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PEREGRINE

Einfiihrung in Get-Answers

Bei Get-Answers handelt es sich um eine webbasierte Wissensmanagement-
anwendung, mit der die Wissensdatenbank eines Unternehmens verwaltet und
autorisierten Benutzern zur Verfligung gestellt wird. Durch die Verwendung
von Get-Answers kann die Qualitdt und Genauigkeit der Informationen, die die
Personen im Unternehmen fiir die Durchfiihrung ihrer Aufgaben benétigen,
optimiert werden.

Im Vorwort werden folgende Themen behandelt:

= Aufbau dieses Handbuchs auf Seite 7

= Hinweise auf Seite 8

= Zugehdrige Handblicher auf Seite 9

= Kontaktaufnahme mit dem Kundendienst auf Seite 10

Aufbau dieses Handbuchs

Dieses Handbuch enthilt die folgenden Kapitel:

Kapitel 1, Suchen nach Informationen in Get-Answers auf Seite 13.
Kapitel 2, Erstellen von Dokumenten in Get-Answers auf Seite 31.
Kapitel 3, Verwenden der Arbeitsliste auf Seite 53.

Kapitel 4, Arbeiten mit Dokumenten auf Seite 79.
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Anhang A, Suchabfragen auf Seite 107.

Glossar auf Seite 129.

Typografische Konventionen

In diesem Handbuch werden typografische Konventionen verwendet, um
bestimmte Begriffe und Aktionen hervorzuheben. Diese Konventionen und
ihre Bedeutung werden im Folgenden beschrieben:

Konvention Bedeutung

Konstantschrift  Daten, die zeichengenau eingegeben werden miissen.
Codebeispiele, Ausgaben und Systemmeldungen werden
in Konstantschrift dargestellt.

Fett Schaltflachen, Feldnamen, Meniinamen und Menloptionen
werden fett dargestellt.

Kursiv Variablen und Werte, die Sie eingeben miissen, werden kursiv
dargestellt. Neue Begriffe sind ebenfalls kursiv gesetzt.

Hinweise

Um lhnen das Auffinden von Informationen zu erleichtern, werden in diesem
Handbuch spezielle Elemente verwendet. Diese Hinweise und ihre Bedeutung
sind in der folgenden Tabelle aufgefiihrt:

Element Verwendung

Wichtig: Erforderliche Informationen zur Durchfiihrung einer Aufgabe
Hinweis: Informationen von allgemeinem Interesse

Hinweis: Informationen, die die Durchfiihrung einer Aufgabe

erleichtern oder beschleunigen kénnen

Warnung: Informationen, die benétigt werden, wenn das Risiko eines
Datenverlustes besteht
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Zugehorige Handbiicher

Neben diesem Handbuch, dem Get-Answers-Benutzerhandbuch steht fiir das
Produkt Get-Answers folgendes Dokumentationsmaterial zur Verfliigung:

Dokument Beschreibung
Get-Answers- Dieses Handbuch enthélt Informationen zur
Installationshandbuch Installation von Get-Answers und der Open

Application Architecture (OAA)-Plattform von
Peregrine® sowie der Get-Answers-Suchmaschine.
Dazu gehoren das Einrichten von Web- und
Anwendungsservern, das Erstellen der
Get-Answers-Datenbank und die Bereitstellung von
Beispieldaten fiir die Datenbank. Das Dokument
liegt in gedruckter Form vor. Es ist jedoch auch im
PDF-Format auf der CD enthalten und kann von der
Kundendienst-Website heruntergeladen werden.

Get-Answers- In diesem Handbuch werden die Verfahren

Verwaltungshandbuch zum Einrichten, Verwalten und Anpassen
von Get-Answers sowie die Verwaltung von
Get-Answers-Benutzern beschrieben. Das
Dokument ist im PDF-Format auf der CD
enthalten und kann von der Kundendienst-
Website heruntergeladen werden.

Erste Schritte in den In diesem Handbuch werden Konzepte erlautert,

Benachrichtigungsdiensten schrittweise Anleitungen bereitgestellt sowie
Aufgaben beschrieben, die mit den Benach-
richtigungsdiensten durchgefiihrt werden
kdnnen. Es stellt ferner Informationen zur
Konfiguration und Verwaltung der Benach-
richtigungsdienste bereit. Die Benach-
richtigungsdienste arbeiten mit Get-Answers
zusammen und ermdglichen Benutzern das
Senden und Empfangen von Benachrichti-
gungen. Das Dokument ist im PDF-Format auf
der CD enthalten und kann von der Kunden-
dienst-Website heruntergeladen werden.

Get Answer-Versionshinweise Dieses Dokument enthalt Informationen
Uber neue Funktionen sowie behobene und
bekannte Probleme. Das Dokument liegt in
gedruckter Form vor. Es kann jedoch auch von
der Kundendienst-Website im PDF-Format
heruntergeladen werden.
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Kontaktaufnahme mit dem Kundendienst

Um weitere Informationen und Unterstitzung bei dieser Version zu erhalten,
konnen Sie die Dokumentation herunterladen oder sich fiir eine Schulung
anmelden.

Kundendienst

Weitere Informationen und Unterstiitzung kénnen Sie beim Kundendienst
von Peregrine Systems auf derPeregrine CenterPoint-Website anfordern.

So setzen Sie sich mit dem Kundendienst in Verbindung:

1 Navigieren Sie in einem Browser zu http://support.peregrine.com.

2 Melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Kennwort an.

3 Folgen Sie den Anweisungen auf der Website, um eine Antwort auf
Ihre Frage zu erhalten. Sie sollten lhre Suche in der KnowledgeBase
(Wissensdatenbank) beginnen, in der sich informative Artikel zu
allen Kategorien von Peregrine-Produkten befinden.

4 Wenn Sie in der Wissensdatenbank nicht flindig werden, konnen Sie eine

Suche nach Produkt durchfiihren, die Diskussionsforen durchsuchen und
nach Produkt-Downloads suchen.

Dokumentations-Website

Eine komplette Aufstellung der aktuellen Get-Answers-Dokumentation finden
Sie auf den Dokumentationsseiten der Kundendienst-Website von Peregrine
Systems.

So zeigen Sie die Liste der Dokumente an:

1 Navigieren Sie in einem Browser zu http://support.peregrine.com.

2 Melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Ihrem Kennwort an.
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3 Klicken Sie oben auf der Seite entweder auf Documentation
(Dokumentation) oder auf Release Notes (Versionshinweise).

4 Klicken Sie auf den Get-Answers-Link.

5 Klicken Sie auf den Link einer Produktversion, um eine Liste aller fiir diese
Version der Get-Answers verfligbaren Dokumente anzuzeigen.

6 Die Dokumente sind moglicherweise in mehreren Sprachen verfligbar.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Download, um die PDF-Datei in der von
Ihnen bevorzugten Sprache herunterzuladen.

Sie kdnnen die PDF-Datei in Acrobat Reader 6ffnen. Acrobat Reader ist auf der
Kundendienst-Website oder direkt Gber Adobe unter http://www.adobe.com
verfligbar.

Wichtig: Die Versionshinweise fir dieses Produkt werden nach jeder
Veroffentlichung kontinuierlich aktualisiert. Stellen Sie sicher, dass
Sie Uber die aktuellste Ausgabe der Versionshinweise verfligen.

Schulungsservices-Website

Peregrine Systems bietet Schulungen an Standorten in der ganzen Welt oder
Lvor-Ort” Giber das Internet an. Eine vollstdndige Liste der von Peregrine
angebotenen Kurse erhalten Sie auf der folgenden Website:

http://www.peregrine.com/education

Unter der Rufnummer +1 (0) 858 794 5009 kdnnen Sie sich auch direkt mit
den Peregrine Education Services in Verbindung setzen.
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Suchen nach Informationen
weree | IN Get-Answers

Unter Verwendung der Suchoption kénnen Sie einfache und erweiterte
Suchen fir einen Satz von Dokumenten in Get-Answers durchfiihren. Bei einer
einfachen Suche wird eine Abfrage in natirlicher Sprache (Frage) eingegeben,
die eine Trefferliste der mit der Abfrage verbundenen Dokumente anzeigt.

Bei einer erweiterten Suche kann die Suche durch zahlreiche Optionen
eingegrenzt werden. Falls Sie nicht flindig werden, konnen Sie unter
bestimmten Umstanden ferner ein Service-Ticket zur Anforderung

dieser Informationen &ffnen.

Hinweis: Diese Funktion ist nur verfligbar, wenn neben Get-Answers auch
ServiceCenter installiert ist.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

= Registrieren zur Verwendung von Get-Answers auf Seite 14
= Andern des Kennworts auf Seite 15

= Durchfuihren einer einfachen Suche zum Auffinden von Informationen
auf Seite 16

= Trefferliste flir Suchergebnisse auf Seite 17

= Optionen der erweiterten Suche auf Seite 21

= Durchfiihren einer erweiterten Suche auf Seite 24

= Durchsuchen von Kategorien auf Seite 26

= Absenden von Kommentaren zu einem Dokument auf Seite 28
« Offnen von Tickets in Get-Answers auf Seite 30
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Hinweis: Das Glossar enthalt Erlduterungen von Suchbegriffen und im

Anhang finden Sie weitere Details zu Techniken der einfachen
und erweiterten Suche.

Registrieren zur Verwendung von Get-Answers

Wenn der Verwalter die Benutzerregistrierung in Get-Answers aktiviert hat,
kénnen Sie sich selbst registrieren, wenn Sie noch nicht registriert sind. Bei
der Registrierung wird ein neues Benutzerkonto mit den grundlegenden
Anmelderechten im Backend-System erstellt.

So registrieren Sie sich Giber den Anmeldebildschirm:

1 Klicken Sie auf Registrieren.

2 Vervollstindigen Sie die Felder auf der angezeigten Seite.

a Vorname des Benutzers — erforderlich

b Nachname des Benutzers - erforderlich

(@]

Anmeldename des Benutzers - erforderlich
d E-Mail-Adresse des Benutzers - erforderlich
e Telefonnummer des Benutzers

Hinweis: Die Pfeile rechts neben den ersten vier Feldern geben an,
dass in diesen Feldern eine Eingabe erforderlich ist.

Anrnelden

Benutzerdaten

Anmelden Sie kannen sich online far ein neues Benutzerkonto registrieren lassen, Fiillen Sie hierzu die nachstehenden Felder aus, Sobald

& Reqistrieren das Konto eingerichtet ist, wird Thnen Thr Kennwort per E-Mail zugeschickt. Zum Einrichten eines Kontos ist dis Angabe der
glltigen und autorisisrten E-Mail-Adresse des Unternshmens erforderlich,

Vomame: |—
Nachnames |—
Anmeldename: -
E-Mail-Adresse: l—
Telefornummers |

Registrieren
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3 Klicken Sie auf Registrieren.

Es wird eine Meldung mit dem Hinweis angezeigt, dass Sie als neuer
Benutzer registriert sind. lhr Kennwort wir Ihnen per E-Mail gesendet.

4 Klicken Sie im Aktivitatenmen( auf Anmelden, um auf den
Anmeldebildschirm zuzugreifen.

Andern des Kennworts

Sie konnen lhr Kennwort problemlos liber das Aktivititenmeni des Registers
Start dndern.

Hinweis: Die Option Kennwort @ndern wird nur im Aktivitdtenmen
angezeigt, wenn der Systemverwalter Benutzern die
entsprechende Berechtigung eingerdaumt hat.

So d@ndern Sie lhr Kennwort:

1 Melden Sie sich bei Get-Answers an.

2 Klicken Sie im AktivitatenmenU unter Meine Startseite auf
Kennwort andern.

Das Fenster Kennwort @ndern wird geoffnet.

EIEG® Anforderung | Einkauf | Get-Answers | Personen | Service Desk | Verwaltung | Workflows

Kennwort andern

¥ Start Geben Sie zur Uberpriifung Ihr derzeitiges Kennwort ein und wahlen Sie anschlieBend ein neues Kennwort aus.
Meine Startseite

Inhalt Aktuelles Kennwort: ottt
hinzuflgen/entfernen

Lavout dndern

i Neus Kennwort R —
Elennwortandern Nauas Kennwort wiederholen: IW
Zeitzone andern
Sprache dndern Henrwort Anderm
v Eigene

Geschéftswebsite
Hauptmend
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3 Geben Sie Ihr aktuelles Kennwort sowie das neue Kennwort, das Sie
verwenden méchten, ein und wiederholen Sie dieses zur Uberpriifung.

4 Klicken Sie auf Kennwort andern.

In einer Meldung wird die Anderung Ihres Kennworts bestatigt.

Durchfiihren einer einfachen Suche zum Auffinden
von Informationen

Eine einfache Suche kann sehr viele Ergebnisse zutage fordern und sich als
nitzlich erweisen, wenn Sie nicht genau wissen, wonach Sie suchen sollen.
Wenn Sie eine einfache Suche nach einem Ausdruck durchfiihren, werden
alle Dokumente in der Datenbank zuriickgegeben, die eines der im Ausdruck
angegebenen Worter (eine OR-Suche) enthalten. Um nach Dokumenten zu
suchen, die alle in der Abfrage angegebenen Warter enthalten, verwenden
Sie eine boolesche Abfrage in einer erweiterten Suche. Weitere Informationen
zu den verfiigbaren Suchoptionen finden Sie unter Optionen der erweiterten
Suche auf Seite 21.

So fuihren Sie eine einfache Suche durch:
1 Klicken Sie im Peregrine-Portal auf das Register Get-Answers.

Die Seite Frage stellen wird gedffnet.
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2 Geben Sie auf der Seite Frage stellen Ihren Text im bereitgestellten
Feld ein und klicken Sie auf Suchen, um die Suche zu starten.

start | anforderung | Einkauf [NES

Personen | Servics Desk | Werwaltung | workflows

Frage stellen

~ Get-Answers Geben Sie Ihre Frage ein:
= Suchen [

Kateaorien Suchen Ervreiterte Suche
durchsuchen
Heues Dokument

hinzufigen
Liste der Entwirfe

Zuriickgezogene
Dokurnente

Kategorien verwalten

Dokumnentteamns
verwalten

Dokurnenttypen
verwalten

Gemeinsamer Inhalt
Benutzersinstellungen
Dokurnente
imnportieren

Verknipfte Dokumente
abstimmen

+ Berichte

Dokurnente

Dokument-Feedback
Verwendungsverlauf
Suchverlauf

Dokurnentteamaktivitat

Eine Liste der Dokumente, die Ihren Suchkriterien entsprechen,
wird angezeigt.

