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Einflihrung 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 Verfiigung gestellt wird. Durch die
Verwendung von Get-Answers kann die Qualitit und Genauigkeit der
Informationen, die die Personen im Unternehmen fiir die Durchfithrung
ihrer Aufgaben benétigen, optimiert werden.

Im Vorwort werden folgende Themen behandelt:
® Aufbau dieses Handbuchs auf Seite 8

m Hinweise auf Seite 8

m Zugehorige Handbiicher auf Seite 9

m Kontaktaufnahme mit dem Kundendienst auf Seite 9

Einfilhrung in Get-Answers < 7



| GetAmswes
Aufbau dieses Handbuchs

Dieses Handbuch enthilt die folgenden Kapitel:
Kapitel 1, Suchen nach Informationen in Get-Answers auf Seite 13.
Kapitel 2, Arbeiten mit Dokumenten auf Seite 25.
Kapitel 3, Erstellen von Dokumenten in Get-Answers auf Seite 37.
Kapitel 4, Verwenden der Arbeitsliste auf Seite 45.
Anhang A, Suchabfragen auf Seite 61.
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

Serifenlose Schriftart  Daten, die zeichengenau eingegeben werden miissen.
Codebeispiele, Ausgaben und Systemmeldungen werden
in serifenloser Schriftart dargestellt.

Fett Schaltflichen, Feldnamen, Meniinamen und
Meniioptionen werden fett dargestellt.

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

Hinweise

Um Thnen 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

— Erforderliche Informationen zur Durchfithrung einer
Wichtig: Aufgabe
Hinweis: Informationen von allgemeinem Interesse

8 » Einfiihrung in Get-Answers
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Element Verwendung

Hinweis: Informationen, die die Durchfiihrung einer Aufgabe
erleichtern oder beschleunigen konnen

Informationen, die benotigt werden, wenn das Risiko
Warnung: eines Datenverlustes besteht

Zugehorige Handblicher

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

m Die Get-Answers-Versionshinweise enthalten Informationen iiber neue
Funktionen, behobene Probleme und bekannte Probleme. Es liegt in
gedruckter Form vor.

m Das Get-Answers-Installationshandbuch enthilt Informationen zur
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. Es liegt in gedruckter Form vor.

m Das Get-Answers-Verwaltungshandbuch stellt Informationen zur
Steuerung des Zugriffs auf Dokumentsammlungen und Anpassung
von Get-Answers bereit.

m Das Handbuch Erste Schritte in den Benachrichtigungsdiensten sowie die
Onlinehilfe enthilt schrittweise Anweisungen und Erlduterungen der
Aufgaben, die Sie in den Benachrichtigungsdiensten durchfiihren konnen.
Es stellt ferner Informationen zur Konfiguration und Verwaltung der
Benachrichtigungsdienste bereit. Die Benachrichtigungsdienste arbeiten
mit anderen Peregrine-Anwendungen zusammen und erméglichen
Benutzern das Senden und Empfangen von Benachrichtigungen.

Kontaktaufnahme mit dem Kundendienst

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

Zugehdérige Handbiicher < 9



Kundendienst

Weitere Informationen und Unterstiitzung konnen 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 Threm Benutzernamen und IThrem Kennwort an.

3 Folgen Sie den Anweisungen auf der Website, um eine Antwort auf
Thre Frage zu erhalten. Sie sollten Thre 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 fiindig werden, kénnen Sie eine
Suche nach Produkt durchfiithren, 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 Threm Benutzernamen und Threm Kennwort an.

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 verfiigbaren Dokumente anzuzeigen.

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

10 p> Einfithrung in Get-Answers
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Sie konnen die PDF-Datei in Acrobat Reader 6ffnen. Acrobat Reader
ist auf der Kundendienst-Website oder direkt iiber Adobe unter
http://www.adobe.com verfiigbar.

Wichtig: Die Versionshinweise fiir dieses Produkt werden nach jeder
Veroffentlichung kontinuierlich aktualisiert. Stellen Sie sicher,
dass Sie tiber die aktuellste Ausgabe der Versionshinweise
verflgen.

Schulungsservices-Website

Peregrine Systems bietet Schulungen an Standorten in der ganzen Welt oder
tiber das Internet an. Eine vollstindige 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 konnen Sie sich auch direkt mit
den Peregrine Education Services in Verbindung setzen.

Kontaktaufnahme mit dem Kundendienst < 11
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Suchen nach Informationen in

KAP|TEL|GEt'AnSWE I'S

Unter Verwendung der Suchoption konnen Sie einfache und erweiterte
Suchen fiir einen Satz von Dokumenten in Get-Answers durchfithren.
Bei einer einfachen Suche wird eine Abfrage in natiirlicher 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 fiindig werden,
konnen Sie unter bestimmten Umstdnden ferner ein Service-Ticket zur
Anforderung dieser Informationen 6ffnen.

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

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

m Registrieren zur Verwendung von Get-Answers auf Seite 14
Andern Thres Kennworts auf Seite 15

Durchfiihren einer einfachen Suche auf Seite 16

Optionen der erweiterten Suche auf Seite 16

Durchfiihren einer erweiterten Suche auf Seite 20

m Durchsuchen von Kategorien auf Seite 21

m Absenden von Kommentaren zu einem Dokument auf Seite 23
m Offnen von Tickets in Get-Answers auf Seite 23

Hinweis: Das Glossar enthilt Erlauterungen von Suchbegriffen und im
Anhang finden Sie weitere Details zu Techniken der einfachen
und erweiterten Suche.

Suchen nach Informationen in Get-Answers € 13
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Registrieren zur Verwendung von Get-Answers

Wenn der Verwalter die Benutzerregistrierung in Get-Answers aktiviert
hat, konnen 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 iiber den Anmeldebildschirm:
1 Klicken Sie auf Registrieren.

2 Vervollstindigen Sie die Felder auf der angezeigten Seite. Die Pfeile rechts
neben den ersten vier Feldern geben an, dass in diesen Feldern eine Eingabe
erforderlich ist.

e Portal FESSH &g

Benutzerdaten

Anmelden Sie kénnen sich online fir ein neuss Benutzerkonto registrieren lassen, Fillen Sie hierzu die
nachstehenden Felder aus. Sobald das Konta singerichtet ist, wird Thnen Ihr Kennwort per E-Mail
zugeschickt, Zum Einrichten sines Kontas ist die Angabe der giiltigen und sutorisierten E-Mail-
Adresse des Unternehmens erforderlich,

: Registrieren

Yormame: Sabine
Nachname: Miller
Anmeldename: [sruzlier

E-Mail-Adresse: [smusller@meinsfirma,de
Telefonnummer: [123-458-7890]

Registrieran

[&] Fir neues Benutzerkonto registrieren ] || | [SJLokales Intranet 7

3 Klicken Sie auf Registrieren.

Es wird eine Meldung mit dem Hinweis angezeigt, dass Sie als neuer Benutzer
registriert sind. Sie erhalten per E-Mail ein Kennwort. Anweisungen zur
Anderung des Kennworts finden Sie unter Andern Ihres Kennworts auf
Seite 103.

4 Klicken Sie auf Anmelden, um auf den Anmeldebildschirm zuzugreifen.

14 p-Kapitel 1—Suchen nach Informationen in Get-Answers



Andern lhres Kennworts

Sie konnen Thr Kennwort problemlos iiber das Aktivititsmenii des
Anmeldebildschirms dndern.

So dandern Sie Ihr Kennwort:
1 Melden Sie sich an.

: A |
Peregrine Portal Egﬁ € Peregrine

= Anmelden Geben Sie Benutzernarnen und Kennwort ein, urn auf das Peregrine-Portal zuzugraifen,

Benutzermame:
Kennwort:
sprache: Deutsch v

Reqistrieren

snmelden Registrieren

2 Klicken Sie im angezeigten Formular auf Kennwort dndern. Geben Sie
Thr aktuelles Kennwort sowie das neue Kennwort ein, das Sie verwenden
mdochten, und geben Sie dieses anschliefend zur Uberpriifung auch im
zweiten Feld ein.

: —
"< Portal FECK T =

fssets | Orte | Personen | vemaltung | Get-fnswers | Workflows

Kennwiort andern

— Start Geben Sie zur Uberpriffung Ihr derzeitiges Kennwart ein und wihlen Sie anschlisfiend ein neues
Meine Startreite Kennuort aus.

Inhsh

hinzufigen/entfernen Aktuelles Kennwort:

Lavout 8ndern

Deslan sndern Neues Kennwort:
= Kennwort sndem
rennuortsncem. Neues Kennwort wiederholen:

Zeitzone sndern

< Benachrichtigungsdienste Henmart ndern
Posteingang prifen
Postausgang profen
Benachrichtiqung senden
Benutzersinstellungen

< Eigene Geschiftswabsita

Hauptreni

3 Klicken Sie auf Kennwort dndern.

Das Peregrine-Portal wird mit dem Hinweis angezeigt, das Thr Kennwort
gedandert wurde.

Andern lhres Kennworts € 15
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Durchfiihren einer einfachen Suche

Eine einfache Suche kann sehr viele Ergebnisse zutage fordern und sich als
niitzlich 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 Worter 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 16.

So fithren Sie eine einfache Suche durch:
1 Klicken Sie im Peregrine-Portal auf das Register Get-Answers.
Die Seite Frage stellen wird geéffnet.
2 Geben Sie auf der Seite Frage stellen Thren Text im bereitgestellten Feld

ein und klicken Sie auf Suchen, um die Suche zu starten.

Geben Sie Thre Frage ein:

Suchen Erweiterte Suche

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

3 Wihlen Sie das gewiinschte Dokument aus oder klicken Sie auf den Link fiir
ein beliebiges Dokument, um Informationen zu dem jeweiligen Dokument
zu erhalten, z. B. Titel, Zusammenfassung, Dateigrof3e, Typ sowie weitere
Detailinformationen.

Optionen der erweiterten Suche

Get-Answers stellt mehrere Optionen fiir eine erweiterte Suche bereit, damit
Sie die gewiinschten Informationen erhalten. Sie konnen beispielsweise

die Art der durchzufithrenden Suche dndern, nach den Metadaten eines
Dokuments suchen (z. B. Kategorie und Erstellungsdatum) und die
Dokumentsuche durch Auswahl von Knoten im Inhaltsverzeichnis
einschrinken. In diesem Abschnitt werden diese Arten von Suchen
beschrieben. Schrittweise Anweisungen zur Durchfithrung einer erweiterten
Suche finden Sie unter Durchfiihren einer erweiterten Suche auf Seite 20.
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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
TIhren Text im Abfragefeld des Formulars fiir die 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 Verfiigung:

m AND (oder das Symbol ,&“) — ,,Artikel AND Mitarbeiter® gibt
beispielsweise Dokumente mit beiden Wortern und keine Dokumente
mit nur einem Wort aus.

m OR (oder das Symbol ,,|“) — ,Artikel OR Mitarbeiter* gibt Dokumente
aus, die eines der beiden Worter oder beide Worter enthalten.

m 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.

m WITHIN N — , Artikel AND Mitarbeiter WITHIN 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 die Reihenfolge der Worter
ist nicht von Bedeutung.

m ADJ N — , 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 gezihlt und ,,Artikel“ steht vor ,,Mitarbeiter*.

Hinweis: Bei einer booleschen Suche enthilt die Spalte Relevanz
stets den Wert 0.

Durchfiihren einer Metadatenabfrage

Fiir die Durchfithrung von Abfragen nach Dokumentmetadaten stehen zwei
Methoden zur Verfiigung. Die eine besteht darin, durch Angabe von Werten
fiir Dokumentmetadaten nach Dokumenten zu suchen. Ausschliefllich
Dokumente mit Metadaten, die den Auswahlkriterien entsprechen, werden
in der Trefferliste angezeigt.
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Get-Answers stellt die folgenden Metadatenfelder bereit:
m Titel

® Zusammenfassung

m Typ

m Erstellungsdatum

m Redaktioneller Status
m Kategorie

m Ablaufdatum

Bei der zweiten Methode werden boolesche Operatoren zwischen

den Metadatentypen angegeben. Angenommen, der Besitzer eines
Dokumentteams mochte wissen, welche Dokumente des Teams aus einer
bestimmten mit dem Dokumentteam verbundenen Kategorie wihrend der
nichsten Tage bearbeitet werden miissen. Der Besitzer kann eine Abfrage
ausfithren, um alle veroffentlichten Dokumente einer bestimmten Kategorie
anzuzeigen, die mit dem Dokumentteam verbunden sind und innerhalb der
nichsten zehn Tage ablaufen.

Verwenden von Mustervergleich und verschiedenen
Schreibweisen in einer Suche

Mit dem Mustervergleich konnen Rechtschreibfehler (menschliche Fehler),
Probleme, die durch die Erstellung von Dokumenten mit einer Software
fiir optische Zeichenerkennung (Scannen) entstehen, sowie Suchen nach
Begriffen mit schwieriger Schreibweise (Eigennamen usw.) bewiltigt
werden.

Der Mustervergleich kann auf zwei verschiedene Arten eingesetzt werden.
Zunichst konnen Sie spezifische Worter angeben, auf die in jeder Abfrage (in
den Bildschirmen der einfachen und erweiterten Suche) der Mustervergleich
angewendet wird. Hierzu miissen Sie im Abfragefeld vor die spezifischen
Worter ein Tildezeichen (~) setzen. Dartiber hinaus kdnnen Sie festlegen,
dass der Mustervergleich auf simtliche Worter einer Abfrage angewendet
wird, indem Sie auf der Seite Erweiterte Suche die Option Nach
verschiedenen Schreibweisen suchen auswihlen.
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Durchfiihren einer Verbundabfrage

Eine Verbundabfrage kombiniert eine Abfrage in natiirlicher 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 17. Informationen zu kontextbasierten
Abfragen finden Sie unter Absenden von Kommentaren zu einem Dokument
auf Seite 23.

Verwenden genauer Ubereinstimmung von Ausdriicken

Sie konnen einen genauen Ausdruck fiir die Suche angeben, indem Sie den
Ausdruck im Textfeld in Anfiihrungszeichen setzen. Die Abfrage "Weifler
Elefant" gibt beispielsweise eine Liste der Dokumente aus, die genau diesen
Ausdruck enthalten. Die Trefferliste enthilt keine Dokumente, die die
Konzepte ,weifl (z. B. ,blass“) und ,,Elefant (z. B. ,,Dickhauter®, ,Dumbo*
usw.) enthalten.

Verwenden von gruppierten Begriffen

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 tibrigen Abfragebegriffen
verbunden sind, in der Trefferliste aus. Sie konnen 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.

Hinweis: Dies ist hilfreich, wenn die Worter in einem gruppierten Satz wie
in dem Beispiel nicht bereits im Worterbuch semantisch verwandt
sind. Wenn die Worter bereits verwandt sind, erhalten Sie im
Grunde dieselben Ergebnisse wie bei einer nicht gruppierten
Abfrage in natiirlicher Sprache, in der dieselben Worter verwendet
werden. Das System unterscheidet kaum zwischen der Abfrage
»(Hund Kéter Kampthund) Angriff und der Abfrage
»Hundeangriff™.
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Durchflihren einer erweiterten Suche

Die Option Erweiterte Suche ermoglicht die Kombination der in diesem
Abschnitt beschriebenen Arten der erweiterten Suche. Verwenden Sie in
dem folgenden Verfahren mindestens einen Abschnitt, um Ihre Suche
einzuschrinken.

So fiithren 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 geoftnet.

Geben Sie Thre Frage ein:

Isamp\a

Suchen Ticket erstellen

Art der Suche

suche in natiricher Sprache: ¢ Konzepterweiterung: [standard (Ebene 3) -
Mach verschiedenen Schreibweisen suchen: ~ Sprache: Englizh = I
Boolesche Operatoren vermenden: lel

Dokumentmetadaten
Titel:

Zusammenfassung:

I

Redaktioneller Status:

Suchumfang

Unterkategorie: i = I

Suche nach Erstellungsdatum: r

Spiter als: [5 = [ep =] [2003 =]
Friiher als: lS x| |Sep vI 2003 vI

Ablaufdatum

Suche nach Ablaufdatum: r

Spater als: IS x| |Sep 'I 2003 vI
Friiher als: lS x| |Sep vI 2003 vI

Geben Sie im Feld Geben Sie Thre Frage ein die Worter fiir Thre Suche ein.

4 Im Feld Art der Suche stehen Ihnen folgende Auswahlmoglichkeiten zur
Verfligung:

Y]

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

o

Wihlen Sie in der Liste Konzepterweiterung einen Konzeptparameter
aus. Wihlen Sie beispielsweise 1. Genaue Ubereinstimmungen aus,
um genaue Ubereinstimmungen Threr Suchworter zu finden.

N

Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Sprache eine Sprache aus.
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5 Geben Sie ggf. im Abschnitt Dokumentmetadaten Werte in mindestens
eines der folgenden Felder ein:

m Geben Sie im Feld Titel einen Dokumentnamen ein.

m Geben Sie im Feld Zusammenfassung die Beschreibung eines
Dokuments ein.

m Geben Sie im Feld Typ den Dokumenttyp ein.

m Wihlen Sie in der Liste Redaktioneller Status entweder Veroffentlichte
Dokumente oder Laufende Arbeiten aus.

6 Wihlen Sie im Abschnitt Suchumfang eine Kategorie in der Liste aus.

7 Aktivieren Sie im Abschnitt Erstellungsdatum das Kontrollkdstchen Suche
nach Erstellungsdatum und wihlen Sie dann ein Datum in den Feldern
Spiter als und Frither als aus.

8 Aktivieren Sie im Abschnitt Ablaufdatum das Kontrollkdstchen Suche nach
Ablaufdatum und wihlen Sie dann ein Datum in den Feldern Spiter als und
Friiher als aus.

