
Ubermittlung gesendet werden soll, indem Sie auf CC klicken.

Figen Sie Ihre Kommentare in das Feld Kommentare ein.

Klicken Sie auf Alle Kommentare anzeigen, um Kommentare anderer
Projektmitglieder anzuzeigen.

Klicken Sie auf Senden.
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Auf eine Ubermittlung antworten

Nachdem ein Paket an Koordinatoren und Berater verteilt wurde, konnen
diese auf das Paket antworten.

1 Waihlen Sie auf dem Register Vorschlagspakete im Dropdown-Listenfeld
Aktionen ganz rechts im Paket die Option Antworten aus.
Die Seite Ubermittlung beantworten wird angezeigt.

3 Klicken Sie auf die Schaltflichen An und CC, um die Mitglieder
auszuwdihlen, an die Sie die Antwort senden mochten.

Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus.

5 Fir jedes Element ist eine Antwort erforderlich. Wéhlen Sie im
Dropdown-Listenfeld Endgiiltige Antwort ganz rechts in der Elementliste
eine Antwort aus. Die Antwort wird in der Spalte Endgiiltige Antwort
angezeigt, wenn der Verteiler, der Einsendungsersteller und der
Paketersteller das Paket anzeigen.

6 Klicken Sie auf Alle Kommentare anzeigen, um Kommentare anderer
Projektmitglieder anzuzeigen.

7 Klicken Sie auf Senden.

Ubermittlung weiterleiten

Nachdem ein Paket verteilt wurde, konnen Koordinatoren es an Berater
weiterleiten, und Berater konnen es wieder an andere Berater weiterleiten. Ein
Berater, der eine weitergeleitete Ubermittlung erhilt, kann anschliefend
antworten oder das Paket weiterleiten.

1 Waihlen Sie auf dem Register Vorschlagspakete im Dropdown-Listenfeld
Aktionen ganz rechts im Paket die Option Weiterleiten aus.
Die Seite zum Weiterleiten der Ubermittlung wird angezeigt.

3 Klicken Sie auf die Schaltflichen An und CC, um die Mitglieder
auszuwihlen, an die Sie die Ubermittlung weiterleiten mochten.

Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus.

5 Klicken Sie auf Alle Kommentare anzeigen, um Kommentare anderer
Projektmitglieder anzuzeigen.

6 Klicken Sie auf Senden.

Siehe auch:

“Register "Vorschlagselemente"” auf Seite 393
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“Vorschlagsprotokoll” auf Seite 386
“Register "Vorschlagspakete"” auf Seite 389
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Ausschreibungsmanagement

Ubersicht

Mit Buzzsaw konnen Sie Ausschreibungseinladungen elektronisch verteilen, die
Kommunikation mit Bietern verwalten, Antworten verfolgen und Angebote
online empfangen. Innerhalb von Buzzsaw ist das Ausschreibungsmanagement
ein Geschéftsvorgang, der zu einem Projekt hinzugefiigt wird. Ein
Ausschreibungsmanagement-Geschéftsvorgang kann nicht auflerhalb eines
Projekts existieren.

1
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Der Ausschreibungsadministrator “fiigt einen
Ausschreibungsgeschiftsvorgang zu einem Projekt hinzu ” auf Seite 295.

Der Ausschreibungsadministrator konfiguriert die
“Ausschreibungsmanagementoptionen” auf Seite 408.

Der Ausschreibungsadministrator fiigt einen Anbieter auf Seite 401 zu dem
Projekt hinzu.

Der Ausschreibungsadministrator “ fiigt ein neues Ausschreibungspaket
hinzu” auf Seite 400.

Der Ausschreibungsadministrator versendet “Ausschreibungseinladungen”
auf Seite 400.

Der Bieter “empfdngt und priift die Finladung” auf Seite 405.
Der Bieter “erstellt eine Angebotsabsicht” auf Seite 405.
Der Bieter “reicht eine Angebotsabsicht ein.” auf Seite 405

Der Ausschreibungsadministrator “verfolgt Antworten” auf Seite 410 von
Bietern im Ausschreibungsmanagement-Projektstatus, indem er das Paket
mit der Antwort eines Bieters aktualisiert.
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10 Der Bieter “reicht” auf Seite 405 ein Angebot ein. Bieter kdnnen ein
“Angebot aktualisieren oder entfernen” auf Seite 405, nachdem es
eingereicht wurde.

11 Ausschreibungsadministratoren konnen an Bieter “Benachrichtigungen
senden” auf Seite 410, nachdem ein Angebot eingereicht wurde, um den
Bieter iiber Anderungen zu informieren.

Siehe auch:

“Ausschreibungsmanagement-Projektstatus fiir Administratoren” auf Seite
400

“Ausschreibungsmanagement-Projektstatus fiir Ausschreibungsempfanger”
auf Seite 405

“Ausschreibungsmanagementoptionen” auf Seite 408

“Im Ausschreibungsmanagement drucken, importieren und exportieren”
auf Seite 412

Ausschreibungsmanagement-Projektstatus
fir Administratoren

Als Ausschreibungsadministrator erstellen Sie im
Ausschreibungsmanagement-Projektstatus Ausschreibungspakete und
Ausschreibungseinladungen und verfolgen den Ausschreibungsvorgang.

Der Ausschreibungsmanagement-Projektstatus verhilt sich wie andere
Geschiftsvorgidnge, was die Konsequenzen beim “Formularprotokoll 16schen”
auf Seite 348 und “Ein Projekt klonen” auf Seite 46 angeht. Site- und
Projektadministratoren konnen Formularprotokollvorgidnge in den
“Aktivitatsprotokolle” auf Seite 160 anzeigen.

Alle Teilnehmer haben Zugriff auf den
Ausschreibungsmanagement-Projektstatus. Die fiir
Ausschreibungsadministratoren verfiigbaren Aufgaben hdngen jedoch davon
ab, ob dem Administrator die Berechtigung zur Durchfithrung dieser Aufgabe
erteilt wurde. Als Ausschreibungsadministrator ist Ihnen beispielsweise die
Berechtigung zum Senden von Einladungen, nicht jedoch fiir die Eingabe von
Antworten erteilt worden.
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Einen Anbieter hinzufiigen

Bevor Sie eine Auschreibungseinladung versenden kdnnen, miissen Sie Anbieter
zu dem Projekt hinzufiigen.

1
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Wihlen Sie ein Projekt im Projektbaum aus. Es sollte das Projekt sein,
das den Ausschreibungsmanagementprozess enthalten wird.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wéhlen Sie Eigenschaften.
Klicken Sie auf das Register Unternehmen.

Klicken Sie auf Neu

Geben Sie einen Namen ein.

Es wird automatisch eine Anbieter-ID fiir Sie erstellt. Sie konnen jedoch
auch eine neue ID eingeben, falls erforderlich.

Geben Sie weitere Unternehmen und Kontaktdaten ein, falls erforderlich.
Klicken Sie auf das Register Unternehmensmitglieder.

Waihlen Sie aus der Liste "Verfiigbar" ein Mitglied aus und klicken Sie
auf Hinzufiigen. Mitglieder miissen zuerst einem Projekt hinzugefiigt
werden, bevor sie mit einem Unternehmen verkniipft werden kdonnen.
Wenn das Mitglied, dass Sie hinzufiigen mochten, nicht verfiigbar ist,
gehen Sie zu Projekteigenschaften [Mitglieder [CHinzufiigen, um
Mitglieder zum Projekt hinzuzuftigen. Kehren Sie dann zum Register
"Unternehmen" zuriick, um Mitglieder zu einem Unternehmen
hinzuzufiigen.

Klicken Sie im Dialogfeld "Neues Unternehmen" auf Erstellen. Erstellen
Sie weitere Unternehmen (die als Ihre Anbieter funktionieren werden)
oder klicken Sie auf Schlief3en.

Sie konnen auch alternativ zu dieser Vorgehensweise ein Mitglied hinuzfiigen,
das bereits mit einem Unternehmen verkntipft ist. Wenn das Mitglied dem
Projekt hinzugefiigt wurde, wird das verkniipfte Unternehmen automatisch
dem Projekt hinzugefiigt.

Wenn Sie jetzt ein Auschreibungspaket erstellen, stehen Ihnen Anbieter zur
Verfiigung. Die verfiigbaren Anbieter beschrdanken sich auf die Unternehmen,
die Sie dem Projekt hinzugefiigt haben. Unternehmem, die auf Site-Ebene
erstellt wurden, stehen nicht als Anbieter zur Verfiigung bis sie zu einem
Projekt hinzugefiigt werden.
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Hinzufiigen eines Ausschreibungspakets

1
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Klicken Sie im Ausschreibungsmanagement-Projektstatus auf die
Verkniipfung Ausschreibungspakete hinzufiigen.

Geben Sie einen Paketnamen ein.

Klicken Sie auf den Kalender, um das Datum auszuwdhlen, an dem das
Angebot fillig ist.

Klicken Sie auf die Verkniipfung Gewerbe hinzufiigen, um Gewerbe
hinzuzufiigen.

Wihlen Sie die gewiinschten Gewerbe aus und klicken Sie auf
Hinzufiigen. Sie befinden sich nun bei Schritt 1 der Erstellung eines
Ausschreibungspakets.

Klicken Sie auf die Verkniipfung Anbieter hinzufiigen fiir alle Gewerbe.
Die ausgewdhlten Anbieter werden zu allen Gewerben im Paket
hinzugefiigt.

Um einzelne Gewerbe auszuwéhlen, klicken Sie auf die Verkniipfung
Anbieter hinzufiigen rechts neben dem jeweiligen Gewerbe. Die
ausgewdhlten Anbieter werden nur zum ausgewdhlten Gewerbe
hinzugeftigt.

Die Suche schlief3t Anbieter aus, die zuvor zu einem Gewerbe hinzugefiigt
wurden.

Nach Abschluss des Vorgangs stehen Ihnen mehrere Optionen zum
Speichern des Pakets zur Verfiigung:

Speichern und Fortfahren - speichert dieses Paket und fahrt mit
dem néchsten Schritt fiir die Erstellung einer Finladung fort.

Fertig stellen - speichert das Paket und kehrt zum
Ausschreibungsmanagement-Dashboard zuriick. Sie kdnnen zu dem
Paket zu einem spéteren Zeitpunkt zurtickkehren und
Ausschreibungseinladungen senden.

Fertig stellen und Neues hinzufiigen - speichert das Paket und es
konnen neue Pakete hinzugefiigt werden.

Abbrechen - hiermit kehren Sie zum
Ausschreibungsmanagement-Dashboard zurtick, ohne die eingegebenen
Daten zu speichern.

Wenn Sie Speichern und Fortfahren gewihlt haben, besteht der
nédchste Schritt darin, die Einladungen zu erstellen, die an die Bietenden
gesendet werden sollen.

Geben Sie bei den Einladungsdetails einen Betreff fiir die Einladung an.

Wihlen Sie ein Datum aus, zu dem die Angebotsabsicht fallig ist.
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11 Waiéhlen Sie ein Datum aus, zu dem das Angebot fallig ist.

12 Waihlen Sie einen Projektkontakt aus und geben Sie die
Kontaktinformationen fiir diese Person ein. Die in der Dropdown-Liste
aufgefiihrten Personen sind die Ausschreibungsadministratoren, die dem
Ausschreibungsmanagementvorgang in den
Ausschreibungsmanagementoptionen hinzugefiigt wurden.

13 Fiigen Sie eine Projektbeschreibung und ggf. zusitzliche Notizen hinzu.

14 Klicken Sie auf die Verkniipfung Dokumente und Zeichnungen
hinzufiigen, wenn Sie zusitzliche Dateien an die Anbieter senden
mochten. Die Seite Dokumente und Zeichnungen hinzuftigen wird
angezeigt.

15 Waihlen Sie entweder Lokale Dateien oder Projektdateien aus der
Dropdown-Liste aus.

ANMERKUNG Wenn Sie eine Datei auf der Buzzsaw -Site auswahlen, wird
eine Kopie der Datei an das Paket angehdangt. Wenn sich die Datei auf der
Site andert, wird die angehdngte Datei nicht aktualisiert.

16 Klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen, um zu den Dateien zu
navigieren, die Sie dem Angebot hinzufiigen moéchten. Die Dateien
werden angezeigt.

17 Klicken Sie auf Speichern und Fortfahren, um einen Schritt weiter
zum Assistenten fiir die Hinzufiigung von neuen Ausschreibungspaketen
zu gehen.

18 Waihlen Sie die Empfanger fiir die Einladung aus.

19 Klicken Sie auf die Schaltflaiche Einladung senden. Die Einladung wird
an die Anbieter gesendet. Sie konnen mit dem Hinzufiigen von weiteren
Ausschreibungspaketen fortfahren oder zum
Ausschreibungsmanagement-Projektstatus zuriickkehren.

Erstellen einer Ausschreibungseinladung

Sie konnen auch eine Einladung ohne den Assistenten zum Hinzufiigen eines
Pakets erstellen. Sie konnen jedoch eine Einladung erst dann senden, wenn
mindestens ein Anbieter dem Paket hinzugefiigt wurde.

1 Sobald ein Ausschreibungspaket erstellt ist, navigieren Sie zum
Ausschreibungsmanagement-Projektstatus.

2 Klicken Sie in der Spalte Alle Eingeladenen auf die Verkniipfung
Einladungen erstellen. Die Seite Ausschreibungseinladung erstellen
wird angezeigt.
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ANMERKUNG Diese Methode der Erstellung einer Einladung ist nur
verfligbar, wenn Sie nicht zuvor eine Einladung fiir dieses Paket erstellt haben.

Wihlen Sie die Empfidnger aus, denen Sie Ihre Einladung zusenden
mochten. Sie konnen weitere Anbieter hinzufiigen, indem Sie auf die
Verkniipfung Empfianger hinzufiigen klicken.

Geben Sie bei den Einladungsdetails einen Betreff fiir die Einladung an.
Wihlen Sie ein Datum aus, zu dem die Angebotsabsicht fallig ist.
Wihlen Sie ein Datum aus, zu dem das Angebot féllig ist.

Wihlen Sie einen Projektkontakt aus und geben Sie die
Kontaktinformationen fiir diese Person ein. Die in der Dropdown-Liste
aufgefiihrten Personen sind die Ausschreibungsadministratoren, die dem
Ausschreibungsmanagementvorgang in den
Ausschreibungsmanagementoptionen hinzugefiigt wurden.

Fiigen Sie eine Projektbeschreibung und ggf. zusatzliche Notizen hinzu.

Klicken Sie auf die Verkniipfung Dokumente und Zeichnungen
hinzufiigen, wenn Sie zusitzliche Dateien an die Anbieter senden
mochten. Die Seite Dokumente und Zeichnungen hinzuftigen wird
angezeigt.

Wihlen Sie entweder Lokale Dateien oder Projektdateien aus der
Dropdown-Liste aus.

ANMERKUNG Wenn Sie eine Datei auf der Buzzsaw -Site auswahlen, wird
eine Kopie der Datei an das Paket angehdngt. Wenn sich die Datei auf der
Site andert, wird die angehangte Datei nicht aktualisiert.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen, um zu den Dateien zu
navigieren, die Sie dem Angebot hinzufiigen méchten. Die Dateien
werden angezeigt.

Klicken Sie auf OK, um zur Seite Ausschreibungseinladung erstellen
zurtickzukehren.

Klicken Sie anschlieffend auf Senden. Die Einladung wird an den
ausgewdhlten Anbieter gesendet. Sie konnen die Einladungsdetails
aufrufen, indem Sie das Ausschreibungspaket in dem
Ausschreibungsmanagement-Projektstatus 6ffnen. Sie konnen die
Antworten der Anbieter im Register “Ausschreibungspakete” auf Seite
410 der Ausschreibungspaketdetails verfolgen.

Nachdem eine Einladung an die Anbieter gesendet wurde, konnen Sie das
Paket aktualisieren und zusétzliche Einladungen versenden. Genauere
Informationen finden Sie unter “Ausschreibungspakete” auf Seite 410.

404 | Kapitel 24 Ausschreibungsmanagement



Anzeigen eines Ausschreibungspakets

Klicken Sie im Ausschreibungsmanagement-Projektstatus auf den Namen eines
Pakets. Weitere Informationen tiiber die vier Register und die verfiigbaren
Aufgaben finden Sie unter Ausschreibungspakete auf Seite 410.

Loschen eines Ausschreibungspakets

1 Waihlen Sie im Ausschreibungsmanagement-Projektstatus das
Kontrollkdstchen neben dem zu 16schenden Paket aus. Sie konnen mehr
als ein Paket auswahlen.

2 Klicken Sie auf Pakete loschen.

Suchen von Anbietern

1 Klicken Sie auf die Verkniipfung Anbieter suchen.
Geben Sie die Suchkriterien ein und klicken Sie auf Suchen.
Die Ergebnisse werden angezeigt. Sie konnen diese Liste ausdrucken,
importieren oder exportieren.

Weitere Informationen zu diesen allgemeinen Aufgaben finden Sie unter “Im
Ausschreibungsmanagement drucken, importieren und exportieren” auf Seite
412.

Siehe auch:

“Ausschreibungsmanagementoptionen” auf Seite 408
“Ausschreibungspakete” auf Seite 410

“Im Ausschreibungsmanagement drucken, importieren und exportieren”
auf Seite 412

Ausschreibungsmanagement-Projektstatus
fiir Ausschreibungsempfanger

Wenn Sie Bieter sind, rufen Sie im Ausschreibungsmanagement-Projektstatus
die Ausschreibungseinladungen auf, reichen Angebote ein und {iberpriifen

Angebote, die Sie abgegeben haben. Als Ausschreibungsempfanger haben Sie
eine andere Ansicht des Projektstatus als Administratoren.
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Anzeigen einer Einladung

Wenn Ihnen ein Ausschreibungsadministrator ein Angebot sendet, erhalten
Sie eine E-Mail-Benachrichtigung, die eine Verkniipfung zur
Ausschreibungseinladung enthailt. Klicken Sie auf diese Verkniipfung, um die
Einladung anzuzeigen.

Alternativ kénnen Sie sich auch bei Ihrer Site anmelden und zum
Ausschreibungsmanagement-Projektstatus navigieren. Ihre
Ausschreibungseinladung wird im Fenster angezeigt. Klicken Sie auf den Namen
der Ausschreibungseinladung, um die Einladungsdetails zu tiberpriifen.

Details iiber das Anzeigen von Paketen finden Sie unter “Ausschreibungspakete”
auf Seite 410.

Erstellen einer Angebotsabsicht

1 Navigieren Sie zum Ausschreibungsmanagement-Projektstatus.

2 Klicken Sie auf den Namen der Ausschreibungseinladung, um die
Einladungsdetails zu tiberpriifen.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche Auf Einladung antworten.

Wihlen Sie fiir jedes verfiigbare Gewerbe die Option Bietet, Bietet nicht
oder Bietet vielleicht.

5 Figen Sie ggf. zusétzliche Kommentare hinzu.

Klicken Sie auf Senden.

Der Bieter wird benachrichtigt, dass Sie eine Angebotsabsicht gesendet haben.
Sie kdnnen nun Thr Angebot einreichen. Fiihren Sie die Schritte im néchsten
Abschnitt dieses Themas aus.

Einreichen eines Angebots

1 Navigieren Sie zum Ausschreibungsmanagement-Projektstatus.

2 Klicken Sie auf den Namen der Ausschreibungseinladung, um die
Einladungsdetails zu tiberpriifen.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche Angebot jetzt einreichen. Das Fenster
Angebot hinzufiigen wird angezeigt.

4 Waihlen Sie entweder Lokale Dateien oder Projektdateien aus der
Dropdown-Liste aus.

Sie konnen einzelne oder mehrere Dateien hochladen.
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ANMERKUNG Wenn Sie eine Datei auf der Buzzsaw -Site auswahlen, wird
eine Kopie der Datei an das Paket angehangt. Wenn sich die Datei auf der
Site andert, wird die angehangte Datei nicht aktualisiert.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Durchsuchen, um zu den Dateien zu
navigieren, die Sie dem Angebot hinzufiigen méchten. Die Dateien
werden angezeigt.

Klicken Sie zum Schluss auf Senden. Das Angebot wird an den
Ausschreibungsadministrator tibertragen.

Sobald ein Angebot eingereicht wurde, kénnen Sie das eingereichte Angebot
im Ausschreibungsmanagement-Projektstatus im Register Eingereichte
Angebote aufrufen. Im Projektstatus konnen Sie das Angebot aktualisieren
oder entfernen.

Entfernen eines Angebots

Sobald Sie ein Angebot eingereicht haben, konnen Sie es entfernen.

1
2

Navigieren Sie zum Ausschreibungsmanagement-Projektstatus.

Klicken Sie auf den Namen der Ausschreibungseinladung. Die Details
des Ausschreibungspakets werden angezeigt.

Klicken Sie auf “Ausschreibungspakete” auf Seite 410.

Wihlen Sie Angebot entfernen aus der Dropdown-Liste aus. Das
Angebot wird aus dem Ausschreibungspaket entfernt.

Aktualisieren eines Angebots

Sobald Sie ein Angebot eingereicht haben, konnen Sie es aktualisieren.

1
2

Navigieren Sie zum Ausschreibungsmanagement-Projektstatus.

Klicken Sie auf den Namen der Ausschreibungseinladung. Die Details
des Ausschreibungspakets werden angezeigt.

Klicken Sie auf “Ausschreibungspakete” auf Seite 410.

Wihlen Sie Angebot aktualisieren aus der Dropdown-Liste aus. Die
Seite Angebot hochladen wird angezeigt.

Wihlen Sie entweder Lokale Dateien oder Projektdateien aus der
Dropdown-Liste aus.

ANMERKUNG Wenn Sie eine Datei auf der Buzzsaw -Site auswahlen, wird
eine Kopie der Datei an das Paket angehdangt. Wenn sich die Datei auf der
Site andert, wird die angehéngte Datei nicht aktualisiert.
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6 Klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen, um zu den Dateien zu
navigieren, die Sie dem Angebot hinzufiigen moéchten. Die Dateien
werden angezeigt.

7 Klicken Sie zum Schluss auf OK. Das Angebot wird aktualisiert.

Siehe auch:

“Ausschreibungspakete” auf Seite 410
“Ausschreibungsmanagement” auf Seite 399

“Im Ausschreibungsmanagement drucken, importieren und exportieren”
auf Seite 412

Ausschreibungsmanagementoptionen

Ausschreibungsadministratoren kdnnen die Details des Ausschreibungsprojekts
bearbeiten. Um auf die Ausschreibungsmanagementoptionen zuzugreifen,
klicken Sie auf die Verkniipfung auf dem
Ausschreibungsmanagement-Projektstatus. Die folgenden Register sind
verfiigbar:

Paketdetails (Register)

In diesem Register konnen Sie ein Start- und Enddatum fiir das Projekt
auswahlen.

Die Adressdetails konnen nicht in diesem Register bearbeitet werden. Diese
Daten stammen aus Projekt-Setup [CDdten. Um die Adresse zu bearbeiten,
offnen Sie Projekt-Setup [CDdten und geben die richtigen Informationen ein.
Alle Ausschreibungsgeschiéftsvorgidnge in diesem Projekt werden mit den
aktuellen Daten aktualisiert.

Anbietersuche konfigurieren (Register)

In diesem Register konnen Sie die Kriterien auswéhlen, nach denen
Ausschreibungsadministratoren nach einem Anbieter suchen kdonnen. Sie
konnen auch die Reihenfolge neu anordnen, in der die Suchkriterien aufgefiihrt
werden.

1 Waihlen Sie das Attribut aus, das Sie in die Suchkriterien aufnehmen
mochten.
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2 Wihlen Sie das zu verschiebende Attribut aus und verwenden Sie die
Schaltflichen Nach oben und Nach unten, um die Attributposition
in der Liste zu dndern.

3 Fir jedes ausgewdhlte Attribut kdnnen Sie sich entscheiden, ob dieses
Attribut als Feld enthalten sein soll, wenn Sie nach Anbietern suchen,
bzw. als Spalte in den Suchergebnissen. Wenn Sie die Option Als
Suchfeld verwenden nicht auswihlen, wird dieses Feld nicht auf der
Seite Anbietersuche angezeigt.

4 Klicken Sie auf Speichern.

Erinnerungen einrichten (Register)

In diesem Register konnen Sie einrichten, wann Erinnerungen an
Ausschreibungsteilnehmer gesendet werden.