3 Wahlen Sie das gewiinschte Dokument aus oder klicken Sie auf den Link
Aktionen fiir ein beliebiges Dokument, um die zugehérigen Informationen,
z. B. Titel, Zusammenfassung, Dateigrof3e, Typ sowie weitere Details,
anzuzeigen.

Hinweis: Die Mitglieder eines Dokumentteams kdnnen (standardmaBig) nach
nicht veroffentlichten Dokumenten, einschlieBlich Arbeitskopien
verdffentlichter Dokumente, suchen.

Trefferliste fiir Suchergebnisse

Wenn Sie die Suchfunktion verwenden und Get-Answers Suchergebnisse
zuriickgibt, wird das Wort bzw. der Ausdruck, nach dem Sie gesucht haben,

in den Dokumenten hervorgehoben, die Ihren Suchkriterien entsprechen. Der
gesuchte Text wird im Dokument in einer anderen Farbe (standardmaBig Rot)
als der Rest des Dokumenttextes dargestellt. Die Hervorhebung von Treffern
wird nicht in externen Dokumenten angezeigt.
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Die folgende Abbildung zeigt eine Beispiel-Trefferliste flir eine Suche nach
dem Wort ,Link".

start | Anfordsrung | Einkauf et Personen | Serwice Desk | Werwaltung | Warkflows
Trefferliste
v Get-Answers Geben Sie Ihre Frage ein:

= Suchen [Link

Kateqorien Suche Erweiterte Suche

durchsuchen —I

Meues Dokumnent lanzabt ]
hinzufiien Anzshl

Liste der Entwiirfe Treffer 1-9 van 9

I
T 1. Rang: [100%) SC 5.0 Introduction (Aktionen) External
Zusammentfassungs This is an sxternal pdf dos, writtsn in German. (335 KB}
[Kategoriankv scéaltan] 2. Rang: (85%) SC 5.0 Introduction {Aktionen) External
e — Zusammenfassung: This is an external pdf doe, written in talian. (878 KB)
wernalten 3. Rang: (85%) SC 5.0 Introduction (Aktionen) Extarnal
| p—— 2usammentfassung: This is an external pdf doc, writtsn in French. (988 KB)
wernalten 4. Rang: (85%) SC 5.0 Introduction (Aktionen) o External
o nama Zusammenfassung: This is an external pdf doc, written in Italian. (878 KB)
TG ME R 5. Rang: (85%) SCT 5.1.0 Manuel d&installation client serveur pour UNIX.pdf {Aktionen) External
Benutzereinstellungen Zusammenfassung: Pereqring ServiceCenter Manusl d installstion cient/ serveur pour ... (628 KB)
I —— 6. Rang: (85%) SCT 5.1.0 Guida all&installazione client server per Unix.pdf {Aktionen) External
e Zusammenfassung: Perearine ServiceCenter Guida allinstallazione client/ server per .., (615 KB)
7. Rangs (85%) SCT 5.1.0 Client-Server. llationshandbuch fiir Unix.pdf (Aktionen) External
Verkniofe Dollmon o (55%) Zusammenfassung: Peregrine ServicaCenter Client/ Servar- Instaliationshandbuch fir U... (634 KB)
. 8. Rang: (85%) SC 6 Introduction {Aktionen) External

- Berichte Zusammenfassung: This is an external pdf doc, written in English. (2 MB)

Dekuments 9. Rang: [85%) SC 5.0 Introduction (Aktionen) External

e This is an external pdf doc, written in English. (582 KB)

Weitere Informationen
Verwendungsverlauf

Weitere Informationen:

Suchverlauf

Dokumenttesmaktivitst

So zeigen Sie die Treffer in einem der Dokumente an:

1 Geben Sie im Register Get-Answers den Suchtext ein und klicken Sie dann
auf Suchen, um die Suche zu starten.

In der Trefferliste werden die Dokumente aufgefiihrt, die lhren
Suchkriterien entsprechen.

Hinweis: Sie kdnnen nur die Dokumente durchsuchen, auf die Sie zugreifen
kdnnen. Dies hdangt davon ab, in welchen Dokumentteams Sie
Mitglied sind. Ihre Rolle im Dokumentteam und der Status des
Dokuments bestimmen, welche Dokumente Sie durchsuchen
konnen und welche Aktionen Sie fiir ein bestimmtes Dokument
durchfiihren kdnnen. Wenn |lhre Rolle in einem Dokumentteam
beispielsweise Besitzer lautet, konnen Sie fiir alle Dokument-
kategorien, auf die Sie als Besitzer Zugriff haben, nach nicht
veroffentlichten eigenen Dokumenten suchen.
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2 Klicken Sie auf den Dokumenttitel, um das Dokument anzuzeigen.

Das Dokument wird im Fenster Dokument-Viewer angezeigt.
Das Wort ,Link” wird rot hervorgehoben (eingekreist).

2 Get-Answers Dokument-Yiewer - Microsolt Internet Explorer 10l x|

Datei Bearbeiten Ansicht Favorten Extras  ? i
Rich-text
sample Ferearine Gat-Answers
document

Document Id: 5471 Creation Date: 11/24/04

Document Type: Eeference Expiration Date: 11/24/05

Summary: An example document with a

:@o a text file and to an image file. Also

demonstrates the formatting of numbered  Author: user, super
lists, bulleted lists, fonts, and special

characters

Details

Thiz iz & sample document
This 15 bold

This 15 italics

Thus 15 underlined

This 15 a combination of held, italics, and underlined
Here iz an umnlaut Apfel

Click here to see the text version
This 15 an image of a Get-Answers Beport

Feedhack Aftionen Schiielen

3 Grenzen Sie lhre Suche anhand der gefundenen Treffer ggf. weiter ein.
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So andern Sie die Farbe von als Treffer markiertem Text:
1 Klicken Sie im Register Get-Answers auf den Link Benutzereinstellungen.

Die Seite Benutzereinstellungen wird getffnet.

Start | Anforderung | Einkauf |efEt] M Personen | Service Desk | Werwaltung | Workflows

Benutzereinstellungen ™

w Get-Answers

'Wahlen Sie fur Authoring-Bildschirme entweder "RTF" oder "Nur Text".
@ RTF

Suchen

Kategorien durchsuchen
Newes Dokument © Hur Text

hinzufigen Geben Sie die gewiinschte Hihe fiix den Dokumentansichts-Editor (in Pixel) ein.
Liste der Entwiirfe i he: 00

Zuriickgezogene
Dokumente

Kateqorien verwslten Editor-Hohe: 200

Dokumentteams Wihlen Sie die Farbe zum Hervorheben von aus einem Suchlauf resultierenden Treffern innerhalb eines Dokuments aus.
verwalten

— Farbe fiir Treffer: [#FFO000 @
Dokumenttypen

verwalten

Geben Sie die gewiinschte Hihe fiir RTF-Editor-Felder (in Pixel) ein.

Gemeinsamer Inhalt

. dinderungen speichern |
s Benul

Dokumente importieren

Verkniipfte Dokumente
abstimrnen

+ Berichte

Dokuments
Dokumnent-Feedback
Verwendungsverlauf
Suchverlsuf

Dokumnentte amaktivitat

2 Klicken Sie auf das Farbpalettensymbol im Abschnitt Wahlen Sie die Farbe
zum Hervorheben von aus einem Suchlauf resultierenden Treffern
innerhalb eines Dokuments aus.

Das Fenster zur Farbauswahl wird geoffnet.

3 Wahlen Sie die gewlinschte Farbe aus.

Der Farbcode fiir die ausgewahlte Farbe wird im Feld Farbe fiir Treffer
angezeigt.

4 Klicken Sie auf Anderungen speichern.

Eine Bestatigungsmeldung wird angezeigt.
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Optionen der erweiterten Suche

Get-Answers stellt mehrere Optionen fir eine erweiterte Suche bereit, damit
Sie die gewlinschten Informationen erhalten. Sie kdnnen beispielsweise die Art
der durchzufiihrenden Suche dndern, nach den Metadaten eines Dokuments
suchen (z. B. Kategorie und Erstellungsdatum) und die Dokumentsuche durch
Auswahl von Knoten im Inhaltsverzeichnis einschranken. In diesem Abschnitt
werden diese Arten von Suchen beschrieben. Eine schrittweise Anleitung zur
Durchfuihrung einer erweiterten Suche finden Sie unter Durchfiihren einer
erweiterten Suche auf Seite 24.

Durchfiihren einer booleschen Abfrage

Mit Hilfe von booleschen Operatoren konnen Sie die Leistung einer Suche
verbessern. Setzen Sie die Operatoren an die gewiinschten Stellen, wenn

Sie Ihren Text auf der Seite Erweiterte Suche eingeben. Bei Verwendung
boolescher Operatoren werden nur genaue Worter sowie ihre verschiedenen
Zeitformen oder Singular-/Pluralvarianten in der Abfrage verwendet.

Folgende Operatoren stehen zur Verfliigung:

= AND (oder das Symbol &) - ,Artikel AND Mitarbeiter” gibt beispielsweise
Dokumente mit beiden Wortern und keine Dokumente mit nur einem
Wort aus.

= OR (oder das Symbol |) - ,Artikel OR Mitarbeiter” gibt Dokumente aus,
die eines der beiden Worter oder beide Worter enthalten.

= NOT (oder das Symbol A) — , Artikel AND Mitarbeiter NOT Formular” gibt
beispielsweise Dokumente aus, die die Worter ,Artikel” und ,Mitarbeiter”,
aber nicht das Wort ,Formular” enthalten.

= WITHIN N - ,Artikel AND Mitarbeiter WITHIN 2“ gibt beispielsweise
Dokumente aus, die beide Worter enthalten, wobei die Worter im
Dokument nicht mehr als zwei Woérter voneinander entfernt sind.
Stoppworter werden nicht gezéhlt und die Reihenfolge der Worter
ist nicht von Bedeutung.

= ADJN-,Artikel AND Mitarbeiter ADJ 2" gibt beispielsweise Dokumente aus,
die beide Worter enthalten, wobei die Worter im Dokument nicht mehr als
zwei Worter voneinander entfernt sind. Stoppworter werden nicht gezahlt
und ,Artikel” steht vor ,Mitarbeiter”.
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Hinweis: Bei einer booleschen Suche enthalt die Spalte Relevanz stets
den Wert 0.

Durchfiihren einer Metadatenabfrage

Fir die Durchfiihrung von Abfragen nach Dokumentmetadaten stehen zwei
Methoden zur Verfligung. Die eine besteht darin, durch Angabe von Werten fiir
Dokumentmetadaten nach Dokumenten zu suchen. Ausschlie8lich Dokumente
mit Metadaten, die den Auswabhlkriterien entsprechen, werden in der
Trefferliste angezeigt.

Get-Answers stellt die folgenden Metadatenfelder bereit:

[ Titel
= Zusammenfassung
= Typ

= Erstellungsdatum

« Uberarbeitungsstatus
= Kategorie

= Ablaufdatum

Bei der zweiten Methode werden boolesche Operatoren zwischen den
Metadatentypen angegeben. Angenommen, der Besitzer eines Dokument-
teams mochte wissen, welche Dokumente des Teams aus einer bestimmten
mit dem Dokumentteam verbundenen Kategorie wahrend der ndchsten Tage
bearbeitet werden mussen. Der Besitzer kann eine Abfrage ausfiihren, um
alle veroffentlichten Dokumente einer bestimmten Kategorie anzuzeigen,

die mit dem Dokumentteam verbunden sind und innerhalb der nachsten
zehn Tage ablaufen.

Verwenden von Mustervergleich und verschiedenen
Schreibweisen in einer Suche

Mit dem Mustervergleich kénnen Rechtschreibfehler (menschliche Fehler),
Probleme, die durch die Erstellung von Dokumenten mit einer Software fuir
optische Zeichenerkennung (Scannen) entstehen, sowie Suchen nach Begriffen
mit schwieriger Schreibweise (Eigennamen usw.) bewaltigt werden.
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Der Mustervergleich kann auf zwei verschiedene Arten eingesetzt werden.
Zunachst kdnnen Sie spezifische Worter angeben, auf die in jeder Abfrage (in
den Bildschirmen der einfachen und erweiterten Suche) der Mustervergleich
angewendet wird. Hierzu missen Sie im Abfragefeld vor die spezifischen
Worter ein Tildezeichen (~) setzen. Darliber hinaus kénnen Sie festlegen, dass
der Mustervergleich auf sémtliche Worter einer Abfrage angewendet wird,
indem Sie auf der Seite Erweiterte Suche die Option Nach verschiedenen
Schreibweisen suchen auswahlen.

Durchfiihren einer Verbundabfrage

Eine Verbundabfrage kombiniert eine Abfrage in natirlicher Sprache mit
den erweiterten Suchoptionen wie z. B. Abfragen nach Metadaten und
kontextbasierten Abfragen.

Informationen zu Abfragen nach Metadaten finden Sie unter Durchfiihren einer
Metadatenabfrage auf Seite 22. Informationen zu kontextbasierten Abfragen
finden Sie unter Absenden von Kommentaren zu einem Dokument auf Seite 28.

Verwenden genauer Ubereinstimmung von Ausdriicken

Sie kdnnen einen genauen Ausdruck fur die Suche angeben, indem Sie den
Ausdruck im Textfeld in Anfihrungszeichen setzen. Die Abfrage ,WeiRer
Elefant” gibt beispielsweise eine Liste der Dokumente aus, die genau diesen
Ausdruck enthalten. Die Trefferliste enthélt keine Dokumente, die die Konzepte
Jweill” (z. B. ,blass”) und ,Elefant” (z. B. ,Dickhduter”, ,Dumbo” usw.) enthalten.

Verwenden gruppierter Begriffe

Mit gruppierten Begriffen konnen verbundene Begriffe in einer Abfrage
semantisch gruppiert werden. Get-Answers gibt Dokumente, die mit einem
beliebigen Begriff der Gruppe sowie den tbrigen Abfragebegriffen verbunden
sind, in der Trefferliste aus. Sie kdnnen gruppierte Begriffe angeben, indem Sie
den Satz von Begriffen im Fragentextfeld des Bildschirms Erweiterte Suche in
Klammern setzen.

