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1. Ubersicht Dokumentenmanagement
© 0 00O O & & (13714 4]

dokumente " t 0- g e g b Y
dokumente B B O ¥ 2 ﬂ

Neu Neug Version Aufwérs Herunterladen  Viewer Drucken  Bearbsiten  Versendenmit..  Eigenschaften

Ordner . Sichten = Suche Dokumente 15 &

Name 18 1) Version/index Stafus Grofe  Typ  Datum 17 ]
Q
o 0 Galactica Il

[-{Z) 00 Projektinfos

E4() 00 Training UK

f]-() 00 ZUM TESTEN - FOR TESTING
<) 10 Plne

E-() 100 Standard

() 200 Permissionrule

[-() 300 Kstegorie-Kombination
[l-() 400 Mit Beschreibung

-] 500 Ohne Freitext

() 65 Papierkorh

() 700 Suffiddest

E-(Z) 800 Doppette Werte in Block 3
() 100 Test

0181212

() 30 Berichts

200 Permissionrule 06.05.2008 13:43:23 Becker, Peter (conject AG?
300 Kategorie-Kombination 06.05.2008 13.43:24 Becker, Peter (conject AG
400 Mit Beschreibung 06.05.2008 13:43:25 Becker, Peter (conject AG
500 Ohne Freitext 06.05.2008 13:43:26 Becker, Peter (conject AG?
100 Standard 22.01.2008 13:41:04 Becker, Peter (conject AG?
700 Suffixtest 04.11.2008 10:03:32 Becker, Peter (conject AG
800 Doppelte Werte in Block 3 08.06.2012 15:25:33 Salentyn, Alexander (conje
&5 Papierkarb 03.11.201413:47-12 Chihab, Said (zonject)

(5]

ol o o I Y |

2 (@ceeccccas

Eomb JPG 10 16102012 134519 Miler, Sylvio (conject)

£3]

conjectPh_Anti-SPAM-Bution paf o 20 14.11.2014 132230 Chihab, Said (sonjsc)

Navigieren Sie durch die Ordnerstruktur, wie Sie dies aus Windows gewohnt sind. Mit Eerwei-
tern Sie die Ordnerstruktur und 6ffnen Unterordner, mit & schlieBen Sie Unterordner und reduzieren
die Ordnerstruktur.

Ordnerinhalte anzeigen. Die Inhalte des grau hinterlegten Ordners im Ordnerbaum, werden rechts
im Hauptfenster angezeigt.

Hauptfenster: Hier konnen Sie die Ordnerinhalte des Links in der Ordnerstruktur orange hinterleg-
ten Ordners mit einem Hakchen markieren, um diese herunterzuladen oder zu bearbeiten. Klicken
Sie auf einen Ordnernamen, um den Ordner zu 6ffnen.

Dokumente Suchen oder Uber Sichten finden.

Neue Dokumente oder Ordner anlegen.

Eine neue Version eines bestehenden Dokuments hochladen.
Eine Ebene nach oben in der Ordnerstruktur springen.

Die markierten Dokumente herunterladen. Fiir eine einzelne Datei kdnnen Sie alternativ auch ein-
fach auf den Dateinamen klicken.

Die markierten Dokumente mit dem Viewer betrachten (z.B. CAD-Dateien oder andere Formate
fur die Sie keine Software auf Ihrem Computer installiert haben).

. Dokumente oder Ordner (meist nur fiir Administratoren) bearbeiten: Kopieren, verschieben sowie
Zugriff auf die Eigenschaften und Zugriffsrechte.

. Die markierten Dokumente mit einer Nachricht oder Reproauftrag versenden.

. Auf die Eigenschaften eines Dokuments oder Ordners zugreifen (es darf nur ein Dokument oder
Ordner markiert sein). Hier kénnen Sie alte Versionen eines Dokuments herunterladen oder die
Dokumentenhistorie einsehen.

. Dokumentenliste als Excel exportieren.

. Dokumentenliste als PDF exportieren.

. Die Anzeige des Ordnerbaums und des Hauptfensters aktualisieren, z.B. nach einen Upload.

. Fensterbreite anpassen. Ihre Einstellung wird gespeichert und beim nachsten Login aufgerufen.
. Die Dokumentenliste bzw. Ordnerinhalte im Hauptfenster nach den Spaltenkdpfen sortieren.

. Spaltenbreite anpassen. Ihre Einstellung wird gespeichert und beim nachsten Login aufgerufen.
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2. Dokumente herunterladen

Um Dokumente aus der Ordnerstruktur herunterladen zu kénnen, benétigen Sie Zugriffsrechte auf die
Ordner in denen die Dokumente abgelegt sind und zusatzlich Zugriffsrechte auf die Dokumente selbst.
Wenn Sie auf bestimmte Ordner und/oder Dokumente nicht zugreifen kénnen, dann wenden Sie sich bitte
an die Projektraumadministration oder das conject Support Team.

Einzelne Dokumente herunterladen - Single-Download

1. Gehen Sie in die Anwendung "Dokumentenmanagement".

2. Navigieren Sie links im Verzeichnisbaum zu dem Ordner, in dem sich das Dokument befindet und
klicken Sie diesen an.

Hinweis: Wenn Ihnen der Ablageort des Dokuments in der Ordnerstruktur nicht bekannt ist, kdn-
nen Sie Dokumente alternativ auch Uber die Suche oder Sichten finden.

3. Markieren Sie das Dokument und klicken Sie auf "Herunterladen" oder klicken Sie einfach auf den
Dokumentennamen.

Wabhlen Sie im nachsten Fenster, ob Sie das Dokument dauerhaft auf IThrem Computer "speichern”
oder zundchst nur temporar "6ffnen" wollen und bestétigen Sie mit "OK". Klicken Sie auf "Offnen",
wird die Datei automatisch mit der entsprechenden Software, z.B. MS Word oder Acrobrat Reader
geoffnet, wenn diese auf Threm Computer installiert ist.

Starf] 1

N Kommunikaton 8] Pane | [5)  Dokimente
dokumente B- % = o+ o @' Va & -

Neu Neue Version Aufwérts Herunterladen Viewer Drucken Bearbeiten Wersenden mit.. Eigenschaften
Ordner Sichten Suche Dokumente
Name Offnen von Coordination meeting no. 2.doc

& Coordination mestin
T Sie machten folgende Datei affnen:

‘Suche

= nj 0 Galactica Il

i) 00 Projektinfos

() 00 Training UK

]--ﬂ 00 ZUM TESTEN - FOR TESTING
1) 10 Pléine

7-() 100 Test

7 191212

() 30 Berichte

4] 40 Meeting Minutes

1) 90 Bildspeicherung Webcam () Datei speichem
() 99 Batch copy test
f1-(J 99 Dataroom FEir Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfihren
(] 99 Papierkorb
() Archiv

i) Ausschreibung
1) Folder fur peter | 0K | l Abbrechen ]

w

EEEEEEEES

Coordination meetin| Coordinati ting no. 2.0

Coordination meetin| Vom Typ: Microsoft Word 97 - 2003 Document (61,0 KB)
Bauherrenbesprech Von: https://ng.conject.com

Coordination mestin

Bauherrenbesprecl

& Designer meeting n
Designer meeting n o Offnen mit | Microsoft Word (Standard)

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

OEEEEEEEEOE

Mehrere Dokumente herunterladen - Multi-Download

Hinweis: Fir diese Funktionalitat bendtigen Sie Java von Oracle. Weitere Informationen finden Sie
im Tutorial Systemkonfiguration.

1. Gehen Sie in die Anwendung "Dokumentenmanagement".

2. Navigieren Sie links im Verzeichnisbaum zu dem Ordner, in dem sich das Dokument befindet.
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Hinweis: Wenn Ihnen der Ablageort des Dokuments in der Ordnerstruktur nicht bekannt ist, kdn-
nen Sie Dokumente alternativ auch (ber die Suche oder Sichten finden.