1 Wihlen Sie im Register Erinnerungen einrichten das Kontrollkdstchen
neben der Erinnerung, die gesendet werden soll.

2 Wihlen Sie aus, wer die Erinnerung erhalten soll; entweder alle
Teilnehmer oder lediglich die Personen, die nicht geantwortet haben.

3 Wihlen Sie aus, wann die Erinnerung gesendet werden soll. Beispielsweise
zwei Tage nach dem Félligkeitsdatum des Angebots.

4 Waihlen Sie aus, ob eine Kopie von jeder Erinnerung an die
Ausschreibungsadministratoren gesendet werden soll.

5 Klicken Sie auf Speichern.

Ausschreibungsadministratoren verwalten (Register)

In diesem Register konnen Sie Ausschreibungsadministratoren hinzufiigen
und auswidhlen, welche Aufgaben jeder Administrator durchfiithren kann.
Damit ein Mitglied ein Ausschreibungsadministrator ist, muss es bereits ein
Administrator innerhalb von Buzzsaw sein.

1 Klicken Sie im Register Ausschreibungsadministratoren verwalten auf
die Verkniipfung Administratoren hinzufiigen.

2 Wihlen Sie in der angezeigten Liste ein Mitglied aus und klicken Sie auf
OK.

3 Wihlen Sie die Aufgaben aus, die dieses Mitglied durchfithren kann.

Klicken Sie auf Speichern.
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Siehe auch:

“Ausschreibungsmanagement-Projektstatus fiir Administratoren” auf Seite
400

“Ausschreibungsmanagement-Projektstatus fiir Ausschreibungsempfinger”
auf Seite 405

“Ausschreibungspakete” auf Seite 410

Ausschreibungspakete

Um auf ein Ausschreibungspaket zugreifen zu konnen, 6ffnen Sie den
Ausschreibungsmanagement-Projektstatus und klicken auf den Namen des
Pakets, das Sie aufrufen mochten. Die folgenden Register werden abhingig
von Ihrer Rolle angezeigt:

Einladungs- und Paketdetails

Die Aufgaben, die Ausschreibungsadministratoren in diesem Register
abschlieflen konnen, werden unten aufgefiihrt:

Ausschreibungsadministratoren:

m  Bearbeiten der Paketdetails und Benachrichtigung der Bieter iiber die
Anderungen durch Klicken auf die SchaltflicheBenachrichtigung senden.

m  Aufrufen, Hinzuftigen oder Entfernen von Dokumenten aus dem Paket.
m  Anzeigen mehrere Angebote eines Bieters.

m  Senden von Einladungen an zusitzliche Anbieter durch Klicken auf die
Schaltfliche Einladung senden.

Bieter:
m  Anzeigen des Datums, zu dem Sie auf diese Einladung geantwortet haben.

m Anzeigen der Einladungsdetails. Um Anderungen an Ihren eingereichten
Angeboten vorzunehmen, klicken Sie auf das Register Eingereichte
Angebote.

m  Dokumente anzeigen.

Liste der Anbieter (Nur fiir Ausschreibungsadministratoren verfiigbar)

Die folgenden Aufgaben konnen in diesem Register durchgefiihrt werden:
m Uberpriifen der Anbieter, die dem Paket hinzugefiigt wurden und deren
zugeordnetes Gewerbe.
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m  Anbieter einem Gewerbe hinzufiigen.
m  Gewerbe und Anbieter aus dem Paket entfernen.
m  Zusitzliche Einladungen fiir Bieter erstellen oder senden.

m  Senden von Benachrichtigungen an Bieter tiber vorgenommene
Anderungen.

Antwortverfolgung (Nur fiir Ausschreibungsadministratoren verfiigbar)

Sobald Sie eine Antwort eines Bieters erhalten, konnen Sie das
Ausschreibungspaket mit dieser Antwort aktualisieren.
1 Navigieren Sie zum Ausschreibungsmanagement-Projektstatus.

2 Klicken Sie auf den Namen des Ausschreibungspakets, das Sie
aktualisieren mochten.

3 Klicken Sie auf das Register fiir die Antwortverfolgung.

Wihlen Sie fiir jeden Empfianger aus der Dropdown-Liste fiir Antwort
Bietet, Bietet nicht oder Bietet vielleicht.

5 In der Spalte Empfangen iiber wihlen Sie die Art, wie Sie die Antwort
des Bieters erhalten haben.

Wenn Sie alle Antworten eingegeben haben, wird die Gesamtzahl der Bieter,
die geantwortet haben und die bieten, oben im Bildschirm aktualisiert.

Eingereichte Angebote

Die Aufgaben, die Ausschreibungsadministratoren in diesem Register
abschlieflen konnen, werden unten aufgefiihrt:

Aussschreibungsadministratoren:
m Uberpriifen eingereichter Angebote.
m  Ausschreibungen aktualisieren oder entfernen

m  Hinzufiigen von Ausschreibungen fiir den Anbieter. Klicken Sie auf den
Link Angebot fiir Anbieter hinzufiigen, um das Dokument des
Anbieters hochzuladen.

Bieter:

m  Anzeigen des Datums, zu dem Sie auf diese Einladung geantwortet haben
und das Datum, zu dem Sie ein Angebot eingereicht haben.

m Uberpriifen des von Thnen eingereichten Angebots.

m Aktualisieren oder Uberpriifen des von Thnen eingereichten Angebots.
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Siehe auch:

“Ausschreibungsmanagement-Projektstatus fiir Administratoren” auf Seite
400

“Ausschreibungsmanagement-Projektstatus fiir Ausschreibungsempfinger”
auf Seite 405

“Im Ausschreibungsmanagement drucken, importieren und exportieren”
auf Seite 412

Im Ausschreibungsmanagement drucken,
importieren und exportieren

Sie kénnen im gesamten Ausschreibungsmanagement drucken, importieren
und exportieren. Der Vorgang fiir jede Aufgabe ist derselbe, unabhédngig davon,
was Sie gerade drucken, importieren oder exportieren.

Drucken

Ausschreibungsadministratoren und Ausschreibungsempfinger kénnen
Abschnitte des Ausschreibungsmanagement-Projektstatus drucken.
Ausschreibungsadministratoren kénnen beispielsweise die Details eines
Ausschreibungspakets drucken, nachdem es erstellt wurde.
Ausschreibungsempfianger konnen die Details ihrer eingereichten
Angebotsabsicht drucken. Die Druckfunktion ist nicht fiir alle Fenster des
Ausschreibungsmanagements verfiigbar.

Befinden sich auf Seiten erweiterungsfahige Listen (die durch ein Pluszeichen
neben einem Element angezeigt werden), werden auch diese Details gedruckt,
wenn Sie sie vor dem Drucken erweitern.

Klicken Sie im gewiinschten Abschnitt auf Drucken. Die Druckvorschau wird
angezeigt.

Importieren

Die Importfunktion ist im gesamten Ausschreibungsmanagement verfiigbar.
Ausschreibungsadministratoren kénnen beispielsweise Ausschreibungspakete
importieren. Projektdateien konnen importiert werden, um zu einer
Angebotseinreichung hinzugefiigt zu werden. Die Importfunktion ist nicht
fiir alle Fenster des Ausschreibungsmanagements verfiigbar.
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So importieren Sie die Datei:
1 Klicken Sie in einem Fenster des Ausschreibungsmanagements auf die
Verkniipfung Importieren.
Die Seite Import wird angezeigt.

Klicken Sie auf Durchsuchen, um den zu importierenden Ordner zu
suchen. Sie konnen eine Datei auf Ihrer Festplatte oder auf der Buzzsaw
-Site auswéhlen.

ANMERKUNG Wenn Sie eine Datei auf der Buzzsaw -Site auswahlen, wird eine
Kopie der Datei in das Paket importiert. Wenn sich die Datei auf der Site @ndert,
wird die importierte Datei nicht aktualisiert.

Dateien, die aus Buzzsaw exportiert werden, kénnen dann nicht importiert
werden.

Exportieren

Die Exportfunktion ist im gesamten Ausschreibungsmanagement verfiigbar.
Beispielsweise konnen Ausschreibungsadministratoren die
Ausschreibungspakete oder die Ergebnisse einer Anbietersuche exportieren.
Ausschreibungsempfianger konnen die Details eines eingereichten Angebots
exportieren. Die Exportfunktion ist nicht fiir alle Fenster des
Ausschreibungsmanagements verfiigbar.

Beim Exportieren werden nicht die Paketdetails exportiert, sondern die
Informationen, die Sie im Protokoll sehen. Beispielsweise die
Ausschreibungspaketnamen und die Falligkeitsdaten.

1 Klicken Sie in einem Ausschreibungsmanagement-Fenster auf
Exportieren.

2 Das Dialogfeld Datei herunterladen wird angezeigt. Klicken Sie auf
Speichern.

3 Wihlen Sie einen Speicherort aus und speichern Sie die Datei.

Siehe auch:

“Ausschreibungsmanagement-Projektstatus fiir Administratoren” auf Seite
400

“Ausschreibungsmanagement-Projektstatus fiir Ausschreibungsempfianger”
auf Seite 405

“Ausschreibungsmanagement” auf Seite 399

Ausschreibungsmanagement | 413



414



Dokumentenregistratur

Dokumentenregistraturiibersicht

Mit einer Dokumentenregistratur konnen Sie folgendes verfolgen: die aktuellste
Revision (eine bestimmte Buzzsaw -Version) von Vertragsdokumenten, das
Revisionsprotokoll fiir diese Dokumente. Sie kdnnen auch dokumentieren, wer
eine bestimmte Revision eines Dokuments in einer Verteilung von der
Dokumentenregistratur erhalten hat. Eine Dokumentenregistratur ist ein
Geschiftsvorgang, der zu einem Projekt hinzugeftigt wird.
Dokumentenregistraturen konnen nicht auerhalb eines Projekts existieren. Es
konnen mehrere Register in einem Projekt enthalten sein.

Sie kdnnen eine Dokumentenregistratur abonnieren tiber
“Benachrichtigungsmanager” auf Seite 253.

Ubersicht des Dokumentenregistraturvorgangs

1 Erstellen Sie eine “Dokumentenregistratur” auf Seite 295 (gilt nur fiir
Administratoren). Dokumentenregistraturen unterscheiden sich insofern
von anderen Geschéftsvorgidngen, als Sie keinen Workflow mit der
Dokumentenregistratur verkniipfen miissen. Sie fiigen einfach den Vorgang
zum Projekt hinzu.

Die zu Beginn des Protokolls angezeigten Projektdaten stammen aus den
Daten, die durch den Projektadministrator in “Schritt 1: Projektdaten
definieren” auf Seite 292 eingegeben wurden.

In der Dokumentenregistratur konnen Projektmitglieder die neuesten
Revisionen von Vertragsdokumenten anzeigen und auf sie zugreifen. Alle
Teilnehmer kdnnen auf die Dokumentenregistratur zugreifen. Die Aktionen
und Ansichten, die den Teilnehmern zur Verfiigung stehen, sind von der
Berechtigungsstufe des jeweiligen Mitglieds abhdngig. Berechtigungen
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gelten fiir die Dokumentenregistratur wie fiir Projekte. Weitere
Informationen finden Sie unter “Berechtigungen” auf Seite 145.

Site- und Projektadministratoren kénnen Dokumentregistraturenaktionen
in den “Aktivitatsprotokolle” auf Seite 160 anzeigen.

2 Konfigurieren Sie das Register “Optionen” auf Seite 423 (gilt nur fiir
Administratoren).

3 “Eintrage hinzuftigen” auf Seite 416 zur Dokumentregistratur.

4 “Dateien verteilen.” auf Seite 420

5 “Verteilung erhalten.” auf Seite 420

6 “Gesendete Verteilungen tberpriifen.” auf Seite 420

Dokumentenregistraturansicht sortieren

Sie kénnen in allen Registern der Dokumentenregistraturen die Ansicht filtern.
Klicken Sie auf das Dropdown-Listenfeld fiir die Anzeige und wéhlen Sie einen
Filter aus.

Siehe auch:

“Dokumentenregistratur — Verteilungen (Register)” auf Seite 420
“Dokumentenregistratur — Dokumente (Register)” auf Seite 416
“Dokumentenregistraturoptionen” auf Seite 423

“In eine Dokumentenregistratur drucken, importieren und exportieren”
auf Seite 428

Dokumentenregistratur - Dokumente
(Register)

Dieses Register ist in einem Dokumentenregistraturprotokoll verfiigbar. Sie
konnen hier die Revisions- und das Verteilungsprotokoll eines Dokuments
hinzufiigen, 16schen, bearbeiten, anzeigen und Eintrdge verteilen.

Administratoren konnen konfigurieren, welche Spalten in welcher Reihenfolge
in den “Dokumentenregistraturoptionen” auf Seite 423 angezeigt werden.

In diesem Register konnen Sie Eintrdge hinzufiigen und eine Verteilung
erstellen. Weitere Informationen zu bestimmten Aufgaben finden Sie in den
folgenden Abschnitten:
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Eintrdge hinzufiigen

Durch das Hinzufiigen eines Eintrags in der Dokumentenregistratur wird ein
Eintrag in der Dokumentenregistratur erstellt und dieser Eintrag kann mit
einem Dokument verkniipft werden. Indem ein Eintrag mit einem Dokument
verkniipft wird, verkniipfen Sie diesen Eintrag mit dem Dokument, das in
einem anderen Speicherort innerhalb von Buzzsaw gespeichert ist. Das
Dokument wird nicht in die Dokumentenregistratur kopiert.

1
2

Klicken Sie auf die Verkniipfung Eintrage hinzufiigen.

Wihlen Sie aus, ob Eintrdge aus Buzzsaw oder Platzhalter hinzugefiigt
werden sollen.

Durch das Hinzuftigen eines Platzhalters konnen Sie einen Eintrag
hinzufiigen, ohne eine Verkniipfung zur tatsdchlichen Datei zu erstellen.
Zu einem spdteren Zeitpunkt kann das entsprechende Dokument der
Site hinzugefiigt werden und der Dokumentenregistratureintrag kann
so bearbeitet werden, dass er mit dem neu hinzugefiigten Dokument
verkniipft wird.

Wenn Sie einen Eintrag mit einer Datei auf Ihrer Site hinzuftigen, klicken
Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen. Der Projektdatei-Browser wird
angezeigt.

Navigieren Sie zur gewiinschten Datei und klicken Sie auf OK. Sie konnen
mehrere Dateien hinzufiigen, indem Sie die UMSCHALT- und STRG-
Tasten verwenden.

Geben Sie die Daten ein, die mit diesem Fintrag verkniipft werden sollen.
Wenn mehrere Dateien hinzugefiigt werden, klicken Sie auf die
Schaltflache Weiter, um zum néchsten Eintrag zu gehen.

Klicken Sie auf Fertig stellen. Der Eintrag wird im Register Dokumente
in der Dokumentenregistratur angezeigt. Sie konnen dieses Dokument
nun verteilen.

Sie kdnnen auch Eintrdge zur Dokumentenregistratur hinzuftigen tiber
Assistent Zum Projekt hinzufiigen/ Projekt aktualisieren — Zeichnungen wéhlen
auf Seite 471.

Eintriage bearbeiten

1

Wihlen Sie im Dropdown-Filter fiir ein bestimmtes Dokument Revision
bearbeiten aus.

2 Bearbeiten Sie die Details des Eintrags.
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3 Klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen, um ggf. die Verkniipfung
zum Dokument zu bearbeiten.

4 Klicken Sie auf Speichern & Zuriick.

Administratoren konnen in diesem Fenster Eintrdge 16schen. Klicken Sie auf
die Schaltfliche Loschen. Wenn es sich bei der Revision um das Original
handelt, werden die Revision und der Eintrag aus der Dokumentenregistratur
geldoscht. Wenn die Option "Geldscht" im Dropdown-Ment der Anzeige
ausgewdhlt ist, kann fiir einen Administrator der geloschte Eintrag in den
Dokumentregistern angezeigt werden. Durch das Loschen der Revision oder
des Eintrags wird die Dateiversion aus ihrem Speicherort in Buzzsaw nicht
geloscht.

Eintrage importieren

Wenn die Daten in einer CSV-Datei vorliegen, konnen Sie mehrere Eintrdge
auf einmal importieren.

1 Klicken Sie im Register Dokumente auf die Verkniipfung Eintrage
importieren.

2 Sie konnen die Datei von der Festplatte oder aus einem Buzzsaw -Projekt
hinzuftigen.

3 Klicken Sie auf Durchsuchen, um zur Datei zu navigieren.

Klicken Sie auf Importieren. Die importierten Eintrdge werden im
Register Dokumente angezeigt.

Dokumente verteilen

Sobald Dokumente im Register sind, konnen Sie diese an Projektmitglieder
verteilen.

1 Waihlen Sie im Register Dokumente die Dokumente aus, die Sie verteilen
mochten. Ein Dokument muss keinem Eintrag zugewiesen werden, um
eine Verteilung zu erstellen.

2 Klicken Sie auf die Schaltflache Verteilen. Das Fenster Neue Verteilung
wird angezeigt.

3 Waihlen Sie "elektronisch" oder "manuell" fiir den Verteilungstyp aus.
Wenn Sie sich fiir die manuelle Verteilung entscheiden, zeichnet Buzzsaw
die Verteilung nur auf, ohne sie elektronisch zu senden. "An", "CC",
"Zusdtzliche Namen" und "Dokumente fiir Verteilung" sind Teil der
manuellen Verteilung.

418 | Kapitel 25 Dokumentenregistratur



Klicken Sie auf die Schaltflichen An und CC, um die Mitglieder
auszuwdhlen, an die Sie die Dateien verteilen mochten.

Wihlen Sie einen Grund fiir die Verteilung aus.

Figen Sie die Namen im Feld Zuséatzliche Namen hinzu.
E-Mail-Adressen sind nicht zuldssig. Personen, die im Feld "Zusédtzliche
Namen" stehen, erhalten diese Verteilung nicht elektronisch.

Klicken Sie auf Senden, um die Verteilung zu senden. Ihnen, dem
Versender, wird eine Bestdtigungs-E-Mail gesendet. Die Mitglieder auf
der Verteilungsliste erhalten eine E-Mail mit einer Verkniipfung zur
Verteilung.

Verteilungsverlauf eines Dokuments anzeigen

Sie kdnnen den Verteilungsverlauf eines Dokuments im Register Dokumente
anzeigen. Im Protokoll wird das Datum der Verteilung des Dokuments, der
Zweck und die Verteilungsnummer angezeigt.

Revisionen hinzufiigen

Neue Revisionen eines Dokuments im Register konnen jederzeit hinzugefiigt
werden.

1

Wihlen Sie im Dropdown-Filter fiir ein bestimmtes Dokument Revision
hinzufiigen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen, um eine Datei
auszuwdihlen.

Bearbeiten Sie ggf. andere Details.

Klicken Sie auf Speichern & Zuriick. Sie kehren zum Register
Dokumente zurtick.

Revisionsverlauf von Dokumenten anzeigen

Uber das Register "Dokumente" kénnen Sie den Revisionsverlauf fiir ein
Dokument anzeigen.

1

Waihlen Sie im Dropdown-Filter fiir ein bestimmtes Dokument
Revisionsverlauf anzeigen aus. Das Fenster Revisionsverlauf wird
angezeigt.

2 Abhingig von der Zahl der vorhandenen Revisionen fiir ein Dokument

haben Sie die Option, die letzte Revision, die Originaldetails oder eine
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beliebige Revision dazwischen anzuzeigen. Klicken Sie auf die Revision,
die Sie anzeigen mochten.

3 Klicken Sie auf Schlief3en.

Eintriage l16schen

Nur Administratoren in der Dokumentenregistratur kénnen Eintrdge 16schen
oder geloschte Eintrdge anzeigen.

So lIéschen Sie einen Eintrag:

2 Wihlen Sie fiir einen bestimmten Eintrag Loschen aus dem
Dropdown-Listenfeld aus.

Durch Loschen des Eintrags wird der Eintrag nur aus der
Dokumentenregistratur entfernt. Wenn die Revision des Eintrags mit einem
Dokument in Buzzsaw verbunden ist, wird das Dokument in Buzzsaw nicht
geloscht.

So zeigen Sie geldschte Eintrage an:

2 Wihlen Sie Geldscht im Dropdown-Menii Filter aus.

Siehe auch:
“Dokumentenregistratur — Verteilungen (Register)” auf Seite 420
“Dokumentenregistraturoptionen” auf Seite 423
“Dokumentenregistratur” auf Seite 415

Dokumentenregistratur —Verteilungen
(Register)

Dieses Register ist in der Dokumentenregistratur verfiigbar. In diesem Register
konnen Sie eine Verteilung erstellen, die an die Projektmitglieder gesendet
wird.

Verteilungen werden tiber das Register Dokumente und die Schaltfliche
[Vekteilen erstellt. Im Register Nach Verteilungen konnen Administratoren
die Anzeige von Spalten in den Sektionen Durch Verteilung erhalten und
Alle Verteilungen Konfigurieren. Weitere Informationen finden Sie unter
“Dokumentenregistraturoptionen” auf Seite 423.
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Verteilung erstellen

1 Klicken Sie in der Dokumentenregistratur auf das Register Verteilungen.

2 Wihlen Sie "elektronisch" oder "manuell" fiir den Verteilungstyp aus.
Wenn Sie "manuell" auswahlen, wird die Verteilung von Buzzsaw
protokolliert aber nicht elektronisch versendet. Die Felder "An", "CC",
"Zusdtzliche Namen" und "Dokumente fiir Verteilung" sind Teil der
manuellen Verteilung.

3 Klicken Sie auf die Schaltflichen An undCC, um die Mitglieder
auszuwdhlen, an die Sie die Dateien verteilen mochten.

4 Figen Sie die Namen im Feld Zusétzliche Namen hinzu.
E-Mail-Adressen sind nicht zuldssig. Personen, die im Feld "Zusédtzliche
Namen" stehen, erhalten diese Verteilung nicht elektronisch.

5 Wihlen Sie einen Grund fiir die Verteilung aus.

Klicken Sie auf die Verkniipfung Dokumente hinzufiigen, um Dateien
zur Verteilung hinzuzufiigen. Das Fenster Dokumente hinzufiigen wird
angezeigt.

7 Wihlen Sie die Dokumente und ihre gewtinschten Revisionen aus und
klicken Sie auf Speichern & Zuriick. Sie werden zum Fenster Neue
Verteilung zurtickgefiihrt.

8 Klicken Sie auf Senden, wenn Sie die Verteilung senden mochten. Ihnen,
dem Versender, wird eine Bestdtigungs-E-Mail gesendet. Die Mitglieder
auf der Verteilungsliste erhalten eine E-Mail mit einer Verkniipfung zur
Verteilung.

Neuverteilung

"Weiter verteilen" ist eine schnelle Moglichkeit, eine Verteilung an eine neue
Gruppe zu senden, ohne eine neue Verteilung erstellen zu miissen.

Wihlen Sie im Register Verteilungendie Option Weiter verteilen aus der
Dropdown-Liste fiir die Verteilung aus, die weiter verteilt werden soll.

Verteilungen anzeigen

Empfangene Verteilungen anzeigen

Verteilungen, die explizit an Sie gesendet wurden, werden im Register
Verteilungen angezeigt. Sie konnen eine Verteilung auch anzeigen, indem
Sie die Verkniipfung in der empfangenen Benachrichtigung verwenden. Die
Verkniipfung fiihrt Sie direkt zur Verteilung.
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Empfangene Verteilungen werden aufierdem im Register Verteilungen der
Dokumentenregistratur angezeigt. Um alle empfangenen Verteilungen
anzuzeigen, navigieren Sie zur Dokumentenregistratur und klicken auf das
Register Verteilungen. Die ausgegebenen Verteilungen werden im oberen
Fenster unter Durch Verteilung erhalten aufgefiihrt.

Klicken Sie auf die Verteilungsnummer oder wihlen Sie "Details anzeigen" aus
der Dropdown-Liste Auswiahlen, um die Details der Verteilung anzuzeigen.

Gesendete Verteilungen anzeigen

Wenn Sie tiber die Berechtigung zum Erstellen und Senden von Verteilungen
verfiigen, konnen Sie diese Verteilungen im Bereich Alle Verteilungen
anzeigen. Verwenden Sie zum Filtern der Ansicht die Register Nach
Verteilungen, Nach Dokumenten und Nach Empfingern. Jedes Register
ermoglicht eine andere Ansicht der Verteilung.

Sie kdnnen die Ansicht filtern, um nur die von Ihnen erstellten Verteilungen
oder geldschte Verteilungen anzuzeigen.