9 Fiihren Sie einen Bildlauf nach oben durch und klicken Sie auf die
Schaltfliche Suchen.

In der ge6ffneten Seite werden Thre Ergebnisse angezeigt.

Durchsuchen von Kategorien

Unter Verwendung des Inhaltsverzeichnisses konnen Sie alle Dokumente
durchsuchen, auf die Sie zugreifen konnen. Wenn Sie einen Ordner im
Inhaltsverzeichnis fir die Dokumentkategorien auswihlen, wird eine Liste
der entsprechenden Dokumente angezeigt. Wahlen Sie eines der Dokumente
aus, wird es im Browser geoffnet.

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 geoftnet.

Techart
Fet-Answers
Guides and Knowledge Articles

Inetpub

Durchsuchen von Kategorien < 21



3 Wihlen Sie die gewiinschte Hauptkategorie und dann eine zugehorige
Unterkategorie aus.

4 Wihlen Sie eines der Dokumente aus und klicken Sie auf das Dokument,
um es zu 6ffnen.

Im untersten Abschnitt der Seite Kategorien durchsuchen wird eine
Zusammenfassung des Dokuments angezeigt.

5 Klicken Sie auf den Link Titel, um das Dokument in einem
Dokumentansichtsfenster zu 6ffnen.

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

Das Fenster Dokumentbildschirm verwalten wird geoftnet.

} Dokumentbildschirm verwalten - Microsoft Internet Explorer 10l =|

Direkte ¥erkniipfung mit Dol t: hitp:fi=anadu-110nfcaaflogingsp? ;I

_bookmark=e_answers_krmSearchalternate_basicSearch,jsp%3FdirectUrl % 30true % 261d %
304575%26format¥% 30 authored

Dokumentmetadaten

Dokumenttitel: How-To Reboot

Zusammenfassung: Description of rebooting the system

Redaktioneller Status: Published

Erstellungsdatum: 2003-5-20

Ablaufdatum: 2004-8-23

Datum der letzten Anderung: 2003-09-16T20:58:33+00:00

Feedbaclctberarbeiten ____|Datum __|senutzermame _|Kommentarloschen |
Here is some feedback frorm Joe 2003-9-17  user, super H i

Feedback hinzufiigen

War dieses Dokument hilfreich?

[SRM
 Wein
Geben Sie IThr Feedback fir die Dokumentbesitzer hier 2in (maximal 2,000 Zeichen)
Bl
=
Feedback speichern und schliefen Bindern Ubertragen Euriickziehen Schlieften

|

In diesem Fenster konnen Sie die Dokumentdetails wie Status, Erstellungs-
datum, Ablaufdatum und Datum der letzten Anderung anzeigen. Dariiber
hinaus kann dem Dokument Feedback hinzugefiigt werden.
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Absenden von Kommentaren zu einem Dokument

Sie konnen Verbesserungsvorschlige fiir die in Get-Answers verwendeten
Dokumente bereitstellen.

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 Meniioptionen 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 in einem
Dokumentansichtsfenster zu offnen.

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

Das Fenster Dokumentbildschirm verwalten wird geoftnet.

5 Beantworten Sie die Frage nach der Brauchbarkeit des Dokuments
fur Thre Zwecke.

6 Geben Sie im Textfeld Ihre Kommentare zur Verbesserung des Dokuments ein.

7 Klicken Sie auf Feedback speichern und schlieen, um die Kommentare
abzusenden.

Besitzer konnen auf die von Benutzern abgesendeten Kommentare zugreifen
und sie tiberpriifen.

Offnen von Tickets in Get-Answers

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

So offnen Sie ein Ticket:

1 Klicken Sie auf der Seite fiir die einfache Suche, der Seite mit den
Dokumentdetails in der erweiterten Suche oder der Seite mit den
Suchergebnissen auf die Schaltfliche Neues Ticket erstellen.

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

3 Klicken Sie auf Zuriick, um zur Get-Answers-Seite zuriickzukehren.
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2 Arbeiten mit Dokumenten

KAPITEL

Get-Answers kann Dokumente, die mit dem Authoring-Tool von
Get-Answers oder anderen Tools erstellt wurden, indizieren und nach
ihnen suchen. Get-Answers unterstiitzt die folgenden Dokumenttypen:

Microsoft Office Suite

Visio (Version 4 oder 5)
Adobe Acrobat (PDF-Dateien)
Nur Text (TXT-Format)

Rich Text (RTF-Dateien)
HTML

XML

Sie konnen Dokumente importieren, deren Format nicht mit den oben
erwidhnten tibereinstimmt, jedoch kann die Suchoption nicht auf diese
Dokumente zugreifen. Sie werden jedoch im Inhaltsverzeichnis und
verschiedenen Workflow-Funktionen angezeigt.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:
m Dokument-IDs auf Seite 26
Links auf Seite 26

Verwalten Threr Dokumente auf Seite 27

Absenden eines externen Dokuments zur Verdffentlichung auf Seite 30

Arbeiten mit Dokumentberichten auf Seite 32
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| GetAmswes
Dokument-IDs

Jedem von Get-Answers verwalteten Dokument ist eine eindeutige
Dokument-ID zugewiesen. Von einer Get-Answers-Instanz verwaltete
Dokumente erhalten niemals identische Dokument-IDs. Bei jedem

Offnen von Get-Answers wird eine global eindeutige Kennung (GUID)

mit dem Dokument verkniipft. Die Kombination aus System-GUID und
Dokument-ID sorgt fiir die eindeutige Kennzeichnung von Dokumenten
in saimtlichen Get-Answers-Installationen. Diese ID kann als Link zwischen
den einzelnen Dokumenten verwendet werden.

Links

In Get-Answers konnen externe Dokumente nicht geindert werden. Der
Zugriff auf die von Get-Answers verwalteten Dokumente erfolgt tiber Thren
Webbrowser. Links, die méglicherweise in externen Dokumenten enthalten
sind, funktionieren daher nur, wenn Ihr Webbrowser ihnen folgen kann.

Wenn Sie iiber ein Dokument oder eine Webseite auerhalb von
Get-Answers auf einen Link zugreifen und Sie sich noch nicht bei
Get-Answers angemeldet haben, wird ein Anmeldebildschirm geoffnet.
Je nach eingegebenen Anmeldedaten treten folgende Situationen ein:

m Wenn Sie giiltige Anmeldedaten eingeben und auf das Zieldokument
zugreifen konnen, wird Get-Answers in Ihrem Browser geéffnet.
Das Zieldokument wird im Hauptfenster des Dokuments angezeigt.

= Wenn Sie giiltige Anmeldedaten eingeben, aber nicht auf das Ziel-
dokument zugreifen kénnen, wird Get-Answers in Threm Browser
geoffnet. Das Hauptfenster des Dokuments enthilt jedoch eine Meldung
mit dem Hinweis, dass der Zugrift verweigert wurde.

m Wenn der Anmeldeversuch fehlschligt, wird in Threm Browser eine
Fehlermeldung geoffnet.
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Verwalten lhrer Dokumente

Dokumentbesitzer kénnen auf alle Kommentare zu den Dokumenten
zugreifen, fiir die sie zustdndig sind, und diese iiberpriifen sowie
Dokumente dndern, tibertragen oder zuriickziehen. Besitzer konnen auf das
Inhaltsverzeichnis aller veroffentlichten Dokumente zugreifen, die von den
Dokumentteams verwaltet werden, denen sie angehoren. Die folgenden
Aktionen konnen Besitzer zur Dokumentverwaltung ausftihren:

m Ein Dokument anzeigen.
m Detailinformationen fiir ein Dokument anzeigen.
m Fin Dokument zuriickziehen.

m Fin Dokument in einem redaktionellen Workflow platzieren.

Bis zu drei Kopien eines Dokuments konnen gleichzeitig vorhanden sein.
Hierbei handelt es sich um folgende Kopien:

m Die veroffentlichte Kopie
m Eine Arbeitskopie auf dem Dateiserver

m Eine Kopie, die derzeit auf dem Client oder der Workstation des Besitzers
tberpriift (aktiv bearbeitet) wird.

Im Allgemeinen umfasst der Lebenszyklus eines Dokuments die
folgenden Stufen:

Schritt 1 Ein Dokument wird in Get-Answers erstellt oder von einem anderen
Speicherort in Get-Answers heraufgeladen.

Schritt2 Das neue Dokument durchlauft in den Get-Answers-Workflows ein
Uberpriifungsverfahren, in dem ein Teammitglied das Dokument
tiberpriifen und Kommentare hinzuftigen kann, bevor es veroffentlicht
oder zur Genehmigung an einen anderen Uberarbeiter gesendet wird.

Schritt 3 Ein Get-Answers-Teammitglied veroffentlicht das Dokument. Das bedeutet,
dass jeder Benutzer mit Zugriff auf die Kategorien, in denen das Dokument
veroffentlicht wird, auf das Dokument zugreifen kann.

Schritt4 Wenn ein Dokumentteam entscheidet, dass ein Dokument zu iiberpriifen ist,
erstellt dieses Teammitglied eine Arbeitskopie. Die veroffentlichte Kopie
existiert weiterhin neben der Arbeitskopie.
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Schritt 5 Wenn ein Mitglied eines Dokumentteams die Arbeitskopie wiahrend eines
Workflows herunterlddt, iiberpriift das Teammitglied das Dokument auf
seiner Arbeitsstation. Wenn das Mitglied die Anderungen an dem Dokument
beendet hat, wird die tiberpriifte Kopie wihrend des Workflows
heraufgeladen, um die veroffentlichte Kopie zu ersetzen.

Schritt 6 Die veroffentlichte Kopie wird durch die Arbeitskopie ersetzt und die
Arbeitskopie wird geloscht.

Schritt 7 Ein Mitglied des Dokumentteams entscheidet, dass die veroffentlichte Kopie
des Dokuments zurtickgezogen wird. Wenn ein Dokument zuritickgezogen
wird, wird die ver6ffentlichte Kopie geloscht. Das Dokument steht im System
nicht mehr zur Verfiigung.

Hinweis: Wenn eine Kategorie oder Unterkategorie eine grofde Anzahl
von Dokumenten enthilt, stellt die Suchfunktion (Suchen-Link
auf dem Register Get-Answers) u. U. den effizienteren und
einfacheren Weg dar, das Dokument zu ermitteln, das iiberpriift,
gedndert, tibertragen oder zuriickgezogen werden soll. Sie konnen
nach einem Begriff oder Ausdruck im Dokument suchen und
anschlieffend auf den Link Aktionen neben dem Dokumenttitel in
der Liste der zuriickgegebenen Dokumente klicken. Das Fenster
Dokument verwalten wird ge6ftnet.

So werden mit der Dokumentverwaltungsfunktion Kommentare gepriift
und Dokumente geédndert, iibertragen oder zuriickgezogen:

1 Klicken Sie auf der Get-Answers-Startseite auf das Register Get-Answers.
2 Klicken Sie im Get-Answers-Menii auf Kategorien durchsuchen.

Im Fenster Kategorien durchsuchen wird das Kategorieninhaltsverzeichnis
geoffnet.

3 Offnen Sie im Inhaltsverzeichnis den zutreffenden Kategorienordner und
anschlieffend den Unterkategorieordner, zu dem das Dokument gehort.

4 Klicken Sie auf den Unterkategorie-Link.
Eine Liste der in der Unterkategorie enthaltenen Dokumente wird geoftnet.

5 Klicken Sie auf den Link Manage fiir das Dokument, um die zugehorigen
Kommentare zu tiberpriifen.
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Das Fenster Dokumentbildschirm verwalten wird geoftnet.

3 Dokumentbildschirm verwalten - Microsoft Internet Explorer

=]
t: http:/fxanadu-110n/caaflogingsp? ;I

_bookmark=e_answers_krmSearchalternate_basicSearch,jsp%3FdirectUrl % 30true % 261d %
304575%26format¥% 30 authored

Direkte Verkniipfung mit Dol

Dokumentmetadaten

Dokumenttitel: How-To Reboot

Zusammenfassung: Description of rebooting the system
Redaktioneller Status: Published

Erstellungsdatum: 2003-5-20

Ablaufdatum: 2004-8-23

Datum der letzten Anderung: 2003-09-16T20:58:33+00:00

Feedback iiberarbeiten m Kommentar léschen

Here is some feedback frorm Joe 2003-9-17  user, super Lischen:

Feedback tberpriifen

Feedback hinzufiigen

War dieses Dokument hilfreich?

[SRM
 Wein
Geben Sie IThr Feedback fir die Dokumentbesitzer hier 2in (maximal 2,000 Zeichen)
Bl
=
Schaltflachen fiir die i i _— i
R — Feedback speichern und schliefen Bindern Ubertragen Euriickziehen Schlieften
Dokumentverwaltung

|

Sobald das Dokument im Fenster Dokument verwalten angezeigt wird,
konnen Sie die folgenden Aktionen durchfiihren:

= Kommentare tiberpriifen und anschlief}end speichern oder l6schen.

m Auf Andern klicken, um das Dokument wieder in den redaktionellen
Workflow zu versetzen und Anderungen durchzufiihren.

Auf Ubertragen klicken, um das Fenster Dokumentteam fiir Ubertragung
auswihlen zu 6ffnen und das Dokument einem anderen Team

zuzuweisen. Damit wird das Dokument in den Sichtungs-Workflow
des ausgewihlten Teams platziert.

Auf Zuriickziehen klicken, um das Fenster Bestédtigung des Dokument-
riickzugs zu 6ffnen und anschlieffend auf Schlieen klicken, um zu
bestitigen, dass das Dokument zuriickgezogen werden soll. Damit

wird das Dokument aus der Datenbank entfernt.

Hinweis: Wenn Sie ein Dokument zuriickziehen, wird diese Anderung in
der Trefferliste erst dann angezeigt, wenn die Suchmaschine die

Dokumentdatenbank neu indiziert (in der Regel nach maximal
5 Minuten).
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Absenden eines externen Dokuments zur
Veroffentlichung

Jeder Benutzer mit Absenderberechtigungen kann ein Dokument
absenden, damit die Veroffentlichung desselben in Betracht gezogen
wird. Ein abgesendetes Dokument wird jedoch nicht direkt veroffentlicht.
Dokumentteams miissen die abgesendeten Dokumente tiberpriifen

und entscheiden, welche Dokumente verdffentlicht werden.

Hinweis: Sofern Sie iber Authoring-Berechtigungen verfiigen, konnen
Sie ein Dokument in Get-Answers erstellen, statt ein vorhandenes
Dokument heraufzuladen, das sich aufRerhalb von Get-Answers
befindet. Anweisungen hierzu finden Sie im Abschnitt Erstellen
eines Dokuments auf Seite 38.
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 Verfiigbare Dokumenttypen wird geoffnet.

Verfiigbare Dokumenttypen

Type ¥éro Création d'un type de doc Admin Guide.
External A docurnent created outside of Get-Answers, Examples are MS Office Docurnents, PDF, HTML,

ect..
Problem /Solution Description of a solution for a problem,

How-To Guestion and Answer fields you can edit
FADQ Frequently Asked Questions
Test Case Thiz is a sample document type for QA

3 Klicken Sie auf Extern, um ein auflerhalb von Get-Answers erstelltes
Dokument heraufzuladen.
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Die Seite fiir die Erstellung eines neuen Dokuments wird geéffnet.

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

New Document Details

Titel: |

Zusammenfassung:

Autor: user, super

Expiration Date: |22 'I ISep 'I |2004 'I
Sprache: IEninsh 'I

Document Dwnership Team
Dokumentteam: I Get-Answers Tearn = I

Choose file to upload
File: -nens- |

Dokurnerit absenden Zurick

Geben Sie im Feld Titel einen Namen fiir das neue Dokument ein.
Beschreiben Sie im Feld Zusammenfassung den Zweck des Dokuments.

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

N o un b

Waihlen Sie in der Liste der Dokumentteams das Dokumentteam fiir dieses
Dokument aus.

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

Das Fenster Datei auswihlen wird geoftnet.

Datei auswihlen

IC:\Dokumente\Get-Answers ]

Abbrechen

Hinweis: Standardmif3ig ist fiir Dateien, die heraufgeladen werden kénnen,
keine maximale Grof3e festgelegt, der Systemverwalter kann die
Grof3e jedoch tiber einen Systemparameter begrenzen.

9 Klicken Sie auf Durchsuchen, um zu dem Speicherort der abzusendenden
Datei zu wechseln.
10 Klicken Sie auf OK, um das Dokument zu laden.

11 Klicken Sie auf Dokument absenden.
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Die Seite Liste der Dokumenttypen wird ge6ffnet und eine Meldung wird
angezeigt, in der die Erstellung eines neuen Dokuments bestatigt wird.

Das Dokument wird in einen Workflow gestellt, wo es fiir Veroffentlichungs-

zwecke verfiigbar wird. Informationen zu Dokumenten in Workflows finden
Sie im Kapitel Verwenden der Arbeitsliste auf Seite 45.

Arbeiten mit Dokumentberichten

Get-Answers bietet tiber die Dokumentberichtsoptionen die Moglichkeit,
Feedback zu Dokumenten verfolgen. In diesem Abschnitt wird beschrieben,
wie Sie auf diese Funktion zugreifen konnen. Dariiber hinaus werden die
Daten erldutert, die Sie unter Verwendung der Dokumentberichtsfunktion
abrufen konnen.

Zugreifen auf Dokumentberichte

Dokumentberichte stehen im Abschnitt Berichte in Get-Answers zur
Verftigung. Bestimmte Benutzer verfiigen nicht iiber die Berechtigungen zur
Anzeige dieser Daten. Ihr Systemverwalter kann Ihnen diese Berechtigungen
gegebenenfalls erteilen.

