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Einrichtung und Einstellung

Im Hauptfenster von F2 finden Sie den Reiter "Einstellungen". Der Reiter bietet Ihnen eine Reihe
von Optionen zur Anpassung des Verhaltens und Aussehens von F2.
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Abbildung 1. Der Reiter "Einstellungen”

Viele Ihrer Moéglichkeiten zu persénlichen Einstellungen sind unter dem MenUpunkt "Optionen"
gesammelt. Von hier aus kdnnen Sie unter anderem Folgendes tun:

e Layout des Haupt->, <<pages/setup-personal-user-
settings.adoc#_personliche_einstellungen,Vorgangs—»> und <<pages/setup-personal-user-
settings.adoc#_personliche_einstellungen,Dokumentenfensters anpassen.

» Eine "Nicht anwesend"-Benachrichtigung einrichten.

» lhren Kollegen in Namen von-Berechtigungen zuweisen.

Des Weiteren kdnnen Sie uUber den Menupunkt "Benutzereinrichtung" Einrichtungen und
Einstellungen aufrufen, die von Administratoren |Ihrer Organisation erstellt wurden.

Der Reiter "Einstellungen" ermdglicht es lhnen auch, die Spalteneinstellungen der Ergebnisliste
anzupassen sowie lhre Vorlagen und Verteilerlisten zu verwalten.



Personliche Einstellungen

In den folgenden Abschnitten werden die Rubriken des Dialogfensters Optionen erlautert, das Sie
Uber den Reiter ,Einstellungen” im Hauptfenster 6ffnen.
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Abbildung 2. Der Menlipunkt ,,Optionen” unter dem Reiter , Einstellungen”

Die Rubrik ,, Allgemein“

Unter der Rubrik , Allgemein“ kdnnen Sie die allgemeine Einrichtung von F2 andern.
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Abbildung 3. Optionen -, Allgemein“

In der folgenden Tabelle werden lhnen die einzelnen Méglichkeiten beschrieben.



Funktion

»Schreibtischsymbol“

L.Importierte E-Mails"

.Wenn ich Verantwortlicher
bin, das Dokument
schliefen, wenn ich
"Archivieren" auswahle”

Beschreibung

Sie kdnnen folgende Verknlpfungen als Symbole auf dem Desktop
des Computers hinzufligen oder entfernen:

e Das Programm-Symbol fur F2

o Verknupfung zum ,Archivordner” (der Ordner fir den Import
von Dateien in F2)

e Verknupfung zum , Auscheckordner” (der Ordner, in dem Sie
Schriftstiicke ablegen kénnen, an denen Sie offline arbeiten

mochten.

Die Schriftsticke konnen Sie dann wieder in F2

einchecken).

Lesen Sie mehr Uber das Aus- und Einchecken von Schriftsticken.

Hier verwalten Sie, welches Zugriffsniveau F2 fur importierte E-
Mails festlegen soll.

Beteiligte W

Org.Einheit

Alle

Abbildung 4. Zugriffsniveau fiur importierte E-Mails festlegen

Lesen Sie mehr Uber Zugriffsniveaus in F2.

HINWEIS

Das Zugriffsniveau ist standardmafig auf
.Beteiligte” gesetzt. Es kann von Vorteil sein, den
Zugriff auf ,0Org.Einheit” zu setzen, wenn z.B. Sie
aufgrund von Urlaub, Krankheit usw. nicht
anwesend sind. In diesem Fall kdénnen lhre
Kollegen die E-Mails aufrufen, die in Ihren
Posteingang eingegangen sind.

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein Hakchen setzen, schliel3t F2
automatisch ein Dokument, flr das Sie verantwortlich sind, wenn Sie

es archivieren.
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Funktion

,Dokument aus

Posteingang/Schreibtisch
entfernen, wenn ich es in
einen Ordner verschiebe*

.Wenn ich Verantwortlicher
bin, Dokument schlieBen,
wenn ich es in einen Ordner
verschiebe”

L.Immer fragen, welche
Handlungen ausgefihrt
werden sollen, wenn ich ein
Dokument in einen Ordner
verschiebe”

»,Erganzende Org.Einheiten
und Sachbearbeiter sollen
grundsatzlich folgendes
Zugriffsniveau besitzen“

,Nur Dokumentenvorschau
zeigen (und

Beschreibung

Abbildung 5. Das Dialogfenster , Archivieren und schlieSen”

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein Hakchen setzen und Sie ein
Dokument in einen Ordner verschieben, entfernt F2 das Dokument
automatisch aus dem ,Posteingang” und dem ,,Schreibtisch”.

Setzen Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen, um ein Dokument
automatisch abzuschlielSen, wenn Sie flr das Dokument
verantwortlich sind und es in einen Ordner verschieben.

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein Hakchen setzen, erscheint
das in folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster immer dann,
wenn Sie ein Dokument in einen Ordner verschieben.

In Ordner verschieben x

Dokument in den Ordner 'Persdnliche Ordner’ verschieben?

Vom Posteingang und Schreibtisch entfernen

Dokument abschlieben, wenn ich der Verantwortliche bin.

I:' Micht mehr anzeigen. Ab jetzt wie die Auswahl cben verschieben.

OK || Abbrechen

Abbildung 6. Das Dialogfenster ,,In Ordner verschieben”

Hier legen Sie fest, welche Berechtigungen erganzende
Org.Einheiten und Sachbearbeiter erhalten sollen, wenn Sie diese
einem Dokument hinzufligen.

Voller Schreibzugriff v

Lesezugriff

Schreibzugriff auf Schriftstlicke

Abbildung 7. Zugriffsniveau festlegen

Lesen Sie mehr Gber Zugriffsberechtigungen.
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Funktion Beschreibung

nicht Schriftstlckvorschau) Setzen Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen, wenn Sie

manuell auf Vorschau laden klicken mochten, um eine Vorschau
der an das Dokument angehangten Schriftsticke angezeigt zu
bekommen.

Wenn Sie kein Hakchen setzen, zeigt F2 automatisch die Vorschau
der an das Dokument angehangten Schriftstiicke an.

»Anzahl der neuen Wenn Sie hier ein Hakchen in das Kontrollkastchen setzen, zeigt
Benachrichtigungen auf Ihnen das F2-Symbol in der Windows-Taskleiste die Anzahl von
dem F2-Symbol in der Benachrichtigungen an.

Taskleiste anzeigen”

F?

2

Abbildung 8. Anzahl neuer Benachrichtigungen in der Taskleiste

»In meinem persdnlichen Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein Hakchen setzen, blinkt das

Posteingang” F2-Symbol, wenn Sie ein Dokument in Ihrem persdnlichen Posteingang
erhalten.

»Im Posteingang einer Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein Hakchen setzen, blinkt das

meiner Org.Einheiten” F2-Symbol, wenn Sie ein Dokument in dem Posteingang einer lhrer

Org.Einheiten erhalten.

~Fragen bevor F2 Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein Hakchen setzen und F2

geschlossen wird*” schlieBen, offnet sich das in folgender Abbildung dargestellte
Dialogfenster. Steht hier kein Hakchen, fragt F2 vor dem Beenden
nicht mehr nach.

Die Rubrik ,,Hauptfenster*

Unter der Rubrik ,Hauptfenster” kénnen Sie die Einrichtung des Hauptfensters, darunter der
Suchen und der Anzeige von Suchergebnissen andern.
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Abbildung 9. Optionen - ,Hauptfenster”

In der folgenden Tabelle werden lhnen die einzelnen Méglichkeiten beschrieben.



Funktion

»Suchergebnis begrenzen

auf:

»Suchergebnis im
Beteiligtenregister
begrenzen auf:“

,Warnhinweis anzeigen,
wenn Massenoperation
fehlschlagt”

,Immer meine Suchfelder
verbergen, wenn ich eine
Liste wechsle”

,Dokument als gelesen
markieren nach 'X'
Sekunden”

Beschreibung

Geben Sie an, wie viele Suchergebnisse F2 in der Ergebnisliste
anzeigen soll, wenn Sie eine Suche durchfthren.

F2 zeigt die Anzahl der Suchergebnisse in der blauen Statusleiste
in der unteren linken Ecke an. Wenn Sie die Anzahl in diesem Feld
auf 300 Suchergebnisse eingestellt haben, zeigt F2 Ihnen maximal
300 Suchergebnisse an. Die tatsachliche Anzahl der
Suchergebnisse kann daher hoher als die angezeigte sein.

Je hoher Sie die Anzahl der angezeigten
HINWEIS Suchergebnisse festlegen, desto langer kann eine
Suche dauern.

Geben Sie an, wie viele Suchergebnisse F2 anzeigen soll, wenn Sie
eine Suche im F2-Beteiligtenregister durchfihren.

F2 zeigt die Anzahl der Suchergebnisse in der blauen Statusleiste
in der unteren linken Ecke an. Wenn Sie die Anzahl in diesem Feld
auf 300 Suchergebnisse eingestellt haben, zeigt F2 Ihnen maximal
300 Suchergebnisse an. Die tatsachliche Anzahl der Beteiligten
kann daher héher als die angezeigte sein.

Wenn Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen setzen, erscheint ein
Warnhinweis, wenn eine Massenoperation fehlschlagt.

Wenn Sie in eine andere Liste wechseln, merkt sich F2, inwiefern
lhre Suchfelder in der gewahlten Liste ausgeklappt oder
eingeklappt sind. Wenn Sie in dieses Kastchen ein Hakchen
setzen, werden die Suchfelder immer verborgen, wenn Sie in ein
andere Liste wechseln.

Legen Sie fest, ob F2 automatisch ein Dokument als gelesen
markieren soll, wenn Sie es in der Ergebnisliste auswahlen und in der
Vorschau anzeigen. Geben Sie gleichzeitig an, wie lange das
Dokument ausgewahlt sein muss, bevor es als gelesen markiert wird.
Die Auswahl gilt auch fur die gelesen-Markierung von Dokumenten im
Dokumentenfenster.

Wenn die Vorschau ausgeblendet ist oder kein Hakchen im
Kontrollkastchen steht, bleibt das Dokument als ungelesen markiert,
bis Sie es 6ffnen oder manuell Uber das Kontextmenu als gelesen
markieren.



Funktion Beschreibung

Lesen Sie mehr Uber die Vorschau im Hauptfenster.

Wenn Sie die neue Vorschau aktivieren, ohne die
notige Software installiert zu haben, zeigt F2

HINWEIS Ihnen eine entsprechende Benachrichtigung an
und verweist an die IT-Abteilung |hrer
Organisation.

.Neue Wenn Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen setzen, stehen

Bearbeitungsmoglichkeiten  |hnen neue, verbesserte Bearbeitungsméglichkeiten (ber die

in Dokumentenschriftstick  Werkzeugzeile im Schreibfenster zur Verfiigung. Damit kdnnen Sie

aktivieren” zum Beispiel Tabellen einfligen und die Schrift hochstellen und
tiefstellen.

Lesen Sie mehr Uuber Bearbeitung im Schreibfenster des
Dokumentenfensters.

Wenn Sie die neue Bearbeitungsmdglichkeiten
aktivieren, ohne die nétige Software installiert zu

HINWEIS haben, zeigt F2 Ihnen eine entsprechende
Benachrichtigung an und verweist an die IT-
Abteilung Ihrer Organisation.

.Kalendereinladung extern Legen Sie fest, ob Kalendereinladungen direkt in Microsoft Outlook

6ffnen” aus dem F2-Posteingang gedffnet werden sollen, wenn Sie Enter
dricken oder darauf doppelklicken. F2 o6ffnet standardmafig
Kalendereinladungen im Posteingang als E-Mail.

Die Kalenderintegration muss in der

HINWEIS entsprechenden F2-Installation aktiviert sein.

Die Rubrik ,,Vorgange*“

Unter der Rubrik ,Vorgange” kdnnen Sie beispielsweise festlegen, welche Sicherheitsgruppen mit
einem neu erstellten Vorgang verknlpft werden sollen und welche Anzeigeart beim Offnen von
Vorgangen grundsatzlich verwendet werden soll.
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In der folgenden Tabelle werden lhnen die einzelnen Méglichkeiten beschrieben.
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Abbildung 10. Optionen - ,Vorgdnge*“




Funktion

»Sicherheitsgruppe fur neue
Vorgange“

Vorgangsvorlagen flr neue
Vorgange“

,Erweiterte Felder anzeigen,
wenn das Vorgangsfenster
offnet”

,Norgangsordner zeigen,
wenn das Vorgangsfenster
offnet”

,Bericht beim Loschen eines
Vorgangs erstellen”

Beschreibung

Geben Sie an, ob neue Vorgange mit einer bestimmten
Sicherheitsgruppe verknupft werden sollen. Wenn Sie dieses Feld nicht
ausfullen, wird grundsatzlich keine Sicherheitsgruppe mit dem
neuerstellten Vorgang verknupft.

Sicherheitsgruppen werden grundsatzlich als Zugriffsgruppen genutzt,
um den Zugriff auf Daten in F2 zu schutzen. Das Verknipfen eines
Benutzers mit einer Sicherheitsgruppe kann nur von Benutzern mit
dem Recht ,Sicherheitsgruppen verwalten“ vorgenommen werden.

Lesen Sie mehr Uber Sicherheitsgruppen.

Geben Sie die Vorgangsvorlage an, die beim Erstellen eines neuen
Vorgangs standardmaRig verwendet werden soll.