Verteilungen l6schen

Nur Administratoren in der Dokumentenregistratur konnen die Option
"Geloscht" im Filter "Anzeigen" fiir den Bereich Alle Verteilungen 16schen
oder anzeigen.

Wihlen Sie Loschen aus der Dropdown-Liste Filter fiir eine bestimmte
Verteilung aus.

Projektmitglieder mit einer beliebigen Berechtigung konnen eine empfangene
Verteilung im Register Verteilungen im Bereich [CDiirch Verteilung
erhalten 16schen. Administratoren kdnnen eine Verteilung im Register
Verteilungen im Bereich [CAlle Verteilungen [Nach Verteilungen
16schen. Ein Administrator kann den geldschten Eintrag anzeigen, indem er
Geloscht im Dropdown-Menti Filter auswéhlt.

Siehe auch:

“Dokumentenregistratur — Dokumente (Register)” auf Seite 416
“Dokumentenregistraturoptionen” auf Seite 423

“Dokumentenregistratur” auf Seite 415
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Dokumentenregistraturoptionen

Administratoren konnen die Details der Dokumentenregistratur bearbeiten.
Um auf die Dokumentenregistratur zuzugreifen, klicken Sie auf die
Verkniipfung Optionen in der Dokumentenregistratur. Die folgenden Register
sind verfiigbar:

Register Dokumentenanzeige

Die in diesem Register ausgewdhlten Optionen werden im
“Dokumentenregistratur — Dokumente (Register)” auf Seite 416 im
Dokumentenregistratur-Projektstatus angezeigt.

Folgende Aktionen kénnen Sie in diesem Register ausfiihren:

m  Anpassen der Prifix- und Suffixnummerierung.
= Angabe, ob ein Attribut erforderlich ist.
m  Angabe, ob ein Attribut in anderen Bereichen (z. B. beim Durchsuchen im

Register Dokumente oder beim Importieren und Exportieren von Eintrdgen)
angezeigt wird.

m  Umsortieren der Reihenfolge, in der die Spalten im Register Dokumente
angezeigt werden.

m Definition der Standardsortierreihenfolge von Spalten.
m Festlegen der Dateiattribute zum Anzeigen als Spalte.

m Erstellen einer Vorlage zum Importieren von Text fiir mehrere Zeilen des
Registers Dokumente.

So passen Sie die Prifix- und Suffixnummerierung an:

m  Geben Sie ein Préfix oder Suffix fiir die Dokumentregistratureintrage ein.
Prafix und Suffix kdnnen aus Buchstaben und Ziffern bestehen. Geben Sie
die maximale gewiinschte Anzahl von Ziffern fiir die Zahl ein. In dieser
Zahl sind Prifix und Suffix nicht enthalten.

So zeigen Sie eine Spalte an oder machen Sie sie erforderlich:

Sie haben die Moglichkeit festzulegen, dass Mitglieder Werte fiir bestimmte
Attribute eingeben miissen. Aktivieren Sie das Kontrollkidstchen in der Spalte
Erforderlich fiir ein Attribut.

Durch die Auswahl der Option Anzeigen wird das Attribut in der ganzen
Dokumentenregistratur sichtbar. Projektmitglieder miissen jedoch keinen
Wert eingeben. Wenn dies nicht ausgewdhlt ist, wird das Attribut nicht in
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non

Anzeigen, wie "Attribute", "Register" "Dokumente", "Eintrdge importieren" und
"Eintrdge exportieren" angezeigt.

So sortieren Sie die Spaltenreihenfolge um:

Wihlen Sie eine Spalte aus und verwenden Sie die Schaltflichen Nach oben
und Nach unten, um die Anzeigereihenfolge zu dndern. Die Spalten werden
im Register Dokumente (von links nach rechts) in der gleichen Reihenfolge
angezeigt, wie sie in dieser Anzeige (von oben nach unten) aufgelistet sind.

So erlauben Sie Benutzern die Bearbeitung des Revisionsdatums:

Wihlen Sie die Option Benutzern die Bearbeitung erlauben neben der
Spalte Revisionsdatum.

So andern Sie die Standardreihenfolge:

1 Waihlen Sie ein Attribut aus der Dropdown-Liste Sortieren nach aus.

2 Wihlen Sie die Option zum Sortieren der Spalten in auf- oder
absteigender Reihenfolge aus.

So fiigen Sie benutzerdefinierte Felder zur Dokumentenregistratur
hinzu:

Sie kdénnen bis zu zehn benutzerdefinierte Felder zu Ihrer
Dokumentenregistratur hinzufiigen. Beachten Sie, dass benutzerdefinierte
Felder nicht mehr als 175 Zeichen lang sein durfen.

1 Geben Sie in das leere Eingabefeld einen Namen fiir das
benutzerdefinierte Feld ein.

2 Wihlen Sie die Option zur Anzeige des Feldes im Register Dokumente
oder zur Anforderung der Vervollstindigung durch Mitglieder.

Importvorlage erstellen:

Verwenden Sie diese Option, um eine Vorlage zum Importieren von Text fiir
mehrere Zeilen der Dokumentenregistratur zu erlauben. Durch die Erstellung
einer Vorlage konnen Sie gewdhrleisten, dass Dokumentenregistratureintrage
im richtigen Format importiert werden.

Klicken Sie auf Importvorlage erstellen, um eine CSV-Datei mit den in diesem
Bildschirm angezeigten Spalten zu erstellen. Sie kdnnen dann diese Vorlage
verwenden, um Dokumentenregistratureintrdge zu importieren.
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Register Anzeige der Verteilungen

Die in diesem Register ausgewdhlten Optionen werden im
“Dokumentenregistratur — Verteilungen (Register)” auf Seite 420 in der
Dokument-Registratur angezeigt.

Verwenden Sie dieses Register, um die Spalten hinzuzufiigen oder zu entfernen,
die in den Sektionen Durch Verteilung erhalten und Alle Verteilungen
angezeigt werden. Sie konnen auch die Reihenfolge der Spalten dndern.

So fiigen Sie eine neue Spalte hinzu:

2 Klicken Sie auf die Verkniipfung Spalte hinzufiigen.

3 Wihlen Sie den Namen einer Spalte im Dropdown-Listenfeld aus.

So entfernen Sie eine Spalte:

Wihlen Sie eine Spalte aus und klicken Sie auf das rote "X" rechts neben dem
Spaltennamen. Diese drei Spalten kdnnen Sie nicht 16schen: Verteilungstyp,
Verteilungsnummer und Datum der Verteilung.

So sortieren Sie die Spaltenreihenfolge um:

Waihlen Sie eine Spalte aus und verwenden Sie die Schaltflichen Nach oben
und Nach unten, um die Anzeigereihenfolge zu dndern. Die Spalten werden
im Register Dokumente (von links nach rechts) in der gleichen Reihenfolge
angezeigt, wie sie in dieser Anzeige (von oben nach unten) aufgelistet sind.

Verwaltungsoptionen

Folgende Aktionen kénnen Sie in diesem Register ausfiihren:

m Projektmitglieder verwalten, die Zugang zu dieser Dokumentenregistratur
haben.

m  Verwalten, wie Dateien zu dieser Dokumentenregistratur hinzugeftigt
werden. Sie konnen festlegen, dass Projektmitglieder eine Datei zu dieser
Dokumentenregistratur hinzufiigen miissen, wenn Dateien zu einem
bestimmten Projekt hinzugefiigt werden.

m  Projektmitglieder aktivieren, um dieser Dokumentenregistratur Eintrdge
hinzuzufiigen tiber “Assistent Zum Projekt hinzufiigen/ Projekt aktualisieren
— Zeichnungen wihlen” auf Seite 471.
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So verwalten Sie Berechtigungen fiir Projektmitglieder der
Dokumentenregistratur:

Klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten.
Klicken Sie auf das Register Berechtigungen bearbeiten.

Um ein Mitglied aus der Dokumentenregistratur zu entfernen, wihlen
Sie ein Mitglied aus und klicken Sie in der Symbolleiste auf die
Schaltflaiche Entfernen.

5 Um ein Mitglied der Dokumentenregistratur hinzuzufiigen, klicken Sie
auf die Schaltfliche Hinzufiigen in der Symbolleiste. Das Dialogfeld
Mitglieder auswéhlen wird angezeigt.

6 Um die Berechtigungsebene eines Mitglieds zu dndern, wihlen Sie ein
Mitglied und eine neue Berechtigung in der Dropdown-Liste
"Berechtigung" aus.

7 Um ein Mitglied hinzuzuftigen, klicken Sie in der Symbolleiste auf die
Schaltfliche Hinzufiigen. Wihlen Sie im Dialogfeld "Projektmitglieder"
ein Mitglied aus der Liste "Verfiigbar" aus und klicken Sie auf die
Schaltflaiche Hinzufiigen.

Klicken Sie auf OK.
9 Klicken Sie im Register Mitglieder auf OK.

In diesem Abschnitt konnen Sie die Anforderung definieren, dass Dateien, die
zu einem bestimmten Projekt hochgeladen wurden, auch dieser
Dokumentenregistratur hinzugefiigt werden. Ein Projekt darf nur einer
Dokumentenregistratur zugewiesen sein. Sie konnen weiterhin die Anforderung
definieren, dass alle oder nur bestimmte Mitglieder dieser
Dokumentenregistratur Dokumente hinzufiigen miissen.

So weisen Sie dieser Dokumentenregistratur Projekte zu:

2 Klicken Sie zum Hinzuftigen eines Projekts auf die Schaltflaiche Projekte
hinzufiigen oder Entfernen.

3 Waihlen Sie ein Projekt aus und klicken Sie dann auf die Schaltflache
Projekt hinzufiigen.

4 Klicken Sie auf die Schaltfliche OK, um zum Register
Administrationsoptionen zuriickzukehren.

5 Wihlen Sie die Option Diese Dokumentenregistratur nur fiir die
unten aufgelisteten Projekte im Upload-Assistent anzeigen aus.
Nur Mitglieder mit Administratorenberechtigung, Berechtigung zum
Bearbeiten oder zum Aktualisieren konnen dieser Dokumentenregistratur
Eintrdge hinzufiigen, indem sie den Datei-Upload-Assistenten verwenden.
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Sie konnen bestimmen, welche Projektmitglieder die Berechtigung haben,
Dokumente zu dieser Dokumentenregistratur hinzuzufiigen, wenn Dateien
im Projekt hochgeladen werden.

Diese Option ist aktiviert, wenn die Option Diese Dokumentenregistratur
im Datei-Upload-Assistent nur fiir die unten aufgelisteten Projekte
anzeigen ausgewdhlt ist.

So erteilen Sie Mitgliedern die Erlaubnis, dieser Dokumentenregistratur
Dateien hinzuzufiigen:

2 Wihlen Sie aus, ob Projektmitglieder dieser Dokumentenregistratur
Dokumente hinzufiigen miissen.
m Optional - diese Option auswdhlen, um allen Projektmitgliedern
die Erlaubnis zu erteilen, dieser Dokumentenregistratur Dokumente
hinzuzufiigen.

Erlaubnis fiir alle Projektmitglieder — diese Option auswahlen, um
allen Projektmitgliedern die Erlaubnis zu erteilen, dieser
Dokumentenregistratur Dokumente hinzuzufiigen. Wenn diese
Option ausgewdhlt ist, haben Projektmitglieder die Moglichkeit
der Dokumentenregistratur Dateien hinzuzufiigen, miissen dies
jedoch nicht tun.

Erlaubnis nur fiir bestimmte Projektmitglieder — diese Option
auswdhlen, um nur bestimmten Mitgliedern die Erlaubnis zu
erteilen, dieser Dokumentenregistratur Dokumente hinzuzuftigen.

1 Klicken Sie auf die Schaltfliche Auswéahlen.

2 Wihlen Sie ein Mitglied aus und klicken Sie auf
Hinzufiigen.

3 Klicken Sie auf OK.

m Pflicht - diese Option auswihlen, um festzulegen, dass
Projektmitglieder dieser Dokumentenregistratur Dokumente
hinzuftigen miissen.

Erlaubnis fiir alle Projektmitglieder — diese Option auswédhlen, um
allen Projektmitgliedern die Erlaubnis zu erteilen, dieser
Dokumentenregistratur Dokumente hinzuzufiigen.

Erlaubnis nur fiir bestimmte Projektmitglieder — diese Option

auswdéhlen, um festzulegen, dass nur bestimmten Mitgliedern die
Erlaubnis erteilt wird, dieser Dokumentenregistratur Dokumente
hinzuzufiigen. Aufierdem kénnen Sie eine Option aktivieren, mit
der alle Projektmitglieder Dateien hinzufiigen koénnen, aber nur
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die Mitglieder Dateien hinzufiigen miissen, die Sie ausgewdhlt
haben.
1 Klicken Sie auf die Schaltfliche Auswihlen.

2 Wihlen Sie ein Mitglied aus und klicken Sie auf
Hinzufiigen.

3 Klicken Sie auf OK.
3 Klicken Sie auf Speichern und Zuriick.

Siehe auch:

“Dokumentenregistratur — Verteilungen (Register)” auf Seite 420
“Dokumentenregistratur — Dokumente (Register)” auf Seite 416
“Dokumentenregistratur” auf Seite 415

In eine Dokumentenregistratur drucken,
importieren und exportieren

Sie kdnnen im gesamten Zeichnungsregister drucken, importieren und
exportieren. Der Vorgang fiir ist fiir jede Aufgabe derselbe, unabhingig davon,
was Sie gerade drucken, importieren oder exportieren.

Drucken

In allen drei Registern "Dokumente", "Verteilungen" oder "Allgemein" kdnnen
Sie die verschiedenen Abschnitte des Registers drucken.

Befinden sich auf Seiten erweiterungsfahige Listen (die durch ein Pluszeichen
neben einem Element angezeigt werden), werden auch diese Details gedruckt,
wenn Sie sie vor dem Drucken erweitern.

Klicken Sie im gewiinschten Abschnitt auf Drucken. Die Druckvorschau wird
angezeigt.

Importieren

Die Attribute und Platzhalter der Dokumentenregistratur-Datei konnen tiiber
eine CSV-Datei, die in Excel bearbeitet wird, in eine Dokumentenregistratur
importiert werden. Klicken Sie auf die Verkniipfung Eintridge importieren
im Register Dokumente.
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Vorlagenspalten importieren

Indem Sie das Hilfsmittel Importvorlage erstellen verwenden, wird
sichergestellt, dass die .CSV-Datei die richtigen Spalten, die in der richtigen
Reihenfolge angezeigt werden, enthélt. Wenn Sie Attribute aus der
Dokumentenregistratur bearbeiten, entsprechen die Spaltennamen in der
Importvorlage den Spalten, die in der Dokumentenregistratur angezeigt werden.
Jedesmal, wenn die Spaltenreihenfolge oder die Anzeigeeinstellungen von
einem Administrator gedndert werden, miissen Sie eine neue Importvorlage
erstellen. Wenn Sie wahrend des Datei-Uploads Attribute iiber den
Upload-Assistenten bearbeiten, enthilt die Importvorlage Spalten fiir alle
anwendbaren Attribute. Sofern eine Spalte nicht im Register Dokumente
ausgewdhlt wurde, wird sie in der CSV-Datei nicht angezeigt, die erstellt wird,
wenn Sie auf die Schaltflache Importvorlage erstellen klicken. Die Spalte
Revision wird nie in der Importvorlage angezeigt.

Ursachen fiir fehlgeschlagene Importe

m  Eingabe von Attributwerten, die nicht fiir den Dateityp gelten. Wenn
beispielsweise ein Eintrag fiir eine Web-Datei bestimmt ist und Sie Daten
in die Spalte "Phase" eingeben, schldgt der Import fehl. Der Import ist nicht
erfolgreich, da "Phase" kein giiltiges Feld fiir die Kategorie "Web-Dateien"
ist.

m [mportvorlage-Spalten dndern (Spalten hinzufiigen, entfernen, umsortieren)

m Fehlerhafte Attributwertformatierung

Spaltenweise-Werte

Erstellen Sie eine Verkniipfung zu einer Datei in Buzzsaw (optional, sofern Sie
keine Attribute von Dateien in der Dokumentenregistratur bearbeiten, die
bereits hochgeladen wurden). So geben Sie bei der Bearbeitung von Attributen
fiir Dateien in Buzzsaw den richtigen Dateipfad ein:

1 Suchen Sie die Datei in Buzzsaw.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wihlen Sie URL kopieren.

Fiigen Sie die URL in die Zelle Mit Datei in Buzzsaw verkniipfen
ein.
4 Loschen Sie die Informationen

http://projectpoint.buzzsaw.com/client, die vor dem Sitenamen
stehen.

5 Achten Sie darauf, dass vor dem Sitenamen ein Backslash (\) steht. Zum
Beispiel:https://projectpoint.buzzsaw.com/dient/SiteName/ProjectName/FH-b1lcf. pdf
wird eingegeben als /SiteName/ProjectName/FH--b1lcf.pdf.
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Dateikategorie: Optional. Dateitypen: Alle

Das Feld Dateikategorie muss dem Dateityp der verkniipften Buzzsaw -Datei
entsprechen. Geben Sie einen der folgenden Werte genau wie angegeben ein:
m  CAD-Dateien

m Bild- und Multimedia-Dateien
m  Biiro- und Produktivitatsdateien
m  Webdateien

m  Verschiedenes

Dokumentennummer: Optional. Dateitypen: Alle.
Keine Formatierungsanforderungen, aber beschrankt auf max. 256 Zeichen.

Titel: Erforderlich. Dateitypen: Alle. Dies wird auch
Dokumentenregistratur-Eintragstitel genannt.

Keine Formatierungsanforderungen, aber beschrankt auf max. 256 Zeichen.
Disziplin: Optional. Dateitypen: Alle.

Die Kategorie Disziplin muss einer der definierten Optionen von Buzzsaw
entsprechen. Geben Sie einen der folgenden Werte genau wie angegeben ein:
m  Architektonisch

m  Hoch- und Tiefbau
m  Strukturell

m  Elektrisch

m  Mechanisch

m  Klempnerei

m  Landschaft

Autor: Optional. Dateitypen: Alle.

Die Kategorie Autor muss dem Namen eines Benutzers im Projektverzeichnis
entsprechen.

Erstellungsdatum: Optional. Dateitypen: Alle

Das Dateiformat muss dem regionalen Datumsformat unter Windows
entsprechen. Beispiel: In den USA lautet es 10/26/2006. In Deutschland lautet
es 26.10.2006.

Geschiftsbereich: Optional. Dateitypen: Nur fiir CAD-Dateien engeben.
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Die Kategorie Geschiftsbereich muss den definierten Optionen von Buzzsaw
entsprechen. Geben Sie einen der folgenden Werte genau wie angegeben ein:

01-Allgemeine Anforderungen
02-Bauplanung

03-Beton

04-Mauerwerk

05-Metalle

06-Holz und Kunststoff
07-Wérme- und Feuchtigkeitsschutz
08-Fenster und Tore
09-Innenausbau
10-Besonderheiten
11-Ausriistung

12-Einrichtung

13-Spezialbau
14-Fordersysteme
15-Mechanisch

16-Elektrisch

Dokumentenstatus: Optional. Dateitypen: Nur fiir CAD- und Office &
Productivity-Dateitypen (z. B. .pdf, .xls, .doc) eingeben.

Die Kategorie "Dokumentenstatus" muss einer der von Buzzsaw definierten
Optionen entsprechen. Geben Sie einen der folgenden Werte genau wie
angegeben ein:

In Bearbeitung
Entwurf

Wird Uberpriift
Abgeschlossen
Genehmigt
Endgiiltig

Zeichnungsformat: Optional. Dateitypen: Nur fiir CAD-Dateien eingeben.

Keine Formatierungsanforderungen, aber beschrdnkt auf max. 256 Zeichen.

Zeichnungsname: Optional. Dateitypen: Nur fiir CAD-Dateien eingeben.

Dokumentenregistratur | 431



Keine Formatierungsanforderungen, aber beschrdnkt auf max. 256 Zeichen.

Zeichnungsreferenz: Optional. Dateitypen: Nur fiir CAD-Dateien
eingeben.

Keine Formatierungsanforderungen, aber beschrankt auf max. 256 Zeichen.
Zeichnungsserie: Optional. Dateitypen: Nur fiir CAD-Dateien eingeben.
Keine Formatierungsanforderungen, aber beschrankt auf max. 256 Zeichen.
Zeichnungsgrofde: Optional. Dateitypen: Nur fiir CAD-Dateien eingeben.

Die Kategorie Zeichnungsgrofie muss einer der von Buzzsaw definierten
Optionen entsprechen. Geben Sie einen der folgenden Werte genau wie
angegeben ein:

m 8,5x11

m §8,5x14
m 11x17
m 24x36
m 30x42
m 36x48
m A0
m Al
m Al
m A2
m A3
m A4
= Bl
m B2
m B3
m B4
m BS
m CS

m  Andere

Dateiname: Optional. Dateitypen: Alle.

Keine Formatierungsanforderungen, aber beschriankt auf max. 256 Zeichen.
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Phase: Optional. Dateitypen: Nur fiir CAD- und Office &
Productivity-Dateitypen (z. B. .pdf, .xls, .doc) eingeben.

Keine Formatierungsanforderungen, aber beschrankt auf max. 256 Zeichen.

Projekt-ID: Optional. Dateitypen: Nur fiir CAD- und Office &
Productivity-Dateitypen (z. B. .pdf, .xls, .doc) eingeben.

Keine Formatierungsanforderungen, aber beschrankt auf max. 256 Zeichen.
Revisionsdatum: Optional. Dateitypen: Alle.

Das Dateifomat muss dem Windows Local Date-Format entsprechen. Beispiel:
In den USA lautet es 10/26/2006. In Deutschland lautet es 26.10.2006.

Diese Spalte wird nur verwendet, wenn der Administrator durch die Option
Benutzer diirfen bearbeiten unter Dokumentenregistraturoptionen auf
Seite 423 Mitgliedern das Recht tibertragen hat, das Revisionsdatum bearbeiten
zu diirfen.

Exportieren

Die Exportfunktion ist im gesamten Zeichnungsregister verfiigbar.
Beispielsweise konnen Administratoren eine Dokumentenliste exportieren.

1 Klicken Sie in einem Zeichnungsregisterfenster auf die Schaltfliche
Exportieren. Der exportierte Inhalt wird entsprechend der Filterung
fiir dieses Fenster angezeigt.

ANMERKUNG Wenn Sie Administrator sind, lautet der Link nicht Exportieren
sondern Liste zum Bearbeiten exportieren. Wenn Sie auf diesen Link klicken,
konnen Sie die Dateiattribute bearbeiten, bevor sie exportiert werden.

2 Das Dialogfeld Datei herunterladen wird angezeigt. Klicken Sie auf
Speichern.

3 Wihlen Sie einen Speicherort aus und speichern Sie die Datei.

Siehe auch:

“Dokumentenregistratur — Verteilungen (Register)” auf Seite 420
“Dokumentenregistratur — Dokumente (Register)” auf Seite 416
“Dokumentenregistratur” auf Seite 415
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Support-Optionen

Als Buzzsaw -Benutzer stehen Ihnen viele Formen von Hilfe zur Verfiigung. Neben
der Online-Hilfe koénnen Sie auch Customer Care tiber die Autodesk Support-Website
kontaktieren.

In diesem Hilfesystem finden Sie Informationen zu Konzepten, Vorgehensweisen
und Referenzmaterial von Buzzsaw . Sie haben zwei Moglichkeiten, auf dieses
Hilfesystem zuzugreifen:

Klicken Sie in der Symbolleiste auf @ .

Sie kdnnen auch die kontextabhédngige Hilfe verwenden; diese enthilt spezifische
Informationen zu der Funktion, mit der sie gerade arbeiten. Auf die kontextabhédngige
Hilfe haben Sie in den meisten Fenstern und Dialogfeldern Zugriff, wenn Sie in der
Standardsymbolleiste auf die Schaltfliche Hilfe klicken, die Dropdown-Liste des Meniis
Hilfe auswihlen oder die Taste F1 driicken.

Readme

Die Datei “Readme” auf Seite 7 enthilt zusétzliche Informationen zu Buzzsaw , beispielsweise
zu Funktionen, die in der aktuellen Version von Buzzsaw nicht vollstindig implementiert
sind oder Beschrankungen unterliegen. Wo immer moglich, sind Schritte zur Umgehung des
Problems angegeben.
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Glossar

Absoluter Dateipfad

Eine Zeichenfolge, die in der Regel einen Laufwerksbuchstaben enthilt und
den genauen Speicherort einer Datei angibt.