So greifen Sie auf die Dokumentberichtsfunktion zu:
1 Klicken Sie auf der Get-Answers-Startseite auf Get-Answers.
2 Klicken Sie auf der linken Seite auf den Link Berichte.

Klicken Sie in den Links unter dem Link Berichte auf die Daten, die Sie
anzeigen mochten. Klicken Sie beispielsweise auf Dokument-Feedback,
um Kommentare zu Dokumenten anzuzeigen.

Option Bereitgestellte Daten

Dokumente Metadaten zu Dokumenten, z. B. Status
(Veroffentlicht, Arbeitskopie usw.),
Erstellungsdatum oder Ablaufdatum.

Dokument-Feedback Kommentare von Lesern, die die Dokumente
ausgewertet haben.
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Option Bereitgestellte Daten

Verwendungsverlauf Liste der heruntergeladenen Dokumente sowie der
Benutzer, der die Dokumente heruntergeladen hat.
Diese Daten enthalten Bewertungen der
Zweckmifigkeit.

Verlauf suchen Liste der Dokumente, die in Benutzersuchvorgingen
zuriickgegeben wurden.

Dokumentteamaktivitit Der Verlauf der Dokumentteamaktivititen wie z. B.
die Erstellung oder Veréffentlichung bestimmter
Dokumente.

Verwenden der Dokumentberichtsoptionen

Unter Verwendung des Links Berichte auf der Seite Get-Answers konnen
Sie auf Daten zu Dokumenten zugreifen.

So zeigen Sie die Metadaten eines Dokuments an:
1 Klicken Sie auf den Link Dokumente.
Ein Suchseite wird geéffnet.

2 Geben Sie die Suchparameter fiir das Dokument in die Felder der
Suchseite ein.

3 Klicken Sie auf Suchen.
Die Seite Suchergebnisse wird geoffnet.

4 Klicken Sie auf der Seite Suchergebnisse auf den Link eines Dokuments,
um die Daten anzuzeigen.

Die Seite Dokumentdetails wird geoffnet; sie enthilt die detaillierten

Dokumentdaten.
Dokumenttitel: Letzte gespeicherte Version
Autor: user, super

Veriffenticht: Arbeitskopie
Dokumentteam: Get-Anzwers Team

Ergebnis:
Erstellungsdatum: 22,09,03
Ablaufdatum: 23.09.04
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So zeigen Sie das Dokument-Feedback an:
1 Klicken Sie auf den Link Dokument-Feedback.

Die Suchseite wird geoftnet.

Geben Sie die Suchkriterien ein und klicken Sie auf die Schaltflache "Suchen".

Dokumenttitel: o
Datum: | = e T |
Feedback: I ;II

Suchen Mle anzeigen

2 Geben Sie die Suchparameter fiir das Dokument in die Felder der
Suchseite ein.

3 Klicken Sie auf Suchen.
Die Seite mit den Suchergebnissen wird getffnet.

4 Klicken Sie auf der Seite mit den Suchergebnissen auf den Link eines
Dokuments, um die Daten anzuzeigen.

Die Seite Dokumentdetails wird geodffnet; sie enthilt das detaillierte
Dokument-Feedback.

Datum: 17.09.02
Dokumenttitel: How-To Reboot
Feedback: Here is some feedback from Joe

Person: user, super

So zeigen Sie den Verwendungsverlauf eines Dokuments an:
1 Klicken Sie auf den Link Verwendungsverlauf.
Die Suchseite wird geoffnet.

2 Geben Sie die Suchparameter fiir das Dokument in die Felder der
Suchseite ein.

3 Klicken Sie auf Suchen oder Alle anzeigen.
Die Seite mit den Suchergebnissen wird getffnet.

4 Klicken Sie auf der Seite mit den Suchergebnissen auf den Link eines
Dokuments, um die Daten anzuzeigen.

Die Seite Details zu Verwendungsverlauf wird geoffnet; sie enthilt
den Verwendungsverlauf des Dokuments.
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So zeigen Sie die Verlaufssuche eines Dokuments an:
1 Klicken Sie auf den Link Verlauf suchen.
Die Suchseite wird geoftnet.

2 Geben Sie die Suchparameter fiir das Dokument in die Felder der
Suchseite ein.

3 Klicken Sie auf Suchen oder Alle anzeigen.
Die Seite mit den Suchergebnissen wird geoffnet.

4 Klicken Sie auf der Seite mit den Suchergebnissen auf den Link eines
Dokuments, um die Daten anzuzeigen.

Die Seite Details zu Verwendungsverlauf wird ge6ffnet; sie enthalt
die Verlaufssuche des Dokuments.

So zeigen Sie die Dokumentteamaktivitit an:
1 Klicken Sie auf den Link Dokumentteamaktivitit.
Die Suchseite wird geoftnet.

2 Geben Sie die Suchparameter fir das Dokumentteam in die Felder
der Suchseite ein.

3 Klicken Sie auf Suchen oder Alle anzeigen.
Die Seite mit den Suchergebnissen wird getffnet.

4 Klicken Sie auf der Seite mit den Suchergebnissen auf den Link eines
Dokuments, um die Daten anzuzeigen.

Die Seite mit den Aktivitdtsdetails des jeweiligen Dokumentteams wird
geofinet; sie enthilt den Dokumenttitel, das Dokumentteam, die Aktion
sowie das Datum.
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3 Erstellen von Dokumenten in

KAP|TEL|GEt'AnSWE I'S

In Get-Answers konnen Sie Dokumente erstellen und bearbeiten. Unter
Verwendung der Meniioption Neues Dokument hinzufiigen wihlen Sie
einen Dokumenttyp aus, der aus einer Vorlage besteht, die die Anzahl,
Beschriftung sowie das Layout der Eingabefelder in dem webbasierten
Formular angibt, anhand dessen ein neues Dokument erstellt wird.

In dem von Thnen verwendeten RTF-Editor stehen folgende
Bearbeitungsfunktionen zur Auswahl:

Lesezeichen
Schriftarten
Uberschriften
HTML

Hyperlinks

Bilder
Rechtschreibpriifung
Tabellen

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Erstellen eines Dokuments auf Seite 38
Verwenden des Editors edit-on Pro auf Seite 42
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Warnung: Das Authoring-Applet verursacht in Netscape 6.2 und 6.2.1
eine allgemeine Schutzverletzung (General Protection Fault).
Alle Gibrigen Get-Answers-Funktionen werden ordnungsgemifl
ausgefiihrt. Diese Moglichkeit wird im Get-Answers-
Benutzerhandbuch erwiahnt. Alle Besitzer und Redakteure
von Dokumentteams miissen bis zur nachsten Version von
Get-Answers Internet Explorer-Browser verwenden.

Wenn Sie nach dem Start des Anwendungsservers auf das System
zugreifen, indem Sie den Webserver als localhost adressieren

(z. B. http://localhost/oaa/login.jsp), treten beim Zugriff auf
das Authoring-Applet Lizenzierungsprobleme auf. Verwenden
Sie zur Anmeldung beim Anwendungsserver den Servernamen
(z. B. http://<Servername>/oaa/login.jsp).

Erstellen eines Dokuments

Unter Verwendung der Meniioption Neues Dokument hinzufiigen konnen
in Get-Answers Dokumente erstellt werden. Mit dieser Funktion kénnen
lediglich Dokumente hinzuftigt werden, die mit dem Editor edit-on Pro
und den verbundenen Funktionen angelegt wurden.

So erstellen Sie ein neues Dokument:
1 Klicken Sie in Get-Answers auf den Link Neues Dokument hinzufiigen.

Das Fenster Liste der Dokumenttypen mit einer Auflistung der verfiigbaren
Dokumenttypen wird gedftnet.

Verfiigbare Dokumenttypen

Dokumenttyp Beschreibung
Type ¥éro Création d'un type de doc Admin Guide.

External A docurnent created outside of Get-Answers, Examples are MS Office Docurnents, PDF, HTML,
ect..

Problem /Solution Description of a solution for a problem,

How-To Guestion and Answer fields you can edit
FADQ Frequently Asked Questions
Test Case Thiz is a sample document type for QA

2 Wihlen Sie eine Dokumentart aus der Liste aus. Beispiel: Problem/Solution

Hinweis: Sie konnen kein externes Dokument erstellen, aber Sie konnen
ein externes Dokument, das Sie in einer anderen Anwendung,
wie Editor oder Word erstellt haben, hinzuftigen.
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Das Eingabeformular fiir den ausgewihlten Dokumenttyp wird gedffnet.

Geben Sie die erforderlichen Daten ein und klicken Sie auf die Schaltfliche "Absenden”,

Eingabeformular

Titel: I Dokumenttyp:  Problem/Solution
_I Dokumentteam: | Get-Answers Team ‘I
N

Zusammenfassung: _I Ablaufdatum: 22 vIISEp -”2004 -
¥

Add Content Choices

Mit andersm Dok, verknipfen Weblink || Neuer Upload  |Bild||  Gemeinsamer Inbalt
rl B A-@- HStandard =l |[Vorgabe] =l |N0rma| = |N0rma| = 4, |
EEEEEMMEEE-E29 @Yo | DEEZY G

Bl editen® Pro by RealObjects Einfligen

Add Content Choices

Wit anclerern Dok verknipfen Weblink || Meuer Lpload | |Bild || Gemeinssmer Inhalt
B A-@- HStandard | |Nurgabe] =l |Nurmal =] |Nurmal = Ay |
E E B = = ki =@ mEvea DEEFY|A

Po———

= =
= =

Quellitext

2 dit-on® Pro by RealObjects Einfiigen

Dokurnent abzenden Dokurnertuorschag Furiick

3 Geben Sie den Titel fiir das zu erstellende Dokument ein. Dieses Feld ist
erforderlich.

4 Vervollstindigen Sie den Fensterbereich Eingabeformular durch Eingabe
der folgenden Daten.

» Zusammenfassung: Kurze Zusammenfassung des zu erstellenden
Dokuments.

= Dokumentteam: der Name des Teams, dem Sie das Eigentum fiir
das Dokument zuweisen. Dieses Feld ist erforderlich.

= Ablaufdatum: Datum, an dem das Dokument ablduft und nicht mehr
im System verfiigbar ist. Der Standardwert ist das aktuelle Datum;
meistens muss dieser Wert aktualisiert werden.
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5 Verwenden Sie das Bearbeitungs-Tool und die verbundenen Steueroptionen,
um den Dokumentinhalt hinzuzuftigen. Eine Erlduterung zur Verwendung
der Funktionen des Bearbeitungs-Tools finden Sie unter Verwenden des
Editors edit-on Pro auf Seite 42.

6 Sie konnen ebenfalls die Schaltflichen unter Add Content Choices
(Optionen fiir das Hinzuftigen von Inhalten) verwenden, um dem neuen
Dokument weiteren Inhalt hinzuzuftigen. Hierbei handelt es sich um
folgende Schaltflichen:

a Mit anderem Dok.verkniipfen — verwenden Sie diese Schaltfliche,
um auf der Grundlage des Dokumentteams und der Kategorie ein
zu verkniipfendes Dokument auszuwihlen.

b Weblink — Mit dieser Schaltfliche kénnen Sie einen Link (href)
aus einem anderen Dokument einfligen.

¢ Neuer Upload — Mit dieser Schaltfliche 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 Schaltfliche kénnen Sie ein Bild zur Dokumentansicht
hinzufiigen. Hierbei kann es sich um ein freigegebenes oder ein im
Dokument eingebettetes Bild handeln. Ein freigegebenes Bild wird
in der Regel von mehreren Dokumentansichten verwendet.

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

e Gemeinsamer Inhalt — Mit dieser Schaltfliche konnen Sie Inhalt
hinzufiigen, der bereits in die Datenbank heraufgeladen wurde,
z. B. eine PDF-Datei.
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7 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.

=]
Summary : Beispicl Document Id :
‘ Author : ‘ Creation Date =
‘ Document Type : ‘ Expiration Date : 2004-9-22

Problem :

Dies ist ein Beispiel

Solution =

Dies ist cin Beispiel

Schlielen

8 Klicken Sie auf Schlielen, um das Vorschaufenster zu schlieffen und
zur Seite fiir die Erstellung eines neuen Dokuments zurtickzukehren.

9 Klicken Sie auf Dokument absenden, um das neue Dokument auf dem
Dateiserver und zum Workflow hinzuzuftigen.

Das Dokument wurde zur Uberpriifung und potenziellen Versffentlichung
ebenfalls an den Sichtungs-Workflow gesendet. Informationen zur
Verwendung von Workflows finden Sie unter Kapitel 4, Verwenden der
Arbeitsliste.
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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 HTML-
oder XML-Kenntnisse die Moglichkeit, Inhalt einzugeben.

‘3 Pereyrine Portal - Microsolt Inbernet. Explorer

Date  Dearbeken mnsikht  [aworken Latras [ | I
Qaruk - 3 - (=) 2] G| Ssuchen iravorren o meden £ [ [ 0- [ [
Yooy [T T ——

" Portal FESK
start [dssats [Onte [Cersonen [vareaiung PSP v orifioe:
B2
v lat Answars Gabar Sia dia arfardarlichan Dater ain und klicken S suf dis Schalflache "Abrandan”
sushan
Entaagpizn durchauchan Eingabeformular
+ paues Dokiment 3 —®™ Dukummmtiyp:  HowTe
tapratingen et - Dokumenttearni [Get-Answers Team =
zusammenfassung: :|' ablaufdatuen:  [23 =] [sap =] [2004 =] [ 15
SRR o
wﬂn
Dokuments migrisran Wil rrdarem Do wrbrrlplon Weblivk || Heow Uplowd | Bild | Geesiroaos kb
—— 2 3k 0O A - @ ([ensrs =] [vomsvel = [Moma =] [Nomal =] (8 (7] (1) 4 | ]
= Barichte FEAMEERE EE-| =0T GYed DO@E=Y D
Eekumants
Abschnitt fiir die Erstellung — | Gotumestsasciack |
. ¥arvandunasysriayt
und Bearbeitung von vadauf suchen
: B okymentteamaktiviit
Dokumentinhalt mit dem
Editor edit-on Pro wrvirares {Guatnet aa a8 Pio by RealObjasts Wintigan
Anbworl
Wt srcirim Dok, wibepder, || Whlirk || i Uplosd | | i) | Gemainparer vraR
2 ) 20 (3233 - |[sungard =] [Mogate] =] [Momal =] [Nomal =] | B @ D 4| 2
EIEFFUNE EE-SaT mYed DEmE=Y| 1
wvirares { Guatnet PR Y RUNGRIeE [inmgan.
& |1 | okl rranet y

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 Quellansicht, wird der

HTML-Code angezeigt. Sie ist ausschlief3lich fiir Benutzer mit umfassenden
HTML-Kenntnissen bestimmt.
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Bei einem Grof3teil der Formatierungsaufgaben, die Sie mit edit-on Pro
durchfiithren, werden die standardmaifligen Textverarbeitungsfunktionen
verwendet. Diese Funktionen stehen durch die reguldren Symbole auf

der Symbolleiste oben im Bearbeitungsfenster zur Verfiigung. Wenn Sie
beispielsweise ein oder mehrere Worter fett formatieren mochten, markieren
Sie den Text und klicken auf das Symbol fiir Fettformatierung ® auf der
Symbolleiste.

Im Folgenden werden die reguldren Bearbeitungsfunktionen der
Symbolleiste aufgefiihrt.

Schneidet markierten Text aus.

B Kopiert markierten Text.

B Fiigt markierten Text ein.

@ -@-| Macht die letzte Aktion riickgangig oder stellt sie wieder her.
2| Sucht und ersetzt ein Wort oder mehrere Worter.

Formatiert markierten Text fett oder kursiv bzw.
unterstreicht ihn.

Stellt markierten Text tief oder hoch.
&, Offnet das Fenster fiir die Stileigenschaften, in dem Sie einen Stil
erstellen oder andern konnen.

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

i Fiigt eine Tabelle ein.

- Fiigt eine Tabelle unter Verwendung des Tabellenassistenten ein.

iz Fiigt eine Standardtabelle ein.

[2e Fuigt an der aktuellen Cursorposition eine Zeile in die Tabelle
ein. Damit diese Funktion zur Verfiigung steht, muss sich der
Cursor in der Tabelle befinden.

U Fiigt an der aktuellen Cursorposition eine Spalte in die Tabelle

ein. Damit diese Funktion zur Verfiigung steht, muss sich der
Cursor in der Tabelle befinden.

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

Fiigt ein Aufzahlungszeichen vor jeder Listenposition ein
(Aufzdhlung).
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Verkleinert oder vergrofert den Einzug des Absatzes.

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

ey Fithrt die Rechtschreibpriifung fiir das Dokument aus.

) Durch Klicken auf dieses Symbol wird ein neues Fenster
mit der Hilfe geoftnet.

= Fuigt eine horizontale Linie an der Cursorposition ein.

R Durch Klicken auf dieses Symbol wird ein Dialogfeld mit

den Versions- und Copyright-Informationen geéftnet.

Wenn Sie eine Listenposition (Zahl oder Aufzdhlungszeichen) eingeben oder
einen Absatz einziehen, miissen Sie zunidchst Umschalt+Eingabe driicken,
um ein <br>-Tag im HTML-Code einzufiigen.

Hinweis: Die Grofle der Tabellen, die Sie mit edit-on Pro erstellen, sollte aus
praktischen Erwidgungen heraus begrenzt werden. Tabellen mit
mehr als zehn Zeilen und Spalten konnen die Leistung des Editors
verringern und noch grolere Tabellen konnen ab einem gewissen
Punkt die Systemstabilitit herabsetzen, wahrend der Editor lauft.

Verwenden der Tastenkombinationen in edit-on Pro

Im Editor konnen folgende Tastenkombinationen verwendet werden:

Strg + A Gesamten Text markieren.