Die Abfrage ,(Chemisch Gas Senf) Angriff” gibt beispielsweise Dokumente aus,

die eines der Konzepte ,Chemisch Gas Senf” sowie das Konzept ,Angriff”
enthalten.
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Hinweis: Dies ist hilfreich, wenn die Worter in einem gruppierten Satz wie in
dem Beispiel nicht bereits im Woérterbuch semantisch verwandt sind.
Wenn die Worter bereits verwandt sind, erhalten Sie im Grunde
dieselben Ergebnisse wie bei einer nicht gruppierten Abfrage in
natlrlicher Sprache, in der dieselben Worter verwendet werden.
Das System unterscheidet kaum zwischen der Abfrage ,(Hund
Koter Kampfhund) Angriff” und der Abfrage ,Hundeangriff”.

Durchfiihren einer erweiterten Suche

Die Option Erweiterte Suche ermdglicht die Kombination der in diesem
Abschnitt beschriebenen Arten der erweiterten Suche. Verwenden Sie in
dem folgenden Verfahren mindestens eine, um Ihre Suche einzuschranken.
So fiihren Sie eine erweiterte Suche durch:

1 Klicken Sie auf der Get-Answers-Startseite auf das Register Get-Answers.
2 Klicken Sie auf der Seite Frage stellen auf Erweiterte Suche.

Das Formular Erweiterte Suche wird getffnet.

start | anfordsrung | Einkauf |

personen | Service Desk | Werwaltung | Workflows

Ervseiterte Suche

v Get-Answers Geben Sie Ihre Frage ein:
= Suchen |
Kateqorien Suchen
durchsuchen
Neues Dokument
hineufgen
Liste der Entwirfe Suche in natiidicher Sprache: ¥  Konzepterweiterung: [{32 rd (Leichte EIChUngEn] =
Zurlickaezogene Nach verschiedenen Schreibweisen suchen: (~  Sprache: lm
Dokumente Boolesche Operatoren vervienden: (o]

Kateqorien verwalten

POKImE Tt Ay Dokumentmetadaten
werwalten
Dokumenttypen Titel:

werwalten

Gemeinsamer Inhalt

Benutzereinstellungen ﬂ
Dokumente iiberarbeitungsstatus: -
importieren Kategorie: I |
Werknlpfte Dokumente
abstimmen

< Berichte Erstellungsdatum (spiter): = = = i
Blalumems Erstellungsdatum (friiher): = = = /
Dokument-Feedback (spater): =1 [
verwendungsverlouf (hisher): |—_| |—_[ |—_| @@

Suchverlauf

Dokumentteam aktivitat
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3 Geben Sie im Feld Geben Sie lhre Frage ein die Worter fir Ihre Suche ein.

4 Wahlen Sie im Feld Art der Suche eine der folgenden Optionen aus:

a

C

Wahlen Sie Suche in natiirlicher Sprache, Nach verschiedenen
Schreibweisen suchen oder Boolesche Operatoren verwenden
aus. Die Dropdown-Liste Sprache wird zur Wortlistenerweiterung
verwendet.

Wahlen Sie in der Liste Konzepterweiterung einen Konzeptparameter
aus. Wahlen Sie beispielsweise Genaue Ubereinstimmungen aus,

um genaue Ubereinstimmungen |hrer Suchwérter zu finden.

Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Sprache eine Sprache aus.

5 Geben Sie ggf. im Abschnitt Dokumentmetadaten Werte in mindestens
eines der folgenden Felder ein:

Geben Sie im Feld Titel einen Dokumentnamen ein.

Geben Sie im Feld Zusammenfassung die Beschreibung eines
Dokuments ein.

Wiahlen Sie in der Liste Uberarbeitungsstatus entweder Veréffentlicht
oder Arbeitskopie aus.

Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Kategorie eine der
Dokumentkategorien aus, auf die Sie Zugriff haben.

6 Richten Sie im Abschnitt Datumsfilter mit Hilfe der Steuerungen
Datumisfilter fir die Suche ein.

Geben Sie im Feld Erstellungsdatum (spater) ein Datum an, um
die Suche auf Dokumente zu beschranken, die nach diesem Datum
erstellt wurden.

Geben Sie im Feld Erstellungsdatum (frither) ein Datum an, um
die Suche auf Dokumente zu beschranken, die vor diesem Datum
erstellt wurden.
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= Geben Sie im Feld Ablaufdatum (spater) ein Datum an, um die Suche
auf Dokumente zu beschranken, die nach diesem Datum ablaufen.

= Geben Sie im Feld Ablaufdatum (frither) ein Datum an, um die Suche
auf Dokumente zu beschranken, die vor diesem Datum ablaufen.

7 Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.

In der gedffneten Seite werden lhre Ergebnisse angezeigt.

Durchsuchen von Kategorien

Unter Verwendung des Inhaltsverzeichnisses kdnnen Sie alle Dokumente
durchsuchen, auf die Sie zugreifen kdnnen. Wenn Sie einen Ordner im Inhalts-
verzeichnis fiir die Dokumentkategorien auswahlen, wird eine Liste der ent-
sprechenden Dokumente angezeigt. Wahlen Sie eines der Dokumente aus,
wird es im Browser getffnet.

So durchsuchen Sie Kategorien:

1 Klicken Sie auf der Get-Answers-Startseite auf das Register Get-Answers.
2 Klicken Sie auf den Link Kategorien durchsuchen.

Die Seite Kategorien durchsuchen wird geoffnet.

start | anforderung | Einkauf [ER

Personen | Servics Desk | Verwaltung | workflows

Kategorien durchsuchen

v Get-Answers
Suchen

= Kategorien 81 French
durchsuchen O German

Neues Dokument 03 Get-answers
hinzufigen
0 1talisn

Liste der Entwirfe M re

Zurtickgezogene =
Dokumente D se

Kateqorien verwalten

Dokumenttesms
verwal lten

lten
Gemeinsamer Inhalt
Benutzereinstellungen
Dokumente
importieren

Werkniipfte Dokumente
abstimmen

+ Berichte

Dokumente

Dokument-Feedhack
werwendunasyverlauf
Suchverlauf

Dokumentteamaktivitat
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T S

3 Wabhlen Sie die gewiinschte Hauptkategorie und dann die darin enthaltene
Unterkategorie aus. Ein Pluszeichen weist darauf hin, dass eine Kategorie
Uber eine Unterkategorie verfiigt.

4 Klicken Sie auf die Kategorie bzw. Unterkategorie, um sie zu 6ffnen.

Im unteren Bereich der Seite Kategorien durchsuchen wird eine Liste
mit Dokumenten angezeigt.

O pocurnents italiens

Such

uchen 0 English
fific:cicuchen o

Meues Dokument

hinzufiigen

Liste der Entuirfe

Zurickgezonene
Dokumente

Kateqorien verwalten

T paie
B O server

Dokumenttesms

(3 samplepats

Gemeinsamer Inhalt

Dokumente
importieren

Typ/Grofe

External
(035 KB)

Error
sich - mit Blick auf die weiblichen Waauml;hler Message/Cause
(2 KB}

Verknpfte Dokumente Nact
ahstimmen

v Berichte

Suchverlauf

Dokumentteamaktivitst

5 Klicken Sie auf den Link Titel, um das Dokument im Dokument-Viewer

zu 6ffnen.

Beispieldokument Peregriine (ot AncWWers

Document Id: 01.01.70
Document Type: Problem/Solution

Summary: Dies ist ein erstes
EBeispieldolkument

Creation Date: 011 03.05
Expiration Date: 01.06.05

Author: Hartkee, Richard

[Problem

Dies ist eine erste Probletnmeldung

| Solution

Dies ist eine erste Beispiellésung

Aktionen | Schliefzen |
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Get-Answers

6 Klicken Sie auf Aktionen, um das Dokument im Fenster
Dokumentbildschirm verwalten zu 6ffnen.

Das Fenster Dokumentaktionen wird gedffnet.

ZDokumentaktionen - Microsoft Internet Explorer HEE

Diese Seite personalisieren —

Direkte Yerknipfung mit Dokument: http://localhost/oaa/login jsp?

o
_hokmark=e_answers_kms earchilte rate_basicSearch do% 3Fdirectlrl %3Dtrue %2 61d% 301343 % 26farmat® 3Dnative
Eingabeformular:

Titel: 5C 5.0 Introduction Autor: Admin, System
This is an extemal pdf dos, written in  Uberarbeitungsstatus: Published
Zusammenfassung: lish

English. Dokumenttyp: External
Erstellungsdatum: 0z.12.04

Peregrine Get
Ablaufdatum: 02.12.05

Dokument zuletzt gasndert am: 02.12.04

Uperragen | Zwioszienen | Sonleen |

[&] Fertig

[T [S3 Lokales Intranet

|
Y

Hinweis: Dieses Fenster kann personalisiert werden. In der Regel Gibernimmt
der Get-Answers-Verwalter diese Aufgabe. Wurde das Fenster bereits
personalisiert, kann es zusatzliche Informationen enthalten, die im
Beispielbildschirm oben nicht angezeigt werden. Wird der Link
Diese Seite personalisieren in diesem Fenster angezeigt, kdnnen

Sie mit Hilfe der Personalisierungsfunktionen die Informationsfelder
bearbeiten.

In diesem Fenster kénnen Sie die Dokumentdetails wie Status, Erstellungs-
datum, Ablaufdatum und Datum der letzten Anderung anzeigen. Weiterhin
kann eine Liste mit Dokumenten eingeblendet werden, die mit diesem
Dokument verknUpft sind. Sie konnen auch das Feedback zu diesem
Dokument einsehen und es, abhéngig von seinem Status und ob Sie

der Besitzer sind, an ein anderes Dokumentteam senden.

Absenden von Kommentaren zu einem Dokument

Sie kdnnen Verbesserungsvorschldge fir die in Get-Answers verwendeten
Dokumente bereitstellen.
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So senden Sie Kommentare zu einem Dokument ab:

1 Klicken Sie auf der Get-Answers-Startseite auf das Register Get-Answers.

2 Klicken Sie in den Menlioptionen von Get-Answers auf Suchen oder
wechseln Sie zu dem Dokument, wenn die Kategorien und Unterkategorien

des Dokuments bekannt sind.

3 Klicken Sie auf den Link Titel, um das Dokument im Dokument-Viewer
zu 6ffnen.

4  Klicken Sie auf die Schaltflaiche Feedback, um das Fenster
Dokumentaktionen zu 6ffnen.

2} Dokumentaktionen - Microsoft Internet Explorer \ =10 x|

Diese Seite personalisieren

Geben Sie die erforderlichen Daten &in und klicken Sie auf die Schaltflache "Absenden”,

Dokumentdetails
Titel: Fehlersuche eines defekten Druckers
zusammenfassung:

Uberarbeitungsstatus: WorkingCopy — Dokumentzuletzt geandert am: 07.03.05

Erstellungsdatum: 07.03.05 Ablaufdatum: 07.03.06
I H

Kommentare:
-

Hilfreich?: 18
 Nein

Absenden Schiiefzen

|

5 Geben Sie im Textfeld Ihre Kommentare zur Verbesserung oder Anderung
des Dokuments ein.

6 Beantworten Sie die Frage nach der Brauchbarkeit des Dokuments fiir
Ihre Zwecke.

7 Klicken Sie auf Absenden, um die Kommentare abzusenden, oder auf
SchlieBen, um das Fenster ohne Eingabe von Feedback zu schlie3en.

Besitzer konnen auf die von Benutzern abgesendeten Kommentare
zugreifen und sie Uberprufen.
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Offnen von Tickets in Get-Answers

Wenn |hr Get-Answers-System zusammen mit dem Peregrine-Produkt
Get-Services installiert ist, konnen Sie ein Service-Ticket 6ffnen, wenn Sie die
bendtigten Informationen mit der gemeinsamen Funktion von Get-Answers
und Get-Services nicht finden kdnnen.

So 6ffnen Sie ein Ticket:
1 Klicken Sie auf der Seite Einfache Suche, Erweiterte Suche -
Dokumentdetails oder Suchergebnisse auf die Schaltflache

Neues Ticket erstellen.

2 Geben Sie auf der angezeigten Get-Services-Seite die Informationen
in die Felder ein und klicken Sie auf Absenden.

3 Klicken Sie auf Zuriick, um zur Get-Answers-Seite zuriickzukehren.
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Erstellen von Dokumenten
weree | IN Get-Answers

In Get-Answers kdnnen Sie Dokumente erstellen und bearbeiten. Unter
Verwendung der Menuoption Neues Dokument hinzufiigen wéahlen Sie einen
Dokumenttyp aus, der aus einer Vorlage besteht, die die Anzahl, Beschriftung
sowie das Layout der Eingabefelder in dem webbasierten Formular festlegt,
anhand dessen ein neues Dokument erstellt wird. Im RTF-Editor stehen
folgende Bearbeitungsfunktionen zur Auswabhl:

= Lesezeichen
= Schriftarten
= Uberschriften

= HTML
= Hyperlinks
] Bilder

= Rechtschreibprifung
= Tabellen
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Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

= Erstellen eines Dokuments auf Seite 32
= Entwdirfe auf Seite 39
= Verwenden des Editors edit-on Pro auf Seite 41

Warnung: Das Authoring-Applet verursacht in Netscape 6.2 und 6.2.1 eine
allgemeine Schutzverletzung (General Protection Fault); dieses
Problem besteht jedoch nicht bei Netscape 7. Alle Gibrigen
Get-Answers-Funktionen werden ordnungsgemal ausgefiihrt.
Wenn Sie nach dem Start des Anwendungsservers auf das System
zugreifen, indem Sie den Webserver als ,localhost” ansprechen
(z. B. http://localhost/oaa/login.jsp), werden Sie beim Versuch, auf
das Authoring-Applet zuzugreifen, mit Lizenzproblemen konfron-
tiert. Verwenden Sie fiir die Anmeldung beim Anwendungsserver
den Servernamen, z. B. http://<Servername>/oaa/login.jsp).