Beispiel: C:\Programme\ACAD2000\BEISPIEL\Beleuchtung ler Stock.dwg.
Aktionsprogrammpunkt

Ein Formular, das Ihnen zugewiesen wurde und die Durchfiihrung einer Aktion
von Thnen verlangt.

Aktualisieren

Das Auswahlen eines lokal gespeicherten Dokuments und Hinzufiigen zur
Projekt-Site als neue Version des aktuell ausgewdahlten Dokuments. Das lokale
Dokument muss nicht iiber denselben Namen verfiigen wie das Dokument,
das aktualisiert wird. Es ist jedoch ratsam, der lokalen Datei denselben Namen
zu geben, wenn Sie diese die alte Version ersetzen soll.

Aufgelost

Ein angegebener externer Verweis (externe Referenz) wurde gefunden und
geladen.

Berechtigungsebenen

Jedes Projektmitglied wird einer Berechtigungsebene zugeordnet, die je nach
Projekt unterschiedlich sein kann (Berechtigungen kénnen auch auf Ordner-
und Dateiebene in einem Projekt gesteuert werden). Berechtigungsebenen
werden vom Projektadministrator zugeordnet. Je nach Berechtigungsebene
haben Sie wie folgt Zugriff auf die Dateien eines Projekts:

m  Verwaltung, Site-Administrator

Kann neue Mitgliedskonten und Projektordner erstellen, Berechtigungen
andern und hat Zugriff auf alle Projekte und Ordner auf der Site. Kann
aufBerdem alle Projektdateien hinzufiigen, bearbeiten oder 16schen.

m  Verwaltung, Projektadministrator
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Kann Mitglieder oder Gruppen zu (bereits vom Site-Administrator
definierten) Projektordnern oder Dateien hinzufiigen sowie
Mitgliedsberechtigungen in einem Projekt dndern. Projektadministratoren
mit der Berechtigung Neue Mitglieder kdnnen neue Site-Mitglieder und
Gruppen auf Site-Ebene erstellen.

m  Bearbeitung, Bearbeiter

Kann alle Projektdateien hinzufiigen, bearbeiten oder 16schen (es sei denn,
ein Dokument oder Ordner ist von einem anderen Redakteur oder
Administrator gesperrt worden).

m Uberpriifung, Priifer

Kann alle Projektdateien anzeigen (es sei denn, ein Dokument oder Ordner
verfligt tiber besondere Zugriffseinstellungen). Ein Priifer kann keine
Dateien bearbeiten, hinzufiigen oder 16schen. Das Bearbeiten und
Hinzuftigen von: Notizen, Kommentare, Redlines und Links in
Projektdateien ist moglich.

m  Ansicht, Betrachter

Kann alle Projektdateien in einem Projekt anzeigen (es sei denn, ein
Dokument oder Ordner verfligt tiber bestimmte Zugriffseinstellungen).

m Liste

Alle Projektordner werden angezeigt (Ausnahme: Ordner mit speziellen
Zugriffseinstellungen).

Berechtigungssatz

Die Eintrédge, die Sie in einer Berechtigungsliste sehen. Die Liste kann eine
Kombination aus Einzelmitgliedern und Gruppen enthalten.

Client

Die auf Ihrem Computer installierte Buzzsaw -Software, die in Ihrem
Webbrowser ausgefiihrt wird. Die Software-Schnittstelle, iiber die
Projektmitglieder im Rahmen von Konstruktionsprojekten mithilfe der Buzzsaw
-Technologie zusammenarbeiten.

Datei

Eine Datei eines beliebigen Typs, die zusammen mit dem Projekt gespeichert
werden kann. Die Datei kann tiber ein im Browser integriertes
Betrachtungsprogramm verfiigen und ist immer mit einem Editor verkniipft
(auch wenn dieser moglicherweise nicht auf dem Rechner des Mitglieds
installiert ist).
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Diskussion

Eine Sammlung zusammenhédngender Kommentare. Diese Kommentare sind
mit einer bestimmten Datei auf der Site verkniipft.

Eingereichter Programmpunkt
Ein Formular, das Sie einem anderen Mitglied zugewiesen haben.
Externer Verweis (Querverweis)

AutoCAD verwendet externe Referenzen (externe Referenzen), um
Zeichnungsdateien miteinander zu verkntiipfen.

Formularverkniipfung

Eine Verkniipfung eines Formular mit einem Dokument in Buzzsaw . Weitere
Informationen finden Sie unter Dokumente mit einem Formular verkniipfen
auf Seite 360.

Freigegeben
Status, in dem ein Dokument frei bearbeitet werden kann.
Fiigen

Das Erstellen oder Hochladen einer Datei in ein(em) Projekt. Da mehrere
Dateiversionen gespeichert werden, wird beim Hinzufiigen einer Datei zu
einem Ordner, der eine Datei desselben Namens enthailt, die neu hinzugefiigte
Datei als neueste Version gespeichert.

Gesperrte Berechtigungen

Vortibergehender oder dauerhafter Status durch Einfrieren der Eintrdge in
einer Berechtigungsliste. Die Liste kann eine Kombination aus
Finzelmitgliedern und Gruppen enthalten. Berechtigungen werden in der
Projekthierarchie an die untergeordneten Ebenen weitergegeben. Wenn die
Berechtigungen in der Berechtigungsliste eines Ordners gedndert werden,
werden alle Berechtigungen auf den zugehdrigen untergeordneten Ebenen
ebenfalls gedndert.

Siehe: Berechtigungsebenen auf Seite 125.
Gesperrte Datei

Voriibergehend eingeschrankter Status eines Dokuments, wiahrend dieses
bearbeitet wird. Wenn Sie ein Dokument gesperrt haben, kénnen andere
Projektmitglieder dieses zwar anzeigen, jedoch nicht bearbeiten.
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Gruppe(n)

Die einzelnen Personen, die einer definierten Gruppe zugeordnet sind und an
einem bestimmten Projekt arbeiten. Eine Gruppe kann mehr als einem Projekt
zugeordnet sein. Gruppen werden oft verwendet, um die Verwaltung des
Benutzerzugriffs auf Projekte zu vereinfachen. Private Gruppen, das heif3t
Gruppen, die nicht einblendbar sind, sind Gruppen, deren Mitglieder nur von
Mitgliedern anzeigbar sind, die zur Erstellung von Gruppen berechtigt sind.
Weitere Informationen finden Sie unter “Register Gruppen” auf Seite 67.

Herunterladen
Das Kopieren einer Datei von einer Projekt-Site-Datei auf Ihren lokalen Rechner.
Hochladen

Das Kopieren einer Datei vom lokalen Rechner auf die Projekt-Site. Dies
entspricht dem Hinzufiigen einer lokalen Datei zur Projekt-Site, daher wird
hierfiir allgemein der Begriff Hinzufligen verwendet.

Kommentar

Eine Textdatei, die mit Buzzsaw erstellt wird. Es wird ein Kommentar zu einer
Diskussion hinzugefiigt und ein Diskussionsfaden an eine bestimmte Datei
angehdngt.

Markierung(en)

Markierungen (Redlines) sind farbige Linien, die zusammen mit Text verwendet
werden, um Bereiche einer Zeichnung zu markieren, die diskutiert oder gepriift
werden miissen. Eine Markierung liegt wie eine zweite Schicht tiber einer
Zeichnung und ist nicht Teil der Zeichnungsdatei selbst.

Die Markierungsdaten werden in Dateien mit DWF-Format gespeichert,
entweder in demselben Ordner wie die Originalzeichnungsdatei oder an einem
separaten Speicherort Ihrer Wahl (auf der Site oder lokal auf Ihrem Rechner).
Markierungsdateien konnen ggf. bearbeitet und neu gespeichert werden. Zur
Erstellung von Markierungen bendtigen Sie die Berechtigung Administrator,
Bearbeiten oder Uberpriifen.

Siehe: “Assistent zum Speichern von Markierungen” auf Seite 469.
Notiz

Ein unabhéngiges Dokument, das nur Text enthélt. Es kann im Buzzsaw -Client
erstellt und bearbeitet werden.

Ordner

Ordner dienen der Organisation von Projektdateien und Unterordnern.
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Private Gruppe
Siehe “Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143.
Projekt

In einem Projekt sind samtliche Projektdateien, Personen und administrative
Daten zusammengefasst.

Projektadministrator

Kann Mitglieder oder Gruppen zu Projektordnern oder Dateien hinzufiigen
sowie Mitgliedsberechtigungen in einem Projekt dndern.
Projektadministratoren konnen keine Mitgliedseigenschaften bearbeiten oder
Gruppen hinzuftigen/bearbeiten. Projektadministratoren konnen nur dann
neue Mitglieder erstellen, wenn die Option Kann Mitglieder erstellen aktiviert
war, als der Administratorzugang eingerichtet wurde. Andernfalls kdnnen
Projektadministratoren keine neuen Mitglieder erstellen. Details zum Erstellen
eines Projektadministrators finden Sie unter “Neues Mitglied erstellen” auf
Seite 100,

Projektdatei

Ein beliebiges Projektdokument. Die Dateien konnen Autodesk-Zeichnungen
oder Microsoft Office-Dateien sein oder eines anderen Dateityp aufweisen.

Projektdateiliste

Mit jedem Projekt sind Projektdateien verkniipft. Wenn Sie in der Buzzsaw
-Leiste auf das Symbol Projekte klicken, werden alle Projektdateien zuerst in
einer Baumansicht und dann in einer Detailansicht angezeigt. Beide Ansichten
befinden sich rechts neben der Shortcut-Leiste.

Projektmitglied

Eine Person, die an einem Projekt mitarbeitet. Ein Projektmitglied kann mehr
als einem Projekt angehoren.

Relativer Dateipfad

Ein Dateipfad, der den genauen Speicherort innerhalb einer bestimmten
Dateistruktur angibt.

Rolle

Eine Gruppe von Benutzern. Diese Gruppe wird auf der Grundlage der
gemeinsamen Aktionen zusammengestellt, die jeder Benutzer in Bezug auf
ein aktives Formular durchfiihren kann. Alle Benutzer mit derselben Rolle
konnen dieselben Aktionen in Bezug auf ein aktives Formular durchfiihren.
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Das Zuweisen einer Rolle zu einem Mitglied betrifft nur dessen Berechtigungen
in diesem einen Formularprotokoll. Die Berechtigungen des Mitglieds im
uibrigen Teil des Projekts und der Site werden durch die Rolle nicht beeinflusst.

Rollen werden nur in Buzzsaw Professional verwendet.
Siehe “Rollen” auf Seite 343, “Workflowtypen” auf Seite 328.
Separate Markierung

Ein separate Markierung wird als separate Datei gespeichert (und nicht mit
der Originalzeichnung verkniipft). Sie wird in der Baumansichtshierarchie
angezeigt. Wenn Sie die Markierung als separate Datei speichern méchten,
geben Sie zusammen mit ihrem Namen den Pfad ein.

Server

Der Remote-Computer, der als Host fiir Thre Site dient. Dieses
Remote-Computer-, Datenbank- und Dateispeichersystem speichert die
Projektdaten und ermdglicht den Zugriff auf diese Daten tiber das Internet.
Der Server verwaltet den Zugriff tiber Anforderungen von einem Client.

Site

Ein virtueller Ort im Internet, an dem Baudesign- und Konstruktionsteams
ihre Daten ablegen und gemeinsam nutzen. Eine Site kann ein oder mehrere
Projekte beherbergen. Alle Projekte befinden sich auf einer Site.

Site-Administrator

Die Person (oder Personen), die iiber Administratorrechte fiir eine Site verfiigen.
Ein Site-Administrator erstellt neue Mitgliedskonten, neue Projektordner und
richtet Benutzerberechtigungen (Zugriffsrechte) fiir alle Projekte in einer Site
ein. Hinweis: Site-Administratoren kénnen E-Mails einzelner Benutzer nicht
l6schen.

Uberpriift, Gelesen

Status eines Dokuments, das von einem Projektmitglied angezeigt wurde.
Wenn neue Dateien auf eine Site hochgeladen werden, bleiben sie so lange
als "ungelesen" gekennzeichnet, bis Sie die Datei anzeigen.

Ungelesen, Uniiberpriift

Status einer Datei, die n Dialogfeld "Sendeoptionen"eu ist und/oder noch nicht
von einem Projektmitglied aufgerufen wurde.
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Verkniipfte Markierung

In der Liste des Registers wird eine verkniipfte Markierung fiir die
Originalzeichnung angezeigt. Wenn Sie die Markierung mit der
Originalzeichnung verkniipfen mochten, geben Sie einen Namen ohne Pfad
ein.

Siehe: “Markierungen (Redline)” auf Seite 279.
Verkniipfung

Eine Adresse von oder Verkniipfung mit einem auf Ihrer Site verwalteten
Dokument, eine Internet-Adresse wie zum Beispiel eine Website oder eine
E-Mail-Adresse.

Verkiirzter Dateipfad

Alle Pfadinformationen werden entfernt, und die Datei wird nur mit dem
Verzeichnis- und Dateinamen gespeichert. Wenn Sie die Zeichnungsdatei
weitergeben mochten (und sie nicht zuriickbekommen), empfiehlt es sich,
die ausgewdhlten Zeichnungsdateipfade zu verkiirzen.

Workflow

Mit Workflow wird der Prozess bezeichnet, den Administratoren fiir das Routing
von Formularen definieren kdnnen: Wer ein Formular erstellen oder anzeigen
kann, wer auf ein Formular antworten kann, wer ein Formular schliefien kann
etc. Formularprotokolle sind fiir die Verwendung eines Workflowtyps
konfiguriert. Workflows sind nur in Buzzsaw Professional verfiigbar.

Siehe “Workflowtypen” auf Seite 328.
Zeichnung (Zeichnungsdatei)

Eine AutoCAD-Zeichnung im DWG- oder DWF-Format. Das DWG-Format ist
das native Dateiformat von AutoCAD.

Das Design Web Format (DWF) ist das offene Format von Autodesk fiir das
Speichern und Ubertragen von AutoCAD-Zeichnungen im Internet. Siehe
“Betrachter und Markierungen” auf Seite 271.
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Referenz

Zugriffs-Shortcuts verwenden

Die unten aufgelisteten Kurzbefehle kénnen fiir die Navigation im HTML Help

Viewer verwendet werden.

Weitere Informationen zu Zugriffsfunktionen und -diensten finden Sie auf
folgender Website: Microsoft Accessibility and Disabilities Web site.

Navigationsfunktion

Tastenkombination

Hilfeprogramm schlieRen ALT+F4
Zwischen dem Hilfsprogramm und anderen | ALT+TAB
offenen Fenster wechseln

Optionsment anzeigen ALT+O

Einstellung des Microsoft Internet Explorers
andern

ALT+O, dann Taste |

Navigationsfenster ein- oder ausblenden

ALT+0O, dann Taste T

Ein Thema drucken

ALT+O, dann Taste P; oder mit der rechten
Maustaste in das Themenfenster klicken und
aus dem Meni Drucken wahlen.

Zurlick zum vorherigen Thema

ALT+LINKE PFEILTASTE oder ALT+0O, dann
Taste B
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Navigationsfunktion

Vor zum nachsten Thema (nur maéglich,
wenn Sie es vorher aufgerufen haben)

Tastenkombination

ALT+RECHTE PFEILTASTE oder ALT+0O, dann
Taste F

Suchmarkierung ein- oder ausblenden

ALT+0O, dann Taste O

Aktualisiert das Thema, das im Themenfens-
ter erscheint. Dies ist vor allem dann sinn-
voll, wenn Sie mit einer Website verknipft
sind.

F5 oder ALT+O, dann Taste R

Zurlick zur Homepage (die Autoren von
Hilfeprogrammen kénnen eine Homepage
fur das Hilfeprogramm festlegen)

ALT+O, dann Taste H

Das Offnen einer Seite wird beendet. Dies
ist auch dann sinnvoll, wenn Sie mit dem
Internet verkniipft sind und das Herunterla-
den einer Seite abbrechen mochten.

ALT+0O, dann Taste S

Zu einem bestimmten Thema oder einer
bestimmten Website springen. Erstellt der
Autor des Hilfeprogramms eine kompilierte
Hilfedatei (.chm), hat er die Mdoglichkeit,
Gber das Menu Optionen zwei Links zu
wichtigen Themen oder Webseiten hinzuzu-
fiigen. Uber die beiden Sprungbefehle
konnen Sie diese Themen oder Websites
schnell 6ffnen.

ALT+O, dann Taste 1 oder 2

Zwischen Navigationsfenster und Themen-
fenster wechseln

F6

Ein Thema durchblattern

PFEIL NACH OBEN und PFEIL NACH UNTEN
oder BILD NACH OBEN und BILD NACH
UNTEN

Alle Links in einem Thema oder alle Optio-
nen im Navigationsfenster durchblattern
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Im Register Inhalt:

Navigationsfunktion

Register Inhalt anzeigen

Tastenkombination

ALT+C

Ein Buch oder einen Ordner 6ffnen oder
schlieBen

PLUSZEICHEN und MINUSZEICHEN oder
PFEIL NACH LINKS und PFEIL NACH
RECHTS

Thema auswahlen

PFEIL NACH UNTEN und PFEIL NACH OBEN

Ausgewahltes Thema anzeigen

Im Register Index:

Navigationsfunktion

ENTER (EINGABETASTE)

Tastenkombination

Register Index anzeigen

ALT+N

Stichwort fiir die Suche eingeben

ALT+W, dann das Wort eingeben

Stichwort aus der Liste wahlen

PFEIL NACH UNTEN und PFEIL NACH OBEN

Mit dem Stichwort verknipftes Thema an-
zeigen

Im Register Suchen:

Navigationsfunktion

Register Suchen anzeigen

ALT+D

Tastenkombination

ALT+S

Stichwort fiir die Suche eingeben

ALT+W, dann das Wort eingeben

Suche starten

ALT+L

Thema aus der Ergebnisliste wahlen

ALT+T, dann PFEIL NACH UNTEN und PFEIL
NACH OBEN
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Navigationsfunktion Tastenkombination

Ausgewadhltes Thema anzeigen ALT+D

Die folgenden Optionen stehen nur zur Verfiigung, wenn die
Volltextsuche aktiviert ist:

Navigationsfunktion Tastenkombination

In der Ergebnisliste einer friiheren Suche ALT+U
nach einem Stichwort suchen

Nach Wortern suchen, die dem Stichwort | ALT+M
ahnlich sind. So konnen bei Eingabe des
Suchworts druck auch Worter wie drucken
oder Drucker angezeigt werden.

Nur in den Thementiteln suchen ALT+R

Notizen:

m  Es stehen auch Mentikurzbefehle zur Verfiigung, die Sie tiber die Tastatur
aufrufen konnen.

m  Wenn Sie einen Shortcut im Navigationsfenster eingeben, wird das
Themenfenster ausgeblendet. Uber die Taste F6 kommen Sie zum
Themenfenster zuriick.

m Das Kontrollkistchen Ahnliche Worte im Register Suchen bleibt aktiviert,
wenn Sie es fiir Ihre letzte Suche verwendet haben.

Dialogfelder Anmelden und Passwort

Anmelden (Dialogfeld)

Anmelden
1 Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein. Wenn Ihr Passwort

abgelaufen ist, missen Sie ein neues Passwort erstellen. Ihr
Site-Administrator kann festlegen, dass Sie ein starkes Passwort festlegen
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miissen. Die Kriterien, die das Passwort erfiillen muss, sind im Dialogfeld
aufgefiihrt.

Wenn Ihr Site-Administrator nicht festgelegt hat, dass Sie ein starkes
Passwort festlegen miissen, muss das Passwort mit einem Buchstaben
beginnen, mindestens 8 Zeichen lang sein und mindestens einen
Groflbuchstaben und eine Ziffer umfassen. Beispiel: Neuespasswort1

2 Zum Speichern eines Schritts fiir zukiinftige Anmeldungen aktivieren
Sie das Kontrollkdstchen Passwort merken. Jedes Mal, wenn Sie sich
anmelden, wird Ihr Passwort nun automatisch vorgegeben. Niemand
aufler Ihnen kennt dieses Passwort. Wenn Sie es vergessen, miissen Sie
beim Site-Administrator ein neues Passwort anfordern. Wenn Sie Ihr
Passwort vergessen haben, klicken Sie auf die Schaltfliche Ich habe
mein Passwort vergessen, wenn sie verfiigbar ist, und befolgen Sie
die Anweisungen. Wenn diese Schaltfliche nicht zur Verfiigung steht,
miissen Sie Ihren Site-Administrator bitten, Ihr Passwort zurtickzusetzen.

3 Klicken Sie auf OK.

Ablaufen des Passworts

Abhingig davon, wie der Site-Administrator “Register Sicherheit” auf Seite 88
konfiguriert hat, kann das Passwort so festgelegt werden, dass es nach einer
bestimmten Zeit ablduft.

Wenn Sie versuchen, sich anzumelden, und das Passwort abgelaufen ist,
miissen Sie ein neues Passwort festlegen. Das neue Passwort muss den im
Dialogfeld Passwort abgelaufen aufgefithrten Kriterien entsprechen.

Siehe auch:

“Anmelden und abmelden” auf Seite 15
“Anforderungen fiir Passwort” auf Seite 501
“Register Sicherheit” auf Seite 88

Dialogfeld Passworterinnerung

Sie verwenden dieses Dialogfeld zum Zuriicksetzen Ihres Passworts. Sie miissen
die folgenden Informationen bereitstellen, um ein neues Passwort zu erhalten.

1 Geben Sie den Namen der Site ein, auf die Sie zugreifen mochten.

2 Geben Sie die E-Mail-Adresse ein, die mit Ihrem Mitgliedsprofil auf dieser
Site verkniipft ist.
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Sie konnen auch Ihren Benutzernamen eingeben.

Wenn die eingegebene E-Mail-Adresse nicht mit Ihrem Mitgliedsprofil
verkniipft ist, miissen Sie Ihren Benutzernamen eingeben. Wenden Sie sich
an Thren Projekt- oder Site-Administrator, wenn Sie sich nicht an Thren
Benutzernamen erinnern konnen oder wenn Ihre E-Mail-Adresse mit mehreren
Mitgliedsprofilen verkniipft ist.

Wenn Sie keine Sicherheitsfrage konfiguriert haben, kénnen Sie in
“Mitgliederdaten dndern” auf Seite 17 eine Frage mit Antwort definieren.

Sobald Sie die Identifikationssdaten korrekt eingegeben haben, wird eine
E-Mail an Sie gesendet. Klicken Sie auf die Verkniipfung in der E-Mail, um Ihr
Passwort zuriickzusetzen.

Siehe auch:

Mitgliederdaten dndern auf Seite 17
Passwortunterstiitzung — Sicherheitsfragen auf Seite 452

Passwortunterstiitzung — Sicherheitsfragen

In diesem Dialogfeld erstellen Sie eine Sicherheitsfrage und eine Antwort.
Wihlen Sie eine der Standardantworten aus oder geben Sie eine eigene Frage
mit Antwort ein.

Dadurch erhalten Sie die Moglichkeit, die Schaltflache Ich habe mein Passwort
vergessen im Dialogfeld fiir die Anmeldung zu verwenden. Beim Zuriicksetzen
Ihres Passworts missen Sie die Sicherheitsfrage beantworten. Durch die
Verwendung der Passwort-Anfrage konnen Sie Ihr Passwort zurticksetzen, ohne
den Site-Administrator um Hilfe bitten zu miissen.

Sie sind nicht verpflichtet, eine Sicherheitsfrage mit Antwort zu erstellen.
Wenn Sie dies jedoch nicht tun, kénnen Sie Ihr Passwort nicht selbst
zuriicksetzen. Sie miissen Ihren Site-Administrator bitten, Ihnen ein neues
Passwort zu senden.

Sicherheitsfrage und Antwort konnen im Dialogfeld “Mitgliederdaten dndern”
auf Seite 17 aktualisiert werden.

Siehe auch:

“Mitgliederdaten dndern” auf Seite 17
“Anmelden und abmelden” auf Seite 15
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Dialogfeld Identitit liberpriifen

Geben Sie die Antwort auf Ihre Sicherheitsfrage hier ein, damit Sie Ihr Passwort
zuriicksetzen kénnen. Wenn Sie Thre Sicherheitsfrage und Antwort dndern
mochten, wechseln Sie zur Seite “Mitgliederdaten dndern” auf Seite 17.