Markieren Sie die Dokumente, die Sie herunterladen mochten.
Klicken Sie auf die Schaltflache "Herunterladen".

Wenn eine Sicherheitsmeldung angezeigt wird bestdtigen Sie das Sicherheitszertifikat auf jeden Fall
mit "Ja" oder "Immer". Wenn Sie bei der Sicherheitsabfrage "Nein" wahlen, wird der Vorgang ab-
gebrochen, da das Java-Applet nicht geladen werden kann.

Aktivieren Sie die Checkbox im folgenden Fenster, wenn Sie die Dateien mit Ordnerstruktur herunter
laden mdchten.

Klicken Sie auf "OK".
Wihlen Sie den Ablageort auf Ihrem PC und klicken Sie auf "Offnen".
SchlieBen Sie nach Beendigung des Downloads das Bestatigungsfenster mit "OK".

arf] 1

R\ e @ Kommunkaton [ B Dokumente
dokumente 3] °|i| gr & Z- 7

Neu Meue Version  Aufwérs  Herunterladen Viewer Drucken Bearbeiten Versenden mit... Eigenschaften

Dokumente
MName £| Version/index Status Grofe Typ Datum S
|5uche | Q o
58 DM Definitions. 14.05.2008 15:17:46
Enj 0 Galactica Il

Testdaten 11.12.2013 13:39:21
El-{Z) 00 Projektinfos o

Template 23.04.201413:55:31
D 58 DM Defintions. Planschiissel Galactica I_0280506.xls I-;;J 1.0 456 KB xls 06.05.2008 16:00:44
() Template

Netviewer_Meet.zip 1.0 8424 KB zip 20.07.2012 10:42:51
) Testdaten

24042013 10:41:24
- 00 Training UK Herunterladen 18.10.2013 09:59:42
() 00 ZUM TESTEN - FOR TESTING

7-() 10 Pline = Um mit dem Herunterladen der 2 Dateien (insgesamt 85 3 KB)
zu beginnen, bestatigen Sie mit "OK" und wahlen im nachsten 21.01.2014 15:44:37
a Dialogfenster den Zielordner aus. 06.05.2014 17:00:37

Mit Ordnerstruktur l 3% 2o ] l T ] 06.05.2014 17:00:38
Download ohne Markups

= e e

18.10.2013 09:59:43

-] 100 Test
) 19.12.12
i) 30 Berichte
) 40 Mesting Minutes
]qj 90 Bildspeicherung Webcam
1)) 99 Batch copy test
-] 99 Dataroom

06.05.2014 17:00:38
() Ditte.paf 1.0 06.05.2014 17:00:39
[} test1 pdf 10 06.05.2014 17:00:39

L:\f tests.pdf 10 05.05.2014 17:00:40

o e e

3.Alte Versionen von Dokumenten herunterladen

Wenn Sie in conjectPM ein Dokument aktualisieren und somit eine neue Version anlegen, wird das Doku-
ment nicht Gberschrieben. Die alte Version des Dokuments bleibt erhalten und "rlickt lediglich in den
Hintergrund". Somit kénnen Sie alte Versionen jederzeit herunterladen:

1. Gehen Sie in die Anwendung "Dokumente" und navigieren Sie in der Ordnerstruktur zu dem Doku-
ment auf das Sie zugreifen mdchten.

Ob ein Dokument iber mehrere Versionen verfiigt, sehen Sie an der Spalte "Ver.". 3.0 bedeutet z.B.
dass es 3 Versionen gibt, eine aktuelle und 2 alte Versionen.

Markieren Sie das Dokument im Hauptfenster.
Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf "Eigenschaften".
Gehen Sie zum Registerblatt "Dateien". Hier finden Sie eine Liste aller Versionen.

In den Spalten "Erstellt am/Letzte Anderung am" und "Editor" kdnnen Sie sehen, wann und von
wem die Versionen erstellt wurden.

Markieren Sie die gewlinschte Version, die Sie herunterladen mdchten.

Klicken Sie auf die Schaltflache "Herunterladen".
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[Star] 1
% ) Hewes @ Kommunkaton  [=[ Plne | [5) Dokumenis | =i o
dokumente N 2] E3} & - & 7 g o‘\

Neu Neue Version Aufwarts  Herunterladen Viewer Drucken Bearbeiten Versenden mit Eigenschaften

Ordner Sichten Suche
Name 5] Status ~ Grole  Typ Datum

‘Sucne
& Coordination meeting no.1.doc 57 KB 14.11.2008 15:44:01

E--ﬂj 0 Galactica I Jour Fix.doc ) 57 KB 05.02.2008 1:17:35
(] 00 Projektinfos
1) 00 Training UK
| uj 00 ZUM TESTEN - FOR TESTING

[ Coordination mesting no. 2. doc 61 KB 21.04.2009 14:29:53
B

[E

@) 10 Pléne

[E

[E

e

‘Coordination meeting no. 3.doc.doc L 81 KB 21.04.2009 14:30:12
Coordination meeting no. 4.doc L 60 KB 21.04.2009 14:45:35
Bauherrenbesprechnung Mr. 1_091116.da . 58 KB 16.11.2009 09:41:19
Bauherrenbesprechnung Nr. 2_091116.do L 58 KB 16.11.2009 09:45:04
& Designer meeting no 1.doc . 60 KB 15.08.2011 17:06:48
Designer meeting no 2.docx . 31 KB 16.07.2012 11:02:14

7-(C) 100 Test

() 19.12.12

1) 30 Berichte

) 40 Mesting Minutes

[]--nj ‘90 Bildspeicherung Webcam
@) 99 Batch copy test
@) 99 Dataroom
M) 99 Papierkorb
[E

[E

[E

"-I:IHHHHHQHHH
EEEEEEEEE

Algemein \D3EieR| Sicherhe o Senachrichtigungen | Historie | Anhinge = Empfanger

1) Neue Version hochiaden 4 , Herunterladen Download ohne Markups [ Viewer Vergleichen Loschen Versionieren Zertificat ansehen

[@  Versior Versionsbeschreibung Gral Erstellt am / Letzte Ande: Editor Abgelegt Indexierung POF
[§ 20  TestMigration E7TKB 15.06.2010 16:07:10  Becker, Peter

[E 20  Created by conject webdav service. 5TKB 29.05.2009 09:56:21  Becker, Peter -

[3 10 Created by conject webdav service. 0 KB 29.05.2009 08:56:20  Becker, Pster Beschadigte Datel -

1) Archiv
-] Ausschreibung
(] Folder fir peter

4.Dokumente ablegen / hochladen und verteilen

Mit conjectPM kdnnen Sie Dokumente hochladen und gleichzeitig an Projektteilnehmer (sowohl an Teil-
nehmer im Projektraum als auch an Externe, die keinen Zugriff auf den Projektraum haben) per Nachricht
verteilen.

Ein einzelnes Dokument ablegen / hochladen und verteilen - Single Upload

Gehen Sie in die Anwendung "Dokumente”.

Navigieren Sie links im Ordnerbaum zu dem Zielordner, in dem Sie ein Dokument einstellen méchten
und klicken Sie diesen an.

Klicken Sie auf die Schaltflache "Neu" und wahlen Sie die Option "Dokument".

Das folgende Upload-Fenster hat 2 Abschnitte: Der obere "Dokument", um ein Dokument auszuwah-
len und der untere "Nachricht", um Ihr Dokument mit der Nachrichten-Option (siehe weiter un-
ten) zu verteilen.

Wihlen Sie mit "Durchsuchen" die Datei auf Ihrem Computer aus und klicken Sie auf "Offnen".

Der "Name" des Dokumentes wird automatisch von der Datei ibernommen. Sie kdnnen diesen aber
ggf. auch d@ndern. Achten Sie bei der Benennung Ihrer Dokumente auf die flir das Projekt giiltige
Namenskonvention.

n Hinweis: Wenn im Projektraum bereits ein Dokument mit dem gleichen Dateinamen in diesem
Ordner existiert, wird von diesem eine neue Version angelegt. Wenn Sie auf "Hochladen" kli-
cken wird Thnen ein entsprechender Hinweis angezeigt. Wenn Sie eine neue Version erzeugen,
wird die Beschreibung (Punkt 7) als Versionsbeschreibung verwendet.