Erstellen eines Dokuments

Unter Verwendung der Meniioption Neues Dokument hinzufiigen kénnen in
Get-Answers Dokumente erstellt werden. Diese kdnnen mit dem Editor edit-on
Pro oder einem Texteditor hinzugefiigt werden. Die Voreinstellung fir die
Authoring-Bildschirme ist RTF, d. h. die Verwendung des Editors edit-on Pro

ist erforderlich. Wenn Sie beispielsweise als Techniker an der Losung von
Tickets arbeiten, missen Sie in der Regel lediglich kurze Notizen ohne spezielle
Formatierung verfassen. In diesem Fall ist ein normaler Texteditor vollig
ausreichend. Wenn Sie Dokumente fiir ein breites Publikum erstellen, die
formatiert werden missen, missen Sie den RTF-Editor (edit-on Pro) verwenden.
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Aktualisieren der Benutzereinstellungen fiir Authoring-Bildschirme
So dndern Sie die Benutzereinstellungen fir Authoring-Bildschirme:

1

Klicken Sie im Register Get-Answers auf den Link Benutzereinstellungen.

Die Seite Benutzereinstellungen wird getffnet.

Start | Anforderung | Einkauf 8 Bl rorsonen | Service Desk | verwaltung | Workflows

Benutzereinstellungen

w Get-Answers

vishlen Sie fiir Authoring-Bildschirme entwader "RTF" oder "Nur Text".

Suchen
Keteqorien durchsuchen | © FTF
Neuss Dokument © hur Text

hinzufiigen
Liste der Entwirfe

Zuriickqezagene
Dokumente

Kateqorien verwslten Editor-Hohe: 200

Dokumentteams Wihlen Sie die Farbe zum Hervorheben von aus einem Suchlauf resultierenden Treffern innerhalb eines Dokuments aus.
verwalten
— Farbe fiir Traffer [#FFO000 @

verwalten

Geben Sie die gewiinschte Hohe fiir den Dokumentansichts-Editor (in Pixel) ein.

Gemeinsamer Inhalt |

J m Anderungen speicherm

Dokumnente importieren

Verknipfte Dokumente
abstimmen

= Berichte

Dokuments
Dokumnent-Feedback
Verwendungsverlauf
Suchverlauf

Dokumentte amaktivitat

2 Treffen Sie im Abschnitt Wahlen Sie fiir Authoring-Bildschirme entweder

»RTF” oder ,,Nur Text” eine Auswahl. Wenn Sie Nur Text auswahlen,
konnen Sie neue Dokumente im reinen Textformat erstellen.

Klicken Sie auf Anderungen speichern.

Eine Bestdtigungsmeldung wird angezeigt.
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Erstellen eines neuen Dokuments mit dem RTF-Editor
So erstellen Sie ein neues Dokument mit dem RTF-Editor:

1 Klicken Sie in Get-Answers auf den Link Neues Dokument hinzufiigen.

Die Seite Liste der Dokumenttypen mit einer Auflistung der verfligbaren
Dokumenttypen wird gedffnet.

Start | Anforderung | Einkauf |[NE Personen | Service Desk | Verwaltung | Workflows

Liste der Dokumenttypen

© Get-Answers
Sushen
clem Problem/Solution  Description of a solution for a problem,
durchsuchen External & docurnent created outside of Get-Answers, Examples are M3 Office Docurnents, PDF, HTML, ect..,
e s Do Ko How-To Question and Answer fields you can edit
hinzufiigen Reference A one-field description of the reference.
T Error Description of an error message, steps taken before recsiving the error message, and a work-araund

MessagefCause for the error.

Zuriickgezogene
Dokumente

Kategorien verwalten

Dokumentteams
verwalten

Dokumenttypen
verwalten

Gemeinsamer Inhalt
Benutzereinstellungen

Dokumente
impartieren

Werknipfte Dokumente
abstimrmen

= Berichte

Dokumente
Dokurnent-Fesdback

Werwendungsverlauf
Suchwerlauf

Dokumentteamaktivitst

2 Wahlen Sie einen Dokumenttyp aus der Liste aus, z. B. Referenz.

Hinweis: Sie kdnnen den Dokumenttyp Extern nicht zum Erstellen externer
Dokumente verwenden. Sie kénnen jedoch ein Dokument, das Sie in
einer Anwendung wie Editor oder Word erstellt haben, mit diesem
Dokumenttyp hinzuftgen.
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Das Eingabeformular fuir den von lhnen ausgewéahlten Dokumenttyp
wird gedffnet.

start | anforderung | Einkauf [ Personen | Service Desk | verwaltung | workflows

Dokument neu erstellen

w Get-Answers Geben Sie die erforderlichen Daten ein und klicken Sie auf die Schaltflache "absenden”.
Suchen
Kategorien
durchsuchen Dolumenttyp:  Ref
i — okumenttyp:  Refersnce
 Neues Dokument Titel:
hinzufligen = Peregrine Get-Answers -
Liste der Entwiirfe ablaufdatum:  [1 2| [mrz =] [2006 =
-
Zuriickgezogene E
ERiimenis
£ateqorien vernalten
Dokumentteams Wit anderem Dok, verbndpien | bink | Heuer Upioad | Bid|  cemeinsamerimhet |
werwalten
Dokumenttypen . S = = . =
T 2 B o #h|fen | Jrvorgane) Shema=] [ B U 7 % ¥ A K| B D=

>
i ==

Gemeinsamer Inhalt

|- ¥ & O

Benutzereinstell

Dokurnents
importieren

Werkniipfte Dokumente
abstimmen

= Berichte

Dokurmnente
Dokument-Feedback WYSIYG | Gueitext adit-on® P by RealOhjacts Emfiigen
Werwendungsverlauf

Suchversuf Dofument absenden |

Dokumentvarschau Ertwurf speichern

Dokumentteamaktivitat

3 Geben Sie den Titel fiir das zu erstellende Dokument ein. Diese Eingabe
ist erforderlich.

4 Machen Sie im Fensterbereich Eingabeformular folgende Angaben.

= Zusammenfassung - Eine kurze Zusammenfassung des zu erstellenden
Dokuments.

= Dokumentteam - Der Name des Teams, das Besitzer des Dokuments ist.
Diese Eingabe ist erforderlich.

= Ablaufdatum - Das Datum, an dem das Dokument ablauft und nicht mehr
im System verfligbar ist. Der Standardwert ist das aktuelle Datum zuztglich
einem Jahr. Dieser Wert sollte aktualisiert werden.

5 Verwenden Sie das Bearbeitungs-Tool und die verbundenen Steuer-
optionen, um den Dokumentinhalt hinzuzufiigen. Eine Erlduterung zur
Verwendung der Funktionen des Bearbeitungs-Tools finden Sie unter
Verwenden des Editors edit-on Pro auf Seite 41.

Erstellen eines Dokuments | 35



6 Sie konnen ebenfalls die Schaltflachen unter Optionen zum Hinzufiigen
von Inhalten verwenden, um dem neuen Dokument weiteren Inhalt
hinzuzufligen. Hierbei handelt es sich um folgende Schaltflachen:

a Mit anderem Dokument verkniipfen — Verwenden Sie diese
Schaltflache, um auf der Grundlage des Dokumentteams und
der Kategorie ein zu verkniipfendes Dokument auszuwahlen.

b Weblink - Mit dieser Schaltflache konnen Sie einen Link (href) zu
einer anderen Website einfligen.

¢ Neuer Upload - Mit dieser Schaltflache konnen Sie einen externen
Anhang hinzufiigen. Hierbei handelt es sich in der Regel um ein
Word-Dokument, eine TXT-Datei, eine PDF-Datei oder ein anderes
externes Dokument. Da dieses Dokument ein Anhang ist, wird es weder
in den Index aufgenommen noch in Suchergebnissen angezeigt.

d Bild - Mit dieser Schaltflaiche kénnen Sie ein Bild zur Dokumentansicht
hinzufligen. Hierbei kann es sich um ein freigegebenes oder herauf-
geladenes Bild handeln, das mit dem Dokument verkniipft oder ein-
gebettet wird. Ein freigegebenes Bild wird in der Regel von mehreren
Dokumenten verwendet.

Warnung: Vergewissern Sie sich, dass der Bildname keine Leerzeichen enthalt,
wenn Sie ein Bild zu einem Dokument hinzufiigen.

e Gemeinsamer Inhalt - Mit dieser Schaltfliche kdnnen Sie Inhalt
hinzufugen, der bereits in die Datenbank heraufgeladen wurde.
Beispielsweise konnen mehrere Dokumente dieselbe PDF-Datei
verwenden.
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7

8

10

Klicken Sie auf Dokumentvorschau, um das Fenster Get-Answers
Dokument-Viewer zu 6ffnen und eine Vorschau des Dokuments
anzuzeigen, das Sie erstellen. Priifen Sie die Formatierung des Dokuments.
Sind Anderungen erforderlich, kehren Sie zur Dokumentansicht zuriick und
nehmen die nétigen Anderungen vor.

/3 Get-Answers Dokument-Yiewer - Microsoft Internet Explorer B ]

Datei Bearbeiten Ansicht  Favoren Extras  ?

Beispieldokument - 2 Peregrine (Gat-AnSWers
Document Id: 24.03.05 Creation Date: 24.03.05
Document Type: Betspiel ProblemLssung Expiration Date: 24.02.06
Summary: Dies ist ein Beispieldokoument Author: 240305

[Problem ‘

This 15 & sample problem

| Solution ‘

This 15 & sample soluion

Klicken Sie auf SchlieBen, um das Vorschaufenster zu schlieBen und zur
Seite Dokument neu erstellen zurtickzukehren.

Klicken Sie auf Entwurf speichern, um die aktuelle Version des Dokuments
zu speichern. Diese Funktion ist niitzlich, wenn Sie ein Dokument erst zu
einem spateren Zeitpunkt fertig stellen mochten.

Klicken Sie auf Dokument absenden, um das neue Dokument an den
Workflow zu libergeben.

Das Dokument wurde zur Uberpriifung und potenziellen Veréffentlichung
ebenfalls an den Sichtungs-Workflow gesendet. Informationen zur
Verwendung von Workflows finden Sie unter Kapitel 3, Verwenden der
Arbeitsliste.
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Erstellen eines neuen Dokuments mit dem Texteditor
So erstellen Sie ein neues Dokument mit dem Texteditor:

1 Klicken Sie in Get-Answers auf den Link Neues Dokument hinzufiigen.

Die Seite Liste der Dokumenttypen mit einer Auflistung der verfligbaren
Dokumenttypen wird geoffnet.

2 Wahlen Sie einen Dokumenttyp aus der Liste aus, z. B. Referenz.

Das Eingabeformular fiir den von lhnen ausgewdhlten Dokumenttyp
wird geoffnet.

Start el

Fersonen | Werwaltung | workflows

Dokument neu erstellen

+ Get-Answers Geben Sie die erforderlichen Daten =in und klicken Sie auf die Schaltflache "Absenden”.
Suchen

durchsuchen

dikchsuchen] ) Dokumenttyp:  Refersnce
... ... Titel: Reference 1T !

™

=
Ablaufdatum: 5 =] [mrz =] [zo0e =

hinzufiigen Sample document
Lista der Entwurfe zusammenfassung:

Zuriickgezogene
Dokumente

Kategorien verwalten

Dokumenttearns it andlerem Dok, verknipten | wenink | mieuer upioae | Bia Gemensamer innat__ |
werwalten

Slumenmiazn simE o o e Sl =lpoma=] B B 2 % < A4 B O
= S|l — o | a0 | E

L Ll

Gemeinsamer Inhalt

Benutzereinstellungen

Bl References here]
importieren

Werknipfte Dokuments
abstimrmen

v Berichte

Dokumente
Dokument-Feedback WYSIAYG | Queite:t editon® Fro by RealObjects Einfigen
Verwendungsverlauf

Suchverlauf Dokumert sbsencen |

Dakumertworschau Entwurt speichern

Dokumentte smaktivitat

3 Geben Sie den Titel fur das zu erstellende Dokument ein. Diese Eingabe
ist erforderlich.

4 Machen Sie im Fensterbereich Eingabeformular folgende Angaben.

= Zusammenfassung - Eine kurze Zusammenfassung des zu erstellenden
Dokuments.

= Dokumentteam - Der Name des Teams, das Besitzer des Dokuments ist.
Diese Eingabe ist erforderlich.

= Ablaufdatum - Das Datum, an dem das Dokument ablduft und nicht mehr
im System verfligbar ist. Diese Einstellung wird vom Get-Answers-Verwalter
festgelegt. Das vordefinierte Ablaufdatum ist das aktuelle Datum zuziiglich
einem Jahr.
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Entwiirfe

Fligen Sie im Editor die Dokumentinhalte ein.

Klicken Sie auf Dokumentvorschau, um das Fenster Get-Answers
Dokument-Viewer zu 6ffnen und eine Vorschau des Dokuments
anzuzeigen, das Sie erstellen. Priifen Sie die Formatierung des Dokuments.
Sind Anderungen erforderlich, kehren Sie zur Dokumentansicht zuriick und
nehmen die nétigen Anderungen vor.

Klicken Sie auf Schlieen, um das Vorschaufenster zu schlieRen und zur
Seite Dokument neu erstellen zurtickzukehren.

Klicken Sie auf Entwurf speichern, um die aktuelle Version des Dokuments
zu speichern. Diese Funktion ist niitzlich, wenn Sie ein Dokument erst zu
einem spateren Zeitpunkt fertig stellen mochten.

Klicken Sie auf Dokument absenden, um das neue Dokument an den
Workflow zu Gibergeben.

Das Dokument wurde zur Uberpriifung und potenziellen Verdffentlichung
ebenfalls an den Sichtungs-Workflow gesendet. Informationen zur
Verwendung von Workflows finden Sie unter Kapitel 3, Verwenden der
Arbeitsliste.

Mit Hilfe der Schaltflache Entwurf speichern auf der Seite Dokument neu
erstellen konnen Sie ein Dokument als Entwurf speichern. Im Register
Get-Answers befindet sich ein Link zu lhren Entwiirfen (Liste der Entwiirfe).

So speichern Sie ein Dokument als Entwurf:

Klicken Sie auf der Seite Dokument neu erstellen auf die Schaltflache
Entwurf speichern.