Sie kdnnen fiinf Mal versuchen, die Frage zu beantworten. Wenn Sie die Frage
nicht richtig beantworten konnen, miissen Sie Ihren Site-Administrator bitten,
Thr Passwort zuriickzusetzen. Um herauszufinden, wer Ihr Site-Administrator

ist, klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Mitgliederliste
Klicken Sie auf das Dropdown-Listenfeld Filtern nach und wihlen Sie
Site-Administratoren aus. Doppelklicken Sie auf den Namen der Person, um
die zugehorigen Kontaktdaten einzusehen. Sie konnen den Administrator
telefonisch oder per E-Mail um Unterstiitzung bitten.

Siehe auch:

“Mitglieder eines Projekts verwalten” auf Seite 140

“Mitgliederliste aktualisieren” auf Seite 18
Dialogfelder Datei und Ordner

Register Ordnereigenschaften/Allgemein
verwenden

Das Register Allgemein zeigt wichtige Informationen zu Ihrem Ordner an:
m  Typ - Ordner, Text, Zeichnung oder Notiz.

m  Speicherort - Ort, an dem sich das Element auf der Site befindet.

m  Erstellt - Datum, an dem das Element erstellt wurde, nicht an dem es
gedndert wurde.

m  Eigentum - Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um den Eigentiimer des
Ordners zu dndern. Weitere Informationen erhalten Sie im Abschnitt
“Eigentiimer eines Projekts, eines Ordners oder einer Datei” auf Seite 56.

= Berechtigungssperre - Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den
Berechtigungssatz zu sperren oder freizugeben. Weitere Details finden Sie
unter “Berechtigungssatz sperren und freigeben” auf Seite 154.

m  Speicher - Zeigt die aktuelle Grofie des Ordners an.
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= Inhalt - Zeigt den Typ und die Menge der Elemente im Ordner
einschliefflich der Bearbeitungs- und Berechtigungssperrenzahl an.

Siehe auch:

“Dateien sperren und freigeben” auf Seite 209
“Berechtigungssatz sperren und freigeben” auf Seite 154
“Eigentiimer eines Projekts, eines Ordners oder einer Datei” auf Seite 56

Projektordner

Die Projektordner werden automatisch erzeugt, wenn Sie ein Projekt erstellen
und es in der Baumansicht angezeigt wird. Fiir die Erstellung von
Projektordnern benotigen Sie Administratorrechte. Der Projektordner dient
zur Speicherung aller weiteren Ordner und Unterordner, Projektdateien,
Zeichnungen Verkniipfungen und Notizen, die mit dem Projekt verbunden
sind. Projekte sind immer orangefarbige Ordner.

Projekt- und Standardordner konvertieren

Wenn Sie Administratorrechte haben, konnen Sie auf jeder Ebene der
Baumansichtshierarchie Standardordner in Projektordner und umgekehrt
konvertieren.

m  Beispiele und detaillierte Anweisungen finden Sie unter Projekt- und
Standardordner konvertieren auf Seite 53.

TIPP Es ist ratsam, die Berechtigungsliste fiir einen konvertierten Ordner zu
bestatigen, um sicherzustellen, dass die Liste angesichts der neuen Position
des konvertierten Ordners in der hierarchischen Baumansicht die richtigen
Einzelmitglieder und Gruppen enthilt.

m  Genaue Details zum Zuweisen von Berechtigungen auf Projektebene finden
Sie unter Berechtigungsebenen auf Seite 145.

m  Genaue Informationen zum Zuweisen von Berechtigungen auf Ordnerebene
finden Sie unter Berechtigungen auf Projektebene festlegen auf Seite 153.

Siehe auch:

“Neuen Ordner hinzuftigen” auf Seite 177
“Projekt- und Standardordner konvertieren” auf Seite 53
“Ordner 16schen” auf Seite 178

454 | Kapitel 27 Referenz



Standardordner

Standardordner Standardordner und Unterordner erstellen und verwenden
Sie, um Projektdaten (Textdateien, Zeichnungen, Verkniipfungen und Notizen)
so zu organisieren und zu speichern, dass Sie gut damit arbeiten kénnen. Sie
bendtigen Administrator- oder Bearbeitungsrechte, um Standardordner erstellen
zu konnen. Standard- und Unterordner sind gelbe Ordner, daher ist es leicht,
diese von Projektordnern zu unterscheiden.

Wenn Sie Administrator- oder Bearbeitungsrechte besitzen, konnen Sie Ordner
von einem Projekt in ein anderes verschieben. Sie konnen auch Dateien in
einen Ordner verschieben, Notizen erstellen oder Verkniipfungen innerhalb
eines Ordners hinzufiigen. Anweisungen finden Sie unter Datei hinzuftigen
auf Seite 197.

ANMERKUNG Sie kénnen keine Ordner oder Projektdateien von einer Site zu
einer anderen verschieben. Sie konnen z. B. nicht zwei verschiedene Sites 6ffnen
und Dateien zwischen den beiden Sites hin- und herziehen.

Standardordner in Projektordner konvertieren

Wenn Sie Administratorrechte haben, konnen Sie auf jeder Ebene der
Baumansichtshierarchie Standardordner in Projektordner und umgekehrt
konvertieren. Ein Projekt hat andere Auswirkungen als ein Ordner. Mitglieder
konnen beispielsweise nur Administratoren eines Projekts und nicht eines
Ordners sein. Dariiber hinaus unterscheidet sich auch die Anzeige der
Site-Mitglieder fiir Ordner und Projekte.

Beispiele und detaillierte Anweisungen finden Sie unter Projekt- und
Standardordner konvertieren auf Seite 53.

ANMERKUNG Es ist ratsam, die Berechtigungsliste flr einen konvertierten Ordner
zu bestatigen, um sicherzustellen, dass die Liste angesichts der neuen Position des
konvertierten Ordners in der hierarchischen Baumansicht die richtigen
Einzelmitglieder und Gruppen enthalt.

Siehe auch:

“Neuen Ordner hinzufiigen” auf Seite 177
“Berechtigungen auf Projektebene festlegen” auf Seite 153

“Ordner 16schen” auf Seite 178
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Dialogfeld Arbeitsordner

Der Arbeitsordner ist der Ort, von dem Sie zuletzt eine Datei herunter- oder
hochgeladen haben. Bei jedem Herunter- oder Hochladen einer Datei merkt
sich das Programm den Speicherort auf der Festplatte. Sie konnen den
Arbeitsordner jederzeit dandern.

1 Klicken Sie im Dialogfeld Herunterladen auf die Schaltfliche
Arbeitsordner.

Wihlen Sie eine Datei aus der Liste.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen, um einen neuen
Speicherort auszuwéhlen.

4 Wenn Sie mehr als eine Datei dndern, klicken Sie auf die Schaltfliche
Ubernehmen. Andern Sie anschliefend den Arbeitsordnerspeicherort
fiir die nédchste Datei.

5 Klicken Sie auf OK, um den Vorgang abzuschliefien.

Siehe auch:
“Ordner oder Dateien herunterladen” auf Seite 208
“Aktualisieren von Dateien” auf Seite 215
“Arbeitsordner” auf Seite 179

Ordner wiederherstellen

Mit dem Dialogfeld Ordnerwiederherstellung konnen geldschte Dateien nach
ihrer Loschung 30 Tage lang aus dem Papierkorb wiederhergestellt werden.

1 Bestdtigen Sie im Feld Zielpfad den Zielpfad des wiederhergestellten
Ordners.
Standardmafig wird der Name der geldschten Datei(en) angezeigt. Falls
das tibergeordnete Element der Datei nicht vorhanden ist, wird ein
Ordner mit Namen Wiederhergestellte Datei erstellt. Sie konnen ihn
jederzeit umbenennen.

Waihlen Sie aus der Liste die wiederherzustellenden Elemente aus.

3 Klicken Sie auf das Element, um es auszuwdahlen oder seine Auswahl
aufzuheben. Ein Hakchen wird ein- oder ausgeblendet.
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TIPP Wenn Sie die Markierung fiir alle Dateien in der Liste aufheben
mochten, klicken Sie auf Alle loschen. Wenn Sie alle Dateien markieren
mochten, klicken Sie auf Alle auswihlen.

4 Wenn Sie vor der Wiederherstellung der Dateien jedes Mal vom System
gefragt werden mochten, klicken Sie auf die Schaltfliche Fiir jede Datei
anfragen. Wenn Sie die Wiederherstellungsregeln definieren mochten,
Klicken Sie auf die Schaltfliche Nicht anfragen,
Wiederherstellungsregeln verwenden.

Wiederherstellungsregeln
Wenn die Datei bereits besteht, haben Sie folgende Moglichkeiten:

Wiederherstellung tiberspringen - In der Liste wird links neben dem
Dateinamen ein grofles S angezeigt.

Vorhandene Datei ersetzen — Die vorhandene Datei wird ersetzt.

Wiederhergestellte Version hinzufiigen — Damit fiigen Sie die
wiederhergestellte Version als neue Version zur vorhandenen Datei hinzu.

5 Treffen Sie eine Auswahl beziiglich der Versionswiederherstellung, indem
Sie entweder auf die Schaltfliche Alle Versionen wiederherstellen oder
auf die Schaltlflache Neueste Version wiederherstellen klicken.

ANMERKUNG Wenn Sie die urspriinglichen Dateikommentare
wiederherstellen mochten, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Kommentare
wiederherstellen. Wenn Sie die urspriinglichen Dateimarkierungen
wiederherstellen mochten, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Markierungen
wiederherstellen.

6 Sobald Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

Ordner wiederherstellen auf Seite 180
Aktivitatsprotokoll verwenden auf Seite 162

Register Dateieigenschaften/Allgemein verwenden

Das Register Allgemein zeigt wichtige Informationen zu Ihrer Projektdatei an:

Dateiname
Autor
Version

Dateityp (Text, Zeichnung oder Notiz)
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m  Projektspeicherort
m  Dateigrofie
m  Datum, an dem die Datei erstellt, zuletzt gedndert und gedffnet wurde

m Figentum - Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Eigentiimer der
Datei zu dndern. Weitere Informationen erhalten Sie im Abschnitt
“Figentiimer eines Projekts, eines Ordners oder einer Datei” auf Seite 56.

m  Berechtigungssperre — Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den
Berechtigungssatz zu sperren oder freizugeben. Weitere Details finden Sie
unter “Berechtigungssatz sperren und freigeben” auf Seite 154.

m  Sperre bearbeiten — Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Datei zur
Bearbeitung zu sperren oder freizugeben. Weitere Informationen erhalten
Sie im Abschnitt “Dateien sperren und freigeben” auf Seite 209.

Siehe auch:

“Register Versionen verwenden” auf Seite 193
“Register Ansicht verwenden” auf Seite 192

“Register Diskussionen verwenden” auf Seite 192

Dialogfeld Ordner herunterladen

1 Geben Sie in das Feld An den Zielpfad fiir das heruntergeladene Element
auf Threm lokalen Computer ein. Sie kénnen auch auf Durchsuchen
klicken, um zu einem Speicherort auf Ihrem lokalen Computer zu
navigieren.

2 Wihlen Sie im Bereich Dateien herunterladen auf eine der folgenden
Optionen:

m Speicherort oben angegeben — Mit dieser Option wird der Ordner
gemafl dem Pfad im Feld An heruntergeladen. Wenn Sie einen Ordner
mit Unterordnern herunterladen, bleibt die relative Ordnerstruktur
intakt.

m Arbeitsordner - Mit dieser Option wird die Datei oder der Ordner
an den als Arbeitsordner angegebenen Speicherort heruntergeladen.
Der Arbeitsordner ist lediglich der letzte Speicherplatz, zu dem eine
Datei oder ein Ordner heruntergeladen wurde. Klicken Sie auf die
Schaltflache Arbeitsordner, um den Ort des Arbeitsordners zu dndern.
Sie konnen fiir jede Datei und jeden Ordner einen anderen Speicherort
angeben.
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3 Wihlen Sie die Option Unterordner einbeziehen, um alle Unterordner

in dem ausgewdhlten Ordner einzubeziehen.

4 Klicken Sie auf OK, um die Datei herunterzuladen.

Siehe auch:

“Arbeitsordner” auf Seite 179
Ordner oder Dateien herunterladen auf Seite 208
Arbeitsordner auf Seite 179

Datei wiederherstellen

Mit dem Dialogfeld Dateiwiederherstellung konnen geldschte Dateien nach
ihrer Loschung 30 Tage lang aus dem Papierkorb wiederhergestellt werden.

1

Bestdtigen Sie im Feld Zielpfad den Zielpfad der wiederhergestellten
Datei. Klicken Sie auf die Schaltfliche Auswiahlen, um einen anderen
Zielpfad auszuwahlen.

Standardmaflig wird der Name der gelOschten Datei angezeigt. Falls das
ubergeordnete Element der Datei nicht vorhanden ist, wird ein Ordner
mit Namen Wiederhergestellte Datei erstellt. Sie konnen ihn jederzeit
umbenennen.

Wihlen Sie die Dateien, Kommentare und Markierungen aus der Liste,
die Sie wiederherstellen mochten.

Klicken Sie auf das Element, um es auszuwdhlen oder seine Auswahl
aufzuheben. Fin Hikchen wird ein- oder ausgeblendet. Wenn eine
Zieldatei bereits vorhanden ist, wird die wiederhergestellte Version als
neueste Version zur ausgewdhlten Datei hinzugefiigt. Sie konnen auch
Kommentare oder Markierungen wiederherstellen, die zusammen mit
der urspriinglichen Datei geloscht wurden.

Soll die wiederhergestellte Datei in einem separaten Fenster angezeigt
werden, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen In Fenster anzeigen.
Wenn Sie die Datei im Register Ansicht anzeigen und gleichzeitig sehen
mochten, wo sich die wiederhergestellte Datei in der Baumhierarchie
befindet, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Gehe zu.

Sobald Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

Ordner wiederherstellen auf Seite 180
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Aktivitatsprotokoll verwenden auf Seite 162

Dialogfeld Eigentum

In diesem Dialogfeld konnen Sie den Eigentiimer einer Gruppe dndern. Greifen
Sie tiber das Register Site-Verwaltung [ Giluppen [—Gkuppe bearbeiten [
Eigentum auf das Dialogfeld zu. Auf dieses Dialogfeld kdnnen Sie auch tiber
Schritt 1 des Assistenten fiir neue Gruppe zugreifen auf Seite 141.

1 Verwenden Sie das Listenfeld Anzeigen, um die Liste nach Mitgliedern
zu filtern, die angezeigt werden.

2 Wihlen Sie ein Mitglied aus und klicken Sie auf OK. Das ausgewdhlte
Mitglied ist nun der Eigentiimer der Gruppe.

ANMERKUNG Eigentiuimer, die Site- oder Projektadministratoren sind, konnen
die Gruppenmitglieder bearbeiten und die Gruppe aus der Site Idschen. Eigentiimer,
die keine Administratoren sind, kdnnen nur die Gruppenmitglieder bearbeiten.

Siehe auch:

Filteroptionen auf Seite 479
Dialogfeld Spalten verwalten auf Seite 478

Eigentiimer eines Projekts, eines Ordners oder einer Datei auf Seite 56

Dialogfeld Neue Benachrichtigung

1 Um eine neue Benachrichtigung fiir ein Projekt, einen Ordner, eine Datei
oder ein Formularprotokoll zu erstellen, wahlen Sie das entsprechende
Element in der Baumansicht aus.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wéhlen Sie Neue
Benachrichtigung aus.

3 Wihlen Sie im Dialogfeld Neue Benachrichtigung den
Benachrichtigungstyp aus, den Sie erhalten mochten. Hierbei konnen
Sie zwischen sofort (bei jeder Dateidnderung erhalten Sie eine E-Mail)
oder taglich (Sie erhalten einmal pro Tag eine E-Mail mit allen an diesem
Tag vorgenommenen Anderungen) wihlen.

4 Klicken Sie zum Schluss auf OK.
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Mithilfe von “Benachrichtigungsmanager” auf Seite 253 konnen Sie alle Ihre
Abonnements verwalten.

Siehe auch:

“Benachrichtigungsmanager” auf Seite 253

“Benachrichtigungsmanager” auf Seite 251

Dialogfeld Neue Benachrichtigung

Das Dialogfeld Neue Benachrichtigung wird tiber den Notification Manager
geoffnet. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Neue

s W Neuw... | . " .
Benachrichtigung, um das Dialogfeld zu 6ffnen. In diesem
Dialogfeld kénnen Sie mehrere Abonnements auf einmal eingeben.
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Neus Benachiichigng |
Suchen jr: I. Site-Deutzch j !I Ba

I ame | Akar | Gri:il?.el Typ

3 Konstruktionszeichn..  ESchwabiuz Projekt

% Priifurngzfalle ESchwabiuz Projekt

% Frifungzwarlagen ESchwabiuz Projekt

% Uberarbeitung ESchwabiuz Projekt

£ Zu erledigen ESchwabiuz Ordrer

1]
[rateityp: Alle Dateien [
Benachrichtigungstup: Sofort - bei Anderung j

Hmeutiger | Entremen |

Meue Benachrichtigung:

I ame | Benach... | Speicherort | Typ |
% Prufungsy... Sofort Site-Deutzchi\Prufungzvorlagen Projekt

k. I Ahbbrechen Hilfe

1 Wechseln Sie mithilfe des Dropdown-Listenfeldes oben im Fenster zu
einem Projekt oder Ordner. Um die angezeigte Liste weiter zu filtern,
dandern Sie den Dateityp im Dropdown-Listenfeld Dateityp.

2 Wihlen Sie das gewiinschte Projekt oder die Datei aus. Sie konnen
mehrere Dateien (oder Projekte) auswéhlen, indem Sie die STRG-Taste
gedriickt halten und die Elemente anklicken.

3 Wihlen Sie den Benachrichtigungstyp, den Sie erhalten mochten —
“Benachrichtigungsmanager” auf Seite 251.
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4 Klicken Sie auf Hinzufiigen. Die Benachrichtigung wird im Feld Neue
Benachrichtigung aufgefiihrt.

5 Klicken Sie auf OK.

Um den Abonnementtyp zu dndern, klicken Sie im Hauptfenster des
Benachrichtigungsmanagers auf die Schaltflaiche Bearbeiten der Symbolleiste.

Siehe auch:

Benachrichtigungen - Ubersicht auf Seite 251

Benachrichtigungsmanager auf Seite 253

Dateitypen fiir die automatische Benachrichtigung

Im Folgenden finden Sie eine Liste der Dateitypen, fiir die Sie tiber
Benachrichtigungsmanager auf Seite 253 Aktualisierungsbenachrichtigungen
erhalten kdnnen.

m  Datei - diverse Dateitypen

m  Zeichnung — AutoCAD

m  DWG-Datei

m  DWF - Autodesk Drawing Web Format-Dateien
m  DWFx - Autodesk Drawing Web Format-Dateien
m  Redline — AutoCAD-Markierungsdatei

m  Cimmetry-Markierung

m  Buzzsaw Professional-Formular

m  Streamline-Baugruppenpaket

m  Streamline-Teilepaket

m  Streamline-Zeichnungspaket

m  Streamline-Prasentationspaket

m  SMK-Datei

m  Streamline-Modelldatei

Siehe auch:

“Benachrichtigungen — Ubersicht” auf Seite 251
“Benachrichtigungsmanager” auf Seite 253
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Dialogfeld Zeit fiir tigliche Zusammenfassung

Wenn Sie eine Benachrichtigung abonnieren, kdnnen Sie die
E-Mail-Benachrichtigung sofort oder einmal tdglich erhalten. Aulerdem
konnen Sie die Tageszeit festlegen, zu der Sie die Benachrichtigung erhalten
mochten. Die Standarduhrzeit ist 7:00 Uhr. So dndern Sie die Uhrzeit:

1 Offnen Sie den Notification Manager.

2 Wihlen Sie im Menii Datei die Option Zeit fiir tigliche
Zusammenfassung.

3 Geben Sie die Zeit an, zu der Sie die E-Mail erhalten mochten, und klicken
Sie auf OK.

Siehe auch:

“Benachrichtigungsmanager” auf Seite 253
“Benachrichtigungsmanager” auf Seite 251

Zeitzone aktualisieren

Sie konnen die Zeitzone, in der Sie sich befinden, aktualisieren, damit Sie Thre
taglichen Zusammenfassungsmeldungen immer zur gleichen Zeit erhalten.

1 Wihlen Sie im Benachrichtigungsmanager im Menii Datei die Option
Zeitzone aktualisieren.

2 Aktivieren Sie, falls notig, Meine Zeitzone verwendet Sommer- und
Winterzeit.

3 Klicken Sie auf OK.
Thre tidglichen Zusammenfassungsmeldungen werden automatisch aktualisiert,

um sie mit der Zeitzone auf dem von Ihnen verwendeten Computer zu
synchronisieren.

ANMERKUNG Sie missen sich zuerst bei lhrer Site abmelden, bevor Sie die
Zeitzone auf lhrem PC einstellen kénnen. Sonst kann die in den zuvor
beschriebenen Schritten ausgewahlte Zeitzone nicht richtig mit dem PC
synchronisiert werden.

Siehe auch:

“Benachrichtigungsmanager” auf Seite 253
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“Benachrichtigungsmanager” auf Seite 251

Indizierte Dateitypen

.bat — Microsoft DOS Batch-Dateien
*.cmd — Microsoft DOS Batch-Dateien
*.csv — Microsoft Excel-Arbeitsmappen
*.dic — Worterbuchdateien

.doc — Microsoft Word-Dokumente

.dot — Microsoft Word-Dokumentvorlagen

.dwf — Autodesk Drawing Web Format-Dateien
.dwfx — Autodesk Drawing Web Format-Dateien
.dwg — Autodesk AutoCAD-Zeichnungen

.dxf — Autodesk AutoCAD Drawing eXchange-Dateien
*.eml — Microsoft Outlook Express-E-Mail-Dateien
*.idq - Internetdatenabfragedateien

*.inf — Microsoft Windows-Setup-Informationsdateien
*.ini — Microsoft Windows-Initialisierungsdateien
*.inx — Foxbase-Indexdatei

.mpp — Microsoft-Projektdateien

.obd — Microsoft Office Binder-Dokument

.obt — Microsoft Office Binder-Vorlage

.pdf — Adobe Portable Document Format-Dateien
.pot — Microsoft Office PowerPoint-Vorlage

.pps — Microsoft Office PowerPoint-Folie

.ppt — Microsoft PowerPoint-Prasentationen

*.reg — Microsoft Windows Registry-Dateien

.1tf — Microsoft Rich Text Format-Dateien

.txt — Microsoft DOS ASCII-Textdateien
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*.VBS — Microsoft Visual Basic Script-Dateien
*.vcf — Vcard-Datei

* wtx — ASCII-Textdatei

xIb — Microsoft Office Excel-Anpassungsdatei
* xlc — Microsoft Excel-Diagramme

xlIs — Microsoft Excel-Arbeitsmappen

xIt — Microsoft Office Excel-Vorlage

Siehe auch:
“Dateien suchen” auf Seite 243
Unterstiitzte Bitmap-Dateien

Die folgenden Bitmap-Dateien kdnnen aufgerufen und mit den
Viewer-Steuerelementen markiert werden.

ANMERKUNG Falls ein Viewer die Bitmap nicht anzeigen kann, wird der Internet
Explorer zum Offnen der Datei verwendet.

= .bmp

m .gp4, .mil, .rst, cg4 oder .cal
m flc, .fli

m bil

= ig4

= igs

m . jpg oder .jpeg
= .pcx

m  pct

= .png

m rlc

m .tga

m tif oder .tiff
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Siehe auch:

“Betrachter und Markierungen” auf Seite 271
“Markierungen (Redline)” auf Seite 279
“Einstellungen festlegen” auf Seite 20

Probleme bei der Formularanzeige

Die folgenden Punkte wirken sich auf die Anzeige des Fensters Formular

hinzufiigen aus:

m  Wenn das Formular als HTML-Code angezeigt wird, haben Sie nicht
Westeuropdisch oder Automatische Auswahl bei der Codierungseinstellung
Ihres Browsers eingestellt. Zur Behebung dieses Problems verlassen Sie Thre
Site und 6ffnen Sie den Browser. Wahlen Sie im Menti Ansicht den
Meniipunkt Kodierung und wéhlen Sie Westeuropéisch oder
Automatische Auswahl aus dem angezeigten Menii. Es wird empfohlen,
sowohl Automatische Auswahl als auch Westeuropdisch zu aktivieren.

m  Wenn Sie Cimmetry Systems AutoVue einsetzen, um Zeichnungsdateien
aufzurufen und Formulare hinzuzufiigen, zeigt das Fenster Formular
hinzuftigen die Schaltflachen nicht richtig an. Aufierdem wird der
Fenstertitel nicht angezeigt. Unabhingig davon funktioniert das Fenster
Formular hinzufiigen korrekt.