Lesen Sie mehr Uber Vorgangsvorlagen.

Hier kdnnen Sie wahlen, ob ein Vorgang im einfachen oder erweiterten
Layout gedffnet werden soll. Das heil3t, ob die Metadatenfelder des
Vorgangs standardmaRig ein- oder ausgeklappt sein sollen.

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein Hakchen setzen, werden
Ihnen die Vorgangsordner angezeigt, wenn Sie das Vorgangsfenster
offnen. Sie kdnnen weiterhin im Band des Vorgangsfensters wahlen,
ob die Vorgangsordner angezeigt oder verborgen werden sollen.

Hier legen Sie fest, ob ein Bericht erstellt werden soll, wenn ein
Vorgang gel6scht wird. Diese Einstellungsoption ist nur sichtbar fur
Benutzer mit der Rolle ,,Kann alles im Vorgang l6schen” oder dem
Recht ,Vorgange l6schen”.

Mich jedes Mal fragen v

Mich jedes Mal fragen
Miemals einen Bericht erstellen

Immer einen Bericht erstellen

Abbildung 11. Bericht beim Léschen von Vorgéngen

Sie kdnnen konfigurieren, dass kein Bericht Uber geldschte
Vorgange erstellt wird. In diesem Fall ist die Einstellung im
Dialogfenster nicht sichtbar. Konfigurationen erfolgen in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Lesen Sie mehr Uber das Loschen von Vorgangen.
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Die Rubrik ,,Dokumente”

Unter der Rubrik ,Dokumente” kbnnen Sie die Standardeinstellungen fur das Dokumentenfenster in
F2 individuell festlegen.

[%] Optionen o
L Algemein Dokumente -

. =
’&'\]‘ Hauptfenster Ergffnungsmodus

Wenn ich ein Dekument &ffne, soll es im folgenden Modus dffnen:

& se o e O X DL

Vaorgdnge
gand |Lesernc|dus A4

Dokuments
l:‘ Dokumente mit ausgeweitetem SchriftstGckbereich dffnen
Dokumentanzeige

Schriftsticke Absender

Chat Standardabsender der neuerstellten Versendung:
Persanlich A

Benutzer

W lauf :
argangsveriau Rechtschreibkontrolle

Abwesenheit Sprache wahlen

In meinem Namen Deutsch w

Abbildung 12. Optionen - ,,Dokumente”

Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Moéglichkeiten beschrieben.

12



Funktion

,Wenn ich ein Dokument
offne, soll es im folgenden
Modus offnen:*

,Dokumente mit
ausgeweitetem
Schriftstickbereich 6ffnen”

,Standardabsender der
neuerstellten Versendung:“

Beschreibung

Wahlen Sie aus, in welchem Modus ein Dokument gedffnet werden

soll.

Lesemodus v

Lesemodus
Mur Schriftsticke sollen im Bearbeitungsmodus sein

Bearbeitungsmaodus

Abbildung 13. Offnungsmodus fiir Dokumente auswéhlen

Sie konnen wahlen zwischen:

,Lesemodus”: Das Dokument wird im Lesemodus gedffnet. Sie
mussen auf Bearbeiten klicken, um die Metadaten des
Dokuments bearbeiten zu konnen.

».Nur Schriftsticke sollen im Bearbeitungsmodus sein“: Das
Dokument wird im Lesemodus und die angehangten
Schriftstlicke im Bearbeitungsmodus geoéffnet.

.,Bearbeitungsmodus”: Das Dokument wird get6ffnet und es
kénnen Anderungen in den Metadaten, den angehangten
Schriftsticken und im Dokument selbst vorgenommen werden.

Wenn Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen setzen, werden lhnen
Dokumente beim Offnen mit erweitertem Schriftstiickbereich

angezeigt.

Legen Sie fest, wer der Standardabsender flr neue Versendungen
sein soll.

Persénlich w

Persdnlich

Meine aktuelle Org.Einheit

Abbildung 14. Standardabsender auswahlen

Sie konnen wahlen zwischen:

,Personlich”

»~Meine aktuelle Org.Einheit*

Sie konnen stets den Absender im ,Von“-Feld

HINWEIS eines E-Mail-Dokuments unabhangig von Ihrer

Standardeinstellung andern.
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Funktion

,E-Mail im einfachen
Zustand erstellen, wenn Sie
auf 'neue E-Mail' klicken”

»MenUpunkt 'Neues
Dokument' durch 'Neue E-
Mail' im Band des
Hauptfensters ersetzen”

»,E-Mail im einfachen
Zustand erstellen, wenn Sie
auf 'Antworten’, 'Antworten
und Anhang
miteinbeziehen', 'Allen
antworten' und 'Allen
antworten und Anhang
einbeziehen' klicken.”

,E-Mails im einfachen
Zustand erstellen, wenn Sie
auf 'Weiterleiten' klicken.”
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Beschreibung

Deutsch W

Dansk

English
Deutsch
Abbildung 15. Sprache wahlen

Legen Sie fest, ob E-Mails grundsatzlich im einfachen Zustand
erstellt werden sollen. Eine E-Mail im einfachen Zustand wird ohne
die sonst im Dokumentenfenster vorhandenen Metadatenfelder
erstellt. Lesen Sie mehr im Abschnitt Neue E-Mail im einfachen
Zustand.

Uber eine Konfiguration kdénnen Sie die
Moglichkeit zur Erstellung einer einfachen E-Mail
entfernen. In diesem Fall werden die
Einstellungsoptionen verborgen. Konfigurationen
erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

HINWEIS

Legen Sie fest, ob 'Neue E-Mail' als primare Schaltflache in der
Menugruppe im Band des Hauptfensters hervorgehoben werden
soll. 'Neues Dokument' ist dann immernoch in der Menigruppe
verfugbar.

FI [} Neues Dokument
-+

& Neues Schriftstiick
Meue
E-Mail @ Neue Genehmigung

MNeu

Abbildung 16. 'Neue E-Mail' als primare Schaltflache

Legen Sie fest, ob das einfache E-Mail-Fenster gedffnet werden
soll, wenn Sie auf ,Antworten“, ,Antworten und Anhang
miteinbeziehen”, ,Allen antworten” und ,LAllen antworten und
Anhang einbeziehen" klicken, auch wenn die eingehende E-Mail
nicht im einfachen Zustand gesendet wird.

Bei der Beantwortung der E-Mail bleibt eine Vorgangsverknipfung
in der neuen E-Mail erhalten, auch wenn der Vorgang im einfachen
Zustand nicht sichtbar ist.

Legen Sie fest, ob das einfache E-Mail-Fenster gedffnet werden
soll, wenn Sie auf ,Weiterleiten* klicken, auch wenn die
eingehende E-Mail nicht im einfachen Zustand gesendet wurde.

Bei der Weiterleitung der E-Mail bleibt jede
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Funktion

,Fragen, bevor Anderungen
am Dokument rlickgangig
gemacht werden”

L,Haufigkeit von
automatischen
Speicherungen”

,Frage beim Kopieren des
Dokuments auf Vorgange“

Verfolgung der
Sachbearbeitung einer
Org.Einheit von E-Mails in F2
aktivieren“

LAufraumen, wenn ich eine
E-Mail versende”

Beschreibung

VorgangsverknUpfung in der neuen E-Mail erhalten, auch wenn der
Vorgang im einfachen Zustand nicht sichtbar ist.

Legen Sie fest, ob Sie Anderungen an einem Dokument, die
rickgangig gemacht werden sollen, bestatigen missen, wenn Sie
auf Abbrechen im Dokumentenfenster klicken.

Hier kénnen Sie festlegen, wie oft F2 Anderungen in den
Dokumenten- und Genehmigungsschriftsticken, die Sie gerade
bearbeiten, speichern soll.

Jede 5. Sekunde speichern W

Miemals

Jede 2. Minute speichern

Jede 5. Sekunde speichern

Abbildung 17. Speicherhaufigkeit auswahlen
Sie kdnnen wahlen zwischen:

e ,Niemals”
* ,Jede 2. Minute speichern”

o ,Jede 5. Sekunde speichern”

Sie kédnnen konfigurieren, dass Dokumenten- und
Genehmigungsschriftsticke in anderen
Intervallen automatisch gespeichert werden.
Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit
cBrain.

HINWEIS

Legen Sie fest, ob F2 nachfragen soll, ob Sie ein gewahltes
Dokument auf mehrere Vorgange kopieren moéchten.

Lesen Sie mehr Uber das Kopieren von Dokumenten in Vorgange.

Setzen Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen, wenn Sie
standardmaRig eine Zeile zur Sachbearbeitung der verantwortlichen
Org.Einheit erstellen mochten, wenn Sie die Verantwortlichkeit flr ein
Dokument einem Benutzer oder einer Org.Einheit zuweisen. Sie
kdnnen die Zeile im jeweiligen Dokument deaktivieren.

Lesen Sie mehr Uber die Zeile der Sachbearbeitung der
verantwortlichen Org.Einheit.

Wahlen Sie, dass F2 automatisch ein Dokument abschliefen und es in
das ,,Archiv” verschiebt, wenn Sie es senden.
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Funktion

versende, das Aufraumen
bestatigen (und abwahlen
konnen)“

,Alle E-Mails als 'Sicher
versenden' senden”

,Standardformat fur
Anhange, wenn ich eine E-
Mail versende:“

»~Anhange vor dem Senden
bereinigen”

16

Beschreibung

Auswahlen, dass F2 Sie bittet, das Aufraumen zu bestatigen. Im
Aufraumdialogfenster kdnnen Sie das Aufraumen abwahlen.

Wenn Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen setzen, nutzt F2

beim Versenden von E-Mails standardmafSig die Funktion ,Sicher
versenden“. Sie kénnen dies selbst fur jedes einzelne Dokument
andern.

Dokument Erweitert Beteiligte

# Hauptfenster |_I € Abbrechen Qh @ + Neue Notiz
= 0 ~A N

&' Vorgang ~ Dokument loschen ~ = {5 Neuer Vermerk

L N Speichern - I Archivieren Sicher Neuer ;+
Dokument und schlieBen | versenden = Chat~ I Neue Anfrage ~
MNavigation Bearbeiten N

Sicher versenden (Strg +

Betreff: Angebot IT Anbieter Eingabe)

Von: @ Florian Lutz (Sachbearbeiter, Geschaftsfuhrung) v Sende als sichere E-Mail

An: Zoran Babic (Sachbearbeiter, Rechtsabteilung) «

Abbildung 18. ,Sicher versenden” als Standardeinstellung

Der Menupunkt ,Senden” im Dokumentenfenster
andert sich entsprechend lhrer
Standardeinstellungen. Wenn Sie in das

HINWEIS Kontrollkastchen ,,Sicher versenden“ ein Hakchen
gesetzt haben, andert sich der MenUpunkt
,Senden“ zu ,Sicher versenden“, wie oben

dargestellt.

Wahlen Sie aus, welches Format angehangte Schriftstiicke haben
sollen, wenn Sie eine E-Mail an einen externen Empfanger senden:
.PDF“ oder ,Original“.

Legen Sie fest, ob angehangte Schriftstiicke bereinigt werden sollen,
wenn Sie sie per E-Mail senden. Die Bereinigung umfasst auch
Kommentare.



Funktion

L,Fragen, ob ich Beteiligte
erstellen moéchte, die nicht
im Beteiligtenregister
existieren, wenn ich ein
Dokument sende/bearbeite

.Immer fragen, ob die
Anzeige von
Schriftstiickversionen
beendet werden soll, wenn
eine Genehmigung in
diesem Anzeigemodus
bearbeitet wird.”

»Auszug Uber Kommentare
von Genehmigungen
anzeigen“

Beschreibung

Danisch verfugbar).

Wahlen Sie, ob F2 das untenstehenden Dialogfenster 6ffnen soll,
wenn Sie eine externe E-Mail mit einem flir F2 unbekannten
Beteiligten senden oder empfangen. Im Dialogfenster kdnnen Sie

den Beteiligten erstellen.

~ - . - .

o4 Beteiligte im Beteiligtenregister erstellen - o x
Die folgenden Beteiligten haben keine Ubersinstimmungen im Beteiligtenregister. Méchten Sie diese Beteiligte erstellen?

Sie kdnnen die Beteiligten manuell ersetzen, wenn diese bereits im Beteiligtenregister vorhanden sind. Wenn Sie die Beteiligten erstellen
miéchten, kénnen Sie die Platzierung der Beteiligte im Beteiligtenregister bestimmen.

E-Mail | Name | Ablageort |
aerztebund@mail.de aerztebund@mail.de External party
Juristinnenbund@mail.de Juristinnenbund@mail.de External party
therapeutenbund@mail.de therapeutenbund @mail.de External party

Beteiligten ersetzen 1 igten Gberspringen Platzierung wahlen

Beteiligte erstellen

Abbildung 20. Dialogfenster

Uberspringen

Lesen Sie mehr Uber das Dialogfenster ,Externen Beteiligten
speichern”.

Wahlen Sie aus, ob F2 das untenstehende Dialogfenster anzeigen
soll, wenn Sie versuchen, eine Genehmigung zu bearbeiten,
wahrend Schriftstuckversionen im Genehmigungslog angezeigt
werden.

@ Schriftstlickversionen beenden? x

Diess Handlung ist nicht mdaglich, solange Schriftstlickversionen angezeigt werden,
Machten Sie die Anzeige von Schriftstickversionen beenden und die Handlung
ausflihren?