Strg + Ende Zum Dokumentende wechseln.

Strg + Posl Zum Dokumentanfang wechseln.

Strg + R edit-on Pro aktualisieren.

Strg + X Markierten Text in die Zwischenablage kopieren
und ihn aus dem Editor 16schen (ausschneiden).

Strg + C Markierten Text in den Editor kopieren.

Strg+V Inhalt der Zwischenablage in den Editor einfiigen.

Strg + Pfeiltasten Zum nichsten/vorherigen Wort wechseln.

Einfiigen Zwischen dem Einfiige- und

Uberschreiben-Modus wechseln.

Umschalt + Eingabe  Fiigt ein <br>-Tag ein (nur in der
WYSIWYG-Ansicht verfiigbar).
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4Verwenden der Arbeitsliste

KAPITEL

Wenn ein Dokument abgesendet wird, wird es in einen Workflow
aufgenommen. Als Mitglied eines Dokumentteams erhalten Sie Arbeits-
aufgaben tiber eine Arbeitsliste. Dieses Kapitel enthidlt Informationen zur
Verwendung Threr Arbeitsliste und Ausfithrung Threr Arbeitsaufgaben.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Arbeitslisten und Rollen auf Seite 46

Zugreifen auf die Arbeitsliste auf Seite 47

Durchfiihren von Arbeitsaufgaben der Arbeitsliste auf Seite 48
Erneutes Zuweisen einer Arbeitsaufgabe auf Seite 54
Anzeigen des Verlaufs auf Seite 56

Anzeigen von Status auf Seite 56

Delegieren Ihrer Arbeitsliste an einen anderen Benutzer auf Seite 59
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| GetAnswers
Arbeitslisten und Rollen

Alle an Get-Answers abgesendeten Dokumente durchlaufen einen
Workflow, in dem festgelegt wird, wie die Dokumente verarbeitet werden,
bis sie schlieflich in der Dokumentdatenbank gespeichert werden. Als
Mitglied mindestens eines Dokumentteams nehmen Sie gemif3 der Rolle,
die Sie innerhalb Thres bzw. Ihrer Teams innehaben, an dem Workflow teil.
Arbeitslisten enthalten die vom System gesendeten Nachrichten, in denen
Sie tiber die Aufgaben in Kenntnis gesetzt werden, die Thnen fir die an
Get-Answers abgesendeten Dokumente zugewiesen wurden. Sichtungs- und
redaktionelle Workflows beinhalten die folgenden Rollen und Aktionen:

m Sichtungs-Workflow

Besitzer — Zunichst iiberpriift der Dokumentbesitzer das Dokument und
entscheidet tiber die weitere Verarbeitung. Folgende Optionen stehen
zur Verfiigung:

= Senden des Dokuments an einen redaktionellen Workflow
= Veroffentlichen des Dokuments
= Ubertragen des Dokuments an ein anderes Dokumentteam

m Loschen des Dokuments (Dokumente werden entweder von Benutzern
tiber die Funktion Neues Dokument hinzufiigen abgesendet oder von
einem anderen Dokumentteam tibertragen.)

m Redaktioneller Workflow

Redakteur — Wenn der Besitzer das Dokument fiir eine redaktionelle
Uberpriifung kennzeichnet, iiberpriift der Redakteur das Dokument.
Er kann das Dokument sowie dessen Metadaten dndern. Redakteure
sind ferner in der Lage, Kommentare eines Dokuments anzuzeigen,
hinzuzuftigen und zu 16schen. Wenn zu einem Dokumentteam kein
Redakteur gehort, wird dieser Schritt im Workflow tibersprungen.

Uberarbeiter — Der Uberarbeiter kann das Dokument und seine
Metadaten zwar anzeigen, aber nicht dndern. Er ist ferner in der
Lage, Kommentare anzuzeigen und hinzuzufiigen. Wenn zu einem
Dokumentteam kein Uberarbeiter gehort, wird dieser Schritt im
Workflow tibersprungen.

Besitzer — Nach dem Uberpriifungsverfahrens kann der Besitzer das
Dokument zuriick an den Redakteur senden, veroffentlichen, iibertragen,
l6schen oder — wenn das Dokument zuvor verdffentlicht wurde — auf
seinen urspriinglichen Status zurticksetzen.
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Zugreifen auf die Arbeitsliste

Als Workflow-Benutzer erhalten Sie iiber Thre Arbeitsliste Arbeitsaufgaben.
Die Aufgaben, die Sie erhalten, richten sich nach Ihrer Rolle im System.

So greifen Sie auf Thre Arbeitsliste zu:

1 Melden Sie sich bei Get-Answers an, um das Navigationsmenii auf
ThrerStartseite anzuzeigen.

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

| . —
5 Portal REaRiE S

e [ 2arats [0 [Paneras |vaneatues | getaciea RN

= basinen schrichien [=7] stste guapaicher Surra =
Dotails ancaiaeni? 09.03 At 4 rpacha i et AR Tvar uh g
tasine sefurdarungsn, 04107
P e 03 0awoT
oder supar
Yaswaltung ™ .03 workflow

3 Klicken Sie auf ein Suchsymbol oder den FEintrag einer Arbeitsaufgabe.

In Abhingigkeit von dem Verarbeitungsstatus der ausgewéhlten Aufgabe
wird die Seite mit den Aufgabendetails fiir neue Nachrichten in der Liste
oder die Seite des Sichtungs- bzw. redaktionellen Workflows geoffnet.

@ Historie | Status
An: e
Betraff: Dakurnent veréffentlichen, zuriicksetzen oder zuriickziehen
Gesendet am: 18.09.03 03:18
Fallig: 19.09,03 03:18

Beschreibung der

H Der Redakteur und der Uberarbeiter haben Inhalt, Metadaten und Kormrmentare des Dokurnents Gberprift und es an Sie
AUfgabenVerarbe|tUng gesendet. Bestirmen Sie, ob das Dokurnent verdffentlicht, zurickaesetzt bzw, geléscht oder an eine andere Domne
dbertragen bzw. zur erneuten Uberprifung zurickgesendet werden soll,

Zugeordnetes Geschiftsobjekt
Beschreibung: tast150903

Gruppenzuweisung akzeptieran

In den folgenden Abschnitten werden die Optionen und Aktionen erldutert,
die fiir die Arbeitsaufgaben zur Verfiigung stehen.
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Durchfiihren von Arbeitsaufgaben der Arbeitsliste

Get-Answers beinhaltet zwei verschiedene Workflows, den Sichtungs-
Workflow (Sortieren von Dokumenten) und den redaktionellen Workflow
(Andern von Dokumenten). Im Sichtungs-Workflow iiberpriifen Besitzer
neu abgesendete Dokumente, die zuvor noch nie verdffentlicht wurden. Der
redaktionelle Workflow wird von Redakteuren und Uberpriifern verwendet,
um ein unverdffentlichtes Dokument und die Metadaten des Dokuments zu
priifen und zu iiberarbeiten oder um eine Arbeitskopie eines veroffentlichten
Dokuments zu priifen und zu bearbeiten.

Hinweis: Ein unveroffentlichtes Dokument wurde moglicherweise
von einem Benutzer tiber das Meniielement Neues Dokument
hinzufiigen abgesendet oder von einem anderen Dokumentteam
tibertragen.

Besitzeraktionen

Wenn ein Dokument abgesendet wird, wird es in den Sichtungs-Workflow
aufgenommen. Dort kann der Besitzer den weiteren Weg des Dokuments
im Workflow festlegen.

So fiihren Sie eine Sichtungsarbeitsaufgabe durch:
1 Klicken Sie auf ein Suchsymbol oder eine Arbeitsaufgabe.
Die Seite mit den Aufgabendetails wird geoftnet.

2 Wenn zu Ihrem Dokumentteam mehrere Besitzer gehoren, klicken Sie auf
Gruppenzuweisung akzeptieren. Sind Sie der einzige Besitzer, wird anstelle
der Seite mit den Aufgabendetails das Formular fiir den Sichtungs-Workflow
geoffnet.

Informationen zur Neuzuweisung der Aufgabe zu einem anderen Benutzer
finden Sie unter Erneutes Zuweisen einer Arbeitsaufgabe auf Seite 54.

Das Formular Sichtungs-Workflow wird gedftnet. Der obere Teil der

Seite variiert je nachdem, ob Sie nach einem externen oder neuen
Dokument suchen.
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3 Als Besitzer konnen Sie das Dokument anpassen, bevor sie es an den
Redakteur weiterleiten. Im Einzelnen konnen Sie die folgenden Aktionen
vornehmen:

= FEntscheiden, ob das Dokument an den redaktionellen Workflow
gesendet wird.

= Das Dokument sofort in der gewiinschten Kategorie veroffentlichen.
= Das Dokument an ein anderes Dokumentteam tibertragen.

= Das Dokument loschen.

= Anderungen speichern und spiter zuriickkehren.

m Zum aktuellen Zeitpunkt keine Aktion fiir das Dokument
durchfiihren.

Hinweis: Einige Anderungen, die Sie am Dokument vornehmen kénnen,
sind von der Personalisierung des Formulars durch den Verwalter
abhingig. Unter Umstianden konnen Sie einige Felder andern.

4 Wenn Sie sich fiir eine Aktion fiir das Dokument entscheiden, klicken
Sie auf die entsprechende Schaltfliche:

= Anderungen speichern und Aktion durchfiithren
= Zu Workflow-Details gehen
= Zu eigenen Meldungen gehen

Wenn Sie Anderungen speichern und Aktion durchfiithren auswihlen,
wird die Seite Aktion bestitigt ge6ffnet.

Dokument aktualisiert: 4386

Samtliche Dokumentinderungen und das Feedback wurden gespeichert. Dieses Dokumant wurde an den redsktionellen Warkflow
weitergeleitat,
Titel: Véra Probeol

Zu sigenen Meldungsn gehen

5 Klicken Sie auf Zu eigenen Meldungen gehen, um mit der Uberpriifung
von Dokumenten fortzufahren.
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Redaktioneller Workflow flir den Redakteur

Wenn Ihnen in einem Dokumentteam die Rolle eines Redakteurs zugewiesen
ist, werden an den redaktionellen Workflow gesendete Dokumente an Sie
weitergeleitet. Die entsprechenden Nachrichten werden in Threr Arbeitsliste
angezeigt.

So fiithren Sie eine redaktionelle Arbeitsaufgabe durch:

1 Wihlen Sie unter Meine Nachrichten eine redaktionelle Arbeitsaufgabe aus,

indem Sie auf das Suchsymbol oder den Link Details anzeigen der Aufgabe
klicken.

Die Seite Aufgabendetails wird ge6ffnet, wenn sich mehrere Redakteure
in Threm Dokumentteam befinden.

2ugasrdnates Laschaftsobjakt
heaibang:

Baschraibung:  Badpbmansller Wk o

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

Das Filligkeitsdatum ist optional und richtet sich nach der Einstellung,
die fur die Arbeitsaufgabenaktivitit definiert ist.

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

4 Klicken Sie auf Gruppenzuweisung akzeptieren, um die Besitzrechte des
Dokuments zu erhalten.

Hinweis: Wenn zu Ihrem Dokumentteam mehrere Redakteure gehoren,
klicken Sie auf Gruppenzuweisung akzeptieren. Wenn Sie der
einzige Redakteur sind, wird das in den Schritten 1 bis 4
beschriebene Gruppenformular nicht angezeigt.
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Das Formular fiir den redaktionellen Workflow wird ge6ffnet. Der obere
Teil der Seite variiert je nachdem, ob Sie nach einem externen oder neuen
Dokument (mit der Option Neues Dokument hinzufiigen erstellt) suchen.

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

Eingabeformular

Dokumentteam: Get-Answers Team
Ablaufdatum:  [23 =] [5=p =] [2004 =
Sprache: English =

Metadaten
bearbeiten,
externe Datei
aktualisieren

Datei: los.thd [{H

@eben Sie Thr Feedback fir die Dokumentbesitzer hier ein (maximal 2,000 Zeichen)

Feedback eingeben —|—

|

Speichern und 3l woll stindig markisran Fr sine spitere ktion speichern 2u Workflow-Detail s gehen 2u sigenen Meldungen gehen

Als Redakteur konnen Sie das Dokument und die Dokumentmetadaten
andern sowie Kommentare anzeigen, hinzufiigen oder loschen.
Anschlieend kénnen Sie das Dokument an einen Uberarbeiter senden.

5 Klicken Sie nach Abschluss der Anderungen auf Speichern und als
vollstindig markieren. Wenn Sie Thre Arbeit unterbrechen miissen und
zu einem spéteren Zeitpunkt zu dem Dokument zurtickkehren mochten,
klicken Sie auf Fiir eine spitere Aktion speichern.

Die Seite Aktion bestatigt wird geoffnet.

Redaktioneller Workflow fiir Uberarbeiter

Wenn Thnen in einem Dokumentteam die Rolle eines Uberarbeiters
zugewiesen ist, werden an den redaktionellen Workflow gesendete
Dokumente an Sie weitergeleitet, nachdem sie der Redakteur gepriift hat.
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So iiberpriifen Sie ein Dokument:

1 Wihlen Sie in der Liste Meine Nachrichten eine Arbeitsaufgabe aus dem
Bereich Dokument iiberarbeiten aus, indem Sie auf das Suchsymbol klicken.

Die Seite Aufgabendetails wird geoffnet, wenn sich mehrere Uberarbeiter
in Threm Dokumentteam befinden.

l@! Hiztorie | Status

Allgemeine Informationen

An: Cwner

Betreff: Third Problem
Gesendet am: 22.09.02 11:59
Fallig: 22.09.02 11:59

Detaillierte Beschreibung

# document has been submitted to your team for review. Flease dedde what should be done with the document next. Title: Third
Problem; Status: New docurnent; Submitted by: super user; Docurnent Ownership Team: Get-Answers Team.

Zugeordnetes Geschiftsobjekt
Beschreibung: Third Problem; Get-Answers Tearm; Sichtungs-Workflow

Gruppenzuwei sung akzeptieren

2 Klicken Sie auf Gruppenzuweisung akzeptieren, um die Besitzrechte
des Dokuments zu erhalten.

Die Uberpriifungsseite wird gevffnet.

EEER- I IE e L e -H
> portal PESHR S

RN et-insars |ERRTIEY

Save and Mark a1 Complete Save for Later action Go to Workflow Details
Eeument Tesen Adivity

3 Uberpriifen Sie das Dokument und geben Sie Feedback im bereitgestellten
Textfeld ein.

Hinweis: Wenn zu Threm Dokumentteam mehrere Uberarbeiter gehoren,
klicken Sie auf Gruppenzuweisung akzeptieren. Wenn Sie der
einzige Uberarbeiter sind, wird statt des Gruppenformulars
aus Schritt 1 bis 3 das Formular aus Schritt 2 angezeigt.

Als Uberarbeiter kénnen Sie das Dokument und seine Metadaten anzeigen
sowie Kommentare anzeigen und hinzuftigen.
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4 Klicken Sie auf Speichern und als vollstindig markieren, wenn Sie bereit
sind, das Dokument an den Benutzer zu senden. Wenn Sie Thre Arbeit
unterbrechen miissen und zu einem spiteren Zeitpunkt zu dem Dokument
zuriickkehren mochten, klicken Sie auf Fiir eine spitere Aktion speichern.

Die Seite Aktion bestatigt wird geoftnet.

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

Redaktioneller Workflow fiir Besitzer

Nach dem Uberpriifungsverfahren wird ein Dokument zuriick an den
Besitzer gesendet, damit dieser es veroffentlicht, zurticksetzt, 16scht,
tibertrigt oder fiir einen weiteren Uberpriifungszyklus zuriick an den
redaktionellen Workflow sendet.

So bearbeiten Sie ein Dokument, das Thnen gehort:

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

2 Wenn zu Ihrem Dokumentteam mehrere Besitzer gehoren, klicken Sie auf
Gruppenzuweisung akzeptieren. Sind Sie der einzige Besitzer, wird die Seite
mit dem redaktionellen Workflow fiir Besitzer geoftnet.

Die redaktionelle Seite fiir Besitzer wird ge6ffnet. Dieses Formular dhnelt
dem des Sichtungs-Workflows sehr, enthilt jedoch zusitzlich die vom
Redakteur und Uberarbeiter abgesendeten Kommentare und Anderungen.

3 Fiihren Sie gegebenenfalls eine der folgenden Aktionen aus:
= Metadaten des Dokuments dndern.
= Gewiinschte Kommentare eingeben.

= Das Dokument in der gewiinschten Dominenkategorie
ver6ffentlichen.

= Das Dokument an ein anderes Dokumentteam iibertragen.
= Das Dokument 16schen, wenn es unveréffentlicht ist.

= Den Status auf Veréffentlichtes Dokument zuriicksetzen, wenn es sich
um eine Arbeitskopie eines verdffentlichten Dokuments handelt.

= Das Dokument zuriick an den Redakteur senden.

= Anderungen speichern und spiter zu diesem Workflow-Schritt
zuriickkehren.

= Zum aktuellen Zeitpunkt keine Aktion fiir das Dokument durchfiihren.

Durchfiithren von Arbeitsaufgaben der Arbeitsliste <( 53



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

Die Seite Aktion bestidtigt wird geodffnet.

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

Erneutes Zuweisen einer Arbeitsaufgabe

Bei der Neuzuweisung einer Arbeitsaufgabe zu einem anderen Benutzer wird
diese zur Arbeitsliste dieses Benutzers hinzugefiigt und aus Ihrer Arbeitsliste
entfernt.

Hinweis: Informationen zur voriibergehenden erneuten Zuweisung all Threr
Arbeitsaufgaben an einen Benutzer finden Sie unter Delegieren
Ihrer Arbeitsliste an einen anderen Benutzer auf Seite 59.