6|Seite
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Geben Sie ggf. eine "Beschreibung" fiir das Dokument an. Dieses Feld wird in die Suche einbezogen.

Legen Sie die "Pflichtkategorien" fest, sofern diese im Projekt definiert wurden.

Geben Sie unter "Allgemeine Einstellungen" ggf. weitere Kategorien und Schlagworte fiir die Su-

che an.

. Unter "Sicherheit" sehen Sie welche Gruppen Zugriffsrechte auf Ihr Dokument erhalten. Die Zugriffs-
rechte sind voreingestellt und missen i.d.R. nicht mehr angepasst werden.

. Klicken Sie auf "Hochladen", um das Dokument ohne eine Benachrichtigung an Projektteilnehmer

abzulegen.

Hinweis zur Sicherheit (Schritt 10): Wenn weitere Gruppen auf Ihr Dokument Zugriff bené-
tigen, senden Sie diesen einfach eine Nachricht (siehe nachsten Abschnitt "Nachrichten-Op-

tion"). Uber den Anhang der Nachricht kdnnen diese Gruppen dann auf das Dokument zugreifen
und es herunterladen. Uber die Ordnerstruktur kann dies nicht erfolgen, da hier i.d.R. kein Zugriff
auf den Ablageordner besteht, wenn die Gruppen nicht automatisch auf die Dokumente berechtigt

werden.

[Starf]

0 Galactica Il ~

dokumente

Ordner  Sichten | Suche I M, Mehrere Dokumente

ﬁ Neues

[Suche

|

E-J 0 Galacticall
B1-<C) 00 Projektinfos
) 99 DM Definttions
Q Template
B2 Testdsten
1) 00 Training UK
7-(J 00ZUM TESTEN - FOR TESTING
i) 10 Plane
() 100 Test
1) 19.12.12
() 20 Berichte
H-(2) 40 Mesting Minutes
]--lj 80 Bilds peic herung Webc am
() 9 Batch copy test
() 29 Datarcom
1) 9 Papierkorb
1) Archiv
H-() Ausschreibung
() Folder fiir peter

. Kommunikation

{
{
{

1

1=} Pane

B  Dokument

[ ordner

@ Web Link

o

2 e X2 v 32 v Jve e v e Bl o g

Ten|
Plar|
Net)
[ test
DOl
hitp
Tes
fa we
[ test
£ o
[+ Ditts
[ test

col

Dokument hochladen o

Datel wahlen' | Datei auswihlen | Keine ausgewshtt

0

Name:
Menrere Dateien auswahlen
Dateierstelenals: (3 Neue Version () Never Arbeitsstand

S —]

02 Verfasser |

¥ Aligemeine Einstellungen o

% Sicherheit

[ test
E-\@; feai [ Nachricht
(it Kein Telnehmer wird Uber dieses Dokument benac hrichtigt

[ Abbrechen ]

o

i Hochladen

Datum &
14.05.2008 15:17:46
11.12.2013 13:39:21
23.04.2014 13:55:31
06.05.2008 16:00:44
20.07.201210:42:51 '
24.04.2013 10:41:24
18.10.2013 09:59:42
18.10.2013 09:58:43
21.01.2014 15:44:37 '
06.05.2014 17:00:37
06.05.2014 17:00:38
06.05.2014 17:00:38
06.05.2014 17:00:3%
06.05.2014 17:00:3%
06.05.2014 17:00:40
06.05.2014 17:00:40
06.05.2014 17:00:41
19.09.2014 11:58:05
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Mehrere Dokumente ablegen / hochladen und verteilen - Multi Upload

n Hinweis: Fiir diese Funktionalitat bendtigen Sie Java Oracle. Lesen Sie dazu im Tutorial Sys-
temkonfiguration.

Der Multi Upload funktioniert grundsétzlich wie der Single-Upload mit folgenden Anderungen:

B B m & o @ s o A

arts  Herunterladen “iewer Drucken Bearbeiten ersenden mit... Eigenschaften

F Dokument

|L1i Mehrere Dokumente

D Ordner
nitions 14.05.2008 15:17:46
@ web Link 11,12 9013 13:39:21

i ) @ https//ng.conject.com/ng/oms/startFileAndDistribute.do?multilpload=trueBversionExistingDoc=false&taHit=uploadFiles

Template M4 13551
Planschiis| Dokumente hochladen OB 16:00:44

IEI i Status Grike  Typ Datum

Metviswer + - N2 10425
[:ﬂ test0D1.pd Dateien wilen: M310:41:24
Motizen.docx
DOPEROH 113 09:55:42
hitp.docx 13 0955943

Testdatei 1w . w14 15:44:37

00RO OODoEoE-

@
o 2 2 4 D () ©

Klicken Sie im Schritt 3 auf die Schaltflache "Neu" dann auf die Option "Mehrere Dokumente".

Wihlen Sie mit dem Plus ¥ die Dateien auf Ihrem Computer aus.

Anstatt dem blauen Plus kénnen Sie Ihre Dokumente auch per "Drag & Drop" dem Auswahlfenster
hinzufiigen. Markieren Sie hierzu die Dateien auf Ihrem Computer, ziehen Sie diese bei gedriickter
linker Maustaste lber das Auswahlfenster und lassen Sie die Maustaste hier los. Alternativ kénnen Sie
mehrere Dokumente Uber die Webordner-Funktionalitdt in den Projektraum einstellen.

Markieren Sie die gewiinschten Dateien und bestétigen Sie Ihre Auswahl mit "Offnen".

Die Dateien werden nun im Upload-Fenster aufgelistet. Der "Name" der Dokumente wird von den
Dateien Gibernommen. Achten Sie bei der Benennung Ihrer Dokumente auf die fiir das Projekt giiltige
Namenskonvention. Wenn Sie ein Dokument umbenennen mdchten, missen Sie dies zuvor auf
Ihrem Computer oder nach dem Hochladen im Projektraum machen.

Geben Sie ggf. eine "Beschreibung" fiir die Dokumente an. Diese wird fir alle Dokumente verwendet.

Fahren Sie ab hier mit Schritt 8. des Single Uploads fort. Nutzen Sie die Nachrichten-Option (siehe
oben), um Ihre Dokumente per Nachricht zu versenden.

Klicken Sie auf "Hochladen", um die Dokumente abzulegen.
n Hinweis: Wenn im Projektraum in diesem Ordner bereits Dokumente mit dem gleichen Namen
wie Thre ausgewahlten Dateien existieren, wird von diesen eine neue Version angelegt. Wenn Sie

auf "Hochladen" klicken wird Ihnen ein entsprechender Hinweis angezeigt. Wenn Sie neue Versi-
onen erzeugen, wird die Beschreibung (siehe Schritt 5) als Versionsbeschreibung verwendet.

Sollten Sie die Datei nach dem Upload nicht direkt sehen, klicken Sie rechts auf "Aktualisieren".

n Hinweis: Wenn weitere Gruppen auf Ihr Dokument Zugriff benétigen, senden Sie diesen einfach
eine Nachricht (siehe nachsten Abschnitt "Nachrichten-Option"). Uber den Anhang der Nachricht
kénnen diese Gruppen dann auf das Dokument zugreifen und es herunterladen. Uber die Ord-
nerstruktur kann dies nicht erfolgen, da hier i.d.R. kein Zugriff auf den Ablageordner besteht,

wenn die Gruppen nicht automatisch auf die Dokumente berechtigt werden.
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Nachrichten-Option - Dokumente per Nachricht verteilen
Mit der "Nachricht-Option" kdénnen Sie das Dokument beim Hochladen gleichzeitig an eine Nachricht
h@ngen und zur Information an Projektteilnehmer verteilen.