Micht nochmal zeigen

Abbrechen

Abbildung 21. Das Dialogfenster ,,Schriftstiickversionen
beenden?”

Wahlen Sie aus, ob Kommentarausziige direkt in der Ubersicht der
Genehmigungsschritte angezeigt werden sollen. Die Auszuge
werden unter dem Namen des Genehmigers angezeigt.

Lesen Sie mehr Uber Kommentare
Genehmigungsverlauf starten.

in Genehmigungen unter
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Die Rubrik ,,Dokumentanzeige“

Unter der Rubrik ,,Dokumentanzeige” kdnnen Sie die Ansicht des Dokumentenfensters beim Offnen
anpassen.

[%] Optionen - O X
L} Allgemein Dokumentanzeige B
1 il
A Hauptfenster Einfacher Versand
sih Versandfelder
Vorgdnge
e 9=nd |:| Standardfelder
D Dokumente |:| Erweiterte Felder
g Dokumentanzeige D Zusatzfelder
B Genghmi feld
25| Schriftstiicke D ErnEnmIgUngsiEiaEr B
~ Breite des Schriftstiickbereichs beibehalten
Q Chat
9 : :
e Benutzer Dokument in Bearbeitung
.
% Vorgangsverlauf D Versandfelder
e
& Abwesenheit Standardfelder
® ' l:‘ Erweiterte Felder
t-}-: In meinem Namen

Nur anzeigen, wenn nach der Dokumenterstellung Anderungen an den erweiterten Felde
|:| Zusatzfelder

r anzeigen. wenn nach der Dokumenterstellung Anderungen an den Fusatzfeldern vo

Abbildung 22. Optionen - ,,Dokumentanzeige”

Im Folgenden werden lhnen die einzelnen Ansichtsmoéglichkeiten fUr das Dokumentenfenster
beschrieben. Hier kénnen Sie beispielsweise festlegen, ob ein Dokument im einfachen oder
erweiterten Layout gedffnet werden soll. Im erweiterten Layout werden alle Metadatenfelder des
Dokuments angezeigt. Sie kdnnen auch festlegen, dass F2 sich die Breite merken soll, die Sie fur
den Schriftstiickbereich des Dokumentenfensters auswahlen.

Funktion Beschreibung

,Einfacher Versand“ Wahlen Sie aus, welche Metadatenfelder beim Offnen eines
Versanddokuments, wie eine E-Mail, angezeigt werden sollen.

»,Dokument in Bearbeitung*” Wahlen Sie aus, welche Metadatenfelder beim Offnen eines
Dokuments, das in Bearbeitung ist, angezeigt werden sollen.

Versand in Bearbeitung“ Wahlen Sie aus, welche Metadatenfelder beim Offnen eines
Versanddokuments, das in Bearbeitung ist, angezeigt werden sollen.

,Aktive Genehmigung“ Wahlen Sie aus, welche Metadaten des Dokuments beim Offnen einer
(Modul) aktiven Genehmigung angezeigt werden sollen.
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Lesen Sie mehr Uber die verschiedenen Gruppen von Metadatenfeldern des Dokuments.

Die Rubrik ,,Schriftstucke”

Unter der Rubrik ,Schriftstiicke” kdnnen Sie festlegen, wie sich F2 beim Offnen von angehéangten

Schriftsticken verhalten soll. Sie kébnnen auch auswahlen, ob Sie benachrichtigt werden moéchten,
wenn Sie ein Dokument 6ffnen, das im schreibgeschtitzten Modus ist.

[%] Optionen - 0 X
Q Allgemein Schriftstlcke
A Hauptfenster Schriftstlicke

Standardmadus fiir das Offnen von Schriftstiicken festlegen:

Vargange
Immer fragen, in welchem Zustand ich Schriftstiicke 6ffnen méchte w

Dokumente
; Mit Wechsel von E-Mail in Kompatibilitdtsmodus Warnhinweis anzeigen
Dokumentanzeige
Schriftstticke
Chat
Benutzer

Vargangsverlauf

Abwesenheit

Y 20 s OB X L

In meinem Namen

.-.
“2

Zuricksetzen OK Abbrechen

Abbildung 23. Optionen -, Schriftsticke”

In der folgenden Tabelle werden die drei verschiedenen Mdglichkeiten beschrieben, die Sie beim
Offnen eines angehéngten Dokuments haben.

Immer fragen, in welchem Zustand ich Schriftstiicke 6ffnen méchte w

Das Schriftsttick im schreibgeschiitztem Zustand offnen

Das Schriftsttick im Bearbeitungsmodus &ffnen

Abbildung 24. Offnungsmodus festlegen
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Funktion

Beschreibung

»Immer fragen, in welchem Modus Wahlen Sie diese Moglichkeit aus, um beim Offnen eines
ich das Schriftstlck 6ffnen mochte”  angehangten Schriftsticks das Dialogfenster "Dokument

offnen" angezeigt zu bekommen. Im Dialogfenster kénnen
Sie auswahlen, ob Sie das Schriftstick schreibgeschutzt
oder im Bearbeitungsmodus 6ffnen mdéchten.

' Schriftstiick &ffnen x

Sie kdnnen das Schriftstick im Bearbeitungsmodus &ffnen, machten Sie:

- Das Schriftstiick im schreibgeschitzten Modus &ffnen, lhre Anderungen werden nicht gespeichert.
- Das Schriftstlck im Bearbeitungsmodus Sffnen.
- Die Handlung abbrechen und das Schriftstick nicht &ffnen.

D Auswahl merken

| Schreibgeschiitzt Gffnen || Bearbeitungsmodus || Abbrechen |

Abbildung 25. Das Dialogfenster , ,Schriftstiick 6ffnen”

»Das Schriftstiick im Angehangte Dokumente im schreibgeschitzten Modus
schreibgeschutztem Modus 6ffnen”  6ffnen. Wenn Sie ein Schriftstlick im schreibgeschitzten

Modus 6ffnen, werden Anderungen nicht gespeichert. Der
schreibgeschitzte Modus verwenden Sie hauptsachlich,
wenn Sie ein Schriftstiick lesen, aber nicht bearbeiten

mochten.
,Das Schriftstiick im Angehangte Schriftsticke im Bearbeitungsmodus 6ffnen,
Bearbeitungsmodus 6ffnen” wenn Sie berechtigt sind, das entsprechende Schriftstlick

HINWEIS

zu bearbeiten.

Uber eine Konfiguration kénnen Sie einen Kompatibilitdtsmodus fur bestimmte
Schriftstiicke hinzufigen. Wenn die Konfiguration aktiv ist, kdnnen Sie im
Dokumentenfenster mit der rechten Maustaste klicken, wenn eine E-Mail nicht
korrekt angezeigt wird, und wahlen, das Dokument und HTML-Dokumente im
Kompatibilitatsmodus angezeigt zu bekommen. Bitte beachten Sie, dass die
Rechtschreibprifung in diesem Modus deaktiviert wird. Wenn diese Konfiguration
aktiviert wurde, wird Ihnen unter der Rubrik ,Schriftsticke” das Kontrollkastchen
,Mit Wechsel von E-Mail in Kompatibilitdtsmodus Warnhinweis anzeigen*
angezeigt. Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Gesperrte Schriftstucke

Unter der Uberschrift "Gesperrte Dokumente" kédnnen Sie das Verhalten von F2 festlegen, wenn Sie
ein Dokument 6ffnen, das von einem anderen Benutzer gesperrt wurde. Setzen Sie ein Hakchen
bei Mich fragen, ob ich gesperrte Schriftstiicke im Schreibgeschiitzten Modus o6ffnen
mochte, wenn Sie ein Dialogfenster sehen mdéchten, wenn Sie versuchen, ein angehangtes

Schriftstliick zur Bearbeitung zu 6ffnen, das bereits von einem anderen Benutzer bearbeitet wird.
Im Dialogfenster kbnnen Sie auswahlen, das Schriftstlck stattdessen im schreibgeschitzten Modus

zu offnen.
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Lesen Sie mehr Uber die Bearbeitung von Schriftstiicken und die Bearbeitung eines Schriftstlicks
Ubernehmen.

Die Rubrik ,,Chat“

Unter der Rubrik ,Chat” kdnnen Sie die Einstellungen fur die Anzeige von Chats anpassen.

[%#] Optionen - 0 X
Q Allgemein Chat
A Hauptfenster Als gelesen markieren

Chat nach dem Offnen als gelesen markieren

Vargénge
Dokumente
Dokumentanzeige
Schriftstiicke

Chat

Benutzer
Vargangsverlauf

Abwesenheit

a0 < B0 )1 X [

n
“ie
te

In meinem Namen

Zuricksetzen QK Abbrechen

Abbildung 26. Optionen - ,Chat”

In der folgenden Tabelle wird der Inhalt beschrieben.

Funktion Beschreibung
.Chat nach dem Offnen als Setzen Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen, um einen Chat
gelesen markieren“ als gelesen zu markieren, wenn Sie ihn 6ffnen.

Die Rubrik ,,Benutzer“

Unter der Rubrik ,Benutzer” kdnnen Sie eine Standardrolle festlegen. Wenn Sie mehrere Jobrollen
besitzen, kdnnen Sie sich das Dialogfenster ,Rolle wahlen” beim Anmelden in F2 anzeigen lassen.

Hier finden Sie auch die Optionen der Zuganglichkeit in F2. Ein Benutzer mit Sehbehinderung kann
zum Beispiel die Unterstitzung eines Screenreaders aktivieren.
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X XeNNC

e wgeOmX L

Optionen

Allgemein
Hauptfenster
Vargdnge
Dokuments
Dokumentanzeige
Schriftstiicke

Chat

Benutzer
Vargangsverlauf
Abwesenheit

In meinem Mamen

Benutzer

Anmelden

Standard Job-Rolle

| -

) Mich automatisch mit einloggen

@ Rollenwahler jedes Mal anzeigen, wenn ich mich einlogge

Single Sign-on
l:' Single Sign-on benutzen

Genehmigungen

Standard-Genehmigungsvorlage:

Standardgenehmiger mit Schleuse:

Abbildung 27. Optionen - ,Benutzer”

Die einzelnen Mdglichkeiten werden in der folgenden Tabelle beschrieben.
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Funktion

»,Standard Job-Rolle”

,Mich automatisch mit
(Rolle) anmelden”

Beschreibung

Wahlen Sie aus, mit welcher Rolle Sie sich standardmaRBig bei F2
anmelden mdchten.

IT-Abteilung (Buroleiter) v

Geschéftsfuhrung (Sachbearbeiter)
Abbildung 28. Standardrolle wéahlen

Sie kénnen zwischen den Jobrollen wahlen, die lhnen zuvor von
einem Benutzer mit dem Recht ,Benutzer verwalten“ zugewiesen
wurden.

Es ist auch |Ihre Standardrolle, die als verantwortlich fur
importierte E-Mails festgelegt wird. Dadurch bestimmt die
Standardrolle, welche Org.Einheit auf eine importierte E-Mail
zugreifen und sehen kann, wenn Sie den Zugriff auf "Org.Einheit"
einstellen.

Lesen Sie mehr Uber Zugriffsniveaus flr importierte E-Mails im
Abschnitt Die Rubrik , Allgemein®.

Legen Sie fest, ob Sie sich beim Offnen von F2 automatisch mit
Ilhrer Standardrolle anmelden moéchten.
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Funktion Beschreibung

Abbildung 29. Das Dialogfenster , Rolle wéhlen”

»Single Sign-on benutzen* Single Sign-on aktivieren oder deaktivieren. Ist Single Sign-on
deaktiviert, missen Sie bei jedem Start von F2 Ihr Kennwort
eingeben.

Auch wenn Sie kein Hakchen in das
Kontrollkastchen ,Single Sign-on benutzen”
HINWEIS gesetzt haben, kénnen Sie weiterhin Single Sign-
On beim Anmelden verwenden. Fur den Single
Sign-on in F2 nutzen Sie dann Ihr Windows-Log-in.

F2

cBrain A/S

Login
Flarian Luizi

Kennwort

Sprache:
Deutsch

Automatisch einloggen als
Florian Lutz

Anmelden

CBRAIN F2 Version 9.1.0.16653

Abbildung 30. ,,Single Sign-on”
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Funktion

,Standardgenehmiger mit
Schleuse” (Modul)

,Benutzerdefinierte Symbole
verwenden (erfordert
zusatzliche Einrichtung
durch den
Systemadministrator)”

Beschreibung

Wenn Sie Schleusenwarter sind und daher Genehmigungen fir
mehrere Genehmiger mit Schleuse verwalten, kénnen Sie hier
einen Standardgenehmiger mit Schleuse Uber das Drop-down-
Menl festlegen. Nachfolgend werden die Informationen dieses
Genehmigers in den Spalten »~Schleusenplatzierung”,
.Kennzeichen der Schleuse”, ,Schleusensortierungsfrist® und
.lage bis zur Schleusensortierungsfrist” angezeigt, wenn diese
Spalten zu Listen hinzugefigt werden, die nicht zur
Genehmigungsschleuse gehoren.

Benutzerdefinierte Symbole mussen erst in Zusammenarbeit mit
cBrain eingerichtet werden. AnschlieSend werden Symbole, wenn
Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen setzen, mit einem
héheren Kontrast dargestellt.