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 geoftnet.
2 Klicken Sie auf dem Register Details auf Neu zuweisen.

Die Seite Aufgabe neu zuweisen wird geoftnet.

Allgemeine Informationen

An: uzer, sUper
Betreff: Beizpial
Gesendet am: 23.09.03 05:41
Fillig: 24,09,03 05:41

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

anzuzeigen.
“J Mitarbeiter suchen - Microsoft Internet Explorer 10l =|

[~

Wwiahlen Sie einen Mitarbeiter aus der Liste aus, Sie kénnen die Suche einzchrénken,

indern Sie einen Teil des Marnens eingeben und auf die Schaltfliche V\W"Neus

Sucheth" klicken.

Vormame: I

Nachname: I

Adrnin Systern

Editor Ed

Harthe Richard

Lassandro Barbara

Morn Prénom

Dwner Otto

Feviewar Rob

Titi Toto

user super

Elermentdetail anzeigen

Neue Suche

=

4 Wihlen Sie unter Verwendung dieses Fensters die Person aus, der Sie
die Arbeitsaufgabe zuweisen mochten.

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

5 Klicken Sie im Fenster Aufgabe neu zuweisen auf Absenden.

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

Sie konnen das Register Historie auf der Seite Aufgabendetails verwenden,
um den Verlauf der in Threr Nachrichtenwarteschlange gelisteten
Arbeitsaufgaben anzuzeigen.

So zeigen Sie den Verlauf einer Verfahrensinstanz an:

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

Die Seite Aufgabendetails fiir die ausgewidhlte Arbeitsaufgabe wird geéffnet.

2 Klicken Sie auf das Register Historie, um die Auflistung der Verfahrens-
aktivititen fiir die ausgewiahlte Aufgaben anzuzeigen.

10,09.03 06:13 10,09.03 06:13 Ubersprungen
10.09.02 06:14 Dokument verdffantlichan, zurlcksetzen ader zurlckziehen user, super (Owner) In Bearbeitung

Fir diese spezifische Verfahrensinstanz enthilt die Verlaufsliste die
folgenden Spalten fiir frithere 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 der Arbeitsaufgabe.

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

Status — Der Status der Arbeitsaufgabe, z. B. Fertig oder In Bearbeitung.

Anzeigen von Status

Sie konnen die Seite Aufgabendetails verwenden, um den Status der
Aktivitdten fiir eine in Threr Nachrichtenwarteschlange gelistete Nachricht
anzuzeigen.
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So zeigen Sie den Status der Verfahrensinstanz an:

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

Die Seite Aufgabendetails fiir die ausgewihlte Arbeitsaufgabe wird geo6ffnet.

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

Peregrine Portal EE?& G Peiedrine

Bart | A1 \Iou|n an | Vereatung [ Gat-An
Warkllnv-Stalu
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]
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Blinkende gelbe und orange Pfeile kennzeichnen die Aktivititen in der
Verfahrensinstanz, die abgeschlossen oder derzeit in Bearbeitung sind.
Dies gilt fiir Aktivitdten, die aufgrund einer Iteration oder eines Sprungs
mehrmals ausgefithrt werden.

Wenn Sie den Cursor auf einer Aktivitdt positionieren, wird eine
QuickInfo-Meldung zu der Aktivitit angezeigt.

Andern des Workflows einer Verfahrensinstanz

Mitunter muss eine Aktivitit zu einer Verfahrensinstanz hinzugefiigt
werden bzw. sind andere Workflow-Anderungen fiir eine Arbeitsaufgabe
erforderlich.

Hinweis: Nichtalle Benutzer sind zur Anderung eines Workflows berechtigt.
Die Schaltfliche Verfahrens-Workflow dndern wird nur angezeigt,
wenn Thre Rolle Sie zur Anderung eines Workflows berechtigt.

Anderungen am Workflow einer Verfahrensinstanz wirken sich nicht auf die
Workflow-Verfahrensvorlage aus. Nach dem Start einer Verfahrensinstanz
ist diese nicht mehr mit der Workflow-Vorlage verkniipft.
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So dndern Sie den Workflow fiir eine Verfahrensinstanz:

1 Klicken Sie auf dem Register Workflows der Seite Meine Nachrichten
auf das Suchsymbol, um die Details der Arbeitsaufgabe in der Arbeitsliste
anzuzeigen, deren Verfahrens-Workflow geindert werden muss.

Die Detailseite fiir die ausgewiéhlte Arbeitsaufgabe wird getffnet.

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

3 Klicken Sie auf Verfahrens-Workflow indern, um den Entwickler
von grafischen Workflows fiir die Verfahrensinstanz anzuzeigen.

Buscluuibumrg: Fadaktenalla workflon Antordurur: vaer, suoe (G5
Status Running
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4 Figen Sie unter Verwendung der Symbolleistenschaltflichen Aktivititen
hinzu bzw. dndern oder 16schen Sie Aktivititen.

Informationen zur Verwendung des Entwicklers grafischer Workflows
finden Sie im Get-Answers-Verwaltungshandbuch.

Hinweis: Sie konnen nur Aktivititen hinzufiigen, andern oder l9schen,
die fur diese Iteration nicht abgeschlossen oder aktiv sind.

5 Klicken Sie auf Aktualisieren, um die Anderungen zu speichern oder
auf Zuriick, um die Anderungen zu verwerfen und zur Arbeitsaufgabe
zurtickzukehren.
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Delegieren lhrer Arbeitsliste an einen anderen
Benutzer

Mitunter miissen Sie die Arbeitsaufgaben Ihrer Arbeitsliste an einen
anderen Benutzer delegieren, z.B. wenn Sie Urlaub nehmen oder mehrere
Tage abwesend sind. In diesen Situationen konnen Sie die Funktion
Voriibergehende Delegierung verwenden.

So delegieren Sie die Aufgaben Ihrer Arbeitsliste voriibergehend an einen
anderen Benutzer:

1 Greifen Sie tiber das Register Workflows auf die Seite Meine Nachrichten zu.
2 Klicken Sie auf Voriibergehende Delegierung, um die Seite Delegieren von
Bewilligungsautoritit zu 6ffnen.

Identifizieren Sie die Person, an die Sie Ihre Arbeit delegieren méchten, Legen Sie den Zeitraum fest, in dern diese Person in Ihrem
Marnen handeln darf,

An wen sollen die Aufgaben delegiert werden?

* Meine Aufgaben an einen Benutzer delegieren. An Benutzer:

& Eigene Aufgaben nach Rolle wie folgt an unterschiedliche Benutzer delegieren: SUChen
Hinzufiigen S mbol
Rolle (verwenden Sie eine leere Rolle fiir persinliche Aufgaben) ¥

Wie lange werden die Delegierten in Threm Auftrag handeln?
& piz auf Weiteres

s Bis zurm angegebenen Daturn Enddatum: |23 'I ISep 'I |2003 'I

Bhzenden Delegierung |&schean Busgewshlte Rollendelegationen entfernen Euriick

3 Klicken Sie auf das Suchsymbol, um das Fenster Mitarbeiter suchen
zu 6ffnen.

4 Wihlen Sie in diesem Fenster die Person aus, der Sie Thre Arbeitsliste
zuweisen mochten.

Der Name der ausgewidhlten Person wird neben dem Suchsymbol angezeigt.

5 Wenn die Delegierung bis auf Weiteres beibehalten werden soll, aktivieren
Sie das Optionsfeld Bis auf Weiteres.

6 Um die Arbeitsliste bis zu einem spezifischen Datum zu delegieren,
aktivieren Sie das Optionsfeld Bis zum angegebenen Datum.

7 Wihlen Sie in den Dropdown-Listen unter Enddatum das Enddatum aus.
8 Klicken Sie auf Absenden.
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Ihre Arbeitsaufgaben werden in der Arbeitsliste der Person angezeigt, an
die Sie Thre Arbeitsliste delegiert haben, und sind weiterhin auch in Threr
Arbeitsliste enthalten.

So loschen Sie eine Delegierung:
1 Greifen Sie tiber das Register Workflows auf die Seite Meine Nachrichten zu.

2 Klicken Sie auf Voriibergehende Delegierung, um die Seite Delegieren von
Bewilligungsautoritit anzuzeigen.

3 Klicken Sie auf Delegierung loschen.
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Funktionsweise der Get-Answers-Suche

Die einfache Suche mit Get-Answers stellt eine simple Konzeptsuche dar.
Sie stellt drei primire Suchtypen zur Verfiigung: Konzeptsuche oder Suche
in natiirlicher Sprache, Mustervergleich oder Suche nach verschiedenen
Schreibweisen und boolesche Suche.

Im Modus Konzeptsuche der einfachen oder erweiterten Suche verwendet
Get-Answers die Worterbiicher und Thesauri als Wissensbasis fiir die
Verarbeitung Threr Abfragen. Diese Abfragen stellen Informationen
hinsichtlich der Wortbedeutungen, Syntax, Wortvarianten und Beziehungen
zwischen Wortern zur Verfiigung. Anhand der definierten Beziehungen
zwischen Wortern kénnen diese in einem ,,semantischen Netzwerk"
miteinander verkniipft werden.

In diesem Netzwerk ist jede Wortbedeutung mit einer Liste assoziierter
Worter und der Assoziationsstiarke verkniipft, die angibt, wie nahe die
einzelnen Worter dieser Bedeutung kommen. Einzelne Worter konnen

mit mehreren Bedeutungen und verschiedenen Assoziationsstirken
verkniipft werden. Sie kdnnen steuern, wie viele und welche Verkniipfungen
berticksichtigt werden, indem Sie die Erweiterungsebene andern oder

gar keine Erweiterungsebene verwenden.
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Das semantische Netzwerk macht es moglich, mit Get-Answers nach
Konzepten oder Bedeutungseinheiten und nicht nur nach exakten Uber-
einstimmungen der Abfragebegriffe zu suchen. So kann die Abfrage
»Arbeitssuchender® beispielsweise auch die dhnlichen Konzepte ,,Bewerber®,
»Kandidaten®, ,,Stellenangebote“ und ,freie Stellen“ ergeben. Da die
Suchmaschine nach Konzepten suchen kann, ist das Ergebnis weitaus
umfassender und relevanter als bei anderen Programmen zur
Dokumentwiedergewinnung.

Im Modus Mustervergleich des Formulars Erweiterte Suche, der auch als
»Nach verschiedenen Schreibweisen suchen“ bezeichnet wird, kénnen
Sie nach Mustern suchen, die Ihrer Abfrage entsprechen; diese Methode
eignet sich bei Vorliegen ,,unsauberer OCR-Daten oder Wortern mit
verschiedenen oder schwierigen Schreibweisen.

Der boolesche Modus im Formular Erweiterte Suche ist eine schnelle
Methode, Dokumente zu ermitteln, die einen bestimmten Begriff oder
bestimmte Begriffe enthalten (oder nicht enthalten).

Die Abfrage-Pipeline

Der Get-Answers-Suchprozess kann als Pipeline betrachtet werden.

An einem Ende geben Sie Suchbegriffe ein. Wahrend der Passage durch
die Pipeline durchlaufen die Suchbegriffe verschiedene Analyse- und
Verarbeitungsphasen. Bei dieser Verarbeitung wird die urspriingliche Liste
der Suchbegriffe gekiirzt und erweitert, bis am Ende der Pipeline eine
endgiiltige Liste erstellt wird.

Zuerst werden die Begriffe gegliedert (Zeichenketten werden in Worter
zerlegt, auch Sonderformen wie Datumsangaben oder Telefonnummern
werden berticksichtigt). Das Worterbuch wird sowohl bei der
morphologischen Analyse (Worter werden durch Weglassung von
Endungen und Pluralformen auf den Wortstamm reduziert) als auch bei
der Verarbeitung von Redewendungen herangezogen (Wortverbindungen,
die eine tiber die Bedeutung der einzelnen Worter hinausgehende
Bedeutung haben, werden tibersetzt, z. B. ,.klein beigeben®).
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Auflerdem werden bestimmte unbedeutende Worter, so genannte
Stoppworter (wie ,,der/die/das® oder ,,von“) entfernt, die nur wenig dazu
beitragen konnen, die gesuchten Informationen zu ermitteln. Anschlieffend
werden die Worter anhand des Worterbuchs und der Verkniipfungen

im semantischen Netzwerk erweitert. Wenn die Suchmaschine Worter
erweitert, findet sie andere, mit den Suchbegriffen verwandte Begriffe und
Konzepte und fuigt sie zur Liste der Suchbegriffe hinzu. Die Worter der Liste
werden nach Rangfolge geordnet, wobei exakte Ubereinstimmungen ganz
oben eingestuft werden, gefolgt von eng verwandten und schlief3lich von
entfernter verwandten Begriffen. Diese nach Rang geordnete Wortliste
verwendet das Suchmaschinenprogramm beim Durchsuchen der Indizes
tiir die Dokumente in der Bibliothek. Wihrend der Suche stellt das
Programm fest:

m Wie viele exakte Suchbegriffe ein Dokument enthalt
m Wie viele verwandte Begriffe vorhanden sind

m Welcher Art die Beziehungen sind (starkes Synonym, Antonym,
verwandt etc.)

m Die Nidhe (physische Entfernung zueinander) der relevanten Worter
innerhalb eines

m Dokument

Anhand dieser Informationen identifiziert und klassifiziert Get-Answers
die Treffer in den Dokumenten. Die Anzahl und Bedeutung dieser Treffer
bestimmt, welche Dokumente ,,gefunden® und in der Reihenfolge ihrer
wahrscheinlichen Relevanz gelistet werden.
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In der folgenden Ubersicht ist der Suchprozess schematisch dargestellt.

Benutzerabfrage Stoppwortliste Indizes

Begriffe des
Mustervergleichs
erweiten

Stoppworter
markieren

Tokenisieren Morphologie

Suchmaschinen-
Woérterbuch

/

Genaue
Ausdriicke
gruppieren

Zahlen
normieren

Datumsangaben

Idiome suchen R
normieren

Semantisches
Netzwerk

Bedeutungen
auswahlen und
Begriffe gewichten

Platzhalter
erweitern

Abruf und
Suchrangfolge

Wortbedeutungen
erweiten

Indizes

Abgerufene Dokumente

m Gliederung in Zeichenfolgen identifiziert Zeichenketten als Worter,
Datumsangaben oder Zahlen.

m Unbedeutende Stoppworter werden innerhalb der Suchworterliste
markiert.

m Morphologie reduziert Suchworter auf den Wortstamm.

®m Wenn ein Suchwort mit dem Operator fiir einen Mustervergleich (~)
versehen ist oder Sie sich im Mustervergleichsmodus befinden, wird
die Liste der Suchbegriffe um die Worter erweitert, die mit dem
Mustervergleichswort iibereinstimmen.

m In Anfithrungszeichen eingeschlossene Worter (,, “) werden als Gruppe
behandelt, um eine Suche nach dem exakten Ausdruck zu ermoglichen.
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m Redewendungen (wie ,heifles Eisen “ oder ,kalter Kaffee*) werden als
solche identifiziert, damit Ubereinstimmungen mit dem Ausdruck
hoher gewichtet werden als das Auftreten der einzelnen Worter.

m Numerische Eintrige werden normalisiert, um eine Suche nach Zahlen
oder Datumsangaben zu ermdglichen.

m Wenn ein Suchwort mit einem Platzhalter (*,2,[Suchausdruck], _, \, @, #,
A) versehen ist, wird die Liste der Suchbegriffe um die Worter erweitert,
die mit dem Platzhalter iibereinstimmen.

m Anhand des semantischen Netzwerks werden Worter, die mit den
restlichen Suchwortern verwandt sind, zur Liste der Suchworter
hinzugeftgt.

m Dokumente werden nach Relevanz gewichtet und in einer Liste angezeigt.

Abfrageergebnis

Sie konnen das Ergebnis, das die Suchmaschine zuriickgibt, beeinflussen,
indem Sie eine Ebene fiir die Erweiterung der Wortlisten festlegen.
Erweiterungsebenen fiir Wortlisten stellen Anweisungen fiir das System dar,
wie ,,tief“ das semantische Netzwerk bei der Suche nach Begriffen, die mit
den Suchbegriffen verwandt sind (oder fiir die Suche relevant sind) erforscht
werden soll. Erweiterungsebenen fiir Wortlisten (und Beispiele fiir eine
Definition des Begriffs ,,Fang®) werden wie folgt definiert:

m Genaue Ubereinstimmungen und morphologische Varianten
(z. B. Fang, fangen)

m Leichte Abweichungen (z. B. gefangen)
m Sehr eng verwandte Konzepte (z. B. Gefangener, Finger)
m Eng verwandte Konzepte (z. B. Beute, Haft)

m Entfernt verwandte Konzepte (z. B. festnehmen, sichern, fassen,
schnappen)

m Fin hoherer Wert bei der Worterweiterungsebene erhoht die
Ergebnismenge, verringert aber u. U. die Treffergenauigkeit.
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Erlauterungen zur Rangfolge

Die letzten Aktionen der Suchmaschine beim Abfrageprozess betreffen
die Festlegung der Rangfolge, die zuerst per Grob- und anschlief}end per
Feineinstufung erfolgt. In dieser Phase werden Dokumente abgerufen
und gewichtet. (Dieser Prozess findet nur bei Konzeptabfragen und
Mustervergleichen, nicht bei booleschen Abfragen statt.)

Bei der Grobeinstufung priift die Suchmaschine lediglich, ob die Suchbegriffe
oder dhnliche Worter im Dokument vorhanden sind. Das Programm ruft
die nach der Grobeinstufung am hdchsten bewerteten Dokumente — bis zur
maximal festgelegten Anzahl — ab. AnschlieBend werden die abgerufenen
Dokumente nochmals einer feineren Bewertung unterzogen.