Alle Empfanger der Nachricht kénnen unabhangig von den Rechteeinstellungen des Ordners auf das Do-
kument zugreifen. Alternativ kann man auf das Dokument auch tber die Suche oder die Sichten zugrei-
fen.

@ Nachricht €

\orlage: | Standard-Nac hric ht e

o s X @)

|

Antwort erwartet bis: | |D Dieser Vorgang  Prioritat: () Niedrig @)

Ex)
Betreff: Ij

ist vertraulich () Mermal (_) Hoch

B 7 U ="k~ A~HA-~

Schriftgrofie -
Es wurde ein neues Dokument an Sie gesendet. Sie finden es im
Anhang.

Mit freundlichen Grifen
Said Chihab
conject AG

(5]

[Abbrechen ] [urgstENEN

1. Setzen Sie das Hakchen bei "Nachricht", um die Nachrichten-Option zu aktivieren.

2. Wahlen Sie mit einem Klick auf die Schaltflachen "An" und "Cc" die Empfanger aus oder tragen Sie
eine E-Mail Adresse ein, um Teilnehmer zu erreichen, die keinen Zugriff auf den Projektraum haben.
Weitere Informationen zum Versenden von Nachrichten finden Sie auch im 7utoria/ Kommuni-
kation.

Wenn Sie bereits eine persénliche Nachrichtenvorlage erstellt haben, kdnnen Sie diese lber das
Drop-down-Meni "Vorlage" auswahlen

Hinweis: Die Nachrichten-Option ist automatisch aktiv, wenn Empfanger liber die Ordnereinstel-
lungen voreingestellt wurden. Die Empfanger sind dann bereits unter "An" eingetragen,
kénnen aber noch angepasst werden. Wenn Sie keine Nachricht versenden mdchten, entfernen Sie
das Hakchen bei "Nachricht".

Geben Sie einen "Betreff" und Ihre "Nachricht" ein oder verwenden Sie den Standardnachrichten-
text.

Klicken Sie auf "Hochladen", um Ihr Dokument zu speichern und Ihre Nachricht zu versenden. Ihre
Nachricht wird in der Anwendung "Kommunikation" abgelegt.

Alle Empfanger erhalten eine Benachrichtigung an Ihre E-Mail-Adresse. Uber die dort enthaltenen Down-
load-Links kdnnen Sie das Dokument direkt herunterladen oder in das Projekt zu der Nachricht springen.
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5.Versionen von Dokumenten anlegen

conjectPM verfiigt (iber ein integriertes Versionsmanagement (Siehe Punkt 3). Beim Erstellen einer neuen
Version wird diese automatisch (iber das bestehende Dokument gelegt. Es wird also kein neues Dokument
erstellt oder die alte Version Uberschrieben. Alle d@lteren Versionen bleiben im Hintergrund erhalten und
kdnnen jederzeit heruntergeladen werden.

1. Gehen Sie in die Anwendung "Dokumentenmanagement”.

2. Navigieren Sie links im Verzeichnisbaum zu dem Zielordner, in dem sich das Dokument befindet
und klicken Sie diesen an.

Markieren Sie das Dokument.
Klicken auf die Schaltflaiche "Neue Version".

Das Hochladen funktioniert analog zum Ablegen von Dokumenten. Davon abweichend werden
Name, Kategorien und Schlagworte von dem bestehenden Dokument (ibernommen und miissen
somit nicht angegeben werden.

Benutzen Sie auch hier die Nachrichten-Option, um gleichzeitig Projektteilnehmer (ber den neuen
Stand des Dokumentes zu informieren.

Speichern Sie die neue Version mit "Hochladen".

n Hinweis: Alternativ kbnnen Sie mit den Funktionen "Single Upload" oder "Multi Upload"
ein oder gleichzeitig mehrere Dokumente in einem Ordner aktualisieren.

Wichtig: Achten Sie dabei darauf, dass die Datei(en) auf Ihrem Computer exakt denselben
Namen (inklusive der Dateiendung/Suffix) besitzen, wie die entsprechenden Doku-
mente im Projektraum, die Sie aktualisieren mdchten. Ansonsten werden neue Dokumente er-
stellt. Wenn die Namen Ubereinstimmen erhalten Sie einen Hinweis und kénnen mit "Neue
Version erstellen" die neuen Stédnde hochladen oder den "Gesamten Upload abbrechen".

[Starf] 1
)\ Neves @ Kommunkaton  Ju] Pianc | 51 Dokiiente | ={= Workfiows
dokumente

Ordner | Sichten | Suche Bauherrenbesprechung Nr. 1-020115.doc
Bauherrenbesprechung Nr. 1-090115.pdf

Rechtematrix_Bad Aussed

(D 500 Mo Frestext block LR ST existieren bereits in diesem Ordner.
Qesries Michten Sie eine neue Version dieser Dokumente erstellen?
) ZZZ_ERROR
‘) ZZZ_Rules .
i Gesamten Upload abbrechen Neue Version erstellen
) 00T UK .
O o2Treinng https://ng.conject.com/ng/om

2} ﬂj D0 ZUM TESTEN - FOR TESTING
7 10 Plane

) 100Test Neue Version von "Import Planart..csv" hochladen
7o) 18.12.12

7 30 Berichte
-] 40 Meeting Minutes Datei wihlen: I Datei ‘ Keine susgewshtt
7 90 Bidspeicherung Webcam

i) 98 Batch copy test
.- 98 Dataroom Datei erstellen als: g Meus Version ~, Meuer Arbeitsstand

Mame: + Import Planart. .csv

7] 93 Papierkorb Beschreibung: |

5.0 Archiv Gillig bis m
G [_I Nachricht

Kein Teilnehmer wird {iber dieses Dokument benac hric htigt

7
[ Abbrechen ] [zt ENEY]
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6. Dokumente online bearbeiten

conject

Funktion Online bearbeiten konnen Sie editierbare Dateiformate, wie beispielsweise .docx oder .xlsx,
online im Projektraum bearbeiten ohne diese vorher auf Threm Computer abzuspeichern. Nach Abschluss
der Bearbeitung wird automatisch eine neue Version des Dokumentes im Projektraum angelegt.

Hinweis: Fir diese Funktionalitat bendtigen Sie Java von Oracle. Weitere Informationen finden Sie
im Tutorial Systemkonfiguration. AuBerdem ist Online Bearbeiten ist nur moglich, wenn Sie die
entsprechende Software zum editieren des Dateiformates (z.B. MS Excel fiir Dateien oder Acrobat
Creator fiir PDF-Dateien) auf Ihren Computer installiert ist. Wahrend der Bearbeitung ist das Doku-
ment gesperrt, so dass keine neue Version von einem anderen Projekteilnehmer angelegt werden
kann.

Gehen Sie in die Anwendung "Dokumentenmanagement".

Navigieren Sie links im Verzeichnisbaum zu dem Ordner, in dem sich das Dokument befindet und
klicken Sie diesen an.

Markieren Sie das gewlinschte Dokument.

Klicken Sie auf die Schaltflache "Bearbeiten".

Wahlen Sie die Option "Online bearbeiten".

dokumente o

Ordner

Sichten = Suche

|SL:I‘5

E
b
E
E
B
E
E
E
e
E

B} 0Galactica Il

El-() 00 Projektinfos
) 99 DM Definitions
ﬂj Template
B--() Testdaten

1) 100 Standard_Deletion testing

£--(Z) 100 Standard_Drawing delivery list

7.-(_) 100 Standard_Permissions change

7] 100 Standard_Permissions testing

7--(Z) 100 Standard_Plot order testing

7--) 100 Standard_Revsions with several revision
7--() 100 Standard_Templates for communication
7)) 100 Standard_\iewer testing

) ﬂ 200 Permission rule testing

7--(_) 300 Category combination

B-

Meu

Dokumente

JEHEEAARNC DR EE

B w

ik

Name

Thermodesinfektionsgesc hirrspuler png
GH-08-MECH-SE-RC-SB-01-C-Adwg
FSBali_Jimbaran_Gate jpg
101_1_are_b1_bw_gru_xx_a2_Test-Ron ()
028 MOV
028.MOV

& Mex Abschied pdf
Username_fax_reply.pdf
test.doc pkes?