Die benutzerdefinierten Symbole haben einen héheren Kontrast
als gewohnliche F2-Symbole. Dies bedeutet, dass der Unterschied
zwischen hellen und dunklen Farben der Symbole groer ist, wie
im folgenden Beispiel angezeigt.

Dokumente Vorginge  Schriftstiicke  Anfragen

Hier nach Dokumenten suchen G, | W Filter »  CF Suchkriterien w
Betreff Verantwortlicher | Sortierdatum —
= !l Kenferenz Oktober 2021 Birgit Frigge 23-11-2020 1312
i IT-Profil gesucht! Birgit Frigge 12-11-2020 10:52
D || Erreichbarkeit der Behdirde dber die Feiertage Florian Lutz 06-11-2020 13:48
D I WG: Fahren ohne Fuhrererschein Ella Wagner 19-02-2020 09:28
E MW Kooperationspartner 2021 Ella Wagner 16-10-2019 16:52
Y| WG: Qualitatsbencht fir das Jahr 2020 Ella Wagner 26-05-2019 15:03
0O AW: BuBgeld - Fahren ohne Tickat Anna Schneider 26-03-2019 14:49
0O I Anderungen in der internen IT-Support KW17 Anna Schneider 17-09-2019 15:36

Abbildung 32. Symbole mit hohem Kontrast

Das Kontrollkastchen funktioniert nur, wenn Sie
HINWEIS die angepassten Symbole in Zusammenarbeit mit
cBrain eingerichtet haben.

Sie missen F2 neustarten, damit lhre Anderungen in Kraft treten.
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Funktion

»,Benachrichtigungen uber
Anzahl von
Suchergebnissen, Fehlern
usw. anzeigen”

Video automatisch beim
Starten anzeigen”

26

Beschreibung

Sie missen F2 neustarten, damit lhre Anderungen in Kraft treten.

Wenn Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkédstchen setzen, werden
Sie von F2 dariber benachrichtigt, dass zum Beispiel Suchen
durchgefuhrt werden, Validierungsfehler auftreten, darunter
Eingaben ungultiger Werte, wie falsche E-Mail-Adresse,
Zustandsanderungen von Aufgaben im Vorgangsverlauf usw.

Sie werden Uber eine Windows-Benachrichtigung informiert, um
die Zuganglichkeit in F2 zu unterstutzen. Die Benachrichtigung
wird Ihnen unten rechts im Bildschirm angezeigt.

2 AcCloud05

Validierungsfehler
Die E-Mailadresse fehlt ein

Abbildung 33. Windows-Benachrichtigung
Sie missen F2 neustarten, damit lhre Anderungen in Kraft treten.

Das Startvideo von F2 beim Start automatisch abspielen oder
nicht.

Sie kdnnen das Startvideo nur hinzuwahlen, wenn
HINWEIS dieses in der F2 Installation existiert. Das Video
wird in Zusammenarbeit mit cBrain installiert.



Funktion Beschreibung

»~Anzeigemodus von Listen” Wahlen Sie, ob die Ergebnisliste im kompakten oder
Standardformat angezeigt werden soll. Im Standardformat sind die
Elemente der Ergebnisliste deutlicher unterteilt. Diese Anzeige

erhdht daher die Zuganglichkeit.

»Anzeige der Navigation“ Wahlen Sie, ob die Menlugruppe ,Navigation” im Band des Haupt-,
Vorgangs- und Dokumentenfensters mit groBen (,,Standard”) oder
kleinen (,,Kompakt”) Schaltflachen angezeigt werden soll.

gz )

Zum Zum % 7um Vorgang ~
Vorgang ~ Dokument - [) Zum Dokument

Mavigation Mavigation
Abbildung 34. GroBe und kleine Schaltfiachen in der
Mendigruppe “Navigation”

Bei der Anzeige von groBen Schaltflachen lasst F2 das aktuelle
Fenster aus. Dies bedeutet, dass die Option ,,Zum Hauptfenster”
ausgeblendet wird, wenn Sie sich im Hauptfenster befinden.

Die Rubrik ,,Vorgangsverlauf“

Wenn das Modul F2 Verfahrensunterstitzung installiert wurde, wird lhnen die Rubrik
,Norgangsverlauf” angezeigt. Unter dieser Rubrik kdnnen Sie die Einstellungen andern, die sich auf
den Vorgangsverlauf beziehen.
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EX I

Prelige )X L

Optionen

Allgemein
Hauptfenster
Vargange
Dokumente
Dokumentanzeige
Schriftstiicke

Chat

Benutzer
Vorgangsverlauf
Abwesenheit

In meinem Namen

Vorgangsverlauf
Ersffnungszustand

Bearbeitungszustand der Vorgangsinformationen

| Manuell v |

Wenn ich einen Vargangsverlauf 6ffne, folgende Aufgabe wahlen:

| Empfehlung fiir diesen Vorgangsverlauf anwenden w |

| Zurucksetzen | | QK

| | Abbrechen

Abbildung 35. Optionen - Vorgangsverlauf”

In der folgenden Tabelle werden die einzelnen Moéglichkeiten beschrieben.

28




Funktion

,Bearbeitungsmodus der
Vorgangsinformationen”

,Wenn ich einen
Vorgangsverlauf 6ffne,
folgende Aufgabe wahlen:*“

Beschreibung

Hier kdénnen Sie den Bearbeitungsmodus fir die Daten eines
Vorgangs auswahlen, wenn Sie den Vorgangsverlauf 6ffnen.

Manuell v

Automatisch - bei Anderungen zum Speichern auffordern

Abbildung 36. Bearbeitungsmodus der Vorgangsinformationen
Sie kdnnen wahlen zwischen:

¢ ,Manuell”

+ ,Automatisch- bei Anderungen zum Speichern auffordern”.

Wahlen Sie aus, an welcher Stelle Sie sich im Vorgangsverlauf
befinden méchten, wenn Sie diesen 6ffnen.

Empfehlung fir diesen Vorgangsverlauf anwenden w

Keine Aufgabe wihlen
Die erste Aufgabe wihlen
Die erste nicht abgeschlossene Aufgabe wihlen

Abbildung 37. Auswahl einer Aufgabe beim Offnen eines
Vorgangsverlaufs

Sie kdnnen wahlen zwischen:

e ,Empfehlung fir diesen Vorgangsverlauf anwenden“
* ,Keine Aufgabe wahlen“

* ,Die erste Aufgabe wahlen”

o ,Die erste nicht abgeschlossene Aufgabe wahlen”

Die Rubrik ,,Abwesenheit*

Unter der Rubrik ,Abwesenheit” kdnnen Sie eine automatische Antwort bei Abwesenheit (Out-of-
office-Benachrichtigung) einrichten. Die automatische Antwort gilt fur die interne Kommunikation
in F2. Falls die externen Absender ebenso die automatische Antwort empfangen sollen, muss das
in dem entsprechenden E-Mail-Konto der Organisation festgelegt werden.
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Optionen

Allgemein
Hauptfenster
Viorgange
Dokumente
Dokumentanzeige
Schriftstiicke

Chat

Benutzer
Viorgangsverlauf
Abwesenheit

In meinem Mamen

Abwesenheit
Abwesenheit

|:| [Micht anwesend” aktivieren

Ich bin in folgendemn Zeitraum nicht im Boro:

m—
Vion 7

Mitteilung (nur einmal an jeden Empfanger)

Ich bin auf einer Konferenz.

Zuricksetzen ||  OK

|| Abbrechen |

Abbildung 38. Optionen - ,Abwesenheit”

In der folgenden Tabelle werden die einzelnen Moéglichkeiten beschrieben.
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Funktion Beschreibung

,'Nicht anwesend’ Setzen Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen, um anzugeben,

aktivieren” dass Sie abwesend sind. Wenn Sie das Hakchen gesetzt haben,
wird die ‘Nicht anwesend’-Funktion aktiviert, die eine
automatische Antwort versendet, wenn Sie in F2 interne Post
erhalten.

Wenn Sie kein ,bis“-Datum angegeben haben,
HINWEIS mussen Sie das Hakchen manuell entfernen,
wenn Sie wieder anwesend sind.

Wenn "Nicht anwesend" aktiviert ist, wird ein "Nicht anwesend"-
Symbol an den Stellen angezeigt, an denen lhr Benutzername
angegeben ist. Dies ist beispielsweise der Fall im Chatfenster, in
dem Sie den Status der Chatteilnehmer einsehen kénnen.

»Ich bin in folgendem Geben Sie an, in welchem Zeitraum Sie abwesend sein werden. Sie
Zeitraum nicht im Buro* kdnnen entweder ein Datum eingeben oder ein Datum aus dem
Kalender auswahlen.

»Nicht anwesend” wird automatisch aktiviert, wenn der angegebene
Zeitraum startet und deaktiviert, wenn der Zeitraum abgeschlossen

ist.
.Mitteilung (nur einmal an Tragen Sie die automatische Antwort ein, die versendet wird, wenn
jeden Empfanger)” andere Benutzer versuchen, Sie Uber F2 wahrend ihrer

Abwesenheit zu kontaktieren.

Jeder Absender empfangt Ihre automatische

HINWEIS Antwort nur einmal.

Sie kdnnen , Abwesenheit”-Einstellungen einrichten, wahrend Sie im Namen eines
HINWEIS anderen Benutzers handeln. Andere Benutzereinstellungen kdnnen nicht
gespeichert werden.

Die Rubrik ,,In meinem Namen*“

Unter der Rubrik ,In meinem Namen” kénnen Sie einem anderen Benutzer die Berechtigungen
Ubertragen, in lhrem Namen in F2 zu handeln. Diese Funktion kdnnen Sie zum Beispiel nutzen,
wenn ein Sekretar im Namen eines Vorgesetzten handeln soll, oder wenn ein Kollege im Namen
eines anderen Benutzers handeln soll, weil dieser wegen Urlaub oder Krankheit ,Abwesend” in F2
ist.
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W reose )X D

Optionen

Allgemein
Hauptfenster
Vorgénge
Dokumente
Dokumentanzeige
Schriftstiicke

Chat

Benutzer
Vorgangsverlauf

. Abwesenheit

In meinem Namen

In meinem Namen

In meinem Namen

Benutzer Rechte | Aktivvon |

Aktiv bis

Anna Schneider Darf alle Tatigkeiten durchfiihren 05-05-2021

Kl

D ‘Im Namen von'-Einstellungen anzeigen, die vom Administrator eingerichtet wurden

& Neue 'In meinem Namen'

12-05-2021

x
L]

| Zurticksetzen ‘ |

OK

H Abbrechen

Abbildung 39. Optionen - ,,In meinem Namen”

In der folgenden Tabelle werden die einzelnen Moéglichkeiten beschrieben.
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Funktion

,In meinem Namen*“

,'Im Namen von'-
Einstellungen anzeigen, die
vom Administrator
eingerichtet wurden”

Beschreibung

Wenn Sie einem Benutzer Im Namen von-Berechtigungen
zugewiesen haben, erscheint Folgendes in der Ubersicht:

 Wem Sie die Berechtigungen zugewiesen haben.

* Der Bereich, den die Berechtigungen umfassen.

e Wie lange die Berechtigungen aktiv sind.

Klicken Sie in der Ubersicht auf das Kreuzsymbol 3 neben der

zugewiesenen In meinem Namen-Berechtigung, um diese zu
[dschen.

Eine In meinem Namen-Berechtigung wird automatisch gel6scht,
sobald das im Feld ,Aktiv bis“ angegebene Datum abgelaufen ist.

Setzen Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen, um die ,Im Namen
von“-Berechtigungen in der Ubersicht angezeigt zu bekommen, die
von einem Benutzer mit dem Recht ,Im-Namen-von Berechtigung
verwalten” zugewiesen wurden.
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Funktion Beschreibung

Namen von-Berechtigung gelten soll. Sie weisen somit Ihrem
Kollegen die entsprechende Berechtigung fUr einen begrenzten
Zeitraum zu. Wenn Sie keine Werte in die Felder ,Von“ und ,Bis“
eintragen, weisen Sie dem Kollegen Berechtigungen flr einen
unbegrenzten Zeitraum zu.

o Klicken Sie auf OK, um die Im Namen von-Berechtigungen
zuzuweisen und um das Dialogfenster zu schliel3en.

Sie kénnen "Im Namen von"-Einstellungen speichern, wahrend Sie im Namen
HINWEIS eines anderen Benutzers handeln. Andere Benutzereinstellungen werden nicht

gespeichert.
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Benutzereinrichtungen

Uber das Menii "Benutzereinrichtungen" kdénnen Sie eine Reihe von Benutzereinrichtungen
aufrufen. Die Einrichtungen umfassen hinzu- oder abgewahlte Einstellungen sowie Einstellungen
fur Suchlisten und Spalten. Spalteneinstellungen bestimmen, welche Spalten in der Ergebnisliste
angezeigt werden, ihre Reihenfolge und Breite sowie wie die Spalten sortiert und moglicherweise
gruppiert werden.

Ein Benutzer mit dem Recht ,Einstellungen verwalten” kann allgemeine Benutzereinrichtungen, die
den Rollen verschiedener Benutzer angepasst sind, im Dialogfenster "Benutzereinrichtung"
erstellen. Fur verschiedene Rollen kdnnen unterschiedliche Einrichtungsbedurfnisse gelten.

Lesen Sie mehr Uber die Verwaltung von Benutzereinrichtungen.