In einer Meldung wird bestatigt, dass das Dokument gespeichert wurde:
Neues Dokument erstellt: <Dokumenttitel>

Sie kdnnen das Dokument zu diesem oder zu einem spateren Zeitpunkt
weiter bearbeiten.
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So bearbeiten Sie einen Entwurf zu einem spateren Zeitpunkt:

1 Klicken Sie im Aktivitdtenmen des Registers Get-Answers auf den Link
Liste der Entwiirfe.

Eine Liste der Entwiirfe wird angezeigt.

Start |l Personen | Verwaltung | Workflows

Liste der Entwiirfe

v Get-Answers Liste der Entwiirfe

Suchen et ________________ e Jauewahlen ]
Kateqarien Beispieldokument - 2 user, super |—
e Beispielentwurf Hartke, Richard r
Neues Dokument
hinzufigen
= Liste der Entwiirfe Auzgewdhte 1Bschen Alle ahzenden Ausgewihite shsenden

Zuriickgezogene
Dokumente

Kategorien verwalten

Dokumentteams
verwalten

Dokumenttypen
verwalten

Gemeinsamer Inhalt
Benutzereinstellungen

Dokuments
importieren

Verknipfte Dokumente
abstimmen

w Berichte

Dokumente
Dokument-Feedback
Werwendungsverlauf
Suchverlauf

Dokumnentte amaktivitat

2 Klicken Sie auf den Titel des Dokuments, um mit der Bearbeitung
fortzufahren. Klicken Sie beispielsweise auf Beispielentwurf.

3 Aktivieren Sie zum Léschen von Entwiirfen aus der Liste das
Kontrollkdastchen Auswahlen und klicken Sie anschlieend auf
die Schaltfliche Ausgewahlte I6schen.

4 Aktivieren Sie zum Ubergeben von Dokumenten an den Workflow
das Kontrollkdstchen Auswahlen und klicken Sie anschlieBend auf

die Schaltfliche Ausgewahlte absenden.

5 Um alle Dokumente in der Liste der EntwUrfe abzusenden, klicken
Sie auf die Schaltflache Alle absenden.
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Verwenden des Editors edit-on Pro

Bei Erstellung eines neuen Dokuments wird der Text unter Verwendung
des Editors edit-on Pro eingegeben. Dieser Editor bietet Benutzern ohne
XHTML-Kenntnisse die Moglichkeit, Inhalt einzugeben.

Start Persanen

Verwaltung | Warkflows

w Get-Answers
Suchen

Kategarien
durchsuchen

Neues Dokument
hinzufiigen
Liste der Entwiirfe

Zurickgezogene
Dokumnente

Kategorien verwalten

Dokumentteams
verwalten

Dokumenttypen
verwalten

Gemeinsamer Inhalt
Benutzereinstellungen

Dokumnente
importieren

Yerkniipfte Dokumente
abstimmen

+ Berichte

Dokumnente
Dokument-Feedback
Werwendungsverlauf
Suchverlauf

Dokumnentteamaktivitat

Geben Sie die erforderlichen Daten ein und klicken Sie auf die Schaltflache "Absenden”.

Eingabeformular

Titel: |Prablern Solution document Dokumenttyp:  Problem/Solution

— D team: |Peregrine Get-Answers
This is » sampls document =] [perea

Zusammenfassung: J Ablaufdatum: |3 ~| |Mrz | |z006 ~
-

Dptionen zum Hinzufiigen von Inhalten

Mit snderem Dok, verknipfen | Wehlink | Mever Upload | Bilct Gemeinsamer Inhat |

a b BB 9 o M fen | [ivorgabe) pemax]| B U x ¥ AL B 13|
E=S=s5| — & (¥ xoT [

This is the problem statement

WS G | Gueltet edit-on® Fro by RealObjects Einfiigen

Optionen zum Hinzufiigen von Inhalten

it ancerem Dok, verknipfen | Webhnkl Mever Upload |ﬂ| Gemeinsamer Inhait |
A 0 B o~ # ”cem ;”[Vnrgahe] ;”Nnrmal:” BUZI=x=>xA/fL HGB,|

4
1l
4

i N = I

This is the solution statement

WYSWYG | Gueltesxt edit-on® Pro by RealObjects Eintiigen

Diokumert absenden | Dokumentworschau Ertuwurt speicherm
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Funktionen von edit-on Pro

Der Editor edit-on Pro stellt fiir den Inhalt des Dokuments, das Sie im
Bearbeitungsfenster erstellen oder bearbeiten, zwei Ansichten bereit.

Die Standardansicht wird im WYSIWYG-Modus ausgefiihrt. Diese Ansicht
sollte zur Erstellung neuer Dokumente oder Bearbeitung von Dokumenten
verwendet werden. In der anderen Ansicht, der Quelltext-Ansicht, wird der
XHTML-Code angezeigt. Sie ist ausschlieBlich fiir Benutzer mit umfassenden
XHTML-Kenntnissen bestimmt.

Hinweis: Der vom RTF-Editor erstellte ,Quelltext” ist im XHTML-Format.
Dieses Format unterliegt strengen Richtlinien. Wenn Sie den
Quelltext fir die RTF-Felder manuell @ndern, missen Sie sicherstellen,
dass der von lhnen eingegebene Code diesem Standard entspricht.
Den XHTML-Standard finden Sie unter der folgenden Adresse:
http://www.w3.org/tr/xhtml1/.

Bei einem Grof3teil der Formatierungsaufgaben, die Sie mit edit-on Pro
durchfihren, werden die standardmafigen Textverarbeitungsfunktionen
verwendet. Diese Funktionen stehen durch die reguldaren Symbole auf
der Symbolleiste oben im Bearbeitungsfenster zur Verfligung. Wenn

Sie beispielsweise ein oder mehrere Worter fett formatieren méchten,
markieren Sie den Text und klicken auf das Symbol fur Fettformatierung &
auf der Symbolleiste.

Im Folgenden werden die reguldren Bearbeitungsfunktionen der
Symbolleiste aufgefiihrt.

[ ] Schneidet markierten Text aus.

Kopiert markierten Text.

e Fugt Text aus Zwischenablage ein.

@ a-| Macht die letzte Aktion riickgéngig oder stellt sie wieder her.
34 Sucht und ersetzt ein Wort oder mehrere Worter.
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Formatiert markierten Text fett oder kursiv bzw.
unterstreicht ihn.

x, Stellt markierten Text tief oder hoch.

Richtet markierten Text links, zentriert, rechts oder im
Blocksatz aus.

Fugt eine Tabelle ein.

Flgt eine Tabelle unter Verwendung des
Tabellenassistenten ein.

3 Flgt an der aktuellen Cursorposition eine Zeile in die Tabelle ein.
Damit diese Funktion zur Verfliigung steht, muss sich der Cursor
in der Tabelle befinden.

L Flgt an der aktuellen Cursorposition eine Spalte in die Tabelle
ein. Damit diese Funktion zur Verfligung steht, muss sich der
Cursor in der Tabelle befinden.

Flgt eine Zahl vor jeder Listenposition ein (sortierte Liste).

Flgt ein Aufzahlungszeichen vor jeder Listenposition ein (Aufzéhlung).

Verkleinert oder vergréBert den Einzug des Absatzes.

g

q Bei aktivierter Funktion werden die Steuerzeichen, z. B. Absatzmarken
(1), angezeigt.

ey Fihrt im aktuellen Feld eine Rechtschreibprifung durch.

= Fligt eine horizontale Linie an der Cursorposition ein.

R Durch Klicken auf dieses Symbol wird ein Dialogfeld mit den

Versions- und Copyright-Informationen gedffnet.

Hinweis: Die Gré3e der Tabellen, die Sie mit edit-on Pro erstellen, sollte aus
praktischen Erwdgungen heraus begrenzt werden. Tabellen mit
mehr als zehn Zeilen und Spalten kénnen die Leistung des Editors
verringern und noch gréf3ere Tabellen kdnnen ab einem gewissen
Punkt die Systemstabilitdt herabsetzen, wahrend der Editor
ausgefihrt wird.
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Verwenden der Tastenkombinationen in edit-on Pro

Im Editor konnen folgende Tastenkombinationen verwendet werden:

Strg+A Gesamten Text markieren.

Strg+l Markierten Text kursiv formatieren.

Strg+U Markierten Text unterstreichen.

Strg+B Markierten Text fett formatieren.

Strg + Ende Zum Dokumentende wechseln.

Strg + Pos1 Zum Dokumentanfang wechseln.

Strg +R edit-on Pro aktualisieren.

Strg + X Markierten Text in die Zwischenablage kopieren
und ihn aus dem Editor I6schen (ausschneiden).

Strg+C Markierten Text in den Editor kopieren.

Strg+V Inhalt der Zwischenablage in den Editor einfligen.

Strg + Pfeiltasten Zum néachsten/vorherigen Wort wechseln.

Einfligen Zwischen dem Einfiige- und Uberschreiben-Modus
wechseln.

Umschalt + Eingabe Fligt ein <br>-Tag ein (nur in der WYSIWYG-Ansicht
verfligbar).

Andern veroffentlichter Dokumente

Ist ein veroffentlichtes Dokument veraltet oder das Feedback der Benutzer
weist darauf hin, dass das Dokument aktualisiert werden muss, muss es ggf.
Uberarbeitet werden. Der Besitzer des veroffentlichten Dokuments entscheidet,
ob Anderungen erforderlich sind. Als Dokumentbesitzer sollten Sie das
Feedback uberprifen und das Dokument dann an den Workflow tibergeben,
wenn es Uberarbeitet und neu veroffentlicht werden muss.

44 | Erstellen von Dokumenten in Get-Answers



So andern Sie ein veroffentlichtes Dokument:

1 Verwenden Sie entweder die Funktion Suchen oder Kategorien
durchsuchen, um das Dokument in der entsprechenden Trefferliste
anzuzeigen.

2 Klicken Sie auf den Link Aktionen fiir das Dokument.
Das Dokument wird im Fenster Dokumentaktionen angezeigt.
3 Klicken Sie auf Andern.

Das Fenster Feedback absenden wird gedffnet. Im Textfeld dieses
Fensters wird die ID und der Titel des Dokuments angezeigt.

4 Geben Sie ggf. weiteres Feedback ein, um den Grund der
Dokumentdnderung zu erldutern.

5 Klicken Sie auf An Workflow libergeben.

In einer Bestatigungsmeldung werden Sie darauf hingewiesen, dass das
Dokument an den Uberarbeitungs-Workflow gesendet wurde.

Das Dokument wird nun in der Workflow-Liste des Uberarbeiters fiir das
Dokumentteam, das Besitzer des Dokuments ist, angezeigt. Der Uberarbeiter
kann die Anderungen am Dokument vornehmen oder das Dokument

dem Dokumentbesitzer neu zuweisen. Das Dokument durchlauft den
Standard-Workflow vom Uberarbeiter zum Priifer zum Besitzer. Nach
Abschluss der Aktualisierung kann der Besitzer das Dokument erneut in

den entsprechenden Kategorien veroffentlichen. Die Verantwortungen

sind unter den Teammitgliedern folgendermalen verteilt:

= Besitzer - Bearbeitet und veroffentlicht das Dokument wie im folgenden
Verfahren beschrieben.

= Besitzer/Uberarbeiter — Der Uberarbeiter Giberarbeitet das Dokument,
der Besitzer veroffentlicht es.

= Besitzer/Priifer — Der Prifer Gberprift das tiberarbeitete Dokument und
fugt ggf. Kommentare hinzu, der Besitzer veroffentlicht es.
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So veroffentlichen Sie ein Dokument erneut:

1 Klicken Sie in der Spalte Aktionen des Registers Workflows auf

das Symbol Details zu Workflow-Element anzeigen =] fir das
entsprechende Element.

Start | Get-Answers

Meine Nachrichten

~ Workflows
= Meine Nachrichten
Meine Anforderungen
Worlagendesian
Werwaltung

Persaonen

Verwaltung

Ihre Aufgabenliste wurde um die ersten 50 Elemente gekiirzt.

alle Nachrichten zu sigenen Aufaaben und Praickten. Sie kénnen die Suche cinschrdnken, indem Sie cine der
falgenden Optionen auswihlen und dann auf die Schaltfliche “Suchen” klicken. Alle Zeitwerte werden in der
Zeitzane "Pazifische Normalzeit* angszsigt.

Suchkriterien

Status:

Suchen

02.03.05 14:
03.03.05 14:

02,03.05 10:
04.0%.05 10:

02,03.05 06:
03,03,05 08:

01,03.05 04
02.,03.05 04;:

01.03.0503:
02,0305 03:

27.02.05 07,
01.03.05 07,
27.02.05 07;
01,03.05 07:
27.02.0507:
01.03.05 07:

0 Reference IT

54
54

53
53

s0
S0

42
4z

09
08

43
43
34
34
3
N

Reference IT; IT; Sichtungs-workflow

Sichtung
WF_3

Dokument dberarbeiten
WF_2

Beispieldokumert - 2
Beispieldakument - 2; IT; Sichtungs-Warkflow

sample Docurnent - 2
Sample Document - 2; Peregrine Get-Answers;
S

Beispicldokumnent

Beispisldokument; Peregrine Get-Answers; Sich...

Procédure d'installation

Procédure d'installation; Eq docurnentaire pri...
ClE USB - Utilisation

Clé USB - Utilisation; Eq documnentaire princi...
ClE USE - Utilisation

Cl¢ USE - Utilisation; Peregrine Get-Answers;...

Die Seite Aufgabendetails wird gedffnet.
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Besitzer

Besitzer

Uberarbeiter

Besitzer

Besitzer

Besitzer

Uberarbeiter
Uberarbeiter

Uberarbeiter

Annahme
ausstehend

Annahme
ausstehend

Annahme
ausstehend

Annahme
ausstehend

- liberfallig

Annahme

ausstehend

- Uiberfallig

Annahme

ausstehend

- Uberfallig

In Bearbeitung

- Uberfallig

In Bearbsitung

- liberfallig

Annahme

ausstehend

- liberfallig =l



3

2

Klicken Sie auf Gruppenzuweisung annehmen.

Das Uberarbeitungsfenster fiir Besitzer wird geéffnet. In diesem Fenster
kdnnen Sie das Dokument veréffentlichen oder erneut an den Workflow
senden, damit weitere Anderungen vorgenommen werden.

