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Der Bereich Dokumentenarchivdient der iibersichtlichen Erfassung aller teilnehmer-
bezogenen Dokumente. Die Registerseiten Dokumentund Versionenstehen mit dem
Modul Dokument-Versionsarchiv zur Verfiigung.
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*kann als Modul erworben werden
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Die Archivierung erfolgt durch die Aktivierung der Checkbox Archivierung (1) im
Bereich Ausgabe bei teilnehmerbezogenen Dokument- und Druckvorlagen. Wenn Sie
diese Checkbox vor Ausgabe eines Dokuments auswadhlen, wird die erzeugte Datei
automatisch im Dokumentenarchiv des Teilnehmers hinterlegt.

Ausgabe - Checkbox Archi-
Teilnehmerliste (Gruppe) Druckvoriage ° vieru ng
Teilnehmerstammdaten Druckvoriage
Zielvereinbarungen Druckvorlage - L
Art Normaldruck Vorlagen Test ” Drucken ].
[ seriendruck [
zurtick
Archivierung 1 (]
o

Dokumente konnen auch direkt im Dokumentenarchiv hinterlegt werden. Um einem
Teilnehmer ein neues Dokument hinzuzufiigen, gehen Sie mit dem Mauszeiger auf
den Hauptschalter New. Im Kontextmenii wahlen Sie den Eintrag Dokumentund es
offnet sich ein Modaldialog (1). Uber Durchsuchenwihlen Sie die lokal gespeicherte
Datei aus. Im Feld Namewird der Dateiname als Vorschlag tibernommen, kann aber
verandert werden. Im Auswahlfeld Zugriffsbeschrinkunghaben Sie die Moglichkeit,
den Zugriff auf das Dokument fiir andere Benutzer einzuschrianken. Uber das Feld
Kategorie konnen Sie Dokumente nach administrativ hinterlegten Werten sortieren.
Der Schalter Speichern sichert den Vorgang und schliet den Modaldialog. Das Do-
kument wird in stepnova hochgeladen und in der Ubersichtsliste (2) dargestellt.

Dokumentenarchiv - Neu-
eintrag Dokument

Neues Dokument

Datei*
Name *
Zugriffsbeschrankung | Offentlich

Kategorie

(
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In der ersten Spalte Zugriff(1) werden iiber entsprechende Symbole die ausgewdhl-
ten ,,Zugriffsbeschrinkungen dargestellt. In der Ubersichtsliste werden die Doku-
mente chronologisch archiviert.

Dokumentenarchiv - Uber-
sichtsliste

- W
Zugriff Kategorie Letzte Anderung Letzte Bearbeiterin

29.07.2013/14:30
29.07.2013714:30
29.07.2013/14:29
29.07.2013/14:28

Abmahnung Betreuerin, Bettina

Stundenibersicht Betreuerin, Bettina

TN Zusatzdaten Betreuerin, Bettina

Teilnehmerstammdaten Betreuerin, Bettina

Zum Offnen eines archivierten Dokuments klicken Sie entweder auf den griinen
Doppelpfeil (zum Lesen) oder auf den Schreibblock (zur Bearbeitung). Wenn Doku-
mente zur Bearbeitung heruntergeladen werden, miissen sie danach wieder in step-
nova hochgeladen (,,synchronisiert“) werden. Diese Synchronisation erfolgt auto-
matisch beim Beenden von stepnova. Wenn sie den Synchronisationsvorgang bereits
vorher anstolen mochten, klicken Sie im Hauptmenii auf den Eintrag Synchronisie-
ren.

Im Lesemodus wird das Dokument schreibgeschiitzt geéffnet und kann nicht bear-
beitet werden, eine Synchronisation erfolgt nicht.
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Die Registerseiten Dokumentund Versionen stehen mit dem Modul Dokument-
Versions-Archiv* zur Verfiigung.

Klicken Sie auf den Pfeil (1) unterhalb der Ubersichtsliste, um die Liste ein- oder
auszuklappen. Auf der Registerseite Dokumenthaben Sie bei archivierten Dokumen-
ten die Moglichkeit nachtraglich den Namen, Zugriffsbeschrankung und Kategorie zu
verandern und das Dokument iiber die Schaltfliche Dokument dffnen (2) zu 6ffnen.
Im Bereich Versionsdetails (3) werden zusdatzliche Informationen zu dem archi-
vierten Dokument angezeigt.

Dokumentenarchiv - Re-
gisterseite Dokument

Letzte Andverung Letzte Bearbeiterin

Abmahnung Berufliches 29.07.2013/ 14:36 Betreuerin, Bettina

Stundenubersicht
TN Zusatzdaten

29.07.2013/14:30

29.07.2013/14:29
—

Betreuerin, Bettina
Betreuerin, Bettina

Dokument

Versiondetails 3
Name * Revision 1
Typ i Word XML basi Erstelt am 29.07.2013/ 14:35
Autorin Betreuerin, Bettina Ersteltt von Betreuerin, Bettina

[Perso [~] Typ i Word XML

Versionen 1 Fnahnungsiocs
Kategorie [Berufiches [~]

GroRe 12,7 KB (13.047 Bytes)

2
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Auf der Registerseite Versionenkann jede Version eines Dokumentes einschlieflich
des letzen Aktualisierungsdatums eingesehen und geéffnet (1) werden. Mit Klick auf
den griinen Doppelpfeil (2) in der rechten Spalte wird das Dokument schreibge-
schiitzt ge6ffnet.

Ubersicht

Zugriff Letzte 'A'ndverung

29.07.2013/14:36 Betreuerin, Bettina
29.07.2013/14:30 Betreuerin, Bettina
29.07.2013/14:29 Betreuerin, Bettina

-

Versionen

Versiondetails

Ersteltt am Ersteltt durch

29.07.2013/14:35 Betreuerin, Bettina Revision 1
Erstelt am 29.07.2013 /14:35
Erstelt von Betreuerin, Bettina
Typ Microsoft Word XML basiertes Dokument
Dateiname Abmahnung.docx
Groke 12,7 KB (13.047 Bytes)

1 (ostumtiser |

Um einem Dokument eine weitere Version hinzuzufiigen, gehen Sie mit dem Maus-
zeiger auf den Hauptschalter Meu. Im Kontextmenii wahlen Sie den Eintrag Version
und es 6ffnet sich ein Modaldialog. Nach Klick auf Durchsuchenkann der Speicherort
des gewiinschten Dokuments ausgewahlt werden. Der Schalter Speichern sichert den
Vorgang und schlieRt den Modaldialog. Die Versionsnummer wird in der Ubersichts-
liste, auf den Registerseiten Dokumentund Version aktualisiert.

Version

Datei * | [ Durchsuchen._

*kann als Modul erworben werden
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In diesem Kapitel haben Sie Folgendes kennengelernt:

e Anlegen von Dokumenten iiber den Hauptschalter Neu > Modaldialog Doku-
ment > Speichern

e Anlegen unterschiedlicher Versionen zu einem Dokument iiber den Haupt-
schalter Neu > Modaldialog Version > Speichern

e Dokumentversionen 6ffnen {iber Registerseite Versionen
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