Sie rufen eine Benutzereinrichtung im Reiter ,Einstellungen” im Hauptfenster von F2 auf. Klicken
Sie auf Benutzereinrichtung, damit sich das Dialogfenster ,Benutzereinrichtung” 6ffnet.

Hauptfenster Einstellungen

E &

Zum Zum Optionen  Benutzer-
Vorgang ~ Dokument - einrichtung

Mavigation Optionen

Abbildung 41. Der Mendiipunkt ,Benutzereinrichtung”

Im Dialogfenster werden lhnen die verfigbaren Benutzereinrichtungen angezeigt. Wahlen Sie die
gewilnschte Benutzereinrichtung aus, und klicken Sie auf Diese Benutzereinrichtung
anwenden.
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Benutzereinrichtung

Benutzereinrichtung
&
Diese Benutzereinrichtung
anwenden
Benutzereinrichtung a | Einstellungstyp Fuletzt aktualisiert
Abteilungsleiter Personalabteilung Benutzereinstellungen 17-03-2021 11:45
FL Einrichtung Benutzereinstellungen 02-01-2019 14:56
Florian's Einrichtung Benutzereinstellungen 14-11-2016 12:33
Florians falschen Einstellungen Spalteneinstellungen  14-01-2021 16:37
Meue Benutzereinrichtung Benutzereinstellungen 21-06-2017 13:22
Meue Sachbearbeiter Benutzereinstellungen 02-07-2019 15:23
Sachbearbeiter Qualitat Spalteneinstellungen  06-12-2017 09:23

Abbildung 42. Das Dialogfenster ,,Benutzereinrichtung”

Wenn Sie auf Diese Benutzereinrichtung anwenden klicken, wird Ihre bestehende
Benutzereinrichtung mit der im Dialogfenster ausgewahlten Einrichtung Uberschrieben. Uber eine
Windows-Benachrichtigung werden Sie informiert, dass I|hre Auswahl einer Einrichtung
Ubernommen wurde.
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Bilder von Benutzern

In F2 kbnnen Sie fur F2-Benutzer, Org.Einheiten und externe Beteiligte Bilder hinzufligen. Die Bilder
werden im jeweiligen Dialogfenster fir Beteiligteneigenschaften der Benutzer, Org.Einheiten und
externen Beteiligten angezeigt. Fur F2-Benutzer wird das jeweilige Bild ebenso im Chatfenster und
in der Benutzer-ID rechts oben in der Ecke im Haupt-, Dokumenten- und Vorgangsfenster
angezeigt.

& Florian Lutz - x

Allgemein  Privat  Sonstiges

Benutzer

aD

Name

Name

Initialen

Betreff

Benutzername

Florian Lutz

Florian Lutz

flu

Kontakt

E-Mail ‘ flu@dokbehoerde.de

Telefon

Handy

Lokal:

Fax

oK

Abbildung 43. Bild im Dialogfenster fiur Beteiligteneigenschaften

Grundsatzlich kdnnen Sie Bilder nur sich selbst und externen Beteiligten hinzufiigen, wechseln und
entfernen. Sie bendtigen das Recht ,Benutzer verwalten”, um Bilder fur Org.Einheiten und andere
F2-Benutzer hinzuzufugen, zu wechseln und zu entfernen.

Bilder hinzufugen, wechseln und entfernen

Im Beteiligtenregister kénnen Sie Bilder fur Benutzer, Org.Einheiten und externe Beteiligte
hinzufiigen, wechseln und entfernen. Die Bilder kdnnen Sie hinzufigen und wechseln, indem Sie
,Bild andern” im Kontextmenu des Beteiligten auswahlen.

Klicken Sie auf Beteiligtenregister in der Navigationszeile im Hauptfenster, um das
Beteiligtenregister zu 6ffnen. Klicken Sie mit einem Rechtsklick auf einen Beteiligten und wahlen
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Sie Bild andern aus. Wahlen Sie Bild entfernen im Kontextment aus, um das Bild zu entfernen.

Hauptfenster Einstellungen Admimistrator
D 4 Neue E-Mail 7} Neue Akteneinsic
=+ & Neues Schriftstiick
Neues
Dokument & Neue Genehmigung
Mavigation MNeu
= IT-Abteilung
R |2 F
In Listen suchen Hier nach Kontakten suchen
» Favariten Name
- Alle Ellas Piche——
Ella Wag ild andern
of IT-Abteilung Florian L Bild entfernen

Kontext g
4 o0 Dok Beh@rde )
Eigenschaften

p o Administration
Abbildung 44. Kontextmendli fir einen Beteiligten

Im Dialogfenster ,Bild andern“ kénnen Sie mit einem Klick auf Durchsuchen ein Bild von einem
lokalen oder externen Laufwerk ihres Computers hochladen. Mit den Zoom-Schaltflachen - und +

kédnnen Sie die GroBe des ausgewahlten Bildes einstellen. AnschlieBend klicken Sie auf OK. Das
Bild wurde nun hinzugeflugt bzw. geandert.
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[ Bild sndem - ] x

—Benenne Bild

Wshle ein Bild zum Hechladen aus: C:\Users\Documents\ProﬁIbiId.png|| Durchsuchen I

— Beispielbild

- 0+
| ok || Abbrechen |

Abbildung 45. Das Dialogfenster ,,Bild andern”

Sie koénnen Ihr Bild ebenso Uber die Benutzer-ID in der oberen rechten Ecke des Haupt-,
Dokumenten- und Vorgangsfensters andern.

= Florian Lutz {Geschaftsfihrun

O+ ® Florian Lutz (Sachbearbeiter)

Erweiterte Suchverlauf dID Geschaftsfahrung

Suche v Bild sndern
Suche

Rollenwechsel

Abbildung 46. Bild uber die Benutzer-1D dndern
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Ansicht in F2 einrichten

Unter dem Reiter ,Einstellungen” verwalten Sie die Ansicht von Suchlisten und Ordnern in F2. Sie
kénnen die Ansicht fir jede Suchliste und jeden Ordner anpassen kdénnen. Lesen Sie mehr im
Abschnitt Spalteneinstellungen in der Ergebnisliste.

cBrain AcCloud06
Hauptfenster Einstellungen Administrator
E {} Vorschau: Rechts | [ Spaltensinstellung zuriicksetzen ~ @ Suchlisten aktualisieren
~ - - - Vorgangsliste: | Oben ~ [ std. Spalteneinstell. speichern ~
Zum Zum Optionen  Benutzer-
Vorgang = Dokument - einrichtung Favontensuchfelder bearbeiten
Mavigation Optionen Ansicht Suchlisten

Abbildung 47. Die Menligruppen “Ansicht” und ”“Suchlisten”

Im Folgenden werden alle Funktionen der Menugruppen ,Ansicht” und ,Suchlisten” auller
~Favoritensuchfelder bearbeiten” beschrieben. Lesen Sie mehr Uber diese Funktion unter Die
Suchgruppe ,Favoritensuchfelder”.
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Funktion

,Vorschau:“

Vorgangsliste:“

Beschreibung

Die Vorschau gibt Ihnen einen Uberblick Gber den Inhalt eines
Dokuments. Klicken Sie im Hauptfenster auf ein Dokument, um
eine Vorschau des Dokumentenschriftsticks anzuzeigen. Klicken
Sie auf eines der angehangten Schriftstlicke des Dokuments, um
eine Vorschau des Schriftstiicks anzuzeigen.

Sie kénnen eine von drei Platzierungen der Vorschau im
Hauptfenster auswahlen:

e ,Rechts”
e ,Unten“

» ,Verbergen“

Wenn Sie ,Verbergen” auswahlen wird keine Vorschau angezeigt.

Die Vorschau zeigt nicht alle Seiten von langeren
Schriftsticken an. F2 weist explizit darauf hin,
wenn ein Schriftstick langer ist, als die Vorschau
anzeigen kann.

HINWEIS

Wahlen Sie aus, wo Sie die Liste mit Vorgangen sehen mdochten,
wenn Sie die Anzeige von Vorgangen in der Ergebnisliste
ausgewahlt haben.

Sie koénnen eine von zwei Platzierungen der Vorgangsliste
auswahlen:

e ,Links”
e ,Oben”
Wenn Sie die Vorgangsliste links platzieren, zeigt F2 die
Dokumentenliste auf der rechten Seite der Vorgangsliste an. Wenn

Sie die Vorgangsliste oben im Hauptfenster platzieren, zeigt F2 die
Dokumentenliste unter der Vorgangsliste an.
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Funktion Beschreibung

Suchliste zu Uberschreiben. Die aktuellen Spalteneinstellungen der
Suchliste werden mit den globalen Standard-Spalteneinstellungen
Uberschrieben. Wenn Sie lhre eigenen Standard-
Spalteneinstellungen gespeichert haben, wird die Liste mit diesen
Uberschrieben.

Die Funktion Std. Spalteneinstellung zuriicksetzen rufen Sie
durch Klicken auf den Drop-down-Pfeil beim MenUpunkt auf.
Verwenden Sie die Funktion, wenn Sie |hre eigenen
Spalteneinstellungen gespeichert haben und sie entfernen
mochten. Sie werden durch die globalen Standard-
Spalteneinstellungen ersetzt.

,Std. Spalteneinstell. Die aktuellen Spalteneinstellungen flr die ausgewahlte Suchliste
speichern” oder Ordner als Standard-Spalteneinstellungen fir lhre anderen
Suchlisten und Ordner festlegen.

m 5td. Spalteneinstell. speichern
Abbildung 49. Standard-Spalteneinstellungen speichern

Lesen Sie mehr daruber, wie Sie lhre Spalteneinstellungen andern.

»Suchlisten aktualisieren” Klicken Sie hier, um alle Suchlisten links im Hauptfenster zu
aktualisieren.

@ Suchlisten aktualisieren

Abbildung 50. Suchlisten aktualisieren

Sie mussen F2 neustarten, damit neue Spalteneinstellungen in der Datenbank

HINWEI .
S gespeichert werden.

In F2 sind drei unterschiedliche Niveaus fur das Layout der Spalteneinstellungen vorhanden. Sie
werden in der folgenden Tabelle beschrieben.
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Niveau Beschreibung

Basis-Spalteneinstellungen Werden von F2 bereitgestellt und kdnnen nicht geandert werden.
Globale Standard- Werden von einem Benutzer mit dem Recht ,Ergebnislisten verwalten”
Spalteneinstellungen eingerichtet. Wenn ein solcher Benutzer eine nicht persénliche Suche

mit Spalteneinstellungen speichert, die nicht Basis sind, merkt sich F2
die vom Benutzer ausgewahlten Spalteneinstellungen als globale

Standards.
Standard- Wenn Sie die Spalteneinstellungen einer Suchliste andern, kénnen Sie
Spalteneinstellungen diese Einstellungen als Ihre persdnliche Standard-

Spalteneinstellungen speichern, indem Sie auf Std. Spalteneinstell.
speichern klicken. Daraufhin kdnnen Sie diese personliche Standard-
Spalteneinstellungen auf andere Suchlisten anwenden. Wahlen Sie
hierzu eine Suchliste aus und klicken Sie auf Spalteneinstellung
zuriicksetzen.

F2 merkt sich die aktuellen Spalteneinstellungen, wenn Sie eine Suche speichern. Wenn Sie die
Spalteneinstellungen der Suchliste nicht geandert oder persénliche Standard-Spalteneinstellungen
nicht gespeichert haben, wendet F2 die globalen Standard-Spalteneinstellungen fir die
ausgewahlte Suche an. Falls auch diese nicht vorhanden sind, werden die Basis-
Spalteneinstellungen von F2 genutzt.
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Signaturen

Uber den Meniipunkt Signatur unter dem Reiter ,Einstellungen kénnen Sie eine Signatur
erstellen oder bearbeiten.

cBrain AcCloud06
Hauptfenster Einstellungen Administrator
E a Vorschau: Rechts -l B Spalteneinstellung zuricksetzen * @ Suchlisten aktualisieren
. . N - Vorgangsliste:  Oben - [EA Std. Spalteneinstell. speichern
Zum Zum Optionen  Benutzer- ) .
Vargang = Dokument » einrichtung Favoritensuchfelder bearbeiten
Mavigation Optionen Ansicht Suchlisten Signatur

Abbildung 51. Der Mendpunkt ,Signatur” unter dem Reiter , Einstellungen”

Sie kénnen so viele Signaturen in F2 einrichten, wie Sie mdchten. Sie kénnen jedoch nur eine
dieser Signaturen auswahlen, wenn Sie wiinschen, dass F2 diese beim Offnen eines neuen
Dokuments automatisch hinzuflugt.

In Zusammenarbeit mit cBrain kann eine Standardsignaturvorlage eingerichtet werden, die alle
Benutzer als Grundlage nutzen kénnen.

Signatur erstellen

Klicken Sie auf Signatur, um das untenstehende Dialogfenster zu 6ffnen. Dieses enthalt eine
Ubersicht tiber lhre Signaturen.

e Signatur - Ll X

| E’ Hier konnen Sie Ihre Signatur bearbeiten sowie Standardsignaturen erstellen.