= Re test rfg pdf
‘Competitive Dialogue - Evaluation Report.

&

Import Planart..csv
& 100_1_arc_b1_bw_gru_xx_a2_Test-Ron

Admin-Schulung CONJECT_140409.pptx
~8\fia Webdav bearbeiten. xlsx

)

2 /@ ¢

X

Neue Version Aufwarts  Herunterladen Wiewer Drucken

Wersion/ind

1.0
1.0
1.0
1.0
1.0
1.0
1.0
1.0
1.0
1.0
E 40

1.0

&
a

Sperren / Entsperren

Kopieren

ﬂ? Verschieben

g

»
»

Lischen

Online bearbeiten o
Allgemein

Rethte hinzufiigen
Rechte entfernen

Benac hric htigungen
Ordnerinhal-Allgemein

Ordnerinhat-Sic herheit

Ordnerinhalt-Benac hric htigungen

haften

Datum

12.04.2011 14:5%:51
30.05.2011 12:17:40
17.06.2011 10:05:05
23.01.2012 17:49:43
06022012 11:44:48
06.02.2012 11:57:24
15.06.2012 12:22:51
26.06.2012 15:34:45
05.07.2012 09:11:54
11.04.2013 17:43:33
16.04.2013 15:58:13

03.02.2014 12:48:38

3.0
1.0
1.0

B3KB  pdf
1.366 KB pptx
OKB

xlsx

26.02.2014 10:14:57
09.04.2014 10:30:35
24.07.2014 16:34:08

Warten Sie bis sich die Anwendung 6ffnet. Gleichzeit 6ffnet sich ein Hinweisfenster, lassen Sie
dies unbedingt gedffnet und schlieBen Sie es nicht.

Bearbeiten Sie das Dokument in der Anwendung.

Speichern Sie das bearbeitete Dokument in der Anwendung und schlieBen Sie die Anwendung.

Klicken Sie im Hinweisfenster auf "Anderungen iibernehmen".
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| https://ng.conjectcom/ng/oms/onlinekdit.do?taHit=onlinekditFile

Ef Online bearbeiten:
101_1_arc_b1_bw_gru_xx_a2_Test-Ron-2_bb_p --v-
freigegeben mit Kommentar --- z - abgelehnt.pdf

1. Bearbeiten Sie das Dokument und speichem Sie es in der Anwendung
2. Klicken Sie "Anderungen ibernehmen”, um die Datei in pm.

abzuspeichern. o

| % acbrechen | | [ Anderungen ibemehmen |

7.Dokumente nachtraglich verteilen / versenden

Sie kdnnen Dokumente sowohl beim Einstellen aber auch jederzeit per Nachricht verteilen:
1. Markieren Sie hierzu die gewlinschten Dokumente

2. Klicken Sie auf die Schaltflache "Versenden mit ...".

3. Wahlen Sie die Option "Nachricht".

Die ausgewahlten Nachrichten werden nun direkt an eine neue Nachricht gehangt. Weitere Informationen
zum Versenden von Nachrichten finden Sie im 7uforial Kommunikation.

B- B ] b g~ & 72 g

Neu Meue VWersion Aufwarts Herunterladen \iewer Drucken Bearbeiten

Dokumente T Reproaufirag
MName 2 & S wetlUS

Planmanagement Dateien

BO1_CHP_DD_YDD_ALA_D18_DDD1_D01_A_MN_FAF_chihab. pdf

Planschlisselxlsx

WRM_Testprojekt Said.csv

WRM_Testprojekt Said xlsx

Wie das Versenden von Dokumenten funktioniert, kdnnen Sie sich auch in un-
serem Video Tutorial ansehen.

8.Suche nach Dokumenten im Projektraum

Mit der conjectPM Suche kdnnen Sie je nach gewahlter Suchoption digital erstellte und eingescannte
Dokumente, Ordner, Nachrichten oder auch Pldane im Projektraum finden. Es wird hierbei zwischen
der projektinternen und der globalen (liber alle Ihre Projekte) Suche unterschieden.

Zusatzlich zur Suche kdnnen Sie Dokumente auch (ber Sichten finden.

Projektinterne Suche
Wenn Sie in einem bestimmten Projekt nach einem Dokumentennamen, einem Dokumenteninhalt,

Ordnern oder abgelegten Nachrichten suchen, dann verwenden Sie bitte unsere projektinterne
Volltextsuche:
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Gehen Sie in das entsprechende Projekt.
Gehen Sie in die Anwendung "Dokumente".

Geben Sie in das Suchfeld in der oberen linken Ecke den Suchbegriff ein. Alternativ kdnnen Sie auch
auf dem Registerblatt "Suche" den Suchbegriff eingeben.

Driicken Sie "Enter" oder klicken Sie auf die "Lupe" P , um die Suche zu starten. Die Verwendung
von Platzhaltern wie z.B. * ist nicht erlaubt.

Grenzen Sie unter "Zeitraum" Ihr Suchergebnis zeitlich ein.

Klicken Sie auf den angezeigten Pfad bei einem gefundenen Dokument, um direkt zu seinem Ablage-
ordner zu gelangen.

Die "Relevanz" gibt die Genauigkeit der Suchergebnisse an. Ein Suchbegriff im Dokumentennamen
oder den Metadaten (Beschreibung, Kategorien und Schlagworte) hat dabei eine hohere Relevanz als
ein Suchbegriff im Inhalt des Dokumentes. Mehrfachnennungen im Inhalt erhohen die Relevanz.

Unter "Erweitert" haben Sie die Mdglichkeit liber erweiterte Suchkriterien Ihre Suche zu verfeinern
und nach konkreten Dokumenten- oder Ordnernamen zu suchen. Die erweiterte Suche ist keine
Volltextsuche und sucht nur in Dokumenten- oder Ordnernamen.

Suche im gesamten Projekt.

Hinweis: Klicken Sie auf das Informationssymbol @, um weitere Informationen zur Suche zu er-
halten oder verwenden Sie folgenden Link: https://ng.conject.com/ng/cms/Search.jsp

2 Said Chihab

EETE L B 3\ e ® comunicton  Jaf pane | [ Dokimente | =3 Vorkows a8 I 2 203 [sbmeiden

dokumen
Neu Neue Version Aufwars Herunterladen  Viewer  Drucken  Bearbeen  Versendenmi.  Eigenschafien
Suchergebnis

Name Versio Grale  Typ Datum Von Relevanz
Einfach | Enveitert o [T ¢ 10 Plane 44412014 13:15:31  Mller, Sylvio (conject) I o -

0 Galactica /Archiv/0 Galactica Wdocuments and drawings

s 4 WY E  REneue Plane.pdf 10 S6KB pdf  07.10.201309:08:40 Weyland, Mario (conject) NI
RE: neue Pline Von: Ifeacho, Karyn (conject) Gesendet: 31.03.2010 11:18 An: zz -
Durchsucht Ordner, Dokumente und abgelegete Nachrichtzn Administration BetreTr. neue Plane Von: Bessier, Eke (conjsct) An: 2z - Administration, .

(gesamter Inhatt und Eigenschatten) 0 Galactica testitest

o 7 50 Plane & Planiisten o 21.02.2014 15:01:12 Becker, Peter (conject AG®) i
Zeitraum:

0 Galactica /Struktur Asset- & Property-Management

Gesamt
g el B Histo Plane_101027_1_0.csv 10 446KB csv 26.04.2012 11:20:37 MOller, Sylvio (conject) WU
Letate 7 Tage Peter pdf 45598 100_S_arc_b1_bw_gru_xx_a1_Sichtbarkeit Pléine_aa_v.pdf Sichtbarkeit Plne aa v - freigegeben mit Kommentar Nov 24,

© Letzte 30 Tage g 2009 9:03:59 AW Created revision number Becker, Peter (conject*) pdf .