Start | Get-Answers | Personen | Verwaltung [UEGETE

Triage

v Workflows

3 .}Q El Lo e M‘Fem - | [Vorgahe] - | |Marmal ¥ | B U 7 x
=old SR AN=R Rl

IE=RAK:

# Meine Nachrichten

Meine dnforderungen

Yorlagendesign i{ef&rences here

Werwaftung

WSIAYG | Cueltext

Angehsngte Dateien:
versffentlichte Kategorien:

Dokumentvarschau

Geben Sie Thr Feedback fir die Dokumentbesitzer hier ein (maximal 2.000 Zeichen)

aditon® Pro by RealDbjects

Einfiigen

E
|
T an Uberarbeitungs-Workflow weiterleiten
@ Dokument veraffentlichen
" &n anderes Team Obertragen (Auswahl erf.) An Team ibertragen: | Babi -

" Dokument sofort zurickzishen

© 2u einem anderem Zeitpunkt 2u diesem Warkflow-Schritt zurickkehren

Anderungen speichiern und Aktion durchfiibren

| Speichern | Zuweisung Zuriick an Gruppe | Tuwarkilow-Details gehen

Ist das Dokument zur Verdffentlichung bereit, wahlen Sie die Option
Dokument veréffentlichen aus.
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4 Klicken Sie auf Anderungen speichern und Aktion durchfiihren.

Das Fenster Kategorien fiir die Veroffentlichung wird geoffnet.

3 Kategorien fur die Yeroffentlichung - Microsoft Internet Explorer H - Dlil

'Wihlen Sie die Kategorien aus, in denen das Dokument versffentlicht werden soll

verfiigbare Kategorien: Kategotien verdffentlichen:
=]

==

Dokument verdffentlichen | Ahbrechen

5 Wahlen Sie die Kategorien aus, in denen das Dokument veréffentlicht
werden soll.

6 Klicken Sie auf Dokument veroffentlichen.

Eine Bestdtigungsmeldung wird angezeigt.

Absenden eines externen Dokuments zur
Verdffentlichung

Jeder Benutzer mit Absenderberechtigungen kann ein Dokument absenden,
damit die Veroffentlichung desselben in Betracht gezogen wird. Ein
abgesendetes Dokument wird jedoch nicht direkt veroffentlicht. Dokument-
teams missen die abgesendeten Dokumente Uberpriifen und entscheiden,
welche Dokumente veroffentlicht werden.

Hinweis: Sofern Sie Uiber Authoring-Berechtigungen verfiigen, kénnen Sie
ein Dokument in Get-Answers erstellen, statt ein vorhandenes
Dokument heraufzuladen, das sich auBerhalb von Get-Answers
befindet. Anweisungen hierzu finden Sie im Abschnitt Erstellen
eines Dokuments auf Seite 32.
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So senden Sie ein Dokument ab:

1

Klicken Sie auf der Get-Answers-Startseite auf das Register Get-Answers.

2 Klicken Sie in Get-Answers auf den Link Neues Dokument hinzufiigen.

Die Liste Verfligbare Dokumenttypen wird geoffnet.

Yerwaltung

workflows

+ Get-Answers

Suchen

Kategarien
durchsuchen

Neues Dokument
hinzufiigen
Liste der Entwirfe

Zuriickgezogene
Dokurmnente

Kategorien verwalten

Dokumnentte ams
verwalten

Dokumenttypen
verwalten

Gemeinsamer Inhalt
Benutzerginstellungen

Dokumnente
importieren

“erkniipfte Dokumente
abstimmen

+ Berichte

Dokumnente
Dokument-Feedback
Werwendungsverlauf
Suchverlauf
Dokurmnentte arnaktivitat

[T S T —

Problem/Solution

External

How-To
Reference
Error

MessagefCause

Description of a solution for a problem.

A document created outside of Get-Answers. Examples are M2 Office
Documents, PDF, HTML, ect...

Question and Answer fields you can edit

& aone-field description of the reference.

Description of an error message, steps taken before receiving the error
message, and a work-around for the error,
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3 Klicken Sie auf External (Extern), um ein au3erhalb von Get-Answers
erstelltes Dokument heraufzuladen.

Die Seite Dokument neu erstellen wird geoffnet.

Sl Get-Answers |[EEELED]

Dokument neu erstellen

+ Get-Answers
Suchen

Kategorien
durchsuchen

# Neues Dokument
hinzufiigen
Liste der Entwiirfe

Zuriickgezogene
Dokurnente

Kateqorien verwalten

Dokurnenttearns
werwalten

Dokurnenttypen
werwalten

Gemeinsamer Inhalt

Benutzereinstellungen

Dokurnente
impaortieren

Werknipfte Dokurnente
ghstimmen

+ Berichte
Dokurnente
Dokurnent-Feedback
Werwendungsverlauf
Suchverlauf

Dokurnentteamaktivitat

Verwaltung | Waorkflows

Geben Sie die erforderlichen Daten ein und klicken Sie auf die Schaltflache "absenden”.

Details zu neuem Dokument

Titel: IExternes Beispieldokument
Externes Beispieldokument, d
Zusammenfassung:
El
Autor: user, super

Ablaufdatum: [a =1 [Mrz =] [200e =
Sprache: I Deutsch -

Dokumenttean: IT hd

Heraufzuladende Datei wihlen

Beispieldokument.doc

0B

Datei:

Dokument absenden I Entwurf speichern

4  Geben Sie im Feld Titel einen Namen fur das neue Dokument ein.

5 Beschreiben Sie im Feld Zusammenfassung den Zweck des Dokuments.

6 Geben Sie im Feld Ablaufdatum mit Hilfe der Steuerungen das
Ablaufdatum des Dokuments ein.

7 Wabhlen Sie in der Dropdown-Liste Sprache, die Sprache des
Dokuments aus.

8 Wahlen Sie in der Liste der Dokumentteams das Dokumentteam fur
dieses Dokument aus.
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9

Klicken Sie auf das Plussymbol, um die Dokumentdatei auszuwdhlen und
heraufzuladen. Der Dateiname wird neben dem Symbol angezeigt.

Das Fenster Datei auswahlen wird gedffnet.

Datei auswidhlen

[ci\DakumentelGet-Answers * {11

Abbrechen

Hinweis: StandardmaBig ist fur Dateien, die heraufgeladen werden konnen,

10

11

12

keine maximale Grof3e festgelegt, der Systemverwalter kann die
GroRe jedoch Uiber einen Systemparameter begrenzen.

Klicken Sie auf Durchsuchen, um zu dem Speicherort der abzusendenden
Datei zu wechseln.

Klicken Sie auf OK, um das Dokument zu laden.
Klicken Sie auf Dokument absenden.

Die Seite Liste der Dokumenttypen wird getffnet und eine Meldung wird
angezeigt, in der die Erstellung eines neuen Dokuments bestatigt wird.

Das Dokument wird an einen Workflow tGibergeben, wo es zur Ver-

offentlichung verfiigbar ist. Informationen zu Dokumenten in Workflows
finden Sie im Kapitel Verwenden der Arbeitsliste auf Seite 53.

Absenden eines externen Dokuments zur Veroffentlichung | 51



52 | Erstellen von Dokumenten in Get-Answers



Verwenden der Arbeitsliste

KAPITEL

Wenn ein Dokument an Get-Answers gesendet wird, wird es an einen Workflow
Ubergeben. Als Mitglied eines Dokumentteams erhalten Sie Arbeitsaufgaben
Uber eine Arbeitsliste. Dieses Kapitel enthdlt Informationen zur Verwendung
Ihrer Arbeitsliste und Ausfiihrung lhrer Arbeitsaufgaben.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

= Arbeitslisten und Rollen auf Seite 54

= Zugreifen auf die Arbeitsliste auf Seite 55

= Durchfiihren von Arbeitsaufgaben der Arbeitsliste auf Seite 56

= Erneutes Zuweisen einer Arbeitsaufgabe auf Seite 67

= Anzeigen des Verlaufs auf Seite 69

= Anzeigen von Status auf Seite 71

= Delegieren |hrer Arbeitsliste an einen anderen Benutzer auf Seite 72
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Arbeitslisten und Rollen

Alle an Get-Answers gesendeten Dokumente, mit Ausnahme externer
Dokumente, durchlaufen einen Workflow. Solange sich die Dokumente im
Workflow befinden, bestimmen die Benutzer, wie sie im System verarbeitet
werden, bevor Sie Bestandteil der Dokumentdatenbank werden. Als Mitglied
mindestens eines Dokumentteams nehmen Sie gemal3 der Rolle, die Sie inner-
halb des jeweiligen Teams innehaben, am Workflow teil. Arbeitslisten enthalten
die vom System gesendeten Nachrichten, in denen Sie tiber die Aufgaben

in Kenntnis gesetzt werden, die Ihnen fir die an Get-Answers gesendeten
Dokumente zugewiesen wurden. Die Sichtungs- und Uberarbeitungs-
Workflows beinhalten die folgenden Rollen und Aktionen:

= Sichtungs-Workflows umfassen abgesendete, Ubertragene, abgelaufene
und wieder aufgenommene Dokumente.

Besitzer - Zunachst Uberprift der Dokumentbesitzer das Dokument und
entscheidet Giber die weitere Verarbeitung. Folgende Optionen stehen
zur Verfliigung:

= Senden des Dokuments an einen Uberarbeitungs-Workflow
= Verdffentlichen des Dokuments
=« Ubertragen des Dokuments an ein anderes Dokumentteam

= Loschen des Dokuments (Dokumente werden entweder von Benutzern
Uber die Funktion Neues Dokument hinzufiigen abgesendet oder von
einem anderen Dokumentteam Ubertragen.)

= Uberarbeitungs-Workflow

Uberarbeiter - Wenn der Besitzer das Dokument zur Uberarbeitung
kennzeichnet, Giberpriift der Uberarbeiter das Dokument und dndert es
ggf. Uberarbeiter sind ferner in der Lage, Kommentare eines Dokuments
anzuzeigen, hinzuzufiigen und zu I6schen. Wenn zu einem Dokumentteam
kein Uberarbeiter gehért, wird dieser Schritt im Workflow tGibersprungen.

Priifer — Der Prifer kann das Dokument und seine Metadaten zwar
anzeigen, jedoch nicht andern. Er kann jedoch ebenfalls Kommentare
anzeigen und hinzufiigen. Wenn zu einem Dokumentteam kein Prifer
gehort, wird dieser Schritt im Workflow Gibersprungen.
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Besitzer — Nach Abschluss der Uberpriifung kann der Besitzer das
Dokument zuriick an den Uberarbeiter senden, veréffentlichen, tibertragen,
I6schen oder - wenn das Dokument zuvor verdffentlicht wurde — auf seinen
urspriinglichen Status zuriicksetzen.

Zugreifen auf die Arbeitsliste
Als Workflow-Benutzer erhalten Sie tber Ihre Arbeitsliste Arbeitsaufgaben.
Die Aufgaben, die lhnen zugewiesen werden, richten sich nach lhrer
Rolle im Team.
So greifen Sie auf Ihre Arbeitsliste zu:

1 Melden Sie sich bei Get-Answers an.

2 Klicken Sie auf das Register Workflows, um die Seite Meine Nachrichten
anzuzeigen.

Start | Get-Answers | Personen | Verwaltung |

Meine Nachrichten

w Workflows Thre Aufgabenliste wurde um die ersten 50 Elemente gekiirzt.

= Meine Nachrichten Alls Nachrichten zu sigenen Aufgaben und Projsktsn, Sie kdnnen die Suche einschrinken, indem Sie eine der
L. . folgenden Optionen auswihlen und dann auf die Schaltflache "Suchen” klicken. Alle Zeitwerte werden in der
a0 i i
Zeitzone "Pazifische Normalzeit” angezeigt,

Worlagendesian

Verwaltung

03.03.05 14:10 Reference IT Besitzer Annahme

@ |04.03.05 14:10 Reference IT; IT; Sichtungs-workflow ausstehend
02.03.05 14:54 Sichtung Besitzer Annahme
03.03.05 14:54 WF_3 ausstehend
02.03.05 10:53 Dokument Uberarbeiten Uberarbeiter Annahme
03.05 10:53 WF_Z ausstehend
02.03.05 08:50 Beispieldokument - 2 Besitzer Annahme
03,05 08:50 Beispieldokument - 2; IT; Sichtungs-workflow ausstehend
- Uberfallig
= EH 1.03.05 04:42 Sample Document - 2 Besitzer Annahme
4 | 156 |02,03.05 04:42 Sample Document - 2; Peregrine Get-Answers; ausstehend
B - Uberfallig
= EH 01.03.05 03:0% Beispieldokument Besitzer Annahme
e —% |02.03.05 03:09 Beispieldokument; Peregrine Get-Answers; Sich.. ausstehend
- Uberfallig
= 27.02.05 07:43 Procedure d'installation Uberarbeiter In Bearbeitung
& A |01.03.05 07:43 Procédure d'installation; Eq documentaire pri... - Uberfallig
= 27.02.08 07:34 Clé USB - Utilisation Uberarbeiter In Bearbeitung
L 01.03.05 07:34 Clé USB - Utilisation; Eq documentaire princi... - iiberfallig
= 27.02.05 07:31 Clé USB - Utilisation Uberarbeiter Annahme
L Gl |01.03.05 07:31 Clé USH - Utilisation; Peregrine Get-Answers;... ausstehend
- Uberfallig =l

3 Klicken Sie auf ein Suchsymbol oder den Eintrag einer Arbeitsaufgabe.
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Die Seite Aufgabendetails wird geoffnet, wenn sich in Ihrer Liste neue
Nachrichten befinden. Andernfalls wird die Sichtungs- bzw. die Uber-
arbeitungsseite geodffnet. Die Seite Aufgabendetails wird (ibersprungen,
wenn lediglich einer Person eine bestimmte Rolle zugewiesen wurde.

In unserem Beispiel wiirde die Sichtungsseite geoffnet, wenn es sich

bei der angemeldeten Person um den einzigen Besitzer im Peregrine
Get-Answers-Team handelt.