Standardsignatur verwenden. Signatur
MNeues Dokument: Keine v Birgit Frigge
Antworten/weiterleiten: | Keine - Birgit Frigge DK

MNeu Bearbeiten Umbenennen Loschen

OK

Abbildung 52. Das Dialogfenster "Signaturen”

Klicken Sie auf Neu, um eine neue Signatur zu erstellen. Daraufhin 6ffnet sich das untenstehende
Dialogfenster, in dem Sie die Signatur benennen kdénnen.

44



[2r signatur hinzufiigen - O X

Meue Signatur eingeben

| Birgit Friggel |

| OK || Abbrechen |

Abbildung 53. Namen flir eine neue Signatur angeben

Klicken Sie auf OK, wenn Sie die Signatur benannt haben. Ein Fenster flr die Bearbeitung der
Signatur o6ffnet sich. Hier kdnnen Sie die Signatur bearbeiten. Klicken Sie auf OK, wenn die

Signatur fertig ist.

[2 Birgit Frigge — O s

il
e
LK}
|
Il
¥
[

& 6 Calibri *+ 10 v b 7/ u A~ #~ E = 100% » X2 X,

Mit freundlichen GriiRen

Birgit Frigge
-- Personalberaterin --

Personalabteilung | Administration | Mustergasse1l | 12345 Musterstadt

bfr@dokbehoerde.de | www.cbrain.com/de

-

OK || Abbrechen

Abbildung 54. Eine Signatur bearbeiten

Signatur einfugen

Sie kdénnen lhre Signatur in einem Dokumentenschriftstick dber die Werkzeugzeile im
Schreibfenster einfiigen. Klicken Sie auf das Signatursymbol Q" auf der rechten Seite der
Werkzeugzeile, und wahlen Sie hier eine Signatur aus. Die Signatur wird an der mit dem
Mauszeiger markierten Stelle im Dokumentenschriftstick eingefugt.

& H A,*r-Eerman - 2]

Birgit Frigge
Birgit Frigge DK

Signatur bearbeiten

Verbindung zum F2 Server OK
Abbildung 55. Signatur einftigen
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Sie kénnen wahlen, dass F2 automatisch lhre Signatur in das Dokumentenfenster in zwei Fallen
einfugt: Wenn Sie ein neues Dokument erstellen und wenn Sie ein Dokument beantworten oder
weiterleiten. Sie kdnnen verschiedene Signaturen fur die beiden Falle auswahlen. Eine Signatur, die
automatisch von F2 eingefligt wird, wird als Standardsignatur bezeichnet. Sie wahlen
Standardsignaturen im Dialogfenster "Signatur" aus. StandardmaRig sind beide Felder auf "Keine"
gesetzt.

[ signatur - | X

fi Hier kénnen Sie Ihre Signatur bearbeiten sowie Standardsignaturen erstellen.

Standardsignatur verwenden. Sigmatur
Meues Dokument: Keine v Birgit Frigge
Antworten/weiterleiten: | Keine A4 Birgit Frigge DK
Birgit Frigge

Birgit Frigge DK

Meu Bearbeiten Umbenennen Loschen

OK

Abbildung 56. Standardsignatur auswdahlen

Signaturen bearbeiten

Sie kédnnen die von Ihnen erstellten Signaturen bearbeiten, umbenennen oder |6schen. Dies tun Sie
im Dialogfenster "Signatur" mithilfe der Schaltflachen Bearbeiten, Umbenennen und Léschen.

| E‘ Signatu ]
| _t4 Hier konnen Sie Ihre Signatur bearbeiten sowie Standardsignaturen erstellen.

| Standardsignatur venwenden Signatur |

Neues Dokument: Keine v Birgit Frigge |

Antworten/weiterleiten: | Keine - Birgit Frigge DK

Meu I Bearbeiten Umbenennen Lischen I

OK

B _ZBBi]dung 57. Signatur bearbeiten, umbenennen oder Iéschen

Das Dialogfenster "Signatur" kdnnen Sie sowohl Uber den Reiter "Einstellungen" als auch uber die
Werkzeugzeile des Schreibfensters im Dokumentenfenster mit einem Klick auf Signatur
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bearbeiten offnen.

& A, - German - 2]

Birgit Frigge

Birgit Frigge DK

Signatur bearbeiten

Verbindung zurm F2 Server OK
Abbildung 58. Signatur tber das Dokumentenfenster bearbeiten
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Sprache

F2 ist derzeit auf Danisch, Englisch und Deutsch verfugbar. Wenn lhre Organisation mehrere
Sprachen in lhrer F2-Installation aktiviert hat, kénnen Sie diese auswahlen, indem Sie auf den

Menupunkt Sprache unter dem Reiter "Einstellungen" klicken.

® Eirgit Frigge (Personalabteilun

| l’”: @ Schriftstiickwvorlagen 232 Teams E'_I = L.-
= @ Genehmigungsvorlagen [ Verteilerlisten _O_ = =4
Autogruppierung Gruppierung  Personendaten
bearbeiten

Signatur Sprache Vorlagen Teams & Listen Gruppierung Personendaten

Abbildung 59. Der Meniipunkt ,Sprache” unter dem Reiter , Einstellungen

Signatur | Sprache

“”

Wahlen Sie eine Sprache aus und klicken Sie auf Fortfahren, um sie zu wechseln.

F2

Sprache wahlen

Deutsch

Dansk

Fortfahren

CBRAIN F2 Version 9.1.0.16653

Abbildung 60. Sprache festlegen

HINWEIS F2 wird nach dem Andern der Sprache neu gestartet.
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Vorlagen

Die Menugruppe ,Vorlagen” im Tab , Einstellungen” im Hauptfenster enthalt die Funktionen, die zur
Verwaltung von Vorlagen einer Behérde verwendet werden.

Brain AcCloud06

= Administrator (IT-Abteilun

@ Suchlisten aktualisieren ‘,’ @ Schriftstiickvorlagen sis Teams — = E
" =& =

Q. Genehmigungsvorlagen [ Verteilerlisten

Signatur  Sprache - ] Autogruppierung Gruppierung F2
&3 Vorgangsvorlagen Textbausteine verwalten bearbeiten Einrichtung
Signatur Sprache Vorlagen Teams & Listen Gruppierung F2

Abbildung 61. ,Vorlagen” unter , Einstellungen”

Abhangig von lhrer F2-Installation und Ihren Rechten stehen Ihnen einen bis drei MenUpunkte in
der Menligruppe ,Vorlagen“ zur Verfiigung. Uber die Menligruppe kénnen Sie Vorlagen fur
Schriftsticke, Genehmigungen und Vorgangsvorlagen verwalten. Lesen Sie mehr ber
Schriftstliickvorlagen in den untenstehenden Abschnitten. Lesen Sie mehr Uber die zwei anderen
Vorlagentypen unter Genehmigungsvorlage erstellen beziehungsweise Vorgangsvorlage erstellen.

Schriftstuckvorlagen

Sie kdénnen Schriftstiickvorlagen erstellen, die Sie beim Erstellen von neuen Schriftstlicken in F2
verwenden koénnen. Dies geschieht Uber den Menupunkt "Schriftstickvorlagen". Die
Schriftstickvorlagen mussen im Office-Format sein.

Jeder Benutzer kann persdnliche Schriftstickvorlagen zur Nutzung bei seiner taglichen Arbeit
erstellen. Ein Benutzer mit dem Recht ,Vorlagen verwalten* kann dartber hinaus
Schriftstliickvorlagen erstellen, die der gesamten Organisation oder der einzelnen Org.Einheit zur
Verflgung stehen.

Klicken Sie auf Schriftstiickvorlagen, um das untenstehende Dialogfenster zu 6ffnen. In diesem
sind die Schriftstickvorlagen aufgelistet, die Ihnen zur Verfliigung stehen. Die Schriftstickvorlagen
kbnnen Sie durch folgende Kategorien sortieren: ,LAlle”, ,Text”, ,Tabellenkalkulation* oder
~Prasentation”
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E Schriftstlickvorlagen - B X

Hier kénnen Sie lhre Schriftstlickvorlagen verwalten.
Sie kdnnen Schriftstickvorlagen hinzuflgen, I8schen, ersetzen oder umbenennen.

—» Persénliche

=% Behtrde: Dok Behéorde

o8 Abteilung: Administration

of Office: IT-Abteilung
Standard

@ Alle O Text O Tabellenkalkulation O Prasentation

Betreff Dateityp Erstellt
Alle Seriendruckfelder dotx 06.03.201...
Alle Seriendruckfelder - Beteiligten dofx 06.03.201...
Anschreiben dotx 10.03.201...
Briefvorlage dotx 10.03.201...
Leere Excel Vorlage xlt 23.01.201...

iZ| Politikerfragen xIsX 25.01.201...
Leere Powerpoint Vorlage pot 27.02.201...
Leere Word Vorlage dot 23.01.201...
Musterbrief dotx 10.03.201...
Reiseabrechnung dotx 29.11.201...
Schnell_gefahren docx 13.10.202...
Schulungsbrief dotx 21.03.201...
Schulungsbrief dotx 10.03.201...

=| Vorlage_Textbaustein docx 13.10.202...

’.
SchlieBen

Abbildung 62. Schriftstickvorlagen verwalten

Schriftstickvorlagen sind in Knoten unterteilt, die anzeigen, wer darauf zugreifen kann. Die
Schriftstickvorlagen sind entweder personlich (1), fur eine Org.Einheit bestimmt (2) oder Standard
(3). Die drei Niveaus von Schriftstliickvorlagen werden in der folgenden Tabelle beschrieben.

Niveau
Personliche

Org.Einheit

Standard
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Beschreibung
Ihre privaten Schriftstickvorlagen, auf die nur Sie zugreifen kdnnen.

Schriftstickvorlagen, die fur die jeweilige Org.Einheit verfagbar sind.
Schriftstiickvorlagen der Org.Einheiten kénnen auch von untergeordneten
Org.Einheiten abgerufen werden. Dies spiegelt sich im Beispiel des
obenstehenden Bildes wider, wo der Benutzer, der Teil der Personal-Org.Einheit
ist, auch Zugriff auf die Schriftstliickvorlagen der Administration-Org.Einheit hat,
unter der die Personal-Org.Einheit liegt. Der Benutzer hat auch Zugriff auf die
Schriftstickvorlagen der Dok-Behdrde, unter der die Administration-Org.Einheit
liegt.

Die Knoten sind auch durch ihren Org.Einheitstyp identifiziert, "Behorde",
"Abteilung" und "Biiro". Dies erleichtert die Ubersicht (iber die hierarchische
Struktur. Der Org.Einheitstyp wird von einem Benutzer mit dem Recht "Org.Einheit
verwalten" bei der Erstellung der Org.Einheit bestimmt.

F2 Standardschriftstickvorlagen, die fur alle verfagbar sind.



Im Dialogfenster "Schriftstickvorlagen" kbénnen Sie Schriftstickvorlagen erstellen, léschen,
verschieben und umbenennen. Mit einem Rechtsklick auf eine Org.Einheit oder einen Ordner
bekommen Sie folgende Moéglichkeiten:

 Vorlage hinzufiigen: Zum Hochladen neuer Office-Vorlagen. Lesen Sie mehr unter Neue
Schriftstickvorlage hinzufagen.

« Ordner umbenennen: Zum Andern des Namens eines bestehenden Ordners.
e Ordner loschen: Zum Loschen eines Ordners.

o Ordner erstellen: Zur Organisation von Schriftstickvorlagen.

E Schriftstlickvorlagen

Hier kénnen 5Sie |hre Schriftstiickvorlagen verwalten.
Sie kénnen Schriftstiickvorlagen hinzufiigen, 18schen, er

|:| Inaktive anzeigen

.+ Persénliche

o5 Behorde: Dok Behorde
o5 Abteilung: Administration
o, Office: IT-Abteilung

b Standard
Vorlage hinzuflgen

Ordner umbenennen
Ordner l&schen

Ordner erstellen

Abbildung 63. Kontextmen( einer Org.Einheit oder eines Ordners

Sie konnen eine Schriftstlickvorlage bearbeiten, indem Sie mit der rechten Maustaste darauf
klicken.
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Betreff Dateityp Erstellt

Alle Seriendruckfelder dotx 06.03.201...
Alle Ser Eigenschaften n dotx 06.03.201...
Anschre . ] dotx 10.03.201...

Kopie speichern....

Briefvor dotx 10.03.201...
leereF]  [Mhalt ersetzen... it 23.01.201...
Politike; ~ LOschen xlsx 25.01.201...
Leere Powerpoint Vorlage pot 27.02.201...
Leere Word Vorlage dot 23.01.201...
Musterbrief dotx 10.03.201...
Reiseabrechnung dotx 29.11.201...
Schnell_gefahren docx 13.10.202...
Schulungsbrief dotx 21.03.201...
Schulungsbrief dotx 10.03.201...
Vorlage_Textbaustein docx 13.10.202...

Abbildung 64. Kontextmend einer Vorlage

In der folgenden Tabelle werden die KontextmenUfunktionen einer Schriftstickvorlage detailliert

beschrieben.

Art

»Eigenschaften”

.Kopie speichern...”

,Inhalt ersetzen...”

,Loschen”

Beschreibung

Offnet das Dialogfenster "Dokumenteigenschaften", das eine
Reihe von Informationen Uber die Schriftstliickvorlage enthalt.
Lesen Sie mehr unter Schriftstlickeigenschaften.

Wahlen Sie ,Kopie speichern...” aus, um eine Kopie der
Schriftstickvorlagendatei auf Inrem Computer oder einem externen
Datentrager zu speichern.