© Von I Bis : 0 Galactica IVArchiv/0 Galactica /documents and drawings

] Histo Plane_101027_2_0.csv 10  449KB csv 26.04.2012 11:20:38  MUller, Sylvio (conject) W
Peter pdf 45598 100_5_arc_b1_bw_gru_c_a'1_Sichtbarkeit Plane_aa_v.pdf Sichtbarkeit Plane aa v - freigegeben mit Kommentar Nov 24,
2009 9:03:59 AW Created revision number Becker, Peter (conject*) pdf .
0 Galactica WArchiv/0 Galactica Wdocuments and drawings
AW neue Plane.himl 10 6KB  himl  26.04.201209:33:00 Maller, Sylvio (conject) ~ Wumm
0 Galactica Il i . Peter (conject AG)
Neue Plane.html 10 6KB  html  26.04.201209:33:02 Maller, Sylio (conject) W
0 Galactica WArchiv/0 Galactica Wcommunication/Becker, Peter (conject AG)
neue Plane(1)htmi 10 11KB  himl  26.04.201209:33:13 Maller, Sylvio (conject) ~ Hmm
0 Galactica Il i , Karyn (conject)

Projektsuche

Wenn Sie im gesamten Projekt nach Inhalten in der Kommunikation, Pldne, Dokumente oder Work-
flows suchen dann verwenden Sie bitte unsere neue Projektsuche.

@&
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Pline o
o Alle
Kommunikation
°|i| o t' N oc‘?} ¥ o * Plane

Dokumente

Workflows
799 Ergebnisse Ergebnisse 1- 10

@] AW neue Plane.html

Miller, Sylvio (conject)

0 Galactica WArchiv/0 Galactica IWcemmunicatien/Becker, Peter (conject AG) e
@1 Neue Plane.html o

Miiller, Sylvio (conject)

0 Galactica WArchiv/0 Galactica IWcemmunicatien/Becker, Peter (conject AG)
@] neue Plane(1).html

Miller, Sylvio (conject)

0 Galactica WArchiv/0 Galactica IW'cemmunicatien/Ifeacho, Karyn (conject)

] 10 PiEne

Becker, Peter (conject AG*)

0 Galactica Il
5l Histo Plane_101027_1_0.csv

Peter pdf 45588 100_5_arc_b1_bw_gru_xx_al_Sichtbarkeit Plane_aa_v pdf Sichtbarkeit Plane aa v - freigegeben mit Kommentar Nov 24, 2009 9:03:59
AN Created revision number Becker, Peter (conject®) pdf ..

Miller, Syhvio (conject)
0 Galactica WArchiv/0 Galactica IWdecuments and drawings
Histo Plane_101027_2_0.csv

Peter pdf 45588 100_5_arc_b1_bw_gru_xx_al_Sichtbarkeit Plane_aa_v pdf Sichtbarkeit Plane aa v - freigegeben mit Kommentar Nov 24, 2009 9:03:59
AN Created revision number Becker, Peter (conject®) pdf ...

Miiller, Syhvio (conject)

0 Galactica WArchiv/l Galactica IWdecuments and drawings
2] 50 Plane & Planlisten

Becker, Peter (conject AG*)

0 Galactica WStruktur Asset- & Property-Management

Herunterladen Viewer Versenden mit... Eigenschaften

. Geben Sie einen Suchbegriff ein.
. Geben Sie Ort der Suche ein, Falls Sie in allen Bereichen suchen méchten dann bitte Alle eingeben.
. Klicken Sie auf den Pfad um zu den Ort der Datei zu springen.

. Setzen Sie den Haken auf die gewlinschte Datei.

. Hier konnen Sie die Datei im Viewer anschauen.

. Datei versenden

1
2
3
4
5. Datei herunterladen.
6
7
8

. Eigenschaft der Datei 6ffnen

Projektiibergreifende Suche

Wenn Sie global in allen Ihren Projekten oder Organisationen nach Dokumenten, Dokumenteninhal-
ten, Nachrichten, Ordner und auch Pléanen suchen, dann verwenden Sie bitte unsere projektweite
Volltextsuche:

1. Klicken Sie links oben auf "Start", um zur Startseite mit Ihrer Projektiibersicht zu gelangen.

2. Geben Sie in das Suchfeld rechts oben den Suchbegriff ein und driicken "Enter" oder klicken Sie auf
die "Lupe" P,

Klicken Sie im Suchergebnis auf die gewtlinschte Datei, um direkt zu dem entsprechenden Dokument
im entsprechenden Projekt zu gelangen.

Unter "Mehr Informationen zur conjectPM Suche" finden Sie niitzliche Informationen, wie die
Suche vorgeht. So kdnnen z.B. keine Platzhalter (*) als Stellvertreter fiir ein Zeichen oder eine Zei-
chengruppe verwendet werden.
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I 1 W

Die letzten Anderungen

17.01.2015

Herzlich willkommen, Said Chihab!

|Besprechung o

Meine Projekte/Organisationen = Meine Ausschreibungen Meine Projekte

conject

Automatische Sicherung
Ihrer Daten

29.11.2014
B

globale suche

Suchergebnis

der Workflo | |

D

Bl Workflows - Workflows
einfach finden

15.11.2014
El Workflows - Neue

Ergebni

isse in allen Projekten und Organisationen

0O -

Besprechung Teaser Hallo Gunnar, ich habe mir gester stwas singefangen und werde daher nicht ins Biro kemmen. Ich bin aber Gber Handy
erreichbar. Damit ihr aber trotzdem heute an dem Teaser arbsiten
0614_12 Wien B.02 MotelOne - GB - system, conjest NG (System)

Ergebnisse 1 - 10 von 18902 fir Besprechung. (3.23 Sek |

TS piete Tur
Ergebnisse:

Protokoll
Findet

0278_11 fis 20131125 Agenda W\/Z Léhne 32. Team-Besprechung.doc o

Team-Besprechung am 25.11.2013, 02:00 — 10:30 Uhr, BGH \/ ¢ Raum /0128 Teinehmer: Frau Barbel Lidemann Frau Corina Acfto Herr
Gunnar Bume Frau Antic Gauss Frau Ariane Gnadig Frau Regina Gosch

0278_11 Neubau WVZ Hermes Lahne : Gosch, Regina (ECE Projektmanagement G mbH. & Co. KG)

Suchfunktion uber die
aktuelle Ansicht gesetzte Worter wie
begehungsprotokol

01.11.2014

El Workflows - Verbesserte
Sichten,
Fortschrittskontrolle un
Export nach Excel

H Batch Printing -
Druckauftrag fiir mehrer,
Dateien gleichzeitig sen

G2To_ i 20131125 Pl 32 Team-Besprechung pet Teglichs Baustclenbogehun
32 Team-Besprechung vom 25.11.20131PROTOKOLLNR.32Typ:Team-Bes prec hung Projekt-Nr.: 0278/11 Projekt: Findet: Inhal
Neubau WVZ Léhne Datum, Ort: 25.11.2013 09:00

0278_11 Neubau WVZ Hermes Lohne : Gosch, Regina (ECE Projektmanagement G.m.b.H. & Co. KG)

0278_11_min 20131115 Protokoll 31. Team-Besprechung.paf
31 Team-Besprechung vom 15.11.2013 1 PROTOKOLLNR. 31 Typ:Team-Bes prec hung Projekt-Nr.: 0278/11 Projekt:
Neubau WVZ Léhne Datum, Ort: 15.11.2013 13:30

0278_11 Neubau WVZ Hermes Lohne : Gosch, Regina (ECE Projektmanagement G.m.b.H. & Co. KG)

ur
J
erfolgt taglieh.”

i it unterstotzt o
-

pm. Suche @

0278_11_min 20140812 Frotokol 36 Team-Besprechung.par
itte bea ” 38 Team-Besprechung vom 12.08.2014 1P RO TOKOLLNR .36 Typ:Team-Bespres hung Projekt-Nr: 0278/11 Projekt:
A Sr'tnseer W;:;Le""gss;n“ Neubau WUZ Lshne Datum, Ort: 12.02.2014 12:30 ...
am Sa, 20 - 0 Unr GN 0278_11 Neubau WVZ Hermes Lohne : Gesper, Nadine (ECE Projsktmanagement G.mb.H. & Co. KG}
\Weitere Informationen finden
hier .

