So geht's mit dem Office Manager

Versionsmanagement

} OFFICEMIANAGER

Dokumentenmanagementsystem

Der Office Manager kann beliebig viele Versionen eines Dokuments verwalten. Wenn Sie den aktuellen Stand
des in der Tabelle markierten Dokumentes archivieren méchten, dann klicken Sie bitte im Menu Erstellen | Neu
auf den Schalter Version. Geben Sie im Eingabefeld Name eine kurze Beschreibung zum Versionsstand ein
und klicken Sie auf OK. Die Dokumentdatei wird kopiert und die Versionsliste des Dokuments erweitert. Die
verschiedenen Versionen finden Sie in den Eigenschaften (Menlseite Bearbeiten) des Dokuments auf der
Seite Versionen.

Wenn Sie beispielsweise eine Preisliste Uberarbeiten, dann kénnen Sie die alte Preisliste als Versionsstand
archivieren:

Dokumentversion archivieren

1.

4,

Markieren Sie bitte das Dokument in der Tabelle und klicken Sie auf Erstellen | Neu | Version #I:

Dokumentversion I. ? ﬁ]
Allgemein ﬂotizenl

Marme

Preisliste Office Manager, Stand 11,2009, war gdltig bis 03.2010

Dateiname

[automatisch] S
[¥] Schreibschutz [ Dokumentdatei komprimieren
Dokument 2 WVersion 3

Erstellt am won Harald
4 oK 9 Abbrechen | @  Hilfe

Geben Sie eine aussagekraftige Bezeichnung im Feld Name ein. Der Dateiname wird in der Regel
automatisch vergeben, Sie kénnen aber auch auf die Schaltfliche Durchsuchen Lé!l klicken und einen
anderen Dateinamen vergeben.

Markieren Sie das Optionsfeld Schreibschutz, um die Datei schreibgeschutzt zu archivieren und
Dokumentdatei komprimieren, um Speicherplatz zu sparen. Auf der Seite Notizen kénnen Sie bei
Bedarf beliebig lange Beschreibungen und Hinweise hinterlegen.

Folgende Daten werden vom Programm automatisch festgelegt:

Dokument: Schlisselnummer des Hauptdokuments, zu dem diese Version gehort.
Version: Alle Versionen des Dokuments werden von 1 aufsteigend nummeriert.
Erstellt am: Datum und Uhrzeit der Archivierung dieser Dokumentversion.

Von: Das Feld beinhaltet den Namen des Benutzers, der die Version archiviert hat.

Klicken Sie bitte auf OK, um die neue Dokumentversion zu erstellen.



Dokumentversion 6ffnen

1. Markieren Sie bitte das Dokument in der Tabelle und wahlen Sie auf der Menuseite Bearbeiten, Gruppe
Dokument den Befehl Eigenschaften 4. Der Dialog "Bearbeite Datensatz" wird gedffnet. Wechseln Sie
zur Registerseite Versionen:

[ Bearbeite Datensatz 047-234, erstellt am 26.10.2012 von Harald Mw
Dokumentbeschreibung
Dokumenttyp | PDF-Dokument |Z| Status Mormal -
Murmrner OmMP11 Marne Preisliste Office Manager DM512.0
Dokumentzuordnung
Projekt Office Manager |"r Kategorie Verkauf -

| Datei | Vaorschau | Versionen |Aufgaber1 | Motizen I Protokoll | ﬂeitere|

Version MName Erstellt Besitzer &
1 Preisliste Office Manager 5, Stand 10.2005 |12.DE-.21]IDE Harald WWBerta'Sen
2 Preisliste Office Manager 6, Stand 01.2006 12.06.2006 Harald VWBerta\Sen[
Preisliste Office Manager 7, G
o - #| Version... i -
4 Preisliste Office Manager 8 | = 12 15:4|Harald ViBertal\Sen|=
5 Preisliste Office Managers | (4  Eigenschaften... 12 15:4|Harald \\Berta\Sen,
& Preisliste Office Manager 10 |_LIEI Ciffnen 12 15:4|Harald \\Berta\Sen|
7 Preisliste Office Manager 11 | Vorschau 12 15:4|Harald WWBerta'Sen
¥ Loschen
@ Hirre N
4 | I [ 3
4 oK [ Abbrechen | |@ Hilfe
L -

2. Doppelklicken Sie auf die gewiinschte Dokumentversion, um sie in das Anwendungsprogramm zu laden
oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag, um das lokale Menu zu 6ffnen:

#| Version erstellt eine weitere Version des Dokumentes.

4 Eigenschaften bearbeitet die Attribute der markierten Version.
L1 Offnen in das Anwendungsprogramm.

LA Vorschau der Dokumentversion in einem externen Viewer.

X Léschen entfernt die markierte Dokumentversion.

Tipp: wenn Sie bereits vorhandene Dateien als Versionsstand importieren mdchten, dann kénnen Sie die Datei
per Drag&Drop vom Explorer in die oben dargestellte Tabelle Gbernehmen. Oder schieben Sie eine Datei per
Drag&Drop auf den Datensatz im Hauptfenster und halten Sie die Strg-Taste fest, wenn Sie die Maustaste
I6sen.