Wahlen Sie ,Inhalt ersetzen” aus, um die aktuelle
Schriftstickvorlagendatei durch eine Datei aus Ihrem Computer oder
einem externen Datentrager zu ersetzen.

Wahlen Sie ,Léschen” aus, um die Schriftstiickvorlage zu I6schen.

Neue Schriftstuckvorlage hinzufigen

Sie erstellen Schriftstickvorlagen in einer Office-Anwendung und rufen sie daraufhin in F2 auf.

Wahlen Sie hierzu mit der rechten Maustaste die Org.Einheit oder den Ordner an, in der/in dem Sie
die Schriftstlickvorlage ablegen mochten. Dies bestatigen Sie Uber Vorlage hinzufiigen.
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E Schriftstiickvorlagen

Hier kénnen Sie lhre Schriftstickvorlagen verwalten.
Sie kénnen Schriftstiickvorlagen hinzufiigen, 18schen, er

|:| Inaktive anzeigen

.+ Persénliche

=5 Behérde: Dok Behorde
o5 Abteilung: Administration
o Office: IT-Abteilung

Standard

Vorlage hinzufiigen

Ordner umbenennen

Ordner |&schen

Ordner erstellen

Abbildung 65. Neue Schriftstlickvorlage erstellen

Das Dialogfenster ,Neue Schriftstickvorlage” o6ffnet sich. Klicken Sie auf Durchsuch, um das
Schriftstliick zu importieren, das als Basis |Ihrer Schriftstlickvorlage dienen soll.

Meue Schriftstiickvorlage >
Date: | | | Durchsuch |
Titel: | |
Ablageort: Schulungsorganisation

QK Abbrechen

Abbildung 66. Schriftstiickvorlage hinzufiigen

Benennen Sie die Schriftstickvorlage und geben Sie den Ablageort dieser an. Klicken Sie auf OK,
um die neue Schriftstlickvorlage hinzuzuftgen.

Schriftstuckeigenschaften

Das Dialogfenster ,Schriftstiickeigenschaften” enthalt Eigenschaften des jeweiligen Schriftsticks.
Sie kdénnen einige der Eigenschaften bearbeiten, zum Beispiel den Dokumentenbetreff, die
Beschreibung oder die externe ID.
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i/ Schriftstiickeigenschaften x
Schriftstick
Schrftstickeigenschaften
Betreff [Brefvoriage]
Beschreibung Standardvorage fir einen physischen Brief.
Verfasser Administrator
Verfasser Datum 06.09.2021
Archivbeschreibung
Versionseigenschaften
Abgelegt van |Mmir1istrator |
Ablagedatum |06.09.2021 12:59 |
Dateityp | dotx |
Inteme Yersion |4 |
ID 15935 |
Exteme |D | |
Dateigroe [1161kB |
Eigenschaften der Schriftstlickvorage
gf;dril’?;rﬂdworlage |Standard:‘Bﬁef\ror1age |
Seriendruckmator MNutzen Sie den Serendruckmotor, der fir F2 korfiguriert wurde  ~
Antwart bei endgultiger Genehmigung erstellen
[] Einschliefien bei der Antworterstellung nach endgiittiger Genehmigung
Abbrechen

Abbildung 67. Das Dialogfenster ,Schriftstlickeigenschaften”

Die Felder des Dialogfensters werden in der folgenden Tabelle beschrieben.
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Feld

"Betreff"

"Beschreibung”
"Verfasser"
"Verfasser Datum"
"Archivbeschreibung"

"Abgelegt von"

"Ablagedatum"

"Dateityp"
"Interne Version"
IIIDII

"Externe ID"

"DateigroRe"

"Pfad der
Schriftstickvorlage"

"Seriendruckmotor"

"Genehmigt als"

"Einschliel3en bei der
Antworterstellung nach
endgultiger Genehmigung"

Beschreibung

Gibt den Betreff der Schriftstiickvorlage an. Hier kdnnen Sie auch den

Betreff andern.

Gibt eine Beschreibung der Schriftstlickvorlage an.

Gibt den Benutzer an, der die Schriftstlickvorlage erstellt hat.
Gibt das Datum der Erstellung an.

Gibt einen eventuellen Archivspeicherort an.

Gibt den Benutzer an, der die betreffende Version der
Schriftstickvorlage gespeichert hat.

Gibt das Datum und die Uhrzeit an, an dem die aktuelle Version der
Schriftstickvorlage gespeichert wurde.

Gibt den Dateityp der Schriftstickvorlage an.
Gibt die Versionsnummer der Schriftstiickvorlage an.
Gibt die interne ID der Schriftstiickvorlage an.

Gibt eine eventuelle externe ID an. Dieses Feld wird im
Zusammenhang mit Vorgangen verwendet, die Teil des Moduls
Prozessunterstitzung sind.

Gibt die Dateigrof3e der Schriftstlickvorlage an.

Gibt an, wo sich die Schriftstlickvorlage in F2 befindet.

Gibt den Seriendruckmotor an, der von der Vorlage verwendet wird.
Lesen Sie mehr Uber Seriendruckfelder.

Identifiziert das Dokument, zu dem die Schriftstlickvorlage gehért.
Lesen Sie mehr Uber Ferndruck (Dokumentation auf Danisch
verfugbar).

Schriftsticke kdnnen so konfiguriert werden, dass sie in einem
automatisch erstellten Dokument aufgenommen werden, wenn ein
Genehmigungsverlauf endgultig genehmigt wird. Dies erfordert das
Modul Unterschriebene Genehmigung (Dokumentation auf Englisch
verfugbar).
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Verteilerlisten

Eine Verteilerliste ist eine Liste, die aus Benutzern und Org.Einheiten besteht. Wenn Sie eine
Verteilerliste zum Beispiel als Empfanger einer E-Mail setzen, empfangen alle Benutzer und
Org.Einheiten der Liste die E-Mail in ihrem Posteingang.

Alle Benutzer koénnen personliche Verteilerlisten erstellen. Nur Benutzer mit dem Recht
"Verteilerlisten verwalten" kdnnen gemeinsame Verteilerlisten in F2 erstellen und verwalten.

Sie kénnen Org.Einheiten und Benutzer (auch aus anderen F2-Behdrden) sowie externe Beteiligte
zu einer Verteilerliste hinzufigen. Auf diese Weise kdnnen Sie eine Verteilerliste einrichten, die eine
Mischung aus Beteiligten lhrer eigenen Behorde, Beteiligten anderer Behdrden, Org.Einheiten und
externen Beteiligten ist.

Des Weiteren kénnen Sie eine Verteilerliste zu einer anderen Verteilerliste hinzufigen. Dies
erleichtert die Verwaltung der Verteilerlisten. Im Fall von Organisationsanderungen brauchen Sie
nur eine Verteilerliste aktualisieren. Daraufhin werden Verteilerlisten, welche die urspringliche
Verteilerliste enthalten, automatisch aktualisiert.

.= Birgit Fngge (Personalabteilun

2§t Teams |:,—' —y @
B Verteilerlisten _o_ _' @,
Autogruppierung Gruppierung  Personendaten
bearbeiten
Teams & Listen Gruppierung Personendaten

Abbildung 68. Der Mentipunkt "Verteilerlisten” im Reiter "Einstellungen”

Sie verwalten Verteilerlisten im gleichnamigen Fenster. Klicken Sie auf Verteilerlisten unter dem
Reiter "Einstellungen", um das Fenster zu 6ffnen.

Das Dialogfenster ,Verteilerlisten”

Verteilerlisten kdnnen Sie im Fenster "Distributionsliste" erstellen und verwalten. Die Verteilerlisten
kénnen Sie nach den folgenden Spalten sortieren: ,Name*, ,Letzte Anderung*, ,Erstellungsdatum*
und ,,Sichtbarkeit”.

Die Spalte ,Sichtbarkeit” gibt an, ob eine Verteilerliste persdnlich oder geteilt ist. Eine persdnliche
Verteilerliste erhalt den Sichtbarkeitswert ,Persénlich, wahrend eine gemeinsame Verteilerliste
den Sichtbarkeitswert , Alle” erhalt.
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Verteilerlisten = e

Verteilerlisten ~
x hen e
E Losche BJ ==
Neu Bearbeiten  Inhalt
anzeigen
Neu Verteilerliste
Name a | Letzte Anderung | Erstellungsdatum | Sichtbarkeit el
- v R4
» ) 1 Minister Sekretariat 18-01-2013 15:50 Alle
» O 1 Minister Sekretariat 18-01-2013 16:46 Alle
» O Abteilung 1 08-03-2017 10:22 08-03-2017 10:22 Alle
» 0 Abteilung 2 Verbraucherpolitik 18-01-2013 16:47 Alle
» [ Berichte ABC 06-11-2019 16:31 Alle
» 0 Berichtsteam Abt. 2 21-10-2019 10:48 Alle
+ O Berichtsteam Abt. 3 21-10-2019 10:49 Alle
4+ [0 Berichtswesen 05-02-2021 14:21 Alle
"= Berichtswesen
» O Deaktiviert 05-02-2021 13:56 Alle
» [0 Dez 1- Berichtswesen 15-11-2019 12:01 Alle
» O Finanzen 05-02-2021 14:19 Alle
+ 0 Florian Administrator Team 29-04-2020 10:43 Alle
» [ Florian Beteiligtengruppe 29-04-2020 10:38 209-04-2020 10:38 Persanlich
+ O 17T-Abteilung 05-02-2021 14:18 Alle
» O Jahresbericht 17-10-2019 11:44 17-10-2019 11:44 Alle =

Abbildung 69. Das Dialogfenster ,Verteilerlisten”

Den Inhalt der Verteilerliste kdnnen Sie sich anzeigen lassen, indem Sie die Liste ausklappen.
Wahlen Sie eine Liste aus und klicken Sie im Band des Fensters auf Inhalt anzeigen. Dadurch
offnet sich das Dialogfenster ,Inhalt anzeigen: [Verteilerliste]“. Hier wird der Inhalt der
Verteilerliste zum Zeitpunkt lhres Offnens angezeigt. Dies bedeutet, dass das Dialogfenster ,Inhalt
anzeigen: [Verteilerliste]” nicht aktualisiert wird, wenn ein anderer Benutzer die Verteilerliste
bearbeitet, wahrend Sie das Dialogfenster offen haben.

&2 Inhalt anzeigen: IT-Abteilung - 0 X

| Name a | E-Mail-Adresse

.'.. Administrator

: Elias Pichler epi@dokbehoerde.de
: Ella Wagner ewa@dokbehoerde.de
2 Florian Lutz flu@dokbehoerde.de

[ ]

SchlieRen

Abbildung 70. Das Dialogfenster ,,Inhalt anzeigen: [Verteilerliste]”

Verteilerlisten erstellen

Eine neue Verteilerliste erstellen Sie Uber Neu im Dialogfenster ,Verteilerlisten”.
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Verteilerlisten
¥ Lsschen LS [ ]
@l (4 &8
Meu Bearbeiten Inhalt
anzeigen
Meu Verteilerliste

Abbildung 71. Neue Verteilerliste erstellen

Das Dialogfenster ,Neue Verteilerliste” o6ffnet sich. Geben Sie der neuen Verteilerliste einen
einzigartigen Namen. Zwei Verteilerlisten kbnnen nicht den gleichen Namen haben.

Legen Sie die Sichtbarkeit der Liste unter ,Wer kann die Liste einsehen?“ fest. Wahlen Sie
~Personlich” fur eine private Liste aus, oder ,Alle”, um eine gemeinsame Liste zu erstellen. Sie
bendtigen das Recht ,Verteilerlisten verwalten“, um gemeinsame Verteilerliste erstellen zu kénnen.

Neue Verteilerliste

Neue Verteilerliste
o Entfernen Benutzer
Speichemn und SchlieBen Org.Einheitsposteingang(e)
Hinzufiigen Alle nhalt
Untereinheiten anzeigen
Neu Ubernehmen Ansicht
Name
Team Datenschutz
Wer kann die Liste einsehen?
Alle v
|| Persénlich _
| Ubernehmen

Abbildung 72. Das Dialogfenster , Neue Verteilerliste”

Klicken Sie auf Hinzufiigen, um das Fenster ,Beteiligte auswahlen“ zu 6ffnen. Wahlen Sie hier die
Benutzer und Org.Einheiten aus, die Sie lhrer Verteilerliste hinzufigen moéchten. Doppelklicken Sie
auf einen Beteiligten, um ihn hinzuzufligen. Sie kdnnen auch mehrere Beteiligten auswahlen und
im Band auf Beteiligte(n) hinzufiigen, um sie hinzuzufligen.
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Beteiligte auswahlen - o X
Suchfenster Einstellungen A
“ € Abbrechen Einen Beteiligten auswéhlen 2 Personalabteilung ® x G+
Mehrere Beteiligte auswahlen 2. Dag Deniz x 5
oK Beteiligte(n) o Alle Beteiligten ~ Erweiterte
hinzuftigen Z» Elias Pichler b3 v entfernen Suche
OK Beteiligtenauswahl Beteiligte auswahlen Suchfelder

In Listen suchen
== Alle
» 5 Geschaftsfithrung

43 Dok Behsrde
4o Administration
= Finanzen

% IT-Abteilung

o Deaktiviert

» = Qualitiit
» =5 Dok Organisation

b . External party

Hier nach Kontakten suchen

O, | « Filter v COF Suchkriterien ~

Name a | E-Mail | BBNF. | Handy | Telefon
Administrator

Elias Pichler epi@dokbehoerde.de

Ella Wagner ewa@dokbehoerde.de

Florian Lutz flu@dokbehoerde.de

-
= Personalabteilung

=8 Rechtsabteilung

» = Geschaftsfiihrung




Abbildung 73. Beteiligte flr eine Verteilerliste auswéahlen

Im Fenster ,Beteiligte auswahlen” kénnen Sie daruber hinaus eine erweiterte Suche vornehmen.
Klicken Sie hierzu im Band auf Erweiterte Suche. Lesen Sie mehr Uber Suchen nach Beteiligten.