0080_11_pr_20130218 KO Besprechung HWAC Nr 3 pdf
c Data\ocalTemp\PDF . 179288247€_0\D0E0_11_pr_20130218 KO Besprechung Nr 3.doex PRO T O KO

9. Filtern bzw. Suchen nach Dokumenten liber Sichten

Hinweis: Sichten werden vom Administrator Ihres Projektraumes angelegt und verwaltet und sind
fur alle Projektteilnehmer verfiigbar. Wenn Sie eine Sicht benétigen, wenden Sie sich bitte an Ihren
Administrator oder das conject Support Team.

Eine Sicht erlaubt es Ihnen, Dokumente in Abhdngigkeit seiner Kategorien bzw. Eigenschaften zu
finden - unabhangig vom Ablageort in der Ordnerstruktur.

Kategorien beschreiben Eigenschaften von Dokumenten (wie z.B. die Dokumentenart oder der Verfasser)
und Planen (wie z.B. das Bauteil oder das Geschoss). Jede Kategorie besitzt eine frei definierbare Liste
aus Kategoriewerten. Neben den projektspezifischen Kategoriewerten, die vom Administrator des Pro-
jektes festgelegten werden, besitzt jedes Dokument die beiden Systemkategorien Erstellungsdatum und
Ersteller des Dokumentes, jeder Plan zusatzlich den Planstatus und den Dateityp.

Uber eine Sicht ist somit das schnelle Auffinden von Dokumenten mit gleichen Eigenschaften bzw. Kate-
gorien mdglich. Eine Sicht besteht aus beliebig vielen Ebenen. In jeder Ebene wird eine Kategorie ange-
zeigt. Dokumente mit gleichen Kategoriewerten auf einer Ebene (z.B. Verfasser = alle von der Projektlei-
tung eingestellten Dokumente) werden dabei zusammengefasst. Besonders leistungsféhig wird das Kon-
zept durch die Verwendung mehrerer Kategorien als Ebenen in einer Sicht.

Beispiel: Im Projekt werden die Kategorien "Dokumentart” und "Verfasser" verwendet. Uber die ent-
sprechend aufgebaute Sicht Protokolle (erste Ebene: Verfasser, zweite Ebene: Dokumentenart)
ist es in sehr kurzer Zeit moglich die gewtinschten Protokolle zu finden:
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® Mit einem Klick auf "Protokoll (4)" werden le- m

diglich alle Protokolle, die von der Projekt- Name a

Liste der Sichten &

steuerung erstellt wurden, angezeigt. © Verfasser - Datum V1 Bauherrenbesprechung Nr. 1-090115 paf
@ Verfasser DDkumentenarto m Bauherrenbesprechung Nr. 2-090311.pdf

Ein Klick auf Projektsteuerung (3) zeigt Neue Sicht anlegen
Ihnen alle Dokumente der Projektsteuerung | o5 =
unabhangig von der Protokollart.

Verfasser - Dokumentenart
Eﬂj pm. Demoprojekt
ﬂj Bauherr

&I Projektsteuerung
Protokoll

10. Dokumente umbenennen und Eigenschaften andern

Gehen Sie in die Anwendung "Dokumente”.

Navigieren Sie links im Ordnerbaum zu dem Zielordner, in dem Sie das Dokument befindet und
klicken Sie diesen an.

Markieren Sie das Dokument.
Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf die Schaltflache "Eigenschaften".

Auf dem Registerblatt "Allgemein" kdnnen Sie die folgenden Eigenschaften dandern:

dokumente €9 B B @ & O B 4 4 N 4 )

Neu Neue Version  Aufwérts Herunterladen  Viewer Drucken i mi...

Ordner Sichten Suche Dokumente
Name ﬁ Status  Gréke  Typ Datum & \en

[Buche

59 DM Definitions 14.05.2008 15:17:46  Becker, Peter (conject AG®
=] Q 0 Galactica Il Tesidaten 11122013 13:39:21  Becker, Peter (conject AG

E‘Q 00 Projektinfos Sicherheit | Benachrichtigungen | Historie | Anhange = Empfanger
() 99 DM Defintions
(] Template °
: Eigentimer:  (feacho, Karyn
() Testdaten

Q 00 Training UK

a 00 ZUM TESTEM - FOR TESTING

() 10 Pléne . L E—
G

Beschreibung:

a 100 Test 0 Gréle  SSKB
Q 19.12.12 Pfad. 0 Galactica 1100 Projektinfos o
B 30 Berichte Kategorien

03 Verfe B inz
E-() 40 Mesting Minutes i LT |
- 90 Biidspeicherung Webcam 01 Frojekt |

\

() 99 Batch copy test 02 Dokumentenart

a 99 Dataroom 02 Phase: ‘ | Hinzufigen... |
() 98 Papierkerb

|
|
|
50 o | |
a ALIS!D"ITE\DUI'IQ 05 Darstellung / Planart: | ‘
|
|
|
|

04 Bauteit

08 Ebene / Schitt
Ansicht |

| BT

| BT

\

08 Batt/ Pottausschnit:

10 Darstellung:

99 Auschreibungspaket

Plankategorie:

Tender o | ‘

B o) K1)
[Abbrechen ] [HETETERY
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Den Namen des Dokumentes.

Den Ablagepfad in der Ordnerstruktur andern, um das Dokument zu verschieben.

6
7. Eine Beschreibung fiir das Dokument angeben.
8
9

Die Kategorien anpassen und Schlagworte fiir eine optimierte Suche angeben.

10. Um Ihre Anderung zu iibernehmen klicken Sie auf "Speichern".

11. Historie von Dokumenten

Wenn Sie wissen mochten wer ein Dokument heruntergeladen hat oder wer es von Ihnen per Nachricht
empfangen hat, dann werfen Sie einen Blick in die Dokumentenhistorie:

1. Gehen Sie in die Anwendung "Dokumente".

2. Navigieren Sie links im Ordnerbaum zu dem Zielordner, in dem Sie das Dokument befindet und
klicken Sie diesen an.

Markieren Sie das Dokument.
Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf die Schaltfldche "Eigenschaften"”.
Auf dem Reiterblatt "Historie" konnen Sie alle Aktionen rund um das Dokument nachvollziehen.

Klicken Sie auf ,Per Nachricht versendet" in der Spalte ,Aktion", um alle Teilnehmer anzuzeigen, die
benachrichtigt wurden.

Einen detaillierteren Uberblick zu Versandaktionen und Empfiangern des Dokuments liefert das Regis-
terblatt "Empfanger". Hier konnen Sie auch direkt auf die entsprechenden Nachrichten zugreifen.