Bei der Feineinstufung analysiert die Suchmaschine die abgerufenen
Dokumente, um den genauen Rang festzulegen. Dieser Rang wird zum
Sortieren der Dokumente verwendet, so dass Sie die Dokumente in der
Reihenfolge der wahrscheinlichen Relevanz sehen.

Weitere Hinweise zur Arbeitsweise der einzelnen Prozesse finden Sie in den
folgenden Abschnitten. Grobeinstufung: Bei der Grobeinstufung werden die
folgenden Faktoren berticksichtigt. Jeder Faktor fiigt ein bestimmtes relatives
Gewicht zum Dokument hinzu. In der Summe bestimmen diese
Gewichtungen die Relevanz eines Dokuments.

Wichtig: Vollstindigkeit: Je grofler die Anzahl der Suchworter (entweder
exakte Ubereinstimmung oder nach Voreinstellung), desto hoher
die Gewichtung.

Ein relevantes Dokument sollte mindestens eine Ubereinstimmung oder
einen verwandten Begriff fiir jedes Wort in der urspriinglichen Abfrage
enthalten. Enthidlt das Dokument nur einen Bruchteil der urspriinglichen
Suchbegriffe, entspricht der maximale Rang des Dokuments diesem
Bruchteil. Enthilt ein Dokument z. B. nur 3 der 4 urspriinglichen Begriffe
in der Abfrage, liegt die maximale Gewichtung bei 75%. Verwandte Begriffe
werden niedriger bewertet als die urspriinglichen (exakten) Worter. Wenn
Sie Suchwortern unterschiedliche Gewichtungen zuweisen, werden diese

in der Endbewertung entsprechend berticksichtigt.
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Besteht die Abfrage z. B. aus drei Suchbegriffen, wird ein Dokument, in
dem alle drei Begriffe je einmal auftreten, hoher bewertet als ein Dokument,
in dem einer der Suchbegriffe 100 Mal vorkommt.

Wichtig: Kontextueller Nachweis: Je grofler die Anzahl der verwandten
Begriffe, desto hoher die Gewichtung.

Suchworter werden durch dhnliche Begriffe untermauert. Enthilt ein
Dokument sowohl das gesuchte Wort als auch verwandte Begriffe fiir dieses
Wort, wird es hoher gewichtet, da dhnliche Begriffe die Relevanz verstirken.
Wenn beispielsweise das Wort ,,Karte“ in der Nihe der Begriffe ,,Kredit®,
,Schuld“ und ,,belasten auftaucht, ist die Wahrscheinlichkeit der
Bedeutung ,,Kreditkarte® sehr viel wahrscheinlicher als die Bedeutung
»Spielkarte®, ,Landkarte“ oder ,,Fahrkarte®.

Wichtig: Semantische Entfernung: Je groer die Ahnlichkeit der Begriffe,
desto hoher die Gewichtung.

Das semantische Netzwerk enthilt Informationen dariiber, wie eng zwei
Begriffe miteinander verwandt sind (z. B. sind Worter, die synonym
gebraucht werden, enger verwandt als Worter mit gegensdtzlicher Bedeutung
(Antonyme). Dieses Verfahren wird zur Berechnung der Menge der
kontextuellen Nachweise verwendet, die ein Wort in einer bestimmten
Bedeutung stiitzen. Je enger die Beziehung zwischen diesen Begriffen

und den Suchwortern ist, desto hoher ist die Gewichtung. Insofern wird
die Rangfolge entsprechend der semantischen Entfernung angepasst.
Morphologische Varianten wie ,,Lieferung®, ,liefern“ und , Lieferant“
werden als exakte Ubereinstimmung behandelt. Die semantische Entfernung
von Begriffen darf nicht mit der physischen Entfernung verwechselt werden,
in der die Suchbegriffe innerhalb eines Dokuments angetroffen werden.
Die physische Distanz wird bei der unten beschriebenen Feineinstufung
herangezogen.
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Feineinstufung

Bei der Feineinstufung werden die physische Position der Suchworter und
verwandten Begriffe innerhalb eines Dokuments sowie die Gesamtanzahl der
Begriffe gewertet. In der Standardeinstellung wird bei der Feineinstufung
eine Formel verwendet, die alle hier beschriebenen Faktoren in gleichem
Mafle gewichtet.

Wichtig: Nihe: Je naher die Suchbegriffe und verwandten Worter in einem
Dokument beieinander stehen, desto hoher ist die Gewichtung.

Einem Dokument, in dem eng beieinander stehende verwandte Begriffe
vorkommen, vorzugsweise im selben Satz oder Absatz, wird mehr Relevanz
beigemessen. Das System berechnet einen Faktor fiir physische Nihe, der fiir
angrenzende Begriffe am hochsten ist und mit zunehmender (physischer)
Entfernung immer niedriger wird. Infolgedessen werden Dokumente mit
vielen eng beieinander liegenden Treffern hoher bewertet als Dokumente,
in denen dieselben Treffer iber den gesamten Text verstreut sind.

Wichtig: Trefferdichte: Je grof8er der Anteil der Suchbegriffe und
verwandten Worter an der Gesamtzahl der Worter eines
Dokuments ist, desto hoher ist die Gewichtung.

Ein Dokument wird als relevanter eingestuft, wenn — im Verhaltnis zur
Gesamtmenge betrachtet — sehr viele Worter im Dokument Suchbegriffe
oder verwandte Begriffe darstellen. Infolgedessen werden kurze Dokumente
mit vielen Treffern hoher bewertet als lingere Dokumente mit einigen
Treffern.

Wichtig: Grobeinstufungswert: Die Suchmaschine verwendet den bei der
Grobeinstufung ermittelten Wert. Einzelheiten zu den bei diesem
Prozess berticksichtigten Faktoren (Vollstindigkeit, kontextueller
Nachweis, semantische Entfernung) finden Sie im Abschnitt
»Grobeinstufung® weiter oben.
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Vergleich der Abfragetypen

Alle Abfragen werden in einem der drei wesentlichen Abfragemodi
(Konzept, Mustervergleich oder Suche nach verschiedenen Schreibweisen
und boolesche Abfrage) verarbeitet. Es gibt weitere Abfragetypen, die
entweder in Verbindung mit der primdren Abfrage oder im Anschluss an die
anfingliche Abfrage verwendet werden konnen. Im Folgenden werden die
verschiedenen Methoden nach den folgenden Gesichtspunkten miteinander
verglichen: Moglichkeiten, eine Suche einzugrenzen oder zu erweitern,
Schwierigkeitsgrad der Eingabe, generelle Antwortzeiten und Situationen,
in denen ein bestimmter Abfragetyp einem anderen vorzuziehen ist.

Konzeptsuche

Ein primirer Abfragemodus, bei dem Sie einfache Abfragen in natiirlicher
Sprache ohne Operatoren eingeben konnen. Simtliche Suchbegriffe werden
automatisch bis zur festgelegten Erweiterungsebene erweitert und die
zuriickgegebenen Dokumente werden nach Relevanz sortiert.

m Die Suche wird eingegrenzt durch:

= Festlegen einer niedrigeren Erweiterungsebene und/oder geringeren
Anzahl von Erweiterungswortern

= Finschlielen eines exakten Ausdrucks in Anfithrungszeichen
m Die Suche wird erweitert durch:

= Festlegen einer hoheren Erweiterungsebene und/oder grofieren Anzahl
von Erweiterungswortern

m Verwenden eines speziellen Operators, um fiir einen bestimmten
Suchbegrift einen Mustervergleich ( ~ ) durchzuftihren oder Erweitern
mithilfe eines Platzhalters (¥, ?, [Suchausdruck], _, @, #, N)

Der Suchprozess dauert in der Regel langer als die boolesche Suche, da eine
semantische Erweiterung durchgefiihrt und die Rangfolge festgelegt wird.
Ergebnismenge und Genauigkeit sind jedoch grofer, so dass die Auswertung
leichter und schneller vonstatten geht.
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m Bestens geeignet fiir die folgenden Situationen:

= Sie haben noch keine Erfahrung mit dem System (dies ist eine
der leichtesten Abfragen)

= Sie benotigen ein schnelles, aber nicht sehr genaues Ergebnis

= Sie wissen, dass die Suchbegriffe in der Datenbank vorhanden
sind (wenn die semantische Erweiterung auf Ebene 1 gesetzt ist,
wird eine Konzeptsuche fast immer schneller ausgefiihrt als eine
boolesche Suche)

Mustervergleich oder Suche nach verschiedenen Schreibweisen

Ein primirer Abfragetyp, der ebenfalls Abfragen in einfacher Sprache
verarbeitet, aber unterschiedliche Schreibweisen der Begriffe im Text oder in
der Abfrage beriicksichtigt. Alle Suchbegriffe werden automatisch erweitert
und die zuriickgegebenen Dokumente werden nach Relevanz gewichtet.

m Die Suche wird eingegrenzt durch:
= Angeben einer geringeren Anzahl von Mustererweiterungswortern
= Finschlielen eines exakten Ausdrucks in Anfithrungszeichen

m Die Suche wird erweitert durch:
= Angeben einer grofieren Anzahl von Mustererweiterungswortern

s Verwenden von Dokumentmetadaten als Filter (die mit dem
Operator OR mit den Suchbegriffen verbunden werden)

m Verwenden eines speziellen Operators, um einen bestimmten
Suchbegriff semantisch zu erweitern (! )

m Der Suchprozess dauert in der Regel linger als die boolesche Suche, da
eine Mustererweiterung durchgefiihrt und die Rangfolge festgelegt wird.
Ergebnismenge und Genauigkeit sind jedoch gréfier, so dass die
Auswertung leichter und schneller vonstatten geht.

m Bestens geeignet fiir die folgenden Situationen:
= FEsliegen unkorrigierte OCR-Daten vor

= Sie suchen nach einem Eigennamen mit unterschiedlichen
Schreibweisen

= Sie suchen nach einem bestimmten Begriff oder Ausdruck, tiber
dessen Schreibweise Sie sich nicht im Klaren sind
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Boolesche Suche

Ein primirer Abfragetyp, der auf herkdmmliche boolesche Operatoren
zuriickgreift, um exakte Ubereinstimmungen fiir alle eingegebenen
Suchbegriffe zu finden. Die Begriffe werden nicht erweitert und die
Ergebnisse nicht gewichtet.

m Die Suche wird eingegrenzt durch:
= Verwenden eines exakten Ausdrucks in Anfiihrungszeichen

= Verwenden bestimmter boolescher Operatoren (AND, NOT,
WITHIN, ADJ, BETWEEN und verschachtelter Anweisungen)

m Die Suche wird erweitert durch:
= Verwenden des Operators OR

m Verwenden eines speziellen Operators, um einen bestimmten
Suchbegrift semantisch zu erweitern (! ), einen Mustervergleich ( ~ )
durchzufithren oder den Suchbegriff durch Angeben eines Platzhalters
(*, 2, [Suchausdruck], _, @, #, ) zu erweitern

Die Eingabe der Abfrage ist schwieriger und zeitaufwindiger als Abfragen
in natiirlicher Sprache, da boolesche Operatoren verwendet werden und
die korrekte Syntax eingehalten werden muss. Der Suchprozess liefert ein
unmittelbares Ergebnis, da weder eine automatische Erweiterung noch eine
Gewichtung vorgenommen wird. Allerdings kann die Auswertung einer
umfangreichen Antwortliste lingere Zeit in Anspruch nehmen, da sich die
Dokumente mit der hochsten Relevanz iiber die gesamte Liste verstreut sind.

m Bestens geeignet fiir die folgenden Situationen:
= Sie suchen lediglich nach einem Eigennamen

= Sie suchen Worter (z. B. einen Titel) oder ein Dokument, die/das
Sie bereits kennen

Platzhaltersuche

Eine Abfrage, bei der ein Teil eines Wortes, eines Namens oder einer Zahl
mit einem Platzhalterzeichen (%, 2, [Suchausdruck], _, @,\, #, N) ersetzt wird,
das unbekannte Zeichen im Suchbegriff oder in der Datenbank représentiert.
Diese Abfrage kann auch fiir die Suche nach unterschiedlichen Begriffen
verwendet werden. Platzhalter konnen im Konzeptmodus oder im
booleschen Modus (jedoch nicht beim Mustervergleich), bei der
Volltextsuche oder in Feldeintrigen, in mehreren Wortern und

sogar wiederholt in ein und demselben Wort verwendet werden.
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m Die Suche wird eingegrenzt durch:

= Setzen einer niedrigeren Anzahl von Wortern, die bei der Erweiterung
mit Platzhaltern verwendet werden

= Die Suche wird erweitert durch Angeben einer grofieren Anzahl
von zu verwendenden Platzhalterwortern

m Der Schwierigkeitsgrad bei der Eingabe der Abfrage entspricht dem
des primiren Abfragetyps (Konzept, Muster oder boolesch)

m Die Suchzeit ist generell kiirzer, da bei Platzhalterwortern keine
semantische Erweiterung durchgeftihrt wird. Wenn Platzhalter jedoch
zu unspezifisch eingesetzt werden (z. B. K0*) oder die Anzahl der
Platzhalterworter zu hoch angesetzt wird, kann die Suche viel Zeit in
Anspruch nehmen und das Ergebnis ist moglicherweise zu umfangreich,
um von groflem Nutzen zu sein.

m Bestens geeignet fiir die folgenden Situationen:

= Sie suchen nach einem Eigennamen, an dessen Schreibweise Sie sich
nicht erinnern kénnen

= Sie suchen nach mehreren Begriffen dhnlicher Zusammensetzung
(z. B. Modell ,,C1050, ,,C1051“ und ,,C1052%)

= Sie wissen nicht, in welcher Form ein Wort in der Datenbank enthalten
ist, mochten aber sichergehen, dass alle Wortformen gefunden werden

Platzhalter Beschreibung Beispiel

@ einen einzigen Buchstaben ersetzen K@rn

# eine einzige Ziffer ersetzen #600

\ das nichste Zeichen buchstiblich verwenden, nicht als john\@hotmail.com

Operator interpretieren. Dieser Operator wirkt sich nur aus,
wenn das nichste Zeichen fiir Suchprozesse indiziert wurde.

* beliebige Anzahl (auch null) beliebiger Zeichen ersetzen pharma*
- null oder ein Zeichen ersetzen Rech-en
? ein einziges Zeichen ersetzen spéter
[] Suchausdruck; kann einen Bindestrich enthalten, der A[1-5]

auf einen Buchstaben- oder Zahlenbereich verweist.
Der Ausdruck innerhalb der eckigen Klammern wird
durch ein einzelnes Zeichen ersetzt.

[A] beliebiges Zeichen mit Ausnahme des Folgezeichens ersetzen | 199[A1-3]
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Gruppierter Suchbegriff

Eine Abfrage (Konzept oder Mustervergleich), bei der Begriffe, die sich

auf ein gemeinsames Konzept beziehen, in Klammern eingeschlossen und
als Gruppe behandelt werden, um die Treffergenauigkeit zu erhohen. Die
Worter innerhalb der Klammern werden nicht einzeln, sondern als Gruppe
erweitert, verglichen und nach Relevanz gewichtet.

m Die Optionen fiir das Eingrenzen oder Erweitern der Suche entsprechen
denen des verwendeten

m Abfragemodus

m Der Schwierigkeitsgrad der Eingabe der Abfrage entspricht dem des
primdren Abfragetyps (Konzept, Muster oder boolesch)

m Auch die Reaktionszeit hingt lediglich vom Typ der verwendeten
Abfrage ab

m Bestens geeignet fiir die folgenden Situationen:

= Sie suchen nach mehreren, zueinander in Beziehung stehenden
Begriffen, die nicht im Worterbuch stehen (z. B. (JFK ,, John
Kennedy“ Kennedy) Wahl

= Sie suchen nach mehreren Begriffen, die im Worterbuch nicht
miteinander verbunden sind (z. B. ( Mot or r ad Boot Caravan)
Messen).

Konzepterweiterung im Mustervergleichs- oder booeleschen
Modus

Um in anderen Modi als dem Konzeptmodus einzelne Worter tiber das
semantische Netzwerk zu erweitern, hingen Sie den semantischen Operator
(1) an das Wort an. Dieses Wort wird dann durch Suchbegriftfe mit
dhnlichen Bedeutungen in dem Umfang ergénzt, den Sie anhand der auf der
Abfrageseite festgelegten Erweiterungsebene vorgegeben haben. Wenn Sie
z.B.Ki nd! Psychol ogi e im booleschen Modus eingeben, wird das Wort
»Kind“ z. B. mit ,,Jugendlicher®, ,Junge, ,Middchen“ und , Kinder* erginzt,
wihrend das Wort ,,Psychologie® nicht erweitert wird.
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Mustervergleich im Konzept- oder Booeleschen Modus

Um einzelne Worter mit Vergleichsmustern zu erweitern, wenn Sie sich
nicht im Mustervergleichsmodus befinden, stellen Sie dem Wort den
Musteroperator (~) voran. Dieses Wort wird dann mit in der Bibliothek
vorhandenen Wortern dhnlicher Schreibweise erganzt. Die Anzahl der
Worter konnen Sie auf der Abfrageseite festlegen. Wenn Sie z. B. bei einer
Abfrage im Konzeptmodus nicht sicher sind, wie ,,Psychologie“ buchstabiert
wird, konnen Sie entweder Ki nd ~Psi chol ogi e eingeben, um ,,Kind“
mit dhnlichen Konzepten zu erweitern und sicherzustellen, dass auch das
Wort ,,Psychologie“ gefunden wird, selbst wenn Sie es nicht korrekt
geschrieben haben.