Siehe auch:

“Formular anzeigen” auf Seite 355

“Formular hinzufiigen” auf Seite 351

URL-Adresse eingeben

1 Geben Sie in das Feld Adresse die gesamte URL der Webseite ein, zum
Beispiel http://www.autodesk.com. Sie konnen auch auf Durchsuchen
Klicken, um einen Ordner oder eine Datei von einem anderen Speicherort
auf Threr Site auszuwdhlen.

2 Klicken Sie auf OK.

Beachten Sie, dass Ihnen nur die Ordner und Dateien zur Verfiigung stehen,
fiir die Sie eine Bearbeitungsberechtigung erhalten haben.
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Wechseln Sie zu der Seite, zu der Sie eine Verkniipfung herstellen mochten,
und kopieren Sie die URL-Adresse aus dem Feld Adresse oder Ort oben im
Browser-Fenster. Fiigen Sie anschlieffend den URL in das Feld Adresse ein.

Sie kdnnen auch eine Verkniipfung zu einem Ordner oder einer Datei
hinzufiigen. Die Methode fiir das Hinzufiigen der Verkniipfung unterscheidet
sich jedoch von dem hier beschriebenen Prozess.

Siehe auch:

Verkniipfung einem Ordner oder einer Datei hinzufiigen auf Seite 184

Dialogfelder Zeichnungen und Viewer

AutoCAD-Zeichnungen auf externe Referenzen
scannen

Das Dialogfeld AutoCAD Drawing auf externe Referenzen scannen wird
angezeigt, wenn der Versuch gestartet wurde, Xrefs herunterzuladen, aber
keine Liste mit externen Referenzen gefunden wurde. Klicken Sie zum
Einbeziehen der Xrefs auf Ja. Die Zeichnung, ihre externen Referenzen und
verschachtelten externen Referenzen werden heruntergeladen und gescannt.
Alle Informationen tiber die externen Referenzen werden im Dialogfeld Datei
herunterladen angezeigt.

ANMERKUNG Das Scannen kann recht zeitaufwandig sein, wenn es sich um
grofle Zeichnungen handelt.

Sie kdnnen Einstellungen festlegen, um zu bestimmen, ob Zeichnungen immer
oder nie gescannt werden sollen oder ob Sie vor dem Scannen auf externe
Referenzen gefragt werden mochten. Genauere Informationen finden Sie unter
“Finstellungen festlegen” auf Seite 20.

Siehe auch:

Einstellungen festlegen auf Seite 20
Externe Verweise herunterladen auf Seite 240

Externe Referenzen hochladen auf Seite 238
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Externe Verweise nicht gefunden

Beim Herunterladen einer AutoCAD-Zeichnung und ihrer externen Verweise
wird Ihre Site zundchst auf externe Referenzen gescannt. Wenn keine gefunden
werden, konnen Sie eine Kopie der externen Referenzen auf Ihrem lokalen
Rechner verwenden, falls eine verfiigbar ist.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem Dateinamen, um eine lokale
Kopie zu verwenden. Standardméfiig sollte es aktiviert sein. Wenn Sie keine
lokale Kopie verwenden mochten, deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen.
Wenn keine lokale Kopie gefunden wurde, wird neben dem Dateinamen ein
rotes X angezeigt.

Sie kdnnen wéhlen, ob diese Suche auch bei zukiinftigen Downloads
durchgefiihrt werden soll. Wenn Sie immer eine lokale Kopie verwenden
mochten, wihlen Sie die Option Diesen Dialog nicht anzeigen und klicken
anschlieffend auf Immer lokale Kopien fehlender externer Verweise verwenden.

Wenn Sie immer wihlen moéchten, ob eine lokale Kopie verwendet werden
soll, deaktivieren Sie die Option Diesen Dialog nicht anzeigen.

Siehe auch:

“Externe Referenzen hochladen” auf Seite 238
“Externe Verweise herunterladen” auf Seite 240

Assistent zum Speichern von Markierungen

Speichern Sie mit diesem Assistenten Markierungen in Ihrem Projekt.

1 Geben Sie einen Namen fiir die Markierungsdatei ein. Sie konnen die
Datei entweder auf Ihrer Site oder Ihrer lokalen Festplatte speichern.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Auswiahlen, um eine Auswahl zu treffen.

Verkniipfte Markierungen - wird entsprechend der
Originalzeichnung in der Liste im Register Markierungen angezeigt.
Wenn Sie Markierungsdateien mit der Originalzeichnung verkniipfen,
koénnen Sie alle Markierungen an einem Ort aufrufen — dazu miissen Sie
nur noch in der Liste des Registers Markierungen nachsehen. Um die
Markierung mit der Originalzeichnung zu verkniipfen, geben Sie einen
Namen ohne Pfad in das Feld Name ein.

Separate Markierung — wird als separate Datei gespeichert (und nicht
mit der Originalzeichnung verkniipft). Sie wird in der Baumhierarchie
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angezeigt. Wenn Sie die Baumansicht hiufig verwenden, um nach
Dateien zu suchen und mit diesen zu arbeiten, mochten Sie die
Markierungen eventuell in Ordnern organisieren und entsprechend der
Projektstruktur in der Baumansichtsliste anordnen. Dadurch kénnen Sie
schnell auf den gewiinschten Ordner und die Zeichnungen zugreifen.
Um die Markierung als separate Datei zu speichern, geben Sie den Pfad
zusammen mit dem Namen ein.

2 Der Assistent zum Speichern von Markierungen fiihrt Sie durch die
restlichen Schritte und Optionen, wie z.B. das Anhdngen eines
Kommentars und Senden einer E-Mail-Benachrichtigung an andere
Projektmitglieder.

3 Sie kdnnen gegebenenfalls jederzeit auf Fertig stellen klicken, um die
Markierungsdatei ohne Kommentare oder E-Mail-Benachrichtigung zu
speichern.

Siehe auch:
“Betrachter und Markierungen” auf Seite 271
“Markierungen (Redline)” auf Seite 279

“Markierungsdatei anzeigen” auf Seite 283

Dialogfeld Daten werden veroffentlicht

Im Dialogfeld Daten werden verdffentlicht wird der Status von Markierungen
angezeigt.

Durch Klicken auf die Schaltfliche Auftrag abbrechen stoppen Sie die

Veroffentlichung und kehren wieder zum Register Ansicht oder zum Register
Markierung zurtick.

Wenn Sie im Dialogfeld Markierung bestdtigen oder im Dialogfeld Version
bestdtigen die Option Immer gewdhlt haben, wird der
Veroffentlichungsvorgang immer dann eingeleitet, wenn eine veroffentlichte
oder neu veroffentlichte Version der DWG-Datei benétigt wird. Sie konnen
die automatische Veroffentlichung stoppen, indem Sie auf die Schaltflache
Auftrag abbrechen klicken.

Siehe auch:

Verfiigbare Betrachter auf Seite 271
Markierungsdateien erstellen auf Seite 279
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Dialogfelder Projekt

Assistent Zum Projekt hinzufiigen/ Projekt
aktualisieren - Zeichnungen wihlen

1 Klicken Sie im ersten Bildschirm des Assistenten zum Hinzufiigen einer
Zeichnung auf Durchsuchen, um dem Projekt Dateien hinzuzufiigen.
Das Dialogfeld Datei 6ffnen wird angezeigt.

Wihlen Sie eine Datei aus und klicken Sie dann auf Offnen.

Wihlen Sie die Option Zu einer Dokumentenregistratur hinzuftigen,
wenn diese Dateien automatisch einer vorhandenen
Dokumentenregistratur hinzugefiigt werden soll.

4 Wihlen Sie eine Dokumentenregistratur aus dem Drop-down-Listenfeld
aus (optional). Wenn die gewiinschte Dokumentenregistratur nicht
aufgefiihrt ist, wihlen Sie Weitere Dokumentenregistratur aus, um alle
Dokumentenregistraturen anzuzeigen, auf die Sie Zugriff haben.

5 Wenn die Option Dokumentenregistratur ausgewdhlt ist, wahlen Sie
eine dieser Optionen aus:

Den hochgeladenen Dateien im Upload-Assistenten Attribute
hinzufiigen — Wihlen Sie diese Option aus, um die Dateiattribute im
nédchsten Schritt des Assistenten auszuwéhlen.

6 Weiter ohne Attribute hinzuzufiigen - Wihlen Sie diese Option
aus, um den Schritt Attribute bearbeiten des Assistenten zu tiberspringen
und fahren Sie direkt mit dem Schritt Kommentar anhédngen fort. Sie
konnen die Attribute zu einem spéteren Zeitpunkt in der
Dokumentenregistratur bearbeiten.

7 Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter, um mit dem Schritt Attribute
bearbeiten (sofern ausgewahlt) oder Kommentar anhdngen fortzufahren.

8 Sie kdnnen eine Betreffzeile und einen Kommentar hinzufiigen, der zum
ersten Diskussionselement fiir diese Datei wird. Klicken Sie anschliefRend
auf Weiter.

9 Sie kénnen eine E-Mail-Benachrichtigung tiber diese Zeichnung
versenden. Um die Betreffzeile und den Kommentar aus dem vorherigen
Bildschirm in die E-Mail zu kopieren, klicken Sie auf Kommentar
Kopieren. Zur Auswahl eines E-Mail-Empfangers aus der Liste der
Projektmitglieder klicken Sie auf An.
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10 Um eine Zeichnung hinzuzufiigen, klicken Sie auf Fertig stellen.
Hierdurch werden aufierdem bei Vollendung dieser Optionen der
Kommentar hinzugefiigt und die E-Mail-Benachrichtigung gesendet.

ANMERKUNG Sie konnen jederzeit auf Fertig stellen klicken, um die Zeichnung
Ihrer Site hinzuzufiigen, ohne Kommentare oder E-Mails hinzuzufiigen.

Siehe auch:

Assistent Projektdokumente hinzuftigen/aktualisieren —
E-Mail-Benachrichtigung senden auf Seite 474

Assistent Projektdokumente hinzuftigen / aktualisieren — Kommentar
anhédngen auf Seite 474

Assistent Zum Projekt hinzuftigen / Projekt aktualisieren — Attribute
bearbeiten auf Seite 472

Assistent Zum Projekt hinzufiigen / Projekt
aktualisieren - Attribute bearbeiten

In diesem Schritt des Assistenten Zum Projekt hinzufiigen kdnnen Sie die
Attribute jedes Dokuments bearbeiten, das Sie der Registratur hinzufiigen.
Diese Attribute werden in der Dokumentenregistratur gespeichert.

Die Bearbeitung der Attribute in diesem Schritt ist nicht zwingend erforderlich.
Sie kdnnen die Attribute auch zu einem spdteren Zeitpunkt in
“Dokumentenregistratur — Dokumente (Register)” auf Seite 416 der
Dokumentenregistratur bearbeiten.

1 Wihlen Sie eine Datei aus und klicken Sie auf die Schaltfliche Attribute
bearbeiten. Das Fenster Attribut bearbeiten wird angezeigt. Wenn Sie
mehr als eine Datei auswéhlen, gelten die Bearbeitungen fiir alle
ausgewdhlten Dateien.

Alternativ konnen Sie eine Datei auswidhlen und mit der rechten
Maustaste klicken. Wihlen Sie das Attribut aus, das-Sie bearbeiten
mochten. Das Fenster Einzelnes Attribut bearbeiten wird angezeigt.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Attribute anwenden. Sie werden zum
Fenster Attribute bearbeiten zuriickgefiihrt.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter, um mit Schritt 3 des Assistenten
fortzufahren.
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Siehe auch:

“Dokumentenregistratur — Verteilungen (Register)” auf Seite 420
“Dokumentenregistratur — Dokumente (Register)” auf Seite 416

“Dokumentenregistratur” auf Seite 415

Assistent Zum Projekt hinzufiigen / Projekt

aktualisieren — Attributvorlage importieren

In diesem Schritt des Asssitent Zum Projekt hinzufiigen kénnen Sie eine
Importvorlage erstellen. Die in diesem Schritt importierten Attribute werden
in der Dokumentenregistratur gespeichert. Indem Sie eine Vorlage erstellen,
sorgen Sie dafiir, dass das richtige Format verwendet wird. Diese Vorlage kann
zusdtzlich fiir kommende Uploads verwendet werden.

1

Klicken Sie auf die Schaltfliche Importvorlage erstellen. Eine
vorformatierte .CSV-Datei wird angezeigt. Bearbeiten Sie die Datei iiber
Microsoft Excel.

Speichern Sie die Datei nach der Bearbeitung auf Ihrer Festplatte.

Klicken Sie im Fenster Attributvorlage importieren auf die Schaltfliche
Durchsuchen.

Navigieren Sie zu der Datei auf Ihrer Festplatte und wahlen Sie die von
Ihnen bearbeitete Datei aus.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter, um mit Schritt 3 des Assistenten
fortzufahren. Durch Klicken auf Weiter werden die Attribute auf die
Dateien angewendet.

Siehe auch:

In eine Dokumentenregistratur drucken, importieren und exportieren auf
Seite 428

“Dokumentenregistratur —- Dokumente (Register)” auf Seite 416

“Dokumentenregistratur” auf Seite 415
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Assistent Projektdokumente hinzufiigen /

aktualisieren - Kommentar anhangen

Figen Sie einen Kommentar hinzu, der der Datei angehadngt ist. Wenn Sie
mehrere Dateien hinzufiigen, wird der Kommentar auf alle Dateien
angewendet.

1 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Kommentar zur neuen Diskussion
hinzufiigen, wenn Sie diesen Kommentar zu einem neuen
Diskussionselement fiir die Datei machen mochten.

Figen Sie in der Betreffzeile einen Titel ein.
Figen Sie Text zum Inhalt des Kommentars hinzu.
Klicken Sie auf die Schaltflaiche Weiter.

ANMERKUNG Sie konnen jederzeit auf Fertig stellen klicken, um die Datei auf
Ihre Site zu kopieren, ohne Kommentare oder E-Mails hinzuzufiigen.

Siehe auch:

Assistent Projektdokumente hinzufiigen/aktualisieren —
E-Mail-Benachrichtigung senden auf Seite 474

Assistent Zum Projekt hinzuftigen/ Projekt aktualisieren — Zeichnungen
wihlen auf Seite 471

Aktualisieren von Dateien auf Seite 215

Assistent Projektdokumente
hinzufiigen/aktualisieren — E-Mail-Benachrichtigung
senden

In diesem Schritt des Assistenten konnen Sie sich dazu entscheiden, eine

E-Mail zu senden, um Projektmitglieder dariiber zu benachrichtigen, dass die
Datei zum Projekt hochgeladen wurde.

1 Wenn Sie im vorherigen Schritt, Kommentar hinzufiigen, einen
Kommentar eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltflache
Kommentar einfiigen, um dieser E-Mail einen Kommentar
hinzuzufiigen.
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2 Zur Auswahl eines E-Mail-Empfangers aus der Liste der Projektmitglieder
klicken Sie auf An.

3 Klicken Sie zum Hinzufiigen der Datei auf Fertig stellen. Dadurch wird
auflerdem der Kommentar hinzugefiigt, und die E-Mail-Benachrichtigung
wird gesendet.

ANMERKUNG Sie kdnnen jederzeit auf Fertig stellen klicken, um die Datei auf
Ihre Site zu kopieren, ohne Kommentare oder E-Mails hinzuzufiigen.

Siehe auch:

Assistent Projektdokumente hinzufiigen / aktualisieren - Kommentar
anhdngen auf Seite 474

Assistent Zum Projekt hinzuftigen/ Projekt aktualisieren — Zeichnungen
wahlen auf Seite 471

Aktualisieren von Dateien auf Seite 215

Assistent Zum Projekt hinzufiigen — Notiz erstellen

1 Geben Sie die Notiz ein, und formatieren Sie sie wie gewiinscht.

Ihnen stehen dhnlich wie bei Word einfache Formatierungsoptionen
(Schriftart, Schriftgrofe usw. verfiigbar, dhnlich den
Bearbeitungsoptionen in Microsoft Word.

2 Klicken Sie auf Weiter.

So erstellen Sie innerhalb der Notiz einen Hyperlink:

Sie kdnnen innerhalb der Notiz auch einen Hyperlink erstellen, um Mitgliedern
sofort den direkten Zugriff auf bestimmte Informationen im Internet zu
ermoglichen.

1 Markieren Sie innerhalb der Notiz den Text, der als Hyperlink dienen
soll.

2 Klicken Sie auf das Globus-Symbol (in der oberen rechten Ecke), und
geben Sie die gewiinschte Ziel-URL-Adresse in das Feld Adresse ein.

Sie konnen auch auf Durchsuchen klicken, um einen Ordner oder eine
Datei von einem anderen Speicherort auf Ihrer Site auszuwdhlen.

3 Klicken Sie auf OK.
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ANMERKUNG Sie konnen nur auf die Ordner und Dateien zugreifen, zu deren
Anzeige Sie berechtigt sind.

Siehe auch:

Notiz hinzuftigen auf Seite 202
Verkniipfung einer Notiz hinzufiigen auf Seite 207

Zum Projekt hinzufiigen — Assistent zur
Verkniipfungserstellung

Figen Sie mithilfe dieses Assistenten eine Verkniipfung auf ein Projekt, einen
Order, eine Datei oder eine Website hinzu.

1 Geben Sie im Feld Titel den Namen der Verkniipfung ein. Dieser Name
wird in der Baumansicht angezeigt.

2 Geben Sie in das Feld Adresse die gesamte URL der Webseite ein, zum
Beispiel http://www.autodesk.com.

']
Alternativ konnen Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen ( = ) klicken,
um eine Datei oder ein Formular von einem anderen Ort oder einer
anderen Site auszuwahlen. Klicken Sie anschliefSend auf OK. Denken Sie
daran, dass nur Elemente, fiir die Sie eine Berechtigung haben, fir die
Auswahl zur Verfiigung stehen.

ANMERKUNG Sie konnen ein Projekt, einen Ordner oder ein
Formularprotokoll nur verkniipfen, indem Sie den Pfad zu dem Element in
das Adressfeld im Fenster Verknuipfung erstellen eingeben. Es ist nicht
moglich, Uber das Fenster Durchsuchen ein Projekt, einen Ordner oder ein
Formularprotokoll auszuwéhlen.
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http://www.autodesk.com

Zum Projekt hinzufiigen - ¥erkniipfung erstellen E3

E Definieren Sie eine Yerknlipfung, die zur Projektwebsite hinzugefiat wird. Eine Yerknlipfung ist ein

@ Verkniipfung Shortcut zu einer \Webseite, einer Projektvw/ebsite ader einem Ordner baw. einer D atei auf einer
erstellen Projektwebsite, also zu allen Objekten mit einer \Webadresse. Eine Verknlipfung kann auch eine
e E-Mail-Adresse sein.
anhangen . . L . . .

Eine Verknlipfung besteht aus zwei Teiler: dem Titel der angezeigten Yerkniipfung und der Adressze
E-Mail-Benachrichtigu [oder URL] des Dokuments, auf daz sie zeigh.
senden

Pasition: IVeranpfung zu Buzzzaw

Adresse: |2UUB ProjekhBuzzsaw @?l

< ZUriEh I Weiter > I Fertigslel\enl Abbrechenl Hilfe

3 Klicken Sie auf Fertig stellen, um die Verkniipfung hinzuzufiigen, oder
klicken Sie auf Weiter, um einen Kommentar hinzuzuftigen oder eine
E-Mail-Benachrichtigung zu senden.

ANMERKUNG Sie kdnnen auch eine Verkniipfung zu einer Notiz hinzufligen;
allerdings unterscheidet sich die Vorgehensweise dafiir von der hier beschriebenen.
Informationen zum Hinzufiigen einer Verknilipfung zu einer Notiz finden Sie unter
Verkniipfung einer Notiz hinzufligen auf Seite 207.

Siehe auch:

“Verkniipfung einer Notiz hinzufiigen” auf Seite 207

“Verkniipfung einem Ordner oder einer Datei hinzufiigen” auf Seite 184
Einstellungs-Dialogfelder

Dialogfeld Sprachoptionen

Steht nur Site-Administratoren und Projektadministratoren mit der
Berechtigung zum Erstellen neuer Mitglieder zur Verfiigung.

In diesem Dialogfeld wéhlen Sie die Sprach- und Kodierungsoptionen aus, die
fiir Begriifungs-E-Mails und E-Mails, die beim Zurticksetzen des Passworts

gesendet werden, verwendet werden sollen. Dieses Dialogfeld wird angezeigt,
wenn im Register Site-Mitglieder mehrere Mitglieder ausgewdhlt wurden und
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auf die Schaltflache BegriiBungsnachricht senden oder Passwort zurticksetzen

geklickt wird.

m  Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Spracheinstellung die Sprache fiir die
E-Mail aus. Standardmiflig entspricht diese Option der im Dialogfeld
"Einstellungen" festgelegten Sprache.

= Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Kodierung ein Kodierungsformat fiir
die E-Mail aus. Zur Auswahl stehen Unicode und native Kodierung (MBCS).
Bei Verwendung von Unicode kann der Text unabhdngig davon, in welcher
Sprache er verfasst wurde, korrekt angezeigt werden. Wenn der
E-Mail-Client des Empfangers die UTF-8-Kodierung nicht unterstiitzt, wird
der Text allerdings nicht korrekt angezeigt. Standardméafig wird die E-Mail
in der nativen Kodierung iibertragen, sodass fiir Betreff und Textkorper
nur ein Zeichensatz verwendet werden kann (d. h., japanische und
koreanische Inhalte konnen nicht in einer E-Mail kombiniert werden).
Wenn Sie die Begriilungs-E-Mail in Unicode senden, kénnen Betreff und
Textkorper gemischte Inhalte enthalten (d.h. japanische Inhalte kdnnen
mit koreanischen Inhalten, chinesischen Inhalten, deutschen Inhalten
etc.).

Wenn dieses Dialogfeld nicht jedes Mal, wenn Sie eine Begriiffungs-E-Mail
senden oder ein Passwort zuriicksetzen, angezeigt werden soll, wihlen Sie die
Option Diesen Dialog nicht senden. Sie konnen auch steuern, ob dieses
Dialogfeld angezeigt wird, wenn Anderungen im Dialogfeld “Einstellungen
festlegen” auf Seite 20 gedndert werden.

Siehe auch:

“Einstellungen festlegen” auf Seite 20
“Begriilungs-E-Mail-Optionen” auf Seite 94

Dialogfeld Spalten verwalten

In diesem Dialogfeld konnen Sie auswidhlen, welche Spalten in den
Mitgliedsverwaltungsfenstern angezeigt werden sollen. Dazu gehoren etwa
die “Mitgliederliste aktualisieren” auf Seite 18 und die Register mit den
Mitgliederregistern fiir Administratoren,“Register Mitglieder” auf Seite 65 und
“Register Mitglieder” auf Seite 119. Sie konnen auch die Reihenfolge verdndern,
in der die Spalten angezeigt werden.

Wihlen Sie aus, welche Spalten angezeigt werden, indem Sie das
Kontrollkdstchen neben dem Anzeigenamen aktivieren. Sie konnen alle Spalten
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gleichzeitig auswahlen, indem Sie im Spaltenkopf das Kontrollkdstchen neben
Feldanzeigename aktivieren.

Um die Reihenfolge der Anzeige zu dndern, wahlen Sie in der Liste einen
Feldnamen aus und klicken Sie auf die Schaltfliche Nach oben oder Nach
unten.

Einige Spalten werden immer angezeigt. Sie konnen nicht entfernt werden.
Diese Spalten besitzen im Dialogfeld Spalten verwalten ein aktiviertes, nicht
deaktivierbares Kontrollkdstchen.

Siehe auch:

“Register Mitglieder” auf Seite 65
“Mitgliederliste aktualisieren” auf Seite 18
“Register Diskussionen verwenden” auf Seite 192

Filteroptionen

Mit den Filteroptionen konnen Sie Thre Ansicht in den Fenstern der
Mitgliederverwaltung anpassen. Dazu gehoren etwa die Mitgliederliste oder
die Register Mitglieder und Gruppen in der Site- und Projektverwaltung.

