05 Dokumentenverwaltung

In diesem Abschnitt zeigen wir, wie in ISO.web zu bestehenden Objekten (z. B. Geschaftsfalle)
Dokumente erstellt oder importiert werden.

Offnen Sie zunachst den Geschéftsfall aus dem entsprechenden Ordner - in unserem Beispiel aus
dem Ordner <Zustandig> - zur weiteren Bearbeitung.
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Es werden nun im Eingabebereich die Metadaten des Geschaftsfalles angezeigt. Flr die Einbindung
von Dokumenten muss der Bereich "Inhalt" markiert sein. In der Schaltflache <Hinzufligen> sind
alle Funktionen zur Einbindung von Dokumenten abgebildet.
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1 + Hinzufiigen

4+ Hinzufiigen
Newen Geschaftsfall aus
Vorlage erstellen.

X Dokument(e) importieren
Ein oder mehrere Dokumente
fmpartieren.

I Ansicht wechseln
Wihlen Sie aus:

»* Kartchen
Tabelle

Dokument-Galerie

Dokumente importieren

Schnellfunktion, um in ISO.web ein
neues Dokument aus einer Vorlage zu
erstellen.

Optionsschaltflache mit allen fir die
Dokumentenverwaltung relevanten
Funktionen:

<+Hinzufligen>

Wie Schnellfunktion unter Punkt 1. Es
wird ein neues Dokument aus einer
Vorlage erstellt.

<Dokumente(e) importieren>
Bereits bestehende Dokumente
werden eingebunden und mit dem
Geschaftsfall verknlpft.

Sie kénnen bereits erstellte Dokumente importieren und mit einem Geschaftsfall verknupfen.

Wahlen Sie die Optionsschaltflache = und den Eintrag <Dokument(e) importieren>:
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Im folgenden Dialog wahlen Sie die einzubinden Dokumente aus und starten den Upload:



Dokument(e) importieren

Wahlen Sie die hochzuladenden Dokumente aus

Unterstiitzte Dokumente: @ D @ @ @ @ @

Grolenlimit pro Dokument: 10.0 MB

%

Datei(en) auswahlen oder hierher ziehen.

Name Grile Status Aktion
| Antrag_SV-Ethik-2021.pdf | 29.4 KB o
Abbrechen

L. 1 Datei Hochladen

Die Dokumente werden aus dem Verzeichnissystem
ausgewahlt oder per

Drag & Drop in den Uploadbereich gezogen (1). Uber die
Schaltflache <Datei

hochladen> wird der Upload gestartet. Beachten Sie auch
die maximale

DownloadgréBe von 10 MB und die unterstitzten Formate.

Dokument(e) importieren

Wahlen Sie die hochzuladenden Dokumente aus

Unterstiitzte Dokumente: @ D @ @ @ @ @ @

Grokenlimit pro Dokument: 10.0 MB

Datei(en) auswahlen oder hierher ziehen.

Name Grofle  Status Aktion

Antrag_SV-Ethik-2021.pdf ~ 29.4 KB () Aurese SV-Enae2021:

Schliefen

Mit der Schaltflache <Fenster schlieBen> wird die Aktion
abgeschlossen und
das Downloadfenster geschlossen.

Das importierte Dokument wird nun im Inhaltsbereich des Geschaftsfalles angezeigt und kann
per Klick oder Uber die Schaltfliche <Offnen> in der Dokumentenvorschau angezeigt werden.
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Der Dokument-Status <Verfigbar> bedeutet, dass das Dokument zur Bearbeitung zur Verfligung
steht.

Neues Dokument aus einer Vorlage erstellen

W3hlen Sie die Schaltflache *Hinzufgen 0 in |SO.web ein neues Dokument aus einer Vorlage zu
erstellen:
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Im Auswahlfeld "Bereich" sind die Vorlagen strukturiert.
Wahlen Sie eine Vorlage

(z. B. Standardbrief an LSR/SSR) aus, um auf Basis dieser
Vorlage das

Dokument zu erstellen. Sobald die Schaltflache
<Auswahlen>

v Feedback % Abbrechen

D Standardbrief erstellen

Empfanger Bildungsdirektion fiir Karnten x v

Stellungnahme-Schule

Begleitschreiben zum Antrag auf Schulversuch “Ethik” im Schuljahr 2020/21

Bezeichnung

Beschreibung

Kategarie Lehrplan

Nach Auswahl der Vorlage wird ein Dialogformular zur
Eingabe der Dokumentenbezeichnung und

einer Beschreibung gedffnet. Darlber hinaus kann das
Dokument kategorisiert werden.

Nach dem Speichern der Metadaten des Dokuments wird das Dokument in einer Dokument-
Vorschau angezeigt. Sie kdnnen nun das Dokument bearbeiten, indem Sie das Dokument Uber die
Schaltflache <Datei herunterladen> (1), in Inrem Verzeichnissystem zwischenspeichern, in der
entsprechenden Anwendung (z. B. MS-Word) bearbeiten und dann In der neuen Version lber die
Schaltflache <Neue Version hochladen> wieder uploaden. Der genaue Ablauf ist selbsterklarend
und im Detail bereits im Abschnitt "Dokumente importieren" (siehe oben) beschrieben.
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Version 1
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Schulversuch "Ethik" im SJ 2020/2021

Antrag auf Bewilligung des Schulversuchs Ethicim 5J 202002021

Weitere Funktionen in der Dokumentenverwaltung

Ist ein Dokument in der Dokument-Vorschau geo6ffnet, stehen Gber das Optionsfeld ~— folgende
weitere Funktionen zur Dokumentenverwaltung zur Verfiagung.

# Bearbeiten <Bearbeiten>
Zur Bearbeitung dffnen Damit konnen die Metadaten des Dokuments (z. B.
Bezeichnung, Kategorie) geandert werden. Sie erreichen

B Losenen dicco Eooltion 2uch (iber die Schnellfunktion
<) Journal # Bearbeiten

Journal anzeigen. .
“ = <Stornieren>

Das Dokument wird geldscht und landet im Papierkorb.
<Journal>

Hier wird dokumentiert, wer zu welchem Zeitpunkt
Anderungen am Dokument vorgenommen hat.
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