Aufgabendetails

v Workflows alle Zeitwarte werden in der Zsitzans "Pazifische Normalzeit" angszsigt,
= Meine Nachrichten

Meine Anforderungen verlauf | Status

‘orlagendesian Allgemeine Informationen

Werwaltung An: User, super
Betreff: Sample
Gesendet: 14.02,05 05:35

Detaillierte Beschreibung
Sample

Alz abgeschioszen markisren Meu Zuwweizen Zurlick zur Liste

In den folgenden Abschnitten werden die Optionen und Aktionen erldutert,
die flr die Arbeitsaufgaben zur Verfligung stehen.

Durchfiihren von Arbeitsaufgaben der Arbeitsliste

Get-Answers beinhaltet zwei verschiedene Workflows, den Sichtungs-Workflow
(fur abgesendete, Ubertragene, abgelaufene und wieder aufgenommene
Dokumente) und den Uberarbeitungs-Workflow (zum Andern von Dokumenten).
Dokumentbesitzer Gberprifen im Sichtungs-Workflow neu abgesendete
Dokumente, die zuvor noch nicht veréffentlicht waren. Uberarbeiter und

Priifer bearbeiten und tiberpriifen im Uberarbeitungs-Workflow noch nicht
veroffentlichte Dokumente sowie deren Metadaten bzw. Arbeitskopien bereits
verdffentlichter Dokumente. Im Uberarbeitungs-Workflow kénnen Uberarbeiter
sowie Besitzer Dokumente dndern und Priifer kénnen erforderliche Anderungen
anfordern.
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Hinweis: Nicht veroffentlichte Dokumente kdnnen mit Hilfe der Funktion
Neues Dokument hinzufiigen oder durch Ubertragung von
einem anderen Dokumentteam abgesendet werden.

Besitzeraktionen

Wenn ein Dokument an Get-Answers gesendet wird, wird es an den
Sichtungs-Workflow tibergeben, wo es dem Besitzer abhdngig vom
Dokumenttyp und dem zugehdérigen Dokumentteam zugewiesen wird.
Der Besitzer bestimmt, wie das Dokument im Sichtungs-Workflow
weitergeleitet wird.

So beginnen Sie den Sichtungs-Workflow:

1 Zeigen Sie die Details des Dokuments an, indem in der Arbeitsliste auf
der Seite Meine Nachrichten auf den Aufgabeneintrag klicken.

Die Seite Aufgabendetails wird gedffnet.

= Klicken Sie auf Gruppenzuweisung annehmen, um die
Gruppenzuweisung fiir dieses Dokument anzunehmen.

= Klicken Sie auf Vorschau, um das Dokument im Vorschaufenster
zu 6ffnen oder.

2 Klicken Sie auf Voriibergehende Delegierung, um lhre Zuweisungen in
der Arbeitsliste voriibergehend an einen anderen Benutzer zu delegieren.
Informationen zur Neuzuweisung der Aufgabe zu einem anderen Benutzer
finden Sie unter Erneutes Zuweisen einer Arbeitsaufgabe auf Seite 67.
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Wenn Sie eine Zuweisung im Sichtungs-Workflow annehmen, wird die
Workflow-Seite Sichtung geoffnet. Der obere Teil der Seite variiert, je nachdem,
ob Sie ein externes oder ein neu zu erstellendes Dokument anzeigen.

start | Get-answers | Personen | verwattung [T

Sichtung

v Workflows
P Nache Dies ist eine erste Beispiellssung

Meine Anfordsrungen
Vorlagendesian
Verwaltung

Wy siae | Gueltext editon® Fro by RealObjects i

Angehsngte Dateien:

versffentliichte Kategarien:

Geben Sie Ihr Feedback fur die Dokurnentbesitzer hisr ein (maximal 2,000 Zeichen)

@ an Uberarbeitungs-workflow weiterleiten

" Dokument verdffentlichen

© ain anderes Team Ubertragen (Auswahl erf.) An Team ubertragen:  [Bbi -

" Dokument sofert zurgckziehen

" Zu einem anderem Zeitpunkt 2u diesem Workflow-Schritt 2urgckkehren

Anderungen speichern und Aktion durchiinren Speichern ZFuweisung TUFIcK an Gruppe Zu'workfiow-Details gehen

(K1}

1 Als Dokumentbesitzer konnen Sie das Dokument andern, bevor Sie
entscheiden, wie das Dokument weiter verarbeitet wird. Sie konnen
folgende Aktionen ausfiihren:

= Das Dokument an den Uberarbeitungs-Workflow weiterleiten.

= Das Dokument umgehend in der gewtlinschten Kategorie
veroffentlichen. Stellen Sie dabei sicher, dass Sie eine geeignete
Kategorie ausgewahlt haben.

= Das Dokument an ein anderes Dokumentteam (ibertragen. Stellen
Sie dabei sicher, dass Sie in der Dropdown-Liste An Team iibertragen
ein geeignetes Team ausgewahlt haben.

= Das Dokument aus Get-Answers zuriickziehen.

= Im Abschnitt Eingabeformular der Sichtungsseite kdnnen Sie die
Metadaten (Informationen iber das Dokument) dndern oder das
Dokument anzeigen und lhr Feedback abgeben.

= Das Dokument zur erneuten Zuweisung an die Gruppe zuriicksenden.
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Hinweis: Einige Anderungen, die Sie am Dokument vornehmen kénnen, sind
von der Personalisierung des Abschnitts Eingabeformular durch den
Verwalter abhdngig. Sie konnen daher unter Umsténden nicht alle
Felder andern.

2 Wenn Sie sich fiir eine Aktion fiir das Dokument entscheiden, klicken
Sie auf die entsprechende Schaltflache:

= Anderungen speichern und Aktion durchfiihren

= Speichern, wodurch ein Entwurf des Dokuments erstellt wird
= Zu Workflow-Details gehen

= Zuweisung zuriick an Gruppe

Wenn Sie Anderungen speichern und Aktion durchfiihren auswihlen,
wird die Seite Aktion bestatigt getffnet. Wenn Sie die Option Dokument
veréffentlichen auswahlen, wird das Fenster Kategorien fiir die
Veroffentlichung geoffnet, in dem Sie die geeigneten Kategorien

fur das Dokument auswahlen kénnen.

Start | Get-Answers | Personen | Verwaltung (UGTS{RTH

Aktion bestatigt

v Workflows Dok aktualisi

= Meine Nachrichten

Samtliche Dokumentanderungen und das Feedback wurden gespeichert, Dieses Dokument wurde an den Oberarbeitungs-Warkflow
weitergeleitet,

Vorlagendesian Titel: Beispieldokument

Werwaltung

Meine anforderungen

L Fueigenen Moldungen ehen 2

3 Klicken Sie auf Zu eigenen Meldungen gehen, um mit der Uberpriifung
von Dokumenten fortzufahren.

Uberarbeitungs-Workflow fiir den Uberarbeiter

Wenn lhnen in einem Dokumentteam die Rolle eines Uberarbeiters zugewiesen
ist, werden an den Uberarbeitungs-Workflow gesendete Dokumente an Sie
weitergeleitet. Die entsprechenden Nachrichten werden in Ihrer Arbeitsliste
angezeigt.

Durchfiihren von Arbeitsaufgaben der Arbeitsliste | 59



So fiihren Sie eine Uberarbeitung durch:

1 Wahlen Sie unter Meine Nachrichten im Register Workflows eine
Uberarbeitungsaufgabe aus, indem Sie auf das Suchsymbol oder den
Link Details anzeigen der Aufgabe klicken.

Die Seite Aufgabendetails wird geéffnet, wenn sich mehrere Uberarbeiter
in lhrem Dokumentteam befinden.

Start | Get-answers | Persanen | Werwaltung (I

Aufgabendetails

+ Workflows Alle Zeitwerte werden in der Zeitzone "Pazifische Normalzeit” angezeigt.
= Meine Nachrichten

Meine Anforderungen @ verlauf | status
A
Werwaltung An: Uberarbeiter

Betreff: Dokument iberarbeiten

Gesendet: 02,0305 10153

Fallig: 04.03.05 10:53

Detaillierte Beschreibung
Sie haben ein Dokument zur Revision erhalten, Uberprifen Sie das Dokument hinsichtlich Inhalt und Format. Sie kinnen aufierdem die
Metadaten des Dokuments andern sowie Kommentare hinzufigen, anzeigen und entfernen,

Zugeordnetes Geschaftsabjekt
Beschreibung: WE_2

Liste vorhandener Feedbacks fur dieses Dokument

03.03.05  Well written User  user, super
03.03.05  Gut User  user, super
Gruppenzuweisung annehmen Worschau

2 Prufen Sie im Abschnitt Allgemeine Informationen der Seite, ob die
Aufgabe an einem bestimmten Datum abgeschlossen sein muss.

Das Falligkeitsdatum ist optional und richtet sich nach der Einstellung,
die fur die Arbeitsaufgabenaktivitat definiert ist.

3 Uberpriifen Sie die Anweisungen im Abschnitt Detaillierte Beschreibung
auf der Seite.

4 Uberpriifen Sie das Feedback.

5 Klicken Sie auf Gruppenzuweisung annehmen, damit das Dokument in
Ihren Besitz (ibergeht.
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Hinweis: Wenn zu lhrem Dokumentteam mehrere Uberarbeiter gehdren,
klicken Sie auf Gruppenzuweisung annehmen. Wenn Sie der einzige
Uberarbeiter sind, wird das in den Schritten 1 bis 5 beschriebene
Gruppenformular nicht angezeigt.

Das Formular fiir den Uberarbeitungs-Workflow wird gedffnet. Der obere
Teil der Seite variiert je nachdem, ob Sie nach einem externen oder neuen
Dokument (mit der Option Neues Dokument hinzufiigen erstellt) suchen.

Externes Dokument

Handelt es sich bei dem Dokument um ein externes Dokument, kdnnen
Sie lediglich die Metadaten bearbeiten.

Die folgende Abbildung zeigt ein externes Dokument im Uberarbeitungs-
Workflow. Die Darstellung eines neu erstellten Dokuments entspricht der
Authoring-Seite. Es stehen lhnen dieselben Optionen zur Verfiigung.

Start | Get-dnswers | Personen | Werwaftung (UG
OwnerEditorial

v Workflows Dokument aktualisiert: Sample External Document

u Meine Nachrichten

Meine Anforderungen Eingabeformular
Yorlanendesion Titel: [Farple External Dacument | Dokumentteam: T
werwaltung Ablaufdatum:  [4 =] [mrz =] [z008 = '
Sompie sl docoet =] e = [zune =] (E) (2]
Zusammenfassung: B sprache: Deutsch [«
¥
Datei Sample Document.dac
atei: ﬁ

veriffentlichte Kategorien:

Geben Sie Ihr Feedback fir die Dokumentbesitzer hisr ein (maximal 2,000 Zeichen)

Verfahrensweise fiir Dokument

@ Dokument versffentlichen

€ an anderes Team dbsrtragen (Auswahl erf.) An Team ibertragen: |Babi -

© Dokument sofort zuriickzishen

© 2u sinem anderem Zeitpunkt zu diesem Warkflow-Schritt 2uriickkehren

Anderungen speichern nd Aktion durchtiihren Speichern Zuwsisung zurlick an Gruppe TuWorkfiow-Details gehen

Als Uberarbeiter kdnnen Sie das Dokument und die Dokumentmetadaten
andern sowie Kommentare anzeigen, hinzufiigen oder |6schen.
Anschlief3end kdnnen Sie das Dokument an einen Prufer senden.
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So bearbeiten Sie ein externes Dokument:

1 Offnen Sie das externe Dokument, indem Sie im Abschnitt
Eingabeformular auf den Dokument-Link klicken.

2 Klicken Sie im Dialogfeld Dateidownload auf Speichern, um das Dokument
lokal auf Inrem Computer zu speichern.

3 Offnen Sie das Dokument in der zugehérigen Anwendung. Offnen Sie ein
Word-Dokument beispielsweise in Word.

4 Nehmen Sie alle erforderlichen Anderungen am Dokument vor und
speichern Sie es anschlieBend.

5 Klicken Sie auf das Symbol zum Hinzuftigen neuer Dateien (5],
um das Uberarbeitete Dokument wieder zu importieren.

6 Klicken Sie nach Abschluss der Anderungen auf Speichern und als
vollstandig markieren. Wenn Sie lhre Arbeit unterbrechen miissen und
zu einem spateren Zeitpunkt zu dem Dokument zurtickkehren mochten,
klicken Sie auf Speichern.

Die Seite Aktion bestatigt wird gedffnet.

Intern erstelltes Dokument
So bearbeiten Sie ein intern erstelltes Dokument:

1 Offnen Sie das erstellte Dokument, indem Sie im Abschnitt
Eingabeformular auf den Dokument-Link klicken.

2 Nehmen Sie auf der Uberarbeitungsseite alle erforderlichen Anderungen
am Dokument vor und speichern Sie es anschlieend.

3 Klicken Sie nach Abschluss der Anderungen auf Speichern und als
vollstindig markieren. Wenn Sie lhre Arbeit unterbrechen miissen und
zu einem spadteren Zeitpunkt zu dem Dokument zurtickkehren mdchten,
klicken Sie auf Speichern.

Eine Bestatigung wird oben auf der Seite Meine Nachrichten angezeigt.
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Uberarbeitungs-Workflow fiir Priifer

Wenn lhnen in einem Dokumentteam die Rolle eines Priifers zugewiesen ist,
werden an den Uberarbeitungs-Workflow gesendete Dokumente an Sie
weitergeleitet, nachdem sie der Uberarbeiter gepriift hat.

So Uberpriifen Sie ein Dokument:
1 Wahlen Sie in der Liste Meine Nachrichten eine Arbeitsaufgabe vom Typ

Dokument liberpriifen aus, indem Sie fiir das Dokument auf Details
anzeigen klicken.

Die Seite Aufgabendetails wird ge6ffnet, wenn sich mehrere Prifer in
Ihrem Dokumentteam befinden.

Start | Get-Answers | Personen Verwaltung

Aufgabendetails

v Workflows alle Zeitwerte werden in der Zeitzone "Pazifische Normalzeit" angezeigt.