[Star] 1

%Neues .Knmmunikabon HPhne 51 Dokumente -{:Wurhﬂwrs ﬁ s g ||_l @ ﬂ -n-
dokumente B B ® & o @ /2 4 L 0

Neu Meue Version Aufwirs  Herunterladen  Viewer Drucken  Bearbeten  Versendenmit..  Eigenschaften
Ordner | Sichten =~ Suche Dokumente
] Name Gréke  Typ Datum & Von

‘Em-_a ey T e PO R " e vt otanrs e s R

@ Coordination mesting no. 2.dot STKE  doc 15.06.2010 16:07:10  Becker, Peter (conject AG'

B-(J) 0 Galactica I

o] Q 00 Projektinfos

B-(J 00 Training UK

B ‘Jj 00 ZUM TESTEN - FOR TESTING o
Q 10 Test

a 99 Big files

B[] Fusion Live System von Sword

Q Moh's |

Q Mathric hten ablegen

B[] Ordner-Reihenfolge

Allgemein Dateien Sicherheit Benachrichtigungen Historie  Anhange Empfanger 7
Datum w  Aktion
22.01.2015 12:45:43 o An externe Empfanger Gber Machric ht versend Chihab, Said (conject)
22.01.2015 13:46:43 Per Nachricht versendet Chihab, Said (conject)
22.01.2015 11:18:27 Heruntergeladen Chihab, Said (conject)
22.01.2015 11:18:26 Gesperrt Chihab, Said (conject)
04.11.2014 12:21:06 Per Machricht versendet Chihab, Said (conject)
04.11.2014 13:22:28 Per Nachricht versendet Chihab, Said (conject)
04.11.2014 13:22:28 Berec htigungen gesndert Chihab, Said (conject)
04.12.2013 11:08:18 Heruntergeladen Becker, Peter (conject AG*)
04.12.2012 11:07:20 Mit Viewer gedffnet Becker, Peter (conject AG*)
04.12.2013 11:06:03 Mit Viewer gedfinet Becker, Peter (conject AG*)
19.09.2013 16:42:45 Heruntergeladen Werner, Ron (conject)
16.08.2013 13:52:57 Heruntergeladen Ifeacho, Karyn (conject)
18.07.2013 11:37:51 o An externe Empfanger Gber Machric ht versend Kdhler, Constantin (c onject)
18.07.2013 11.37.51 Per Nachricht versendet Kéhler, Constantin (conject)
18.07.2013 11:37:50 Berec htigungen geandert Kdhler. Constantin (conject)
18.06.2013 10:45:02 Per Machricht versendet Ifeacho, Karyn (conject)
18.06.2013 10:45:02 Berec htigungen gedndert Ifeac ho, Karyn (conject)
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12. Arbeiten mit WebOrdnern

Das Dokumenten Management von conjectPM kdnnen Sie grundsatzlich auf zwei alternative Weisen be-
nutzen. Es stehen Ihnen die Alternativen Browser und WebOrdner zur Verfligung. Um die volle Funkti-
onalitat nutzen zu kénnen, empfehlen wir die Arbeit mit dem Internet Explorer 9 bis 11 und
Firefox Version 20 und spater, Chrome Version 33 und spater (eingeschrankte Unterstiitzung).

Bei der Alternative "WebOrdner" steht Ihnen in Ihrem lokalen Dateiverwaltungssystem (z.B. Windows
Explorer) fiir jedes Projekt ein eigener WebOrdner zur Verfligung. Hier kénnen Sie schnell und bequem
Ordner und Dateien anlegen, verschieben, kopieren, herunterladen oder bearbeiten.

Die Systemvoraussetzungen fiir WebOrdner finden Sie im 7utorial Systemkonfiguration.

1. Offnen Sie conjectPM mit dem Internet Explorer und klicken Sie auf der Startseite auf "Projekte im
Explorer 6ffnen".

Hinweis: Dieser Link funktioniert nur bei Verwendung des Internet Explorers. Wenn Sie den Firefox
verwenden, erhalten Sie eine Anleitung zur manuellen Einrichtung des WebOrdners.

Im nachsten Schritt werden Sie aufgefordert ihre conjectPM Zugangsdaten (Benutzername und
Passwort) einzugeben.

Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit "OK". Setzen Sie ggf. das Hakchen bei "Anmeldedaten speichern”,
damit Sie sich beim Arbeiten mit WebDav nicht immer wieder anmelden muissen.

[Starf]
conect| il Wechseln zu...

Die letzten Anderungen Herzlich willkommen, Said Chihab!

17.01.2015

Bl Nachrichten -
Automatische Sicherung = Neues Projekt anlegen

Ihrer Daten 55 Projekte im Explorer &ffnen @

Meine Projekte/Organisationen  Meine Ausschreibungen Meine Projekte

29.11.2014 Mein Profil
| Bl Workflows - Individuelle Connect to ng.conject.com |
| Anpassung der Workflow Alanretay %

D Cennecting ko ng.conject.carm == e L omone
| Bl Workflows - Workflows \ PM Professional
einfach finden Verwaltete Vertrage

Persénliches Profil bearbeiten

15.11.2014 — ] b = Online Meeting
Bl Workflows - Neue [ Ihr pr. Benutzernan d { e Sitzung starten (Login) @
Suchfunktion liber die 4 Siz beitrets
: 3 ung beitrsten
aktuelle Ansicht | [ e e LY

0111201 [ Anmeldedaten speichem YL HeElusta

E Workflows - Verbesserte Lg% 5 E Neues Projekt von Template anlege
Wonfio Rhein Center K&In Weiden - (mit Auswahl des gewinschten Inhe

Fortschrittskontrolle und
Support & Feedback
ok || Abbrechen |

Export nach Excel

4. Der Windows Explorer wird gedffnet und Sie sehen den automatisch eingerichteten WebOrdner
fur Ihr Projekt. Dieser bleibt auch nach der Abmeldung aus conjectPM erhalten und Sie kénnen wei-
terhin in Ihrem Projekt arbeiten.

Hier kénnen Sie nun, wie Sie dies in Windows gewohnt sind, Dateien und Ordner (meist kbnnen nur
Administratoren Ordner bearbeiten) anlegen, verschieben, kopieren oder herunterladen.
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m'lj“ » Computer » NetDrive @ Conject (W) » 0 Galactica 1162513131 » 40 Meeting Minutes ~[4]]

o] v In Bibliothek aufneh - Freigeben fir = Brennen Neuer Ordner Bz

&, Lokaler Datentrager (C) 4 MName Anderungsdatum  Typ
s NetDrive @ Conject (W)
|/ 0 Galactica 1162513131

L. 00 Projektinfos

1L 00 Training UK

|, 00 ZUM TESTEN - FOR TEST]

. 10 Plne

J 190212

1. 30 Berichte

|\ 40 Meeting Minutes

|, 90 Bildspeicherung Webcam

1. 99 Batch copy test

|\ 99 Dataroom

|\ 99 Papierkorb

100 Test

Bauherrenbesprechnung Nr.1_091116.doc  16.11.2009 09:41 Microsoft Word 9.,
Bauherrenbesprechnung Nr. 2 091116.dec  16.11.2009 09:45 Microsoft Word 9...
Ceordination meeting no. 2.dec 21.04.2009 13:29 Microsoft Word 9...
Coordination meeting no. 3.doc.doc 21.04.2009 13:30 Microsoft Word 9...

14.11.2008 15:44 Microsoft Word 9...
Designer meeting no 1.doc 15.08.2011 16:06 Microsoft Word 9...
Designer meeting no 2.docx 16.07.2012 10:02 Microsoft Word D...
Jour Fix.doc 05.02.2009 11:17 Microsoft Word 9...

Coordination meeting no.l.doc

Coordination meeting no. 4.dac E 21.04.2009 13:45 Microsoft Word 9...

Hinweis: Ihren Webordner finden Sie ab sofort immer im Windows Explorer, je nach Version von
Windows unter "Netzwerkumgebung", "Webordner", "Webfolder" oder als "eigenes Lauf-
werk". Unter Mac OS X wird auf dem Desktop der Web-Ordner "DAV" angelegt.

Bitte beachten Sie, dass es sich bei dieser Funktionalitdt um eine BETA-Version handelt. Da das
WebDav-Protokoll von Windows zur Verfiigung gestellt wird und die korrekte Funktionsweise von
vielen Faktoren, wie u.a. dem Betriebssystem, dem Update-Stand und der Office-Version abhangt,
kdnnen wir keine Garantie geben, dass WebDav einwandfrei bei allen Nutzern funktioniert.

Sofern Sie in Ihrem Projekt Pflichtkategorien verwenden, kénnen Sie WebOrdner nicht
nutzen, um Dateien anzulegen, da es tiber WebOrdner keine Mdglichkeit gibt die Pflichtkategorien
anzugeben. Sie missen deshalb die Pflichtkategorien deaktivieren solange Sie mit WebOrdnern
arbeiten méchten.
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