1 Klicken Sie in der Symbolleiste eines Mitgliederverwaltungsfensters auf
die Schaltfliche Filter. Die Dropdown-Liste der Filter wird angezeigt.

2 Wihlen Sie einen Wert aus, nach dem die Liste gefiltert werden soll. Ein
Hékchen neben dem ausgewdhlten Wert zeigt an, dass die Liste nach
diesem Wert gefiltert und der Filter auf das Listenfeld angewendet wird.
Sie kdnnen mehrere Filter auswéhlen. Sie konnen beispielsweise Nur
Site-Administratoren anzeigen auswihlen, dann werden in der Liste
ausschliefilich Site-Administratoren angezeigt. AnschlieRend konnen Sie
Nur aktivierte Mitglieder anzeigen auswihlen, dann werden in
der Liste ausschliefilich aktivierte Site-Administratoren angezeigt. Dann
konnen Sie Nach Unternehmen filtern hinzufiigen und ACME
Company auswdhlen. Es werden dann nur aktivierte Site-Administratoren
von ACME Company angezeigt.

Alle ausgewihlten Filter bleiben im jeweiligen Fenster wihrend Ihrer
gesamten Sitzung aktiv. Das bedeutet, dass ein auf dem Register
Projektverwaltung/Mitglieder ausgewdhlter Filter auch noch angewendet
wird, wenn Sie das ndchste Mal zu diesem Register zurtickkehren, aber
nicht in der Mitgliederliste.
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3 Um die Filterung aufzuheben, wihlen Sie Alle Filter entfernen oder Sie
deaktivieren einen einzelnen Filter.

Im Folgenden finden Sie eine Beschreibung der Filteroptionen:

Alle Filter entfernen - Diese Option ist verfiigbar, sobald ein Flter
angewendet wurde. Damit entfernen Sie die verwendeten Filter.

Nur Site-Administratoren anzeigen - Zeigt ausschliefilich
Site-Administratoren an.

Nur Projektadministratoren anzeigen - Zeigt ausschliefilich
Projektadministratoren an.

Nur Nicht-Administratoren anzeigen - Zeigt ausschliefflich
Nicht-Administratoren an.

Nur aktivierte Mitglieder anzeigen - Zeigt ausschlief}lich aktivierte
Mitglieder an.

Nur deaktivierte Mitglieder anzeigen - Zeigt ausschlief}lich
deaktivierte Mitglieder an.

Nach Unternehmen filtern - Wihlen Sie diese Option zum Offnen
von “Dialogfeld Nach Unternehmen filtern” auf Seite 500 aus. Wahlen
Sie ein Unternehmen aus, damit nur die Mitglieder dieses Unternehmens
angezeigt werden.

Unternehmensfilter bearbeiten - Diese Option ist verfiigbar, sobald
die Option Nach Unternehmen filtern ausgewdhlt wurde. Sie 6ffnet das
Dialogfeld Nach Unternehmen filtern, in dem Sie das ausgewdhlte
Unternehmen dndern kénnen.

Die Benutzer werden durch ihr Symbol unterschieden.

& Benutzer
Hg Projektadministratoren
Mg Site-Administratoren

Siehe auch:

“Mitgliederliste aktualisieren” auf Seite 18
“Register Mitglieder” auf Seite 65

E-Mail-Dialogfelder
Neue Nachricht erstellen

1 Waihlen Sie aus den folgenden Optionen einen Empfangertyp:
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An: Hauptempfanger Threr Nachricht
Cc:Kopie an weitere Empfanger

Bcc:Verborgene Kopie an weitere Empfanger, die den anderen
Empfiangern, einschlieflich denen in der Cc-Liste, nicht bekannt sind.
Beachten Sie, dass private Gruppen (nicht erweiterbare Gruppen)
automatisch im Bcc-Feld platziert werden. Dadurch wird verhindert, dass
die Namen und E-Mail-Adressen von Mitgliedern privater Gruppen fiir
andere E-Mail-Empfédnger sichtbar sind.

2 Fihren Sie nach der Auswahl der Empféinger die folgenden Schritte durch:
m  Geben Sie in der Betreffzeile einen Titel ein.

m Platzieren Sie den Cursor im Textfeld unterhalb der Betreffzeile, und
geben Sie den Nachrichtentext ein.

m  Wihlen Sie eine der folgenden Optionen aus:

Text aus Datei einfiigen — Wihlen Sie im Fenster Neue Nachricht
die Option Text aus Datei einfiigen, wihlen Sie die Datei aus, und
klicken Sie anschliefend auf Offnen.

Dateianhang einfiigen — Klicken Sie in der Symbolleiste auf das
Symbol Datei anhingen (oder wihlen Sie im Fenster Neue
Nachricht die Option Dateianhang einfiigen). Beachten Sie, dass die
angehdngte Datei hochstens eine Grof3e von 20 MB haben darf.

m Klicken Sie im Dialogfeld Datei anhdngen auf Durchsuchen und
wdhlen Sie die gewiinschte Datei aus. Sobald Sie alle Einstellungen
vorgenommen haben, klicken Sie auf OK.

3 Um den Vorgang abzuschliefien, klicken Sie auf die Symbolschaltfliche
Senden IS .

Siehe auch:

Ubersicht {iber die Mail-Funktion auf Seite 259
E-Mail-Nachrichten erstellen und senden auf Seite 262

Empfanger auswihlen
1 Waihlen Sie mit Hilfe der Dropdown-Liste ein Projekt aus. Darauthin

wird darunter die Mitgliederliste fiir das Projekt angezeigt.

2 Wihlen Sie den Mitgliedsnamen aus, und klicken Sie dann auf die
Schaltfliche An, Cc oder Bcc.
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Der ausgewdhlte Name wird zur entsprechenden Empfingerliste auf der
rechten Seite hinzugefiigt. Wenn Sie eine “Private und ausgeblendete
Gruppen” auf Seite 143 auswahlen, wird der Gruppenname auch dann
automatisch in das Feld Bcc eingetragen, wenn Sie auf die Schaltfldche
An geklickt haben. Dadurch wird verhindert, dass die Namen und
E-Mail-Adressen von Mitgliedern privater Gruppen fiir andere
E-Mail-Empfinger sichtbar sind.

Um die personlichen Kontaktdaten eines ausgewdhlten Projektmitglieds
einzusehen, klicken Sie am unteren Fensterrand auf die Schaltflache
Mitgliederdaten.

Sie kdnnen eine Zeichenfolge eingeben, um die Mitgliederlistendaten
zu durchsuchen, einschliefilich Name, Unternehmen, Position oder eines
Fragments der genannten Suchkriterien. Das erste Element, das der
Suchzeichenfolge entspricht, wird ausgewdhlt. Gruppen werden ggf.
erweitert, um die gefundenen Elemente anzuzeigen. Wird keine
Entsprechung gefunden, wird die Meldung Text nicht gefunden angezeigt.

Um nach bestimmten Mitgliederdaten zu suchen, klicken Sie auf Suchen,
geben Sie die Suchzeichenfolge in das Feld Text suchen ein und klicken
auf Niachste(n) suchen.

3 Wenn Sie mit der Auswahl von Empfangern fertig sind, klicken Sie auf
OK.

Siehe auch:

“E-Mail-Nachrichten erstellen und senden” auf Seite 262

“Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143

Dialogfeld Sendeoptionen

Steht nur Site-Administratoren und Projektadministratoren mit der
Berechtigung zum Erstellen neuer Mitglieder zur Verfiigung.

Sendeoptionen fiir neue Mitglieder

Mit den folgenden Optionen kénnen Sie festlegen, wann eine

Begriiflungs-E-Mail an Site-Mitglieder gesendet wird:

m  E-Mail vor dem Senden bearbeiten — Bei Auswahl dieser Option wird
eine bearbeitbare E-Mail angezeigt, in die Sie eigenen Text eingeben kénnen,
bevor Sie die Begriifiungs-E-Mail an das Mitglied senden.
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E-Mail jetzt senden - Bei Auswahl dieser Option wird die E-Mail sofort
unter Verwendung der Optionen gesendet, die Sie in
“Begriilungs-E-Mail-Optionen” auf Seite 94 definiert haben. Sie kénnen
die E-Mail vor dem Versand nicht bearbeiten, wenn Sie diese Option
auswahlen.

E-Mail jetzt noch nicht senden - Diese Option bezieht sich auf das
Senden einer Begriiffungs-E-Mail. Wenn sie ausgewdhlt ist, wird keine
Begriilungsnachricht an das Mitglied gesendet. Denken Sie daran, dass
sich Benutzer erst bei der Site anmelden konnen, nachdem sie eine
Begriiffungs-E-Mail erhalten haben. Um dem Mitglied spater eine
Begriifftungs-E-Mail zu schicken, wechseln Sie zum Register
"Site-Verwaltung/Mitglieder" oder zu "Projektverwaltung/Mitglieder".
Wiihlen Sie das Mitglied in der Liste aus und klicken Sie auf die Schaltflache
Begriiffungsnachricht senden". Das Dialogfeld Sendeoptionen wird angezeigt
und Sie haben wieder die Moglichkeit, die BegriiSungs-E-Mail zu bearbeiten.
Diese Option wird nicht angezeigt, wenn Sie eine BegriiRungs-E-Mail oder
eine E-Mail beziiglich des Zuriicksetzens des Passworts an ein vorhandenes
Mitglied senden. Sie wird nur beim Erstellen neuer Mitglieder angezeigt.

Bestatigungsmail senden - Bei Auswahl dieser Option wird eine E-Mail
an Sie gesendet, die bestatigt, dass an den neuen Benutzer eine
Begriiffungs-E-Mail gesendet wurde.

Spracheinstellungen - Wihlen Sie die Sprache aus, in der die E-Mail
gesendet werden soll.

Kodierung - Mithilfe dieser Option wihlen Sie das Kodierungsformat fiir
alle Begriiffungs-E-Mails und Benachrichtigungs-E-Mails beziiglich des
Zuriicksetzens des Passworts aus. Zur Auswahl stehen Unicode und native
Kodierung (MBCS).

Bei Verwendung von Unicode kann der Text unabhéingig davon, in welcher
Sprache er verfasst wurde, korrekt angezeigt werden. Wenn der E-Mail-Client
des Empfangers die UTF-8-Kodierung nicht unterstiitzt, wird der Text allerdings
nicht korrekt angezeigt.

Sendeoptionen fiir Anderungen der Gruppen- oder
Projektmitgliedschaft

Mit den folgenden Optionen kénnen Sie festlegen, wann eine E-Mail an ein
Mitglied gesendet wird, wenn die Projekt- oder Gruppenmitgliedschaft gedndert
wird.

m Mitglied iiber Anderung benachrichtigen — Wenn diese Option

ausgewdhlt ist, wird an das Mitglied eine E-Mail gesendet, die ihm mitteilt,
dass eine Anderung der Mitgliedschaft erfolgt ist.
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m  Bestiatigungsmail senden - Bei Auswahl dieser Option wird eine E-Mail
an Sie gesendet, die bestétigt, dass an den neuen Benutzer eine E-Mail
gesendet wurde.

Damit dieses Dialogfeld nicht jedes Mal angezeigt wird, wenn Sie ein Mitglied
erstellen, wahlen Sie die Option Sendeoptionen kiinftig nicht mehr
anzeigen. Wenn dieses Dialogfeld wieder angezeigt werden soll, 6ffnen Sie
“Einstellungen festlegen” auf Seite 20 und aktivieren auf dem Register E-Mail
die Option Sendeoptionen anzeigen und Sprachoptionen anzeigen
fiir Begriifungs-E-Mails und fiir E-Mails beim Zuriicksetzen von Passwortern.

ANMERKUNG Wenn Sie die Option ...nicht anzeigen und die Option E-Mail
jetzt noch nicht senden aktivieren, kénnen Sie kiinftig erst dann eine

BegriiRungs-E-Mail senden, nachdem Sie die Anzeige dieses Dialogfelds auf dem
Register E-Mail von “Einstellungen festlegen” auf Seite 20 wieder aktiviert haben.

Siehe auch:

“Einstellungen festlegen” auf Seite 20
“Register Mitglieder” auf Seite 65
“Begriilungs-E-Mail-Optionen” auf Seite 94

E-Mail senden

So senden Sie eine Nachricht:

1 Wihlen Sie den Namen des Mitglieds aus, der die Nachricht empfangen
soll.

2 Geben Sie Ihre Nachricht ein, und klicken Sie auf E-Mail senden.

Siehe auch:

E-Mail-Nachrichten erstellen und senden auf Seite 262
Aktivitatsprotokoll verwenden auf Seite 162
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Site- und Projektadministrator-Dialogfelder

Dialogfeld Erforderliche Mindestversion fiir
Site-Administrator

Steht nur Site-Administratoren zur Verfiigung.

Offnen Sie dieses Dialogfeld, indem Sie auf die Schaltfliche Erforderliche
Mindestversion fiir Site bearbeiten... im Register Site-Verwaltung allgemein

[Klicken. In diesem Dialogfeld dndern Sie die Mindestversion des Buzzsaw
-Client, den alle Site-Mitglieder verwenden miissen. Weitere Informationen
zum Verwalten von Clientaktualisierungen finden Sie unter “Register
Allgemein” auf Seite 61.

1 Wenn Sie die erforderliche Client-Version dndern mochten, klicken Sie
auf das Dropdown-Listenfeld. Alle verfiigbaren Versionen werden in der
Liste angezeigt. Die aktuell verwendete Version wird kursiv dargestellt.

Waihlen Sie eine neue Version.

Klicken Sie auf OK.
Wenn Sie auf OK klicken, muss jeder Benutzer, der sich mit einer alteren
Version als der Mindestversion anmelden mochte, die neueste Version
herunterladen, bevor der Anmeldevorgang durchgefiihrt wird.
Siehe auch:

“Register Allgemein” auf Seite 61

Mitgliederdaten — Register Kontakt

Geben Sie die Kontaktinformationen ein, die anderen Projektmitgliedern

angezeigt werden sollen. Administratoren konnen diese Informationen

bearbeiten. Nicht-Administratoren kdnnen nur eigene Informationen eingeben.
1 Geben Sie Telefonnummer, Adresse und andere Informationen ein.

2 Klicken Sie auf OK. Wenn Sie als Administrator ein neues Mitglied
erstellen, klicken Sie auf Erstellen.
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Die Informationen, die Sie hier eingeben, werden in anderen Teilen von
Buzzsaw angezeigt, beispielsweise in der Mitgliederliste, beim Auswéhlen von
E-Mail-Empfangern, im Register Personen unter Suchen usw. Es ist hilfreich,
so viele Informationen tiber die eigene Person wie mdoglich einzugeben. Andere
Mitglieder kdnnen dann beim Durchsehen einer Mitgliederliste Ihre
Kontaktinformationen problemlos einsehen. Wenn Sie keine
Kontaktinformationen eingeben, konnen andere Mitglieder Sie nur per E-Mail
kontaktieren.

Siehe auch:
Mitgliederliste aktualisieren auf Seite 18
Mitgliederdaten dndern auf Seite 17
Mitgliederliste aktualisieren auf Seite 18

Dialogfeld Aktive Mitglieder

Der Zugriff auf das Dialogfeld erfolgt tiber Site-Verwaltung Register
[CARtivitdtsprotokoll und die Schaltfliche [CARtive Mitglieder.

Im Dialogfeld Aktive Mitglieder wird eine Liste aller aktuell bei der Site
angemeldeten Personen zusammen mit dem Site-Namen, der Anmeldezeit
und Zeitiiberschreitungsinformationen angezeigt. Klicken Sie auf OK, um das
Dialogteld zu schliefRen.

Siehe auch:

Ubersicht auf Seite 160

Aktivitatsprotokoll verwenden auf Seite 162

Mitglied entfernen

1 Waihlen Sie im Abschnitt Mitgliedschaft den Projekt- oder Gruppennamen
aus der Liste aus und klicken Sie auf Entfernen.

2 Klicken Sie zum Bestétigen auf Ja. Der Projekt- oder Gruppenname ist
nicht mehr in der Liste Mitgliedschaft enthalten.

Optional: Um Projektmitglieder automatisch iiber eine Anderung in der
Mitgliedschaft zu benachrichtigen, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen
Hinzugefiigte Mitglieder per E-Mail benachrichtigen.
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TIPP Sie konnen mehrere Namen auf einmal auswahlen, indem Sie die
Umschalttaste und die STRG-Taste gedriickt halten. Wenn Sie die Umschalttaste
gedriickt halten und auf einen weiteren Namen klicken, werden alle Namen
zwischen den beiden ausgewdhlten Namen ausgewahlt. Wenn Sie die STRG-Taste
gedriickt halten und einen weiteren Namen auswéhlen, wird nur dieser zur
Auswabhlliste hinzugefiigt.

Siehe auch:

Mitglied zu Projekt hinzuftigen auf Seite 137
Mitglieder eines Projekts verwalten auf Seite 140

Loschen von Mitgliedern bestitigen

Beim Loschen eines Mitglieds haben Sie die Moglichkeit, das Mitglied aus

einem Projekt zu entfernen oder das Mitglied von der Site zu 16schen. Die

beiden Aktionen haben unterschiedliche Konsequenzen.

= Aus Projekt entfernen - Durch das Entfernen eines Mitglieds aus einem
Projekt wird verhindert, dass das betreffende Mitglied auf die Informationen
in diesem Projekt zugreift. Das Mitglied hat weiterhin Zugritf auf andere
Projekte, deren Mitglied es ist. Name und Kontaktinformationen des
Mitglieds werden weiterhin in der Mitgliederliste angezeigt. Das Mitglied
kann weiterhin zu anderen Projekten hinzugefiigt werden.

m  Von Site 1oschen - Das Loschen eines Mitglieds von der Site fiihrt dazu,
dass sich das Mitglied nicht mehr bei der Site anmelden und auf Projekte
zugreifen kann. Beim Loschen eines Mitglieds von der Site werden auch
der Name und die Kontaktinformationen aus der Mitgliederliste geldscht.

Siehe auch:

Mitglieder eines Projekts verwalten auf Seite 140
Mitglied bearbeiten auf Seite 105
Dialogfeld Berechtigungen exportieren als

Sie kdnnen die Berechtigungsmatrix als Textdatei auf Ihrer Festplatte speichern.

1 Klicken Sie im Fenster der Berechtigungsmatrix auf die Schaltflache
Exportieren.
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2 Das Dialogfeld Berechtigungen exportieren wird angezeigt. Geben Sie in
das Feld Dateinamen speichern einen Namen fiir die Datei ein. Oder
klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen, um einen Speicherort
und einen Namen auszuwéhlen.

3 Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Feldbegrenzer aus, wie die Daten
getrennt werden sollen. Wenn Sie beispielsweise das Komma auswihlen,
werden die Daten wie folgt angezeigt: Heinemann, 28.02.02 11:09:07
AM, Abmelden, Site-Mitglied, Heinemann.

4 Wenn Sie Zeichenfolgen in Anfiihrungszeichen verwenden auswéhlen,
werden zwischen den Werten Anfiihrungszeichen eingefiigt. Beispiel:
Heinemann, 28.02.02 11:09:07 AM, Abmelden, Site-Mitglied, Heinemann.

5 Klicken Sie zum Schluss auf OK.

Siehe auch:

Berechtigungsmatrix auf Seite 156
Berechtigungsebenen auf Seite 145

Dialogfeld Zu Gruppe hinzufiigen

Verwenden Sie dieses Dialogfeld, um ein Mitglied zu einer Gruppe
hinzuzufiigen, wenn ein neues Mitglied bearbeitet oder erstellt wird. Auf dieses
Dialogfeld wird iiber Neues Mitglied (oder Mitglied bearbeiten) [Register
Gruppenmitgliedschaften [CHinzufiigen zugegriffen.

1 Waihlen Sie die Gruppe, der Sie ein Mitglied hinzufiigen mochten, in der
Liste aus.

Alternativ klicken Sie auf die Symbolleistenschaltfliche Neue Gruppe,
um eine neue Gruppe zu erstellen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen.

3 Klicken Sie auf OK. Der Gruppenname wird im Register
Gruppenmitgliedschaften angezeigt, da das Mitglied jetzt der Gruppe
angehort.

Siehe auch:

“Gruppe erstellen” auf Seite 115
“Register Gruppen” auf Seite 67
“Register Mitglieder” auf Seite 65
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Assistent Neue Gruppe: Schritt 2 Mitglieder
auswihlen

Steht nur Site-Administratoren und Projektadministratoren mit der
Berechtigung zum Erstellen neuer Mitglieder zur Verfiigung.

Dies ist Schritt 2 des Assistenten Neue Gruppe. So starten Sie den Assistenten:
Site-Verwaltung Register [CGilluppen [CNéu oder Projektverwaltung
[Register Gruppen [Ndu.

1

Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Anzeigen das Projekt, aus dem Sie
Mitglieder auswahlen mochten. Sie konnen mehrere Namen auf einmal
auswdhlen, indem Sie die Umschalttaste und die STRG-Taste gedriickt
halten. Wenn Sie die Umschalttaste gedriickt halten und auf einen
weiteren Namen klicken, werden alle Namen zwischen den beiden
ausgewdhlten Namen ausgewdhlt. Wenn Sie die STRG-Taste gedriickt
halten und einen weiteren Namen auswahlen, wird der Name zur
Auswabhlliste hinzugefiigt. Das Gruppenmitglied wird im unteren
Fensterbereich aufgefiihrt.

Wihlen Sie ein Site-Mitglied aus der Liste Site-Mitglieder aus und klicken
Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen. Das Mitglied wird jetzt im unteren
Fensterbereich als Gruppenmitglied aufgefiihrt. Wenn das
hinzuzufiigende Mitglied nicht in der Liste enthalten ist, widhlen Sie im
Dropdown-Listenfeld Anzeigen im oberen Fensterbereich die Option
Alle Site-Mitglieder aus. Ist das gewiinschte Mitglied immer noch
nicht verfiigbar, bitten Sie den Site-Administrator, das Mitglied zu
erstellen. Sie kdnnen eine vorhandene Gruppe auswéhlen. So werden
die Mitglieder zum Feld Ausgewdhlt hinzugefiigt, sobald Sie auf
Hinzufiigen klicken.

Um ein Mitglied aus einer Gruppe zu entfernen, wéahlen Sie den Namen
in der Liste Ausgewdhlt und klicken Sie auf die Schaltfliche Entfernen.

Klicken Sie auf Weiter, um mit Schritt 3 des Assistenten auf Seite 490
fortzufahren.

Siehe auch:

“Gruppe erstellen” auf Seite 115
“Assistent Neue Gruppe: Schritt 3 Projektmitgliedschaften” auf Seite 490

“Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143
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Assistent Neue Gruppe: Schritt 3
Projektmitgliedschaften

Steht nur Site-Administratoren und Projektadministratoren mit der
Berechtigung zum Erstellen neuer Mitglieder zur Verfiigung.

Dies ist Schritt 3 des Assistenten Neue Gruppe. So starten Sie den Assistenten:
Site-Verwaltung Register [CGiluppen [CNéu oder Projektverwaltung
[Register Gruppen [Ndu.

In diesem Schritt kdnnen Sie die Berechtigungsebene der Gruppe fiir alle
untergeordneten Projekte und Ordner aufrufen und bearbeiten. Die
Berechtigungsebene gilt fiir alle Mitglieder der Gruppe.

1 Waihlen Sie ein Projekt oder einen Ordner aus.

2 Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Berechtigung eine Berechtigungsebene
aus.

3 Klicken Sie auf Fertig stellen, um den Assistenten abzuschlieflen.

Siehe auch:

“Gruppe erstellen” auf Seite 115
“Assistent Neue Gruppe: Schritt 2 Mitglieder auswédhlen” auf Seite 489
“Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143

Dialogfeld Gruppe auswihlen

In diesem Dialogfeld kdnnen Sie eine Gruppe zu einem Projekt hinzufiigen.
Der Zugriff auf dieses Dialogfeld erfolgt tiber Site-Verwaltung [Rdgister
Gruppen oder Projektverwaltung [Rdgister Gruppen.

1 Treffen Sie eine Auswahl in der Liste Verfiigbar. Oder verwenden Sie den
Projektfilter, um eine Gruppe in einem anderen Projekt zu suchen.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen. Nachdem das Mitglied
hinzugefiigt ist, wird es in der Liste Ausgewahlt in der unteren Hélfte
des Dialogfelds angezeigt.