Boolesche Worter im Konzept- oder Mustervergleichsmodus
(exakte Ubereinstimmung)

Um zu verhindern, dass bestimmte Suchbegriffe erweitert werden, wenn
Sie sich nicht im booleschen Modus befinden, setzen Sie die Begriffe in
Anfithrungszeichen (,, ). Die Worter in Anfithrungszeichen werden
nicht erweitert und mehrere Worter in Anfithrungszeichen miissen in der
Reihenfolge gefunden werden, in der sie eingegeben wurden. Dies kann
von Vorteil sein, wenn Sie nach einem bestimmten Namen oder Ausdruck
suchen. Wenn Sie z. B. , Ki ndpsychol ogi e* Zeitschrift im
Konzeptmodus eingeben, wird der Ausdruck ,,Kinderpsychologie“ nicht
gefunden, weil ,Kind“ nicht durch ,,Kinder* erweitert wird. ,,Psychologie
des Kindes“ wiirde ebenso wenig mit dem Suchbegriff ibereinstimmen,
obwohl das Stoppwort ,des“ ignoriert wird, da die Begriffe ,Kind“ und
»Psychologie“ nicht in der vorgegebenen Reihenfolge erscheinen. Um
lediglich die Erweiterung mehrerer Worter zu verhindern, ohne die
Einhaltung der vorgegebenen Reihenfolge zu erzwingen, wird jedes
einzelne Wort in Anfiihrungszeichen gesetzt (geben Sie ,, Just i z*
,Mnisteriunfcases ein, damit sowohl ,Justizministerium® als auch
»Ministerium fiir Justiz“ gefunden wird). Sie konnen im booleschen Modus
auch Ausdriicke in Anfithrungszeichen setzen, um damit die Reihenfolge
der gesuchten Worter vorzugeben. Wihrend die Suchbegriffe Ki ndes
Psychol ogi e beispielsweise mit,, Psychol ogi e des Ki ndes*
ibereinstimmen, trifft dies auf , Ki ndes Psychol ogi e* nicht zu,

weil die vorgegebene Reihenfolge nicht eingehalten wird.
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Allgemeine Richtlinien furr Abfragen

Da keine zwei Systeme oder Datenbanken absolut identisch sind, gibt es
auch keine absoluten und ehernen Regeln fiir die Eingabe von Abfragen
und die Anpassung der Abfrageoptionen. Sie konnen sich an die
folgenden allgemeinen Richtlinien halten, bis Sie mit den Fihigkeiten

der Suchmaschine besser vertraut sind: Wenn Sie eine einfache Frage
haben, verwenden Sie die Einfache Suche oder den Konzeptmodus einer
Erweiterten Suche mit einem ,engen® Suchrahmen (Worterweiterung auf
Ebene 2 setzen). In etwa der Hilfte aller Fille wird eine solche Suche das
gewiinschte Ergebnis schnell und miihelos liefern, vor allem dann, wenn
Sie sich mit der Datenbank auskennen. Wenn Sie mit der Datenbank nicht
vertraut sind, setzen Sie die Erweiterungsebene auf einen hoheren Wert
(Ebene 4 oder 5), um sicherzustellen, dass keine relevanten Dokumente
tibersehen werden.

m Worterweiterungsebene: Auf Ebene 3 oder hoher setzen
m Ergebnismenge erhohen:

= Hoheren Wert fiir Worterweiterung angeben
m Genauigkeit erhohen:

= Mustervergleich oder Platzhalter verwenden

= Mehrere spezifische Suchbegriffe eingeben

m Abfragegeschwindigkeit erhohen, bis Sie mit der Dokumentsammlung
vertraut sind:

= Niedrigeren Wert fiir Worterweiterung angeben
= Abfrage kurz fassen

m Abfragegeschwindigkeit erhéhen, wenn Sie mit der Dokumentsammlung
vertraut sind:

m Felder der Dokumentmetadaten verwenden

m Exakte Ausdriicke verwenden
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Es folgt eine Liste mit Begriffsdefinitionen:

Abfrage — Die Worter oder Ausdriicke, die Sie als Suchbegriffe eingeben,
und die verschiedenen Einstellungen, die Sie auswihlen, z. B. der
Abfragemodus und die Erweiterungsebene.

Abfragefilter — Die Funktion eines Feldes oder einer Gruppe von
Dokumentmetadaten, die zum Eingrenzen der Suchergebnisse auf
Dokumente verwendet werden, die diese Feldinformationen, wie
Zusammenfassung und Titel, enthalten.

Antonym — Ein Wort, das die entgegengesetzte Bedeutung des
Ausgangsbegriffs hat; Antonyme von Suchbegriffen werden bei der
Konzeptsuche einbezogen, wenn die Worterweiterungsebene auf 6
oder einen hoheren Wert gesetzt ist.

Bibliothek — Eine Sammlung von Dokumenten und Feldern, die indiziert
und von einer Suchmaschine durchsucht werden kénnen; diese
Bibliothek hat den Namen KMLib.

Boolescher Modus — Ein Abfragemodus, bei dem die exakten Suchbegriffe
mit den Dokumenten in der Bibliothek (oder bei Echtzeitprofilen mit
eingehenden Dokumenten) verglichen werden. Die Dokumente werden
nicht nach Relevanz gewichtet und boolesche Operatoren (AND, OR,
NOT, WITHIN, ADJ, BETWEEN) kénnen zur Steuerung verwendet
werden. Spezielle Operatoren, die in Verbindung mit einzelnen Begriffen
der Abfrage eingesetzt werden, ermdglichen eine Konzeptsuche (! ),
einen Mustervergleich ( ~ ) oder eine Suche mit Platzhaltern (*, ?,
[Suchausdruck], _, @, #, ).

Datenbank — Eine Sammlung von Dokumenten und strukturierten
Feldern, die mit den Suchbegriffen verglichen werden. Die Dokumente
sind in einer Bibliothek namens KMLib zusammengefasst und mit einer
relationalen Datenbank verbunden. In diesem Handbuch wird der Begriff
»Datenbank® mit dem Begriff ,,Bibliothek“ gleichgesetzt.

Dokumentmetadaten oder Felder — Dokumentiiberschrift oder andere
Informationen (Titel, Autor, Datum, Dokumentart usw.), die unabhingig
vom Dokumentinhalt durchsucht werden kénnen.

Ergebnismenge — Eine Mafleinheit fur die Fahigkeit des Abrufsystems,
alle relevanten Dokumente zuriickzugeben.
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m Exakte Suche — Fine spezialisierte Abfrage, mit der Sie nach bestimmten
Wortern oder Ausdriicken suchen kdénnen, von denen Sie wissen, dass Sie
in der Bibliothek vorhanden sind. In Anfithrungszeichen eingeschlossene
Worter (,, “) werden nicht mit dhnlichen Konzepten oder Schreibweisen
erweitert und miissen in derselben Reihenfolge und Nihe angetroffen
werden, damit sie als Treffer gewertet werden. Eine Suche nach einem
exakten Ausdruck kann in jedem Abfragemodus (Konzept, Muster oder
boolesch) durchgefiihrt werden.

m Experte — Eine Person mit spezialisierten Kenntnissen auf einem
bestimmten Gebiet, das Sie mit einer Kategorie oder Kategorien
verbinden.

m Feineinstufung — Ein Abfrageprozess, bei dem die abgerufenen
Dokumente ihren endgiiltigen Rang erhalten. Dazu werden die
Grobeinstufung und die Trefferndhe (die Entfernung zwischen den
Treffern) und Trefferdichte (der Anteil der Treffer an der Gesamtzahl
der Worter) herangezogen. Die Feineinstufung findet nur bei
Konzeptabfragen und Mustervergleichen, nicht bei booleschen
Abfragen Anwendung.

m Felder oder Dokumentmetadaten — Dokumentiiberschrift oder andere
Informationen (Titel, Autor, Datum, Dokumentart usw.), die unabhingig
vom Dokumentinhalt durchsucht werden kénnen.

m Festlegung der Rangfolge — Ein Prozess des Abfrageprogramms, bei dem
die abgerufenen Dokumente in der Reihenfolge der wahrscheinlichen
Relevanz fiir die Abfrage eingeordnet werden; wird im Konzept- und
Mustervergleichsmodus, aber nicht bei der booleschen Suche
durchgefiihrt.

m Flektierte Form — Eine Wortvariation, die gebraucht wird, um Fall,
Geschlecht, Zahlform, Zeitform, Person, Modus oder Aktionsart
auszudriicken. Flektierte Formen (wie ,fing® fiir ,,fangen® oder ,,Miduse*
fiir ,Maus®) werden bei einer Konzeptsuche einbezogen, wenn die
Worterweiterungsebene mindestens auf den Wert 2 gesetzt ist.

m Genauigkeit — Eine Maf3einheit fiir die Fihigkeit des Abrufsystems,
nur relevante Dokumente zuriickzugeben.

m Gewichtung— Eine Option der erweiterten Suche, mit der Sie dem System
die relative Bedeutung aller Suchbegriffe vermitteln konnen; kann im
Konzept- oder Mustervergleichsmodus, aber nicht im booleschen Modus
eingesetzt werden.
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m Gliederung in Zeichenfolgen— Ein Abfrageprozess, der Zeichenfolgen
in Worter zerlegt; er kann spezielle Verarbeitungsroutinen fiir
Datumsangaben, Telefonnummern und Bindestriche enthalten.

m Grobeinstufung— Ein Abfrageprozess, bei dem in der Bibliothek
enthaltene Dokumente abgerufen und nach Relevanz gewichtet werden.
Dabei werden die folgenden Faktoren berticksichtigt: Anzahl der
enthaltenen Suchbegriffe, Anzahl der stiitzenden (dhnlichen) Worter und
die semantische Entfernung (Beziehung) zwischen den beiden. Wird im
Konzept- und Mustervergleichsmodus, aber nicht im booleschen Modus
durchgefiihrt.

m Index — Eine Datei, in der Informationen iiber alle in der Dokument-
bibliothek enthaltenen Worter gespeichert sind, einschliellich ihrer
Positionen in den einzelnen Dokumenten, und die vom Suchmaschinen-
programm beim Abrufen und Einstufen der Dokumente verwendet wird.

m Konzepterweiterung — Ein Abfrageprozess, bei dem die urspriingliche
Wortliste der Abfrage mit dhnlichen Begriffen erginzt wird. Im Konzept-
modus werden alle Suchbegriffe konzeptuell erweitert, im Muster-
vergleichs- und booleschen Modus kénnen Sie ein einzelnes Wort
konzeptuell erweitern, indem Sie ein Ausrufezeichen (! ) anhingen.

m Konzeptmodus — Ein Abfragemodus, bei dem die Suchbegriffe auf
verwandte Begriffe mithilfe des semantischen Netzwerks erweitert
und anschliefend mit den in der Bibliothek enthaltenen Dokumenten
(oder bei Echtzeitprofilen mit den eingehenden Dokumenten)
verglichen werden. Jedem Dokument wird ein Rang zugewiesen, der die
wahrscheinliche Relevanz fiir Thre Abfrage angibt. Spezielle Operatoren,
die in Verbindung mit einzelnen Suchbegriffen eingesetzt werden,
ermoglichen eine Erweiterung mit Mustervergleich ( ~ ) oder Platzhaltern
(*, 3, [Suchausdruck], _, @, #, N\) bzw. verhindern eine Erweiterung (,, ).

m Morphologische Analyse — Ein Prozess, bei dem Endungen entfernt
und Schreibweisen geindert werden, um Worter auf einfachere, im
Worterbuch enthaltene Formen zu reduzieren (z. B. ,,Kinder in ,,Kind*“
oder ,hochste“ in ,hoch“); morphologische Varianten von Suchbegriffen
werden bei jeder Suche einbezogen (auch bei booleschen Suchldaufen und
der Suche nach exakten Ausdriicken).

m Mustervergleich — Ein Abfrageprozess, bei dem die urspriingliche
Wortliste der Abfrage mit dhnlich geschriebenen Begriffen erginzt wird.
Im Konzept- und booleschen Modus kann ein einzelnes Wort um andere
Schreibweisen erweitert werden, indem Sie dem Wort eine Tilde (~)
voranstellen. Wird auch als ,unscharfe Suche“ bezeichnet.
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m Mustervergleichsmodus oder Suche nach verschiedenen Schreibweisen —
Ein Abfragemodus, bei dem die Suchbegriffe auf dhnlich geschriebene
Worter erweitert und anschlieend mit den in der Bibliothek enthaltenen
Dokumenten verglichen werden. Jedem Dokument wird ein Rang
zugewiesen, der die wahrscheinliche Relevanz fiir [hre Abfrage angibt.
Spezielle Operatoren, die in Verbindung mit einzelnen Suchbegriffen
eingesetzt werden, ermoglichen eine Erweiterung mit dhnlichen
Konzepten (! ) oder Platzhaltern ( *, ?, [Suchausdruck], _, @, #, M)
bzw. verhindern eine Erweiterung (,, ).

m Platzhaltererweiterung — Ein Abfrageprozess, der Begriffe, die mit einem
bestimmten Suchmuster iibereinstimmen, zur urspriinglichen Liste der
Abfragebegriffe hinzufiigt; im Konzept- und booleschen Modus (nicht
beim Mustervergleich) kénnen Sie einzelne Begriffe durch Platzhalter
erweitern, indem Sie einen Teil der Buchstaben, Zahlen oder Satzzeichen
mit einem oder mehreren Platzhalteroperatoren ersetzen( %, ¢,
[Suchausdruck], _, @, #, N); dient in der Regel als Stellvertreter
fiir unbekannte Zeichen in Suchbegriffen oder der Datenbank .

m Power-Suche — Ein Abfragetyp, der es Thnen erlaubt, Thre Suche
einzugrenzen und die Prézision zu erhohen, indem Sie Erweiterungs-
worter definieren, die zur Abfrage hinzugefiigt werden, und bestimmte
Suchbegriffe hoher gewichten als andere. Fiir konzeptuelle Erweiterungen
konnen Sie bestimmte Bedeutungen auswihlen; fiir Mustervergleichs-
und Platzhaltererweiterungen konnen Sie wihlen, welche in der Daten-
bank enthaltenen Ubereinstimmungen fiir die Abfrage verwendet sollen.
Der Abfragetyp kann in allen Abfragemodi (Konzept, Mustervergleich
oder boolesch) verwendet werden.

m Relationale Datenbank (RBDMS) — Ein Satz von Daten, der in Tabellen
organisiert ist, mit Regeln, die die Beziehungen zwischen Spalten, Zeilen
und Tabellen steuern. Die Suchmaschine fiihrt eine Volltextsuche iiber
Dokumentmetadaten wie Titel und Zusammenfassung durch, die im
Datenbanksystem gespeichert sind.

m Schwellenwert fiir Dokumentrang — Ein Parameter, der fiir Echtzeitprofil-
abfragen gesetzt wird und den Mindestrang angibt, den ein Dokument
aufweisen muss, damit es im Abfrageergebnis berticksichtigt wird. Ist
nur fir Konzept- und Mustervergleichsmodus, nicht fiir den booleschen
Modus von Belang.

m Semantische Entfernung — Eine Maf3einheit dafiir, wie eng zwei Begriffe
miteinander verbunden sind.
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m Semantische Verbindung — Verbindungen zwischen Wortern oder
Konzepten im semantischen Netzwerk; wird von der Suchmaschine
verwendet, um Worter und Konzepte zu finden, die mit den
urspriinglichen Suchbegriffen verwandt sind.

m Semantisches Netzwerk — Eine Struktur, die verwandte Worterbuch-
begriffe und Konzepte miteinander verbindet; jedes Konzept oder jeder
Wortsinn ist ein Knoten, der tiber Wortbeziehungen (Synonym,
Antonym etc.) mit anderen Knoten verkniipft ist.

m Stamme — Eine weniger differenzierte Form der morphologischen
Analyse, die Worter auf ihren Wortstamm reduziert.

m Stoppworter — Eine Liste von Wortern mit geringer Bedeutung und
Redewendungen, die nicht indiziert und vor der Verarbeitung
automatisch aus den Abfragen entfernt werden.

m Suche nach gruppierten Begriffen — Eine spezialisierte Abfrage, bei
der Begriffe, die sich auf ein gemeinsames Konzept beziehen, in
Klammern eingeschlossen und als Gruppe behandelt werden, um die
Treffergenauigkeit zu erhohen. Die Worter innerhalb der Klammern
werden nicht einzeln, sondern als Gruppe erweitert, verglichen und
nach Relevanz gewichtet. Diese Suche wird nur bei Konzeptabfragen
und Mustervergleichen, nicht bei booleschen Abfragen durchgefiihrt.

m Suche iiber Felder — Eine spezialisierte Abfrage, bei der Sie den Umfang
der Suche eingrenzen konnen, indem Sie die Suchbegriffe in Feldern
eingeben (Autor, Titel, Datum usw.). Der Systemadministrator muss
Felder fiir alle Bibliotheken einrichten und indizieren, bevor eine Abfrage
dieses Typs ausgefithrt werden kann, und festlegen, ob die einzelnen
Felder als statistische oder als boolesche Filter fungieren.

m Synonym — Ein Wort, das dieselbe Bedeutung hat wie der Ausgangs-
begriff; Synonyme von Suchbegriffen werden bei der Konzeptsuche
einbezogen, wenn die Worterweiterungsebene auf 3 (sehr eng verwandte
Konzepte) gesetzt ist.

m Treffer — Die Worter oder Ausdriicke in einem der zuriickgegebenen
Dokumente, die das Suchmaschinenprogramm als mit den Suchbegriffen
iibereinstimmend ermittelt hat. Benutzer konnen wihlen, wie Treffer vom
nicht tibereinstimmenden Text abgehoben werden (andere Farbe, Kursiv-
oder Fettschrift usw.).

m Unscharfe Schreibweise — (siche ,,Mustervergleich®).
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m Verarbeitung von Redewendungen — Eine Aufgabe, die vom
Suchmaschinenprogramm durchgefiithrt wird, um Ausdriicke mit
Bedeutungen zu identifizieren, die iiber die Bedeutung der einzelnen
Worter hinausgeht (z. B. ,,Anstofs nehmen®, ,,Vereinigte Staaten“ und
»Hkalter Kaffee”).

m Verschachtelte Anweisungen — Eine Methode zur Strukturierung
boolescher Abfragen, bei der Worter oder Ausdriicke in Klammern
gruppiert werden, um Bedingungen zur Eingrenzung der Suche zu
formulieren.

m Verwandtes Wort — Ein Wort, das eine dhnliche Bedeutung hat wie der
Ausgangsbegriff, aber nicht dhnlich genug ist, um als Synonym gelten zu
konnen. Verwandte Worter werden bei der Konzeptsuche einbezogen,
wenn die Worterweiterungsebene auf 5 gesetzt (entfernt verwandte
Konzepte) ist.

m Worterbuch — Eine Liste mit Bedeutungen, wobei jede Bedeutung
syntaktische Informationen und eine Anzahl von Wértern mit derselben
Bedeutung enthilt.

m Worterweiterungsebene — Eine Abfrageeigenschaft, mit der festgelegt
wird, welche Ebene verwandter Begriffe des semantischen Netzwerks
bei einer Konzeptsuche verwendet wird.
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Absender

Adapter

Aktivitat

Aktivitats-
instanz

AND-Join

Dieses Glossar enthilt allgemeine Begriffe, die in den Erlduterungen zu
Get-Answers, der OAA-Plattform und den Workflows verwendet werden.