Klicken Sie auf OK, um abzuschlieBen und zurtick zum Dialogfenster ,Neue Verteilerliste” zu
kehren. Wenn Sie Org.Einheiten zu lhrer Verteilerliste hinzugeflgt haben, kdénnen Sie nun
festlegen, wie die Beteiligte der Org.Einheit und eventuellen untergeordneten Org.Einheiten Teil
der Verteilerlisten sein sollen. Nutzen Sie hierzu die Menlgruppe ,Ubernehmen®.

Verteilerliste bearbeiten

Verteilerliste bearbeiten

| |
O ¥ Entfernen L L] [] Benu1.zer | -
i Il Speichem und SchlieBen == - Org Einheitsposteingang(e)
Hinzufiigen Mur die gewshlte Alle nhalt
Org.Einheit Untereinheiten anzeigen

Meu Ubernehmen Ansicht

Mame

Florian Administrator Team

Wer kann die Liste einsehen?

Alle

Marme a | Ubernehmen
.= Elias Pichler (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)
.= Ella Wagner (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)

Finanzen == Org.Einheitsposteingang(e)
Flarian Administrator Team &2, Benutzer

.
S5

=
=g

Abbildung 74. Die Meniigruppe "Ubernehmen”

Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen, um die Verteilerliste zu erstellen und abzuschlieBen.

Nach dem Erstellen einer Verteilerliste konnen Sie die Sichtbarkeit nicht mehr

HINWEIS N
andern.

Verteilerlisten bearbeiten und loschen

Sie konnen Verteilerlisten, die Sie selbst erstellt haben, bearbeiten und [6schen. Markieren Sie
hierzu die gewunschte Verteilerliste im Dialogfenster ,Verteilerlisten”“. AnschlieBend klicken Sie
entweder auf Bearbeiten oder Loschen.
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Verteilerlisten

E X Léschen IU ==

Meu Bearbeiten Inhalt
anzeigen

Meu Verteilerliste

Abbildung 75. Verteilerlisten bearbeiten und I6schen

Beim Klicken auf Loschen fordert F2 Sie auf, zu bestatigen, dass Sie die markierte Verteilerliste
[6schen mdéchten.

Beim Klicken auf Bearbeiten 6ffnet sich das Dialogfenster "Verteilerliste bearbeiten". Hier kdnnen
Sie Uber die Menipunkte Hinzufligen oder Entfernen im Band Beteiligte hinzufligen oder

entfernen.

Verteilerliste bearbeiten

Verteilerliste bearbeiten

O ¥ Entfernen [ Benutzer
- Speich d SchlieR [[] Org.Einheitsposteingang(e)
Hinzufiigen IFd Speichern und Schiiefien Nur die gewahlte Alle Inhalt
Org.Einheit Untereinheiten anzeigen
Neu Ubernehmen Ansicht
Name

Team Datenschutz

Wer kann die Liste einsehen?

Alle

Name w | Ubernehmen

=% Personalabteilung 4= Benutzer und Org.Einheitsposteingang(e)

S Ha Wagner (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)

2 Elias Pichler (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)

2 Dag Deniz (Chefberater, Personalabteilung)

Abbildung 76. Verteilerliste bearbeiten

Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen, um die Bearbeitung abzuschliel3en.
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Spalteneinstellungen in der Ergebnisliste

Sie kédnnen die Spalten jeder Suchliste anpassen. Sie kdnnen die Breite und Platzierung der Spalten
andern und Spalten hinzufliigen oder entfernen. Lesen Sie mehr dazu unten. Sie kdnnen auch lhre
angepassten Spalteneinstellungen speichern und auf anderen Suchlisten verwenden. Lesen Sie
mehr unter Ansicht in F2 einrichten.

Spalten platzieren und sortieren

Verschieben Sie eine Spalte, indem Sie ihre Uberschrift mit dem Cursor an eine neue platzieren
ziehen.

Dokumente Vorgdnge  Schriftstiicke  Anfragen

Hier nach Dokumenten suchen .
Betreff 1 Sortierdatum Von Sortierdattmsy
= AW: Budget des Berichtswesen 2. H) 10-05-2021 08:32 Ben Jung Ben Jung

Abbildung 77. Die Spalte "Sortierdatum™ wird in der Ergebnisliste verschoben

Sie passen die Breite einer Spalte an, indem Sie einen der Rander mit dem Cursor ziehen.

Die Spalten und deren Inhalte werden unter Spalten erlautert.

Die ersten vier Spalten der Ergebnisliste enthalten Symbole, die lhnen visuelle
TIPP Informationen zum entsprechenden Listenelement geben. cBrain empfiehlt, dass
Sie die Platzierung dieser Spalten nicht andern.

Sie kdnnen die Elemente in der Ergebnisliste durch Klicken auf den Namen einer Spalte sortieren.
Dadurch werden die Werte der Spalte in alphanumerischer Reihenfolge (0-9 und a-z oder 9-0 und
z-a) sortiert. Dies bedeutet zum Beispiel, dass F2 alle Betreffe in alphabetischer Reihenfolge
sortiert, wenn Sie einmal auf die Spalte "Betreff" klicken. Wenn Sie erneut auf die Spalte klicken,
wird sie in umgekehrter alphabetischer Reihenfolge sortiert. Die gleiche Sortierung gilt fir Spalten
mit Zahlenwerten. Wenn Sie beispielsweise einmal auf die Spalte "Vorgangsnummer" klicken,
sortiert F2 die Ergebnisse von altestem bis neuestem Vorgang, und umgekehrt, wenn Sie erneut
klicken.

Durch Halten der Shift-Taste und Klicken auf eine weitere Spalte kénnen Sie die Ergebnisliste noch
weiter sortieren. Dies bedeutet, dass Sie die Ergebnisliste nach "Verantwortlicher" (1) und dann
nach "Betreff" (2) sortieren kdénnen. Dadurch werden die einzelnen Betreffe unter jedem
"Verantwortlicher" in alphabetischer Reihenfolge angezeigt, wie im folgenden Beispiel gezeigt.
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¥ AW: Nachfrage Mitarbeitervorteile 25-05-2023 13:35 Anna Schneider
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Abbildung 78. Die Ergebnisliste kann nach einer oder zwei Spalten sortiert werden

Spalten in der Ergebnisliste auswahlen

Sie kénnen festlegen, welche Spalten in einer Suchliste angezeigt werden sollen. Klicken Sie mit

der rechten Maustaste auf den Namen einer der Spalten in der Ergebnisliste, und klicken Sie
daraufhin auf Spalten im Kontextmenl. Das Dialogfenster ,Spalte wahlen“ 6ffnet sich. Die im
Dialogfenster vorhandenen Spalten hangen von den installierten Modulen ab.

HINWEIS

Das Dialogfenster "Spalte wahlen" sieht je nach Ansicht der Ergebnisliste, die Sie
ausgewahlt haben (Dokumente, Vorgange, Schriftsticke oder Anfragen),
unterschiedlich aus.

Dokumente Vorgdnge Schriftstiicke  Anfragen

Hier nach Dokumenten suchen

Betreff

Entferne Spalte 'Betreff

= 3 aw: Nachfrage Mitarbeitervorteile
Spalten

i Bericht zur Europawahl 2019

Abbildung 79. Das Dialogfenster "Spalte wahlen" liber das Kontextment 6ffnen

Das untenstehende Bild zeigt einen Ausschnitt des Dialogfensters "Spalte wahlen". Lesen Sie mehr

Uber alle Spalten und deren Inhalte.

Uber das Suchfeld oben im Dialogfenster kénnen Sie nach Spaltennamen suchen. Alle verfigbaren
Spaltennamen werden standardmafig im Dialogfenster angezeigt, aber Sie kdnnen ein Hakchen in
das Kontrollkastchen Nur markierte Spalten anzeigen setzen, um nur die Spalten anzuzeigen,

die derzeit in der Ergebnisliste angezeigt werden.
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D Anfrageempfanger
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l?‘ Betreff

I:‘ Anfrage, Interne Frist

I:‘ Anfrage: Beantwortungsdatum
D Anfrageersteller

D Anfragetext
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D Anfrage: Abgeschlossen
I:‘ Anfrageausfihrender
|:| Anfragefrist

|:| Anfragetyp

|71 Sortierdatum

Abbildung 80. Das Dialogfenster "Spalte wahlen”

Sie kdnnen eine Spalte durch Setzen oder Entfernen eines Hakchens in das Kontrollkastchen neben
dem Spaltennamen hinzufligen oder deaktivieren. Die An- und Abwahl von Spalten gilt nur fur die

aktuelle Suchliste.

Wenn Sie alle Spalten versehentlich entfernen, kdnnen Sie das Dialogfenster
TIPP "Spalte wahlen" durch einen Rechtsklick auf den leeren Spaltenbalken Uber der
Ergebnisliste erneut aufrufen.
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Personliche Einstellungen beim Anmelden
zurucksetzen

Sie kénnen lhre personlichen Einstellungen Uber das Dialogfenster ,Persdnliche Einstellungen
zurucksetzen” zurlcksetzen. Dazu halten Sie die Strg-Taste beim Anmelden gedrickt. Wenn der
Rollenwahler beim Anmelden erscheint, missen Sie die Strg-Taste unmittelbar vor dem Klicken auf
Fortfahren gedrickt halten. Wenn der Rollenwahler nicht erscheint, dricken Sie die Strg-Taste
unmittelbar, bevor Sie auf Anmelden klicken. Halten Sie die Strg-Taste so lange gedrtckt, bis sich
das Dialogfenster offnet.

E Persdnliche Einstellungen zurlicksetzen? X

Méachten Sie lhre persénlichen Einstellungen zuriicksetzen? (3)

Der Hinweis erscheint, weil die 'Strg'-Taste wahrend des Starts gedriickt war.

| Ja || Mein

Abbildung 81. Persénliche Einstellungen zurticksetzen

Klicken Sie auf Ja, um lhre persdnlichen Einstellungen zuridckzusetzen. Sie kdnnen auf das
Fragezeichen im Dialogfenster klicken, um Informationen dariiber zu erhalten, welche personlichen
Einstellungen zurickgesetzt werden. Die betroffenden persdnlichen Einstellungen werden auch in
der folgenden Tabelle beschrieben.
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Typ

Generelle Einstellungen

Einstellungen im
Hauptfenster

Lokaler Speicher (Cache)

Diverse

Beschreibung

o Alle Einstellungen des Dialogfensters ,Optionen”,
ausgenommen , Abwesend” und ,In meinem Namen“.

e Position und GroRe von Fenstern.

e MenUpunkte in der Symbolleiste , Schnellzugriff”

o Persdnliche Spalteneinstellungen.

* Ob die erweiterte Suche in Listen aktiviert oder ausgeblendet
ist und die Platzierung von Vorgangslisten.

o Die fur Suchlisten ausgewahlte Anzeige (Dokumente, Vorgange,
Schriftsticke oder Anfragen).

o Favoritensuchfelder
o Einstellungen flir die Vorschau von Suchlisten.
+ Die Breite des Bereichs mit Suchlisten und Ordnern.

¢ Welche Suchlisten im Bereich mit Suchlisten und Ordnern
ausgeklappt sind.

Lokaler Speicher von:

e Dokumenten
» Beteiligten, inklusive Vorschlagen
e Vorgangen, inklusive Vorschlagen

» Bezogene Suchen im Kontextmenda.

» Breite des Bereichs mit Vorgangsordnern im Vorgangsfenster.
e Ob das Band in Fenstern minimiert ist.

* Ob ein mégliches Startvideo gezeigt werden soll.
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Konfigurationen

F2 wird gemal den Anforderungen Ilhrer Organisation konfiguriert. Folgendes kann in
Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert werden:

o Wahlen Sie aus, ob das Dokumentenschriftstiick und die angehangten HTML-Schriftstlicke im
Kompatibilitatsmodus angezeigt werden kdnnen, wenn Sie mit der rechten Maustaste in das
Schriftstlick klicken, sollte ein E-Mail-Dokument nicht korrekt angezeigt werden. Beachten Sie,
dass die Rechtschreibpriufung in diesem Modus deaktiviert ist.

o« Wahlen Sie aus, ob die Zeitzone entsprechend dem F2-Client oder dem Server festgelegt
werden soll.

o Entfernen Sie die Mdglichkeit, einen Bericht Uber geléschte Vorgange zu erstellen. Dadurch
werden auch die Einstellungsmadglichkeiten fur Berichte Uber geléschte Vorgange ausgeblendet.

o Wahlen Sie aus, ob die Einrichtungsmoglichkeiten fur die E-Mail im einfachen Zustand im
Dialogfenster ,Optionen” angezeigt werden sollen.
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