3 Um eine neue Gruppe zu erstellen, klicken Sie auf die
Symbolleistenschaltfliche Neue Gruppe. “Gruppe erstellen: Schritt 1
des Assistenten fiir neue Gruppen Gruppeneigenschaften” auf Seite 141
wird gestartet.
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4 Um eine Gruppe zu entfernen, wihlen Sie die Gruppe in der Liste
Ausgewdhlt aus und klicken Sie auf die Schaltfliche Entfernen.

5 Klicken Sie auf OK, um die Gruppe zum Register Mitglieder hinzuzuftigen.

Siehe auch:

“Gruppe bearbeiten” auf Seite 142
“Gruppe erstellen” auf Seite 115
“Register Gruppen” auf Seite 67

Dialogfeld Projektmitglieder hinzufiigen

In diesem Dialogfeld konnen Sie einem Projekt ein Mitglied oder eine Gruppe
hinzufiigen oder ein Mitglied auswidhlen. Wenn Sie zum Erstellen neuer
Mitglieder berechtigt sind, konnen Sie in diesem Dialogfeld auch ein neues
Mitglied oder eine Gruppe erstellen.

Der Zugriff auf dieses Dialogfeld erfolgt tiber Projektverwaltung [Rdgister
Mitglieder [CHinzufiigen. Alternativ kdnnen Sie iiber Ordnereigenschaften
Register [CMitglieder [Hinzufiigen zugreifen. Auflerdem kdnnen Sie tiber
Site-Verwaltung Register [Bekchrankungen [Stdndardwerte bearbeiten
[Sifle-Mitglieder auswdhlen auf dieses Dialogfeld zugreifen.

1 Wihlen Sie in der Liste Site-Mitglieder oben im Dialogfeld einen
Mitglieds- oder Gruppennamen aus und klicken Sie auf die Schaltfliche
Hinzufiigen.

2 Wenn das hinzuzufiigende Mitglied nicht in der Liste enthalten ist,
wdhlen Sie im Dropdown-Listenfeld Anzeigen im oberen Fensterbereich
die Option Alle Site-Mitglieder aus. Ist das gewiinschte Mitglied immer
noch nicht verfiigbar, bitten Sie den Site-Administrator, das Mitglied zu
erstellen. Wenn Sie tiber die Berechtigung zum Erstellen neuer Mitglieder
oder Gruppen verfiigen, sind die Symbolleistenschaltflichen Neue
Site-Gruppe und Neues Site-Mitglied verfiigbar. Klicken Sie auf eine
dieser Schaltflachen, um ein neues Mitglied bzw. eine Gruppe zu erstellen.
Das Mitglied wird in der Liste Ausgewdhlt in der unteren Halfte des
Dialogfelds angezeigt.

3 Wihlen Sie aus der Berechtigungsliste eine Berechtigungsebene fiir den
Benutzer oder die Gruppe aus. (Wenn Sie Mitglieder auf dem Register
Grenzen der Site-Verwaltung auswahlen, ist die Moglichkeit, eine
Berechtigungsebene auszuwdhlen, nicht verfiigbar.)
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ANMERKUNG Wenn Sie dem Projekt mehrere Mitglieder oder Gruppen
hinzufiigen, gilt die hier ausgewahlte Berechtigung fiir alle Mitglieder bzw.
Gruppen, die hinzugefligt werden. Wenn jedes Mitglied liber eine andere
Berechtigungsebene verfligen soll, missen Sie dies im Register Mitglieder
festlegen.

4 Klicken Sie auf OK, um die Mitglieder und Gruppen der Liste der
Projektmitglieder hinzuzufiigen. Alle neu hinzugefiigten Mitglieder und
Gruppen werden im Register Mitglieder angezeigt.

Siehe auch:
“Neues Mitglied erstellen” auf Seite 100
“Berechtigungen” auf Seite 145
“Private und ausgeblendete Gruppen” auf Seite 143

Dialogfeld Zu Projekt hinzufiigen

In diesem Dialogfeld wéhlen Sie das Projekt aus, dem ein Mitglied hinzugefiigt
wird.

1 Waihlen Sie ein Projekt aus der Liste.

2 Wihlen Sie aus der Berechtigungsliste eine Berechtigungsebene fiir das
Mitglied aus. Weitere Informationen finden Sie unter Berechtigungen
auf Seite 145.

3 Klicken Sie auf OK. Das Projekt wird in der Mitgliedschaftsliste angezeigt.

Sie konnen mehrere Namen auf einmal auswahlen, indem Sie die Umschalttaste
und die STRG-Taste gedriickt halten. Wenn Sie die Umschalttaste gedriickt
halten und auf einen weiteren Namen Kklicken, werden alle Namen zwischen
den beiden ausgewdhlten Namen ausgewdhlt. Wenn Sie die STRG-Taste
gedriickt halten und einen weiteren Namen auswéhlen, wird nur dieser zur
Auswahlliste hinzugefiigt.

Siehe auch:

Mitglied zu Projekt hinzuftigen auf Seite 137
Register Mitglieder auf Seite 119
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Dialogfeld Optionen fiir Aktivitiatsprotokollliste

In diesem Dialogfeld wéhlen Sie die Benutzer und Aktionen aus, die im
Aktivitdtsprotokoll angezeigt werden sollen.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem Ereignistyp, den Sie betrachten
mochten.

Protokoll

m  Wihlen Sie Benutzer aus, um die Mitglieder anzugeben, die in die
Aktivitatsprotokollansicht einbezogen werden sollen.

m  Wihlen Sie Aktionen aus, um Site-Mitgliederaktionen anzugeben (wie zum
Beispiel Passwortdnderung, Gruppenaktualisierung, Benutzerentfernung
usw.), die in die Aktivitdtsprotokollansicht einbezogen werden sollen.

Projektverwaltung, Aktivitiatsprokokoll

m  Wihlen Sie Benutzer aus, um die Mitglieder anzugeben, die in die
Aktivitatsprotokollansicht einbezogen werden sollen.

m  Wihlen Sie Aktionen aus, um die projektspezifischen Aufgaben oder
Aktivitdten anzugeben (zum Beispiel Loschen, Herunterladen,
Berechtigungsdnderung usw. ), die in die Aktivitdtsprotokollansicht
einbezogen werden sollen.

m  Wihlen Sie Elementtypen aus, um den Typ einer Datei oder Aktivitét
anzugeben (zum Beispiel Kommentar, Ordner, Verkniipfung, Projekt usw.),
die in die Aktivitdtsprotokollansicht einbezogen werden sollen. Je nachdem,
ob Sie das Aktivitdtsprotokoll der Site- oder Projektverwaltung verwenden,
fallen die Dateitypen und Aktivitdten unterschiedlich aus.

ANMERKUNG Wenn Sie alle Optionen in einer Liste I6schen mochten, wahlen
Sie Loschen. Wenn Sie jedes Element in einer Liste auswahlen mochten, wahlen
Sie Alle auswiihlen.

Siehe auch:

“Aktivitatsprotokolle” auf Seite 160
“Aktivitdtsprotokoll verwenden” auf Seite 162
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Aktivitatsprotokoll drucken

1 Geben Sie den Dateinamen fiir die zu speichernden Datensétze ein, oder
klicken Sie auf Durchsuchen und wihlen Sie die gewiinschte Zieldatei
aus.

2 Geben Sie im Feld Feldbegrenzer ein, wodurch die Datenfelder in der
exportierten Aktivitdtsprotokolldatei getrennt werden sollen. Sie kdnnen
zwischen Komma, Tabulator oder einem vertikalen Strich wahlen.

3 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Zeichenfolgen in Anfiithrungszeichen
verwenden, wenn Sie Daten in exportierten Feldern in Anfithrungszeichen
setzen mochten.

ANMERKUNG Anfiihrungszeichen werden vor und nach jedem exportierten
Datenfeld angezeigt.

Beispiel fiir exportierte Datenfelder unter Verwendung von
Anfiihrungszeichen und des Feldbegrenzers Komma:

"Johann Diethelm","jdiethelm@kalamazooinc.com","Projektmanager","415
555-1234"

Wenn weder Feldbegrenzer noch Anfiihrungszeichen verwendet werden,
sehen die exportierten Felddaten in etwa wie folgt aus:

Johann Diethelm,jdiethelm@kalamazooinc.com,Projektmanager,415
555-1234

4 Klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

Aktivitatsprotokolldaten drucken auf Seite 165

Aktivitatsprotokoll verwenden auf Seite 162

Aktivititsprotokoll speichern

Sie kdnnen Aktivitdtsprotokolle jederzeit auf Ihrer Festplatte speichern. Die
Dateien werden als Textdateien gespeichert. Dies ist dann hilfreich, wenn Sie
die Aktivitdten fiir ein bestimmtes Projekt oder eine bestimmte Aktion
anzeigen.
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So speichern Sie ein Aktivitdtsprotokoll:

1

Geben Sie in das Feld Dateinamen speichern einen Namen fiir das
Protokoll ein. Oder klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen, um
einen Speicherort und einen Namen auszuwdhlen.

Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Feldbegrenzer aus, wie die Daten
getrennt werden sollen. Wenn Sie beispielsweise das Komma auswéhlen,
werden die Daten wie folgt angezeigt: Heinemann, 28.02.02 11:09:07
AM, Abmelden, Site-Mitglied, Heinemann.

Wenn Sie Zeichenfolgen in Anfiihrungszeichen verwenden auswéhlen,
werden zwischen den Werten Anfiihrungszeichen eingefiigt. Beispiel:
Heinemann, 28.02.02 11:09:07 AM, Abmelden, Site-Mitglied, Heinemann.

Wihlen Sie die Grofie in Byte, um die-Datenausgabe in Byte (anstatt in
kB, MB oder GB) anzuzeigen. Das ermoglicht Ihnen die Sortierung der
Spalte Aktuelle Grofie in der-gespeicherten .txt-Datei.

Klicken Sie zum Schluss auf OK.

Siehe auch:

Ubersicht auf Seite 160
Aktivitatsprotokoll verwenden auf Seite 162

Dialogfeld Informationsseite hinzufiigen

Steht nur Site- und Projektadministratoren zur Verfiigung.

Greifen Sie tiber das Menii Projekt-Setup [CInformationsseiten auf dieses
Dialogfeld zu. Der Bildschirm Informationsseiten verwalten wird angezeigt.
Klicken Sie auf die Schaltflache Seite hinzufiigen.

1

Geben Sie in das Feld Seitenname einen Namen fiir die Informationsseite
ein. Wenn Sie eine der im Lieferumfang von Buzzsaw enthaltenen
Standardseiten auswihlen, konnen Sie den Standardnamen tibernehmen
oder einen neuen Namen angeben. Wenn Sie eine benutzerdefinierte
Seite auswidhlen, miissen Sie einen Namen eingeben.

Wihlen Sie tiber die Dropdown-Liste Quelle auswiéhlen eine
Standardseite aus oder durchsuchen Sie zur Auswahl einer Seite Ihre Site
oder Thren lokalen Computer.

3 Legen Sie fest, welche Mitglieder diese Seite anzeigen konnen:
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Wihlen Sie die Option Alle Projektmitglieder aus, damit alle am
Projekt beteiligten diese Seite anzeigen konnen.

Wihlen Sie die Option Ausgewdhlte Mitglieder, um den Zugriff auf diese
Seite zu beschrdnken. Klicken Sie auf Auswiihlen, um die Mitglieder
auszuwdhlen. Wihlen Sie im Dialogfeld Mitglieder auswéhlen ein
Mitglied in der oberen Halfte des Feldes aus (driicken Sie die UMSCHALT-
oder die STRG-Taste fiir eine Mehrfachauswahl) und klicken Sie auf
Hinzufiigen, um die Mitglieder in die Liste der ausgewéhlten Mitglieder
zu verschieben. Die in dieser Liste aufgefiihrten Personen sind die
einzigen Mitglieder, die diese Informationsseite aufrufen kénnen (Davon
ausgenommen sind Administratoren, die auf alle Informationsseiten
zugreifen konnen). Klicken Sie auf OK, um dieses Dialogfeld zu schliefien.

4 Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Informationsseite hinzufiigen zu
schliefen.

Siehe auch:

“Schritt 5: Informationsseiten verwalten” auf Seite 301

“Informationsseiten” auf Seite 167

Importieren/Exportieren — Felder auswiahlen

1 Verwenden Sie die Liste Felder auswahlen, um die Felder auszuwahlen,
die in die exportierte Datei einbezogen werden sollen.

Oder Kklicken Sie auf die Schaltflaiche Standardfelder verwenden und
wihlen Sie im Drowdown-Menii den gewiinschten Typ aus.

ANMERKUNG Wenn Sie Microsoft Outlook verwenden, wahlen Sie den Typ
Microsoft Outlook, kommagetrennte Werte. Dadurch werden
Spaltenuberschriften ausgewahlt und so angeordnet, dass Microsoft Outlook
diese erkennt. Wenn Sie CSV wahlen, werden weniger Spaltentiberschriften
(ca. 30) ausgewdhlt und sie enthalten Uberschriften, die spezifisch sind fiir
Buzzsaw (wie z. B. Passwort merken und Per E-Mail benachrichtigen).

2 Klicken Sie auf Weiter.

Siehe auch:

Importieren/Exportieren — Mitglieder auswéhlen (Schritt) auf Seite 498
Assistent zum Importieren/Exportieren von Mitgliedern auf Seite 498
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Importieren/Exportieren von Mitgliedern -
Feldzuordnung fiir Import (Schritt)

In diesem Fenster ordnen Sie die zu importierenden Felder den Feldern in
Buzzsaw zu. Nach dem Import werden die Felder im Register Kontakt von
Mitgliederdaten mit diesen Daten ausgefiillt. Buzzsaw ordnet die Quellfelder
automatisch dem passenden Buzzsaw -Feld zu. So dndern Sie diese
Zuordnungen:

1 Waihlen Sie in der Liste Quelldateifeld ein Feld aus.
2 Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Zuordnung zu das Feld aus, dem
es zugeordnet werden soll.

In diesem Beispiel wird das Feld Telefon geschiftlich dem Feld Buzzsaw
, Telefon Firma zugewiesen.

Assistent zum Importieren/Exportieren von Mitgliedemrn

. Feldzuordnung importieren
Aktion und

Dateinarne Gueldateifeld | Buzzzaw Professional-Feld | LI
) Felder auswahlen E-hail
Bez
Tel_priv
Mitglieder auswahlen Adreszel
Adresse
Stadt
Bundesland
Land
PL=
Tel gesch Tel_gesch

Hatdy
Fax Fax
\J Pager
R Pozition fa

Untemehmen

ITELQESCh Zuordnung zu: | Tel_gesch ﬂ Worschau |
a

Stadt
Tel gesch
Tel priv

Yorame i

£ Zuriick. I wieiter » I Fertigstellenl Abbrechenl Hilfe:

ANMERKUNG Jedes Buzzsaw -Feld kann nur einmal verwendet werden.

1 Um eine Vorschau der Zuordnungen nach dem Import zu erhalten,
Kklicken Sie auf die Schaltfliche Vorschau.

2 Um den Vorgang fertig zu stellen, klicken Sie auf die Schaltflaiche Weiter.

Referenz | 497



Siehe auch:

Assistent zum Importieren/Exportieren von Mitgliedern auf Seite 498
Importieren/Exportieren — Mitglieder auswdhlen (Schritt) auf Seite 498

Mitglieder importieren/exportieren auf Seite 112

Importieren/Exportieren — Mitglieder auswahlen
(Schritt)

1 Waihlen Sie in der Liste Mitglieder auswéhlen die Mitglieder aus, die Sie
hinzufiigen oder in die Datei mit den importierten oder exportierten
Daten aufnehmen mochten.

Um alle Mitglieder der Liste Mitglieder auswdhlen hinzuzufiigen, klicken
Sie auf Alle auswiihlen. Um alle Mitglieder aus der Liste Mitglieder
auswidhlen zu entfernen, klicken Sie auf Alle léschen.

ANMERKUNG Wenn Sie Benutzerdaten importieren, werden Namen von
Mitgliedern nicht hinzugefligt, wenn diese bereits vorhanden sind oder wenn
ein neuer Name nicht iber eine E-Mail-Adresse verfligt. Die Spalten
Mitgliedsname und E-Mail-Adresse erfordern eine Angabe. Nicht hinzugefiigte
Mitgliedsnamen bleiben in der Liste Mitglieder auswahlen und weisen ein
hervorgehobenes Benutzersymbol auf.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Fertig stellen.

Siehe auch:

Assistent zum Importieren/Exportieren von Mitgliedern auf Seite 498

Importieren/Exportieren von Mitgliedern — Feldzuordnung fiir Import
(Schritt) auf Seite 497

Mitglieder importieren/exportieren auf Seite 112

Assistent zum Importieren/Exportieren von
Mitgliedern

1 Wenn Sie Benutzerdaten importieren mochten, klicken Sie auf
Importieren. Wenn Sie Benutzerdaten exportieren mochten, wahlen
Sie Exportieren.

498 | Kapitel 27 Referenz



ANMERKUNG Wenn Sie Exportieren wahlen, sind die Schritte des Assistenten
anders als hier beschrieben.

Wihlen Sie die gewiinschte Datei oder klicken Sie auf Durchsuchen,
um zur gewiinschten Datei zu navigieren.

Uber das Feld Begrenzer geben Sie an, welches Trennzeichen zwischen
importierten oder exportierten Datenfeldern steht. Zur Auswahl stehen
Komma, Tabulator oder Sonstige.

ANMERKUNG Wenn Sie Sonstige wahlen, wird zusatzlich das Feld Bearbeiten
angezeigt. Geben Sie in das Feld Bearbeiten das Begrenzungszeichen oder
die Zeichenfolge ein, die Sie verwenden mochten.

4 Klicken Sie auf Weiter.

Siehe auch:

Importieren/Exportieren — Mitglieder auswihlen (Schritt) auf Seite 498

Importieren/Exportieren von Mitgliedern — Feldzuordnung fiir Import
(Schritt) auf Seite 497

Mitglieder importieren/exportieren auf Seite 112

Importieren/Exportieren — E-Mail senden (Schritt)

In diesem Dialogfeld des Import-Assistenten wéhlen Sie das Format der
Begriilungs-E-Mail und den Zeitpunkt aus, zu dem die BegriiBungs-E-Mail an
neu importierte Mitglieder gesendet werden soll.

1

Um die Begriiffungs-E-Mail sofort zu senden, wéahlen Sie die Option
E-Mail jetzt senden. Wenn mehrere Benutzer ausgewdhlt wurden,
sind folgende Optionen verfligbar: E-Mail jetzt senden und
Begriifungs-E-Mails spéter senden". Wenn ein einzelner Benutzer
ausgewdhlt wurde, sind folgende Optionen verfiigbar: E-Mail vor Senden
bearbeiten, E-Mail jetzt senden und BegriiSungs-E-Mails spéter senden".
Die Option E-Mail bearbeiten... ermoglicht es Thnen, die
Begriiffungs-E-Mail vor dem Senden zu bearbeiten. Diese Option ist nur
beim Import eines einzelnen Mitglieds verfiigbar.

Waihlen Sie die Sprache, in der der Text der BegriiBungs-E-Mail angezeigt
werden soll.

3 Wihlen Sie einen Kodierungstyp fiir die E-Mail.
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4 Klicken Sie auf die Schaltfliche Begriif3ungs-E-Mail-Optionen, um
die Begriiffungs-E-Mail zu bearbeiten.

Siehe auch:
BegriiBungs-E-Mail-Optionen auf Seite 94
Dialogfeld Sprachoptionen auf Seite 477
Mitglieder importieren/exportieren auf Seite 112

Dialogfeld Unternehmen auswihlen

Dieses Dialogfeld wird angezeigt, wenn ein Unternehmen ausgewahlt wird,
um es mit einem Mitglied zu verkniipfen. Der Zugriff auf dieses Dialogfeld
erfolgt iiber Site-Verwaltung [Register Mitglieder [CDihlogfeld Neues
Mitglied. Es kann auch von Projektadministratoren gedffnet werden, die zum
Erstellen neuer Mitglieder berechtigt sind.

1 Waihlen Sie ein Unternehmen aus, das mit dem Mitglied verkniipft
werden soll.
oder

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Neues Unternehmen hinzufiigen,
um ein Unternehmen zu erstellen. Befolgen Sie die Anweisungen im
“Register Unternehmen” auf Seite 71.

3 Klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

“Register Mitglieder” auf Seite 65
“Register Unternehmen” auf Seite 71

Dialogfeld Nach Unternehmen filtern

Auf diesen Dialog greifen Sie iiber die Register Site-Verwaltung bzw.
Projektverwaltung und die Mitgliederliste zu. Verwenden Sie dieses Dialogfeld,
um die Mitgliederliste nach einem bestimmten Unternehmen zu filtern.

1 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Filter rechts auf den Pfeil. Wahlen Sie
in der Liste die Option Nach Unternehmen filtern aus.

2 Das Dialogfeld Nach Unternehmen filtern wird angezeigt.
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3 Wihlen Sie ein Unternehmen aus und Kklicken Sie auf OK. Jetzt werden
nur diejenigen Mitglieder angezeigt, die dem ausgewahlten Unternehmen
angehoren.

4 Um die Filterung aufzuheben, wihlen Sie Kein Unternehmen aus und
klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

“Filteroptionen” auf Seite 479
“Mitgliederliste aktualisieren” auf Seite 18
“Register Mitglieder” auf Seite 119
“Register Mitglieder” auf Seite 65

Anforderungen fiir Passwort

Starke Passworter aktivieren

Wenn die Option Starke Passworter aktivieren im Abschnitt Anforderungen
fiir Passwort des Site-Verwaltungs-“Register Sicherheit” auf Seite 88 ausgewahlt
ist, miissen Mitglieder ein Passwort festlegen, das den folgenden Kriterien
entspricht:

= Es muss mit einem Buchstaben beginnen.

m  Es muss mindestens 8 Zeichen lang sein.

m  Es muss mindestens einen Groflbuchstaben enthalten.

m  Es muss mindestens eine Ziffer enthalten.

m  Es muss sich von den zehn vorhergehenden Passwortern unterscheiden.

m  Esmuss sich von allen Passwortern der letzten sechs Monate unterscheiden.

Neue Passworter miissen signifikante Unterschiede aufweisen

Im Site-Verwaltungs-“Register Sicherheit” auf Seite 88 gibt es zwei Optionen,
um die Passwortsicherheit noch weiter zu erhéhen.

Wenn diese Optionen ausgewdhlt werden, kann ein Passwort nicht ein zuvor
verwendetes Passwort enthalten.

Siehe auch:

“Register Sicherheit” auf Seite 88
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Dialogfeld Rollen hinzufiigen/entfernen

Greifen Sie tiber Projekt-Setup [Rdllen [Rdllen hinzufiigen/entfernen auf
dieses Dialogfeld zu.

In diesem Dialogfeld konnen Sie Rollen erstellen und 16schen. Die Aktionen
betreffen die gesamte Site. Wird also eine Rolle geldscht, ist sie in keinem
Projekt mehr verfiigbar und nicht nur in dem Projekt, an dem Sie gerade
arbeiten.

So fiigen Sie einer Site eine Rolle hinzu:

1 Klicken Sie oben rechts im Fenster auf die Schaltfliche Erstellen.

2 Wihlen Sie im Dialogfeld Rolle hinzufiigen eine Kategorie aus und geben
Sie dann einen Namen fiir die Rolle ein.

3 Klicken Sie auf OK.
So fiigen Sie einem Projekt eine Rolle hinzu:

1 Markieren Sie die Rolle in der Liste und klicken Sie auf die Schaltfliche
Zu Projekt hinzufiigen.

2 Klicken Sie auf OK.
So entfernen Sie eine Rolle aus einem Projekt:

1 Waihlen Sie eine Rolle aus der Liste der Projektrollen aus.
2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Entfernen.

Diese Rolle ist im Projekt nicht mehr langer verfiigbar, steht aber in der
Site-Master-Liste zur Verfligung.

So entfernen Sie eine Rolle von der Site:

1 Wihlen Sie eine Rolle aus der Site-Masterliste aus.

2 Klicken Sie oben rechts auf die Verkniipfung Entfernen.

Die Rolle wird von der Site entfernt und steht nicht mehr fiir die Verwendung
in einem Formularprotokoll zur Verfiigung.

Siehe auch:

Schritt 3: Projektmitglieder eine Rolle zuweisen auf Seite 294
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Rollen auf Seite 343
Workflowtypen auf Seite 328
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