# Meine Nachrichten

Meine Anforderungen Verlauf | Status

Vorlagendesian Allgemeine Informationen
Merwaltung An: Priifer

Betreff: Beispisldokument
Gesendet: 04.03.05 0438
Fallig: 05.03.05 0438

Detailliarte Baschreibung

Sie haben ein Dakument zur Uberarbeitung erhalten. (iberprifen Sie das Dokument auf den karvekten Inhalt und figen
Sie Konmentare hinzu, Titel: Beispieldokument; Status: Neues Dokument; Abgesendet won: Richard Hartke;
Dakumentteam: Peregrine Get-Answers.

Zugeordnetes Geschaftsobjekt
Beschreibung: Beispigldokument; Peregrine Get-Answers; Uber...

Gruppenzuweisung annshmen | | vorschau |
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2 Verwenden Sie die Schaltflache Vorschau, um das Dokument im
Vorschaufenster anzuzeigen.

2 Get-answers Dokument-Viewer - Microsaft Internet Explorer E =101 x]
Beispieldokument Peregrine Cat-AnSwers

Document Id: 01.01.70 Creation Date: 01.03.05

Document Type: Problem/Selution Expiration Date: 01.06.05

Summary: Dies ist ein erstes Author: Hartke, Richard

Beispieldokument

[Problem |

Dies ist eine erste Problemmeldung

| Solution |

Dies ist eine erste Beispiellssung

Schliefien

Hinweis: Nachdem Sie ein Dokument zur Uberpriifung angenommen haben,
koénnen Sie das Dokument in dieser Ansicht nicht mehr in der
Vorschau anzeigen.

3 Klicken Sie auf SchlieBen, um das Vorschaufenster zu schlief3en.
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4

Klicken Sie auf Gruppenzuweisung annehmen, damit das Dokument in
Ihren Besitz libergeht.

Die Uberpriifungsseite wird gedffnet.

Start | Get-Answers | Personen | Werwaltung [

ReviewerEditorial

g/ orkflons

= Meine Nachrichten Titel: Beispieldokument Dokumenttyp:  Problem/Solution
Meine Anforderungen Dies ist ein erstes Beispieldokument Dokumentteam: Peregrine Get-Answers
Vorlagendesign Ablaufdatum: 01.06.05
vermaltung

Dies ist gine erste Problemmeldung
Liisung

Dies ist eine erste Beispiellésung
Angehingte Dateien:
veriiffentlichte Kategorien:

Geben Sie Thr Feedback fir die Dokumentbesitzer hier sin (maximal 2.000 Zeichen)

L2

(K

Speichern und alz vollsténdig markieren Speichern Zuwveisung Zurilck an Gruppe | ZuWorkflow-Details gehen

Folgende Moglichkeiten sind verfligbar:

= Klicken Sie auf Speichern. Wenn Sie bei der Uberpriifung Kommentare
eingegeben haben, werden diese gespeichert und den Priifer-
kommentaren fiir dieses Dokument hinzugefigt.

= Klicken Sie auf Zu Workflow-Details gehen, um die Seite
Aufgabendetails zu 6ffnen, auf der Sie den Verlauf und den
Status des Dokuments im Workflow anzeigen kénnen.

= Klicken Sie auf Zuweisung zuriick an Gruppe, um das Dokument an die
Gruppe zuriickzusenden, wo es einem anderen Priifer zugewiesen
werden kann.

= Klicken Sie auf Speichern und als vollstandig markieren, nachdem
Sie Ihr Feedback im entsprechenden Textfeld eingegeben haben.

Die Seite Meine Nachrichten wird wieder angezeigt, damit Sie mit der
Uberpriifung von Dokumenten fortfahren kénnen.

Uberarbeitungs-Workflow fiir Besitzer

Nach dem Uberpriifungsverfahren wird ein Dokument zuriick an den Besitzer
gesendet, damit dieser es veroffentlicht, zurlicksetzt, 16scht, ibertragt oder fir
einen weiteren Uberpriifungszyklus zuriick an den Uberarbeitungs-Workflow
sendet.
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So bearbeiten Sie ein Dokument, das lhnen gehort:

1 Wahlen Sie die gewiinschte Arbeitsaufgabe durch Klicken auf das
Suchsymbol aus.

2 Wenn zu lhrem Dokumentteam mehrere Besitzer gehoren, klicken Sie
auf Gruppenzuweisung annehmen. Sind Sie der einzige Besitzer, wird
die Seite des Uberarbeitungs-Workflows fiir Besitzer angezeigt.

Die Uberarbeitungsseite fiir Besitzer wird gedffnet. Dieses Formular dhnelt
dem des Sichtungs-Workflows sehr, enthélt jedoch zusatzlich die vom
Uberarbeiter und Priifer abgesendeten Kommentare und Anderungen.

3 Fuhren Sie gegebenenfalls eine der folgenden Aktionen aus:

= Andern Sie die Metadaten des Dokuments.

= Andern Sie das Dokument.

= Geben Sie Kommentare ein.

= Veroffentlichen Sie das Dokument in den entsprechenden Kategorien.
= Senden Sie das Dokument an die Zuweisungsgruppe zuriick.

= Ziehen Sie das Dokument zuriick.

= Setzen Sie den Status auf Veréffentlichtes Dokument zuriick, wenn es
sich um eine Arbeitskopie eines veroffentlichten Dokuments handelt.

= Leiten Sie das Dokument an den Anfang des Workflows zurtick.

= Speichern Sie Anderungen und kehren Sie spéter zu diesem
Workflow-Schritt zurtick.

= Flhren Sie zum aktuellen Zeitpunkt keine Aktion fiir das
Dokument durch.

4  Klicken Sie zum Abschluss auf Anderungen speichern und Aktion
durchfiihren.

Die Seite Aktion bestatigt wird gedffnet.
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5 Wenn Sie Dokument veroffentlichen ausgewahlt haben, wird das Fenster
Kategorien fiir die Veréffentlichung gedffnet, in dem Sie die Kategorien
fur die Veroffentlichung auswahlen kénnen.

6 Klicken Sie auf Zu eigenen Meldungen gehen, um mit der Uberpriifung
von Dokumenten fortzufahren.

Erneutes Zuweisen einer Arbeitsaufgabe

Sie kdnnen Arbeitsaufgaben einem anderen Benutzer zuweisen oder eine
Zuweisung an die Gruppe zuriickgeben.

Zuweisen einer Arbeitsaufgabe zu einem anderen Benutzer
Bei der Neuzuweisung einer Arbeitsaufgabe zu einem anderen Benutzer wird
diese zur Arbeitsliste dieses Benutzers hinzugefiigt und aus lhrer Arbeitsliste
entfernt.
Hinweis: Informationen zur voriibergehenden erneuten Zuweisung all lhrer
Arbeitsaufgaben an einen Benutzer finden Sie unter Delegieren Ihrer
Arbeitsliste an einen anderen Benutzer auf Seite 72.

So weisen Sie eine Aufgabe einem anderen Benutzer zu:

1 Klicken Sie in der Workflow-Seite, die durch Auswahl der Aufgabe auf der
Seite Meine Nachrichten gedffnet wird, auf Zu Workflow-Details gehen.

Die Seite Aufgabendetails wird geoffnet.

Start | Get-Answers | Personen | Verwaltung

aufgabendetails

v Workflows Dokument aktualisiert: Sample 4
= Meine Nachrichten alle Zeitwerte werden in der Zeitzane "Pazifische Normalzeit” angezeigt
Meine Anforderungen

¥orlagendesign !@! werlauf | Status

Werwaltung Allgemeine Informationen

user, super
sarmple 4

04.03.05 07:04
05.03.05 07:04

Ein Dokument wurde zur Uberarbeitung an Ihr Team gesendet. Bestimmen Sie, wie weiter mit dem Dokument

verfahren werden soll, Titel: Sample 4; Status: Neues Dokument; Abgesendet von: super user; Dokumentteam;: IT.

Zugeordnetes Geschaftsobjekt
Baschreibung: Sample 4; IT; Sichtungs-workflow

i Heu Fuweisen Zuveisung zuriick an Gruppe Zuriick zum Autgabenformulsr
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2 Klicken Sie im Register Details auf Neu zuweisen.

Die Seite Aufgabe neu zuweisen wird geoffnet.

Start | Get-Answers | Personen [ Werwaltung

Aufgabe neu zuweisen

= Workflows Person fir die Zuweisung dieser Aufgabe auswahlen Alle Zeitwerte werden in der Zeitzone "Pazifische Mormalzeit” angezeigt.
= Meine Nachrichten

Meine Anforderunagen Allgemeine Informationen

Vorlagendesian An: user, super
T Betreff: Reference
Verwaltung
Gesendet: 04.03.05 07:05
Fillig: 05.03.05 07:05

3 Klicken Sie auf der Seite Aufgabe neu zuweisen im Abschnitt Person
auswahlen auf das Suchsymbol, um das Fenster Mitarbeiter suchen
anzuzeigen.

“JMitarbeiter suchen - Microsoft Internet Explorer —[af x|

wahlen Sie einen Mitarbeiter aus der Liste aus. Sie kdnnen die Suche
emschr’ankem indemn Sie einen Teil des Namens eingsben und auf die Schaltfliche
"Meue Suche” klicken.

Nachname:
Vormame:
o —— = —

Admin System
Bahi Babi
Dupont Jean
Uberarbeiter Ed
Hartke Richard
Lassandro Barbara
Besitzer Otto
Pritfer Rob
Schrnidt Wernsr
Smith Joseph
Meue Suche

68 | Verwenden der Arbeitsliste



4 Wahlen Sie unter Verwendung dieses Fensters die Person aus, der Sie die

Arbeitsaufgabe zuweisen méchten.

Der Name der ausgewdhlten Person wird neben dem Suchsymbol in der
Detailseite angezeigt. Das Fenster Mitarbeiter suchen wird geschlossen.

Klicken Sie im Fenster Aufgabe neu zuweisen auf Absenden.

Die Arbeitsaufgabe wird aus lhrer Arbeitsliste entfernt und in der
Arbeitsliste des Benutzers angezeigt, dem sie zugewiesen wurde.

Luriickgeben einer zugewiesenen Arbeitsaufgabe an die Gruppe

Wenn eine Arbeitsaufgabe an die Gruppe zuriickgegeben wird, kann Sie einem
anderen Gruppenmitglied zugewiesen werden. Hat ein Prifer beispielsweise
ein Dokument zur Uberpriifung angenommen, kann diese Aufgabe jedoch
letztendlich nicht ausfiihren, kann der Priifer die Funktion Zuweisung zuriick
an Gruppe verwenden. Diese Funktion legt die Aufgabe wieder in der
Arbeitsliste ab, wo Sie von einem anderen Gruppenmitglied, in diesem

Fall einem anderen Prifer, angenommen werden kann.

So geben Sie eine zugewiesene Arbeitsaufgabe an die Gruppe zuriick:

1

Klicken Sie in der Spalte Aktionen auf der Seite Meine Nachrichten auf das

Symbol Details zu Workflow-Elementen anzeigen fur die Aufgabe,
die Sie an die Gruppe zurlickgeben mdchten.

Die Aufgabe wird auf der Seite fiir Priifer getffnet.
Klicken Sie auf Zuweisung zuriick an Gruppe.

Am oberen Rand der Seite Meine Nachrichten wird eine
Bestatigungsmeldung angezeigt.

Anzeigen des Verlaufs

Sie kénnen das Register Verlauf auf der Seite Aufgabendetails verwenden, um
den Verlauf der in Ihrer Nachrichtenwarteschlange aufgefiihrten
Arbeitsaufgaben anzuzeigen.
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So zeigen Sie den Verlauf einer Verfahrensinstanz an:

1 Klicken Sie auf der Seite Meine Nachrichten auf das Symbol Details zu

Workflow-Elementen anzeigen [=] furr die Aufgabe, deren Details Sie
anzeigen moéchten.

Die Uberarbeitungsseite fiir Priifer wird fiir die ausgewahlte
Arbeitsaufgabe gedffnet.

2 Klicken Sie auf Zu Workflow-Details gehen.
Die Seite Aufgabendetails wird geoffnet.

3 Klicken Sie auf das Register Verlauf, um die Auflistung der Verfahrens-
aktivitaten fur die ausgewahlte Aufgabe anzuzeigen.

Start | Get-Answers | Personen | Werwalung (U

Verlauf

v Workflows Detail Status
s Meine Nachrichten
R R R R
Meine Anforderungen 04.03.05 07:05 Reference user, super / Besitzer In Bearbeitung
Vorlagendesign
Yerwaltung

Fir diese spezifische Verfahrensinstanz enthalt die Verlaufsliste die
folgenden Spalten fur friihere Arbeitsaufgaben und die aktuelle Aufgabe:

Anfangsdatum — Das Datum, an dem mit der Aufgabe begonnen wurde.
Enddatum - Das Datum, an dem die Aufgabe abgeschlossen wurde.
Betreff — Eine kurze Beschreibung des Dokuments.

An - Der Name der Person oder Gruppe, der die Arbeitsaufgabe
zugewiesen wurde.

Status - Der Status der Arbeitsaufgabe, z. B. Fertig oder In Bearbeitung.
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Anzeigen von Status

Sie kdnnen die Seite Aufgabendetails verwenden, um den Status der
Aktivitaten fir eine in Ihrer Nachrichtenwarteschlange gelistete Nachricht
anzuzeigen.

So zeigen Sie den Status der Verfahrensinstanz an:

1

Klicken Sie in der Seite Meine Nachrichten im Register Workflows auf
das Suchsymbol, um die Details einer Arbeitsaufgabe anzuzeigen.

Die Uberarbeitungsseite fiir Priifer wird fiir die ausgewahlte
Arbeitsaufgabe geoffnet.

Klicken Sie auf Zu Workflow-Details gehen.

Die Seite Aufgabendetails wird gedffnet.

Klicken Sie auf das Register Status, um eine grafische Darstellung der
Verfahrensinstanz anzuzeigen.

eeeeeee
Workflow-Status

+ Workflows

= Meine Nachrichten
Meine Anforderungen

wvorlagendesian —
werwaltung I
= Dokumert = Dokumert
+
: T Gperarbeiten T iperpraten |>
! Eid
1
[ Dukumem
L | “ @
&l_ T Il Besitzer bestimmt Exl Q.
i T = pokumentsisposition T 7
Cokumert
(&) berprifeniein
Uberarbeiter Fil
;l_l

.:> [ ] ¥erfahrens-Workflow sndern
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