Hierbei handelt es sich um eine der beiden Kategorieberechtigungen. Ein
Absender verfiigt iiber Lesezugriff auf alle in der Kategorie veroffentlichten
Dokumente und kann neue Dokumente zur Kategorie hinzufiigen.

Stellt eine Verbindung zwischen der Backend-Datenbank und der
Webanwendung bereit und ermoglicht die Datentibertragung zwischen
Datenbank und Webbrowser.

Eine Aufgabe oder ein Satz von Aufgaben, die bzw. der einen logischen
Schritt innerhalb der Verfahrensdefinition bildet. Man unterscheidet

zwischen manuellen Aktivititen und automatisierten Aktivititen.

Einzelne Instanz einer Aktivitit innerhalb einer Verfahrensinstanz.
Fine Verfahrensinstanz kann mehrere Aktivititsinstanzen beinhalten.

Eine Aktivitdt, die gestartet wurde, ist eine Aktivitdtsinstanz.
Ein Punkt innerhalb des Workflows, an dem mindestens zwei parallele

Aktivitaten verkniipft werden und die nichste logische Aktivitat ausgefiihrt
wird (siehe Paralleles Routing).
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AND-Split

Anwendungs-
server

Arbeits-
aufgabe

Arbeitskopie

Arbeitsliste

Archway

Authoring

Automatisierte
Aktivitat

Berechtigun-
gen
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Ein Punkt innerhalb des Workflows, an dem sich eine sequenzielle
Route verzweigt, so dass mindestens zwei parallele Aktivitaten fur eine
unabhingige, simultane Verarbeitung gebildet werden (siehe Paralleles
Routing). Mit einem AND-Join werden die parallelen Aktivititen nach
Abschluss ihrer Verarbeitung verkniipft.

Verarbeitet Daten aus der Webanwendungsdatenbank und tibertragt sie
an den Webserver.

Die Arbeit, die von einem Workflow-Benutzer gemif3 der Definition in der
zugehorigen Aktivitit auszufiithren ist. Der Zugriff auf Arbeitsaufgaben fur
einen Benutzer oder eine Benutzergruppe erfolgt iiber die Arbeitsliste.

Hierbei handelt es sich um eine Version des verdffentlichten Dokuments
im redaktionellen Status.

Eine Liste von Arbeitsaufgaben, die einem spezifischen Benutzer oder
einer spezifischen Benutzergruppe zugeordnet ist.

Ein Java-Servlet, das HTTP-Anforderungen von Clients und fremden
Servern empfingt, leitet diese an einen geeigneten Server weiter und sendet
Daten oder Dokumente zuriick, die angezeigt werden konnen. Archway
unterstiitzt unterschiedliche Arten von Anforderungen. In der Regel handelt
es sich jedoch um Abfragen, Datenaktualisierungen und Systemereignisse.
Archway verarbeitet HTTP-Anforderungen und formatiert sie in Nach-
richten, die von der Get-Answers-Verarbeitungsebene verstanden werden.
Die erstellten Nachrichten werden schliefllich an einen Datenspeicher-
adapter gesendet, der einen Ergebnissatz im XML-Format erstellt.

Beim Authoring handelt es sich um die Moglichkeit, neue Dokumente
zu erstellen und ihren Inhalt in einem RTF-Editor zu bearbeiten.

Eine Aktivitit, die ohne Benutzereingriff von einem Computer
durchgefiithrt wird.

Berechtigungen ermdoglichen Mitgliedern, Absendern, Lesern, Uber-
arbeitern, Editoren und Besitzern die Durchfithrung bestimmter Aufgaben.
Es gibt die folgenden sieben Berechtigungen: Berechtigungen zum Lesen,
Erstellen, Aktualisieren, Zuriicksetzen, Zuriickziehen, Veréffentlichen und
Ubertragen.
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Besitzer  Hierbei handelt es sich um eine der vier Berechtigungen eines Dokument-
teams. Ein Besitzer verfiigt tiber die Berechtigungen zum Lesen, Erstellen,
Aktualisieren, Zuriicksetzen, Zuriickziehen, Veroffentlichen und Ubertragen
aller Dokumente, die sich im Besitz des Dokumentteams befinden. Einem
Besitzer obliegen ferner spezielle Verantwortungen im redaktionellen
Workflow und im Sichtigungs-Workflow.

Dokument-  Dokumentteams verwalten Dokumente. Einem Dokumentteam sind vier
teams  Berechtigungen zugeordnet. Dazu zdhlen Leser, Editor, Besitzer und
Uberarbeiter.

ECMAScript  Sprache serverseitiger Skripts. Wird zum Schreiben von Skripts fiir
Get-Answers verwendet.

Ereignis  Fin Vorkommnis, aufgrund dessen die Workflow-Verwaltungssoftware
mindestens eine Aktion durchfiihrt. Ein Ereignis informiert die
Workflow-Engine tiber eine in- oder externe Aktion.

Eskalation Ein Verfahren, das aufgerufen wird, wenn eine bestimmte Beschrankung
oder Bedingung nicht eingehalten wird. Man unterschiedet zwischen
automatisierter und manueller Eskalation und im Allgemeinen geht die
Eskalation mit einer hohen Autorititsebene einher (sieche Unternehmens- rolle).

Externes  Ein Dokument, das auflerhalb von Get-Answers erstellt wurde. Beispiele: MS
Dokument  Office-, PDF- und HTML-Dokumente.

Frist  Eine zeitbasierte Planungsbeschrinkung: die Arbeitsaufgabe fiir eine
Aktivitit muss innerhalb eines angegebenen Zeitraums abgeschlossen
werden.

Geschifts- Ein Satz verkniipfter Aktivititen, mit denen ein Geschiftsziel erreicht wird.
verfahren  Ein Geschiftsverfahren wird in einer Verfahrensdefinition festgelegt, die
sowohl automatisierte als auch manuelle Aktivititen enthalten kann.

HTML  Hypertext Markup Language. Eine Sprache zur Erstellung von Webseiten,
die in einem Webbrowser gelesen und angezeigt werden konnen.

HTTP  Hypertext Transfer Protocol. Das Kommunikationsprotokoll zur
Verbindung von Websservern. Sendet HTML-Seiten an den Webbrowser,
in dem sie gelesen und angezeigt werden. HTTPS kann verwendet werden,
um zusitzliche Sicherheit auf Datenebene bereitzustellen.
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Metadaten
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Mindestens eine Aktivitit wird wiederholt ausgefiihrt, bis eine angegebene
Bedingung erfullt ist.

Java Authentication and Authorization Service: JAAS wird von Get-Answers
zur Benutzerauthentifizierung verwendet. Die Dienstegruppe, durch die ein
Benutzer authentifiziert werden muss, ist konfigurierbar. Jeder Dienst kann
iiber Anmeldemodule als REQUIRED, OPTIONAL, REQUISITE oder
SUFFICIENT definiert werden.

Eine Java-Laufzeitumgebung (JRE, Java Run-Time Environment) ist zur
Ausfihrung von Java-Programmen erforderlich. Sie besteht aus der Java
Virtual Machine, den Hauptklassen der Java-Plattform und den
unterstiitzenden Dateien.

Java Server Page. Ermoglicht die Trennung des Seiteninhalts von dem Design
und der Darstellung einer Seite. In Java-Quellcode eingebettete HTML-Tags
werden vom Web- oder Anwendungsserver ausgefiihrt. Die JSP-Technologie
ist eine Erweiterung der Java-Servlet-Technologie.

Kategorien enthalten veréffentlichte Dokumente. Jede Kategorie wird von
einem Dokumentteam verwaltet.

Hierbei handelt es sich um eine der vier Berechtigungen eines Dokument-
teams. Ein Leser verfiigt tiber Lesezugriff auf alle Dokumente, die sich in
Besitz des Teams befinden. Leser iibernehmen im redaktionellen oder
Sichtungs-Workflow keine Rolle.

Eine Aktivitdt, bei der Benutzerressourcen benotigt werden, um die mit
der Aktivitit verbundenen, erforderlichen Aufgaben durchzufiihren.

Hierbei handelt es sich um Daten, die fiir jedes Dokument gespeichert
werden, z. B. Dateiname, Titel, Dateigrof3e, Dokumenttyp, Versions-
nummer, Erstellungsdatum und redaktioneller Status.

Hierbei handelt es sich um eine der beiden Kategorieberechtigungen. Ein
Mitglied verfiigt tiber Lesezugriff auf alle in einer Kategorie veroffentlichten
Dokumente.
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OAA-Plattform Die Software-Plattform, die die Get-It-Produkte von Peregrine verwenden.
Zu diesen Produkten gehdren Get-Answers, Get-Resources und
Get-Services. Diese Plattform stellt die gemeinsamen Merkmale und
Funktionen der Get-It Employee Self Service-Produkte bereit. Die
OAA-Plattform ist ein Software-Produkt, das im Lieferumfang aller
Get-It-Produkte enthalten ist und nicht einzeln erworben werden kann.

OR-Join Ein Punkt innerhalb des Workflows, an dem mindestens zwei alternative
Aktivitatszweige zu einer einzelnen Aktivitit verkntipft werden.

OR-Split  Ein Punkt innerhalb des Workflows, an dem sich eine sequenzielle Route
verzweigt; der Verzweigung liegt die Entscheidung tiber den zu verfolgenden
Zweig zu Grunde. Ein OR-Split ist konditionell und der Zweig zur néachsten
Aktivitat wird durch den ausgegebenen Wert bestimmt.

Paralleles  Ein Segment einer Verfahrensinstanz, in dem mindestens zwei
Routing  Aktivitdtsinstanzen parallel ausgefiihrt werden. Das parallele Routing
beginnt normalerweise mit einem AND-Split und schlielt mit einem
AND-Join ab.

Peregrine-  Der erste Bildschirm, der beim Starten einer Peregrine-Webanwendung
Portal  angezeigt wird. Stellt einen Anmeldebildschirm sowie Zugriff auf die Module
bereit, aus denen die Anwendung besteht.

Redakteur  Hierbei handelt es sich um eine der vier Berechtigungen eines Dokument-
teams. Ein Editor verfiigt iber die Berechtigungen zum Lesen, Erstellen
und Aktualisieren aller Dokumente, die sich im Besitz des Dokumentteams
befinden. Einem Redakteur obliegen ferner spezielle Verantwortungen
im redaktionellen Workflow.

Redaktioneller = Im redaktionellen Workflow von Get-Answers werden unverdffentlichte

Workflow  Dokumente (Arbeitskopien) und die zugehorigen Metadaten bearbeitet
und tberpriift.
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Revisions- Ein historischer Datensatz des Fortschritts der Verfahrens-
daten  und Aktivitdtsinstanzen.

Get-Answers sammelt die folgenden Daten zu Verfahrens-
und Aktivitdtsinstanzen:

Verfahrensinstanz Aktivitatsinstanz

Anfangsdatum Zuweisungsdatum

Enddatum Falligkeitsdatum
Enddatum

Rollen  Rollen bestehen aus einer Gruppe von Benutzern. Berechtigungen werden an
Rollen und/oder einzelne Benutzer erteilt.

Sequenzielles Ein Segment einer Verfahrensinstanz, in dem mehrere Aktivitdtsinstanzen
Routing  nacheinander ausgefiihrt werden.

Servlet  Eine plattformunabhingige Java-Anwendungskomponente, die vom
System nach Bedarf fiir die Durchfithrung der serverseitigen Verarbeitung
verwendet wird (z. B. fiir den Datenbankzugriff).

Sichtungs-  Im Sichtungs-Workflow von Get-Answers werden neu abgesendete
Workflow  Dokumente kontrolliert, die zuvor noch nicht veréffentlicht wurden, um
zu ermitteln, ob sie im redaktionellen Workflow weiter iiberprift, sofort
verdffentlicht, an ein anderes Dokumentteam tibertragen oder geloscht
werden sollen.

Uberarbeiter ~ Hierbei handelt es sich um eine der vier Berechtigungen eines Dokument-
teams. Ein Uberarbeiter kann alle Dokumente lesen, die sich im Besitz des
Dokumentteams befinden. Einem Uberarbeiter obliegen ferner spezielle
Verantwortungen im redaktionellen Workflow.

Unter-  Bei Unterkategorien handelt es sich um Abschnitte in Kategorien.
Kategorie

Unter-  Eine Gruppe von Workflow-Teilnehmern, die einen spezifischen Satz von
nehmens-  Attributen, Qualifikationen und Fihigkeiten aufweisen. Die Teilnehmer
rolle  innerhalb der Gruppe kénnen Arbeitsaufgaben durchfiihren, die einen
Teilnehmer mit diesem Attributsatz erfordern.
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Verfahren Ein Satz von Verfahrensaktivititen, die in der Verfahrensdefinition gemif3
den Anforderungen eines Geschiftsverfahrens erstellt werden.

Verfahrens- Eine Verfahrensdefinition stellt ein Geschiftsverfahren dar und besteht aus
definition  Aktivititen, in denen die Verfahrensaufgaben definiert sind.

Eine Verfahrensdefinition enthilt Informationen zu den Aktivititen und
Workflow-Benutzern. Sowohl manuelle als auch automatisierte Aktivititen
konnen in eine Verfahrensdefinition aufgenommen werden.

Verfahrens-  Einzelne Instanz eines Verfahrens gemif der Verfahrensdefinition.

instanz . o .
Ein Verfahren, das gestartet wurde, ist eine Verfahrensinstanz.

Verfahrens- Mechanismus, der Workflow-Teilnehmer mit Workflow-Aktivititen
rolle  verkniipft. Die Rolle definiert die Teilnahme des Benutzers in einem
spezifischen Verfahren oder einer spezifischen Aktivitit.

Verfahrens-  Darstellung des Status einer Verfahrensinstanz. Der Get-Answers-Workflow
status  verwendet die folgenden Verfahrensstatus:

Wird ausgefiihrt — Die Verfahrensinstanz wird ausgefithrt und mindestens
eine Aktivitit wurde gestartet.

Abgeschlossen — Die Verfahrensinstanz hat alle Aktivitaten erfolgreich
abgeschlossen.

Fehler — In der Verfahrensinstanz ist ein Fehler aufgetreten und sie wurde
angehalten.

Web-  Eine Anwendung, die in einem Webbrowser angezeigt wird.
anwendung

Webserver  Liest Daten direkt aus einer Webanwendung oder vom Anwendungsserver

und konvertiert sie in ein Format, das von einem Webbrowser angezeigt
werden kann.
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Workflow  Die Automatisierung eines Geschiftsverfahrens, bei der Aufgaben gemif
der Verfahrensdefinition von einem Benutzer an den nichsten tibergeben
werden.

Der Get-Answers-Workflow besteht aus den Lebenszyklusstufen jedes
Dokuments. Bis zu drei Kopien eines Dokuments konnen gleichzeitig
vorhanden sein. Dazu zdhlen die veroffentlichte Kopie, die Arbeitskopie
sowie die Kopie, die derzeit iiberpriift wird.

Workflow- Ein Software-Dienst oder eine Software-Engine, der bzw. die die
Engine Ausfuhrungsumgebung fiir eine Verfahrensinstanz bereitstellt.

Die Workflow-Engine interpretiert die Verfahrensdefinition, erstellt
Verfahrensinstanzen, verwaltet ihre Ausfithrung, navigiert Aktivititen
und erstellt Arbeitsaufgaben fiir ihre Verarbeitung.

Workflow-  Ein Benutzer, der die iiber die Arbeitsliste zugewiesenen Arbeitsaufgaben
Teilnehmer  ausfiihrt. Jede Arbeitsaufgabe wird durch eine Workflow-Aktivitit
représentiert.

XML  Extensible Markup Language: Meta-Beschreibungssprache, die IThnen die
Erstellung selbstbeschreibender Datendokumente ermdglicht, die dann mit
einer Formatvorlage zur Anzeige in einem Webbrowser formatiert oder mit
fremden Systemen ausgetauscht werden konnen. Im Gegensatz zu HTML
konnen bei XML eigene Tags erstellt und speziell fiir die Anwendung
definiert werden.
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