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enaio® colab

Software-Dokumentation fur Benutzer

enaio® colab ist eine Erweiterung fiir enaio® client [4, enaio® webclient[4, enaio® webclient als

Desktop-Anwendung[4l und enaio® mobile[4. Sie erméglicht die digitale Zusammenarbeit von
enaio®-Benutzern mit externen Partnern.

Dazu werden mithilfe von enaio® colab Projektraume erstellt, in die Dokumente und Ordner aus
enaio® verknlpft werden kdnnen. In den Projektraumen kénnen Sie und |hre externen Partner
mithilfe eines Browsers auf die verknlpften enaio®-Dokumente zugreifen und diese zum
Bearbeiten herunterladen, teilen und wieder hochladen. Ebenso kénnen in den Projektraumen neue

Dokumente hochgeladen und im enaio®-0Ordnungssystem abgelegt werden.

Dank VerknUpfungen ist garantiert, dass jederzeit die aktuellen Dokumente im Projektraum
bereitgestellt werden. Im Rahmen von Projektarbeiten ist es auf3erdem maéglich, Dokumente mit

Aufgaben zu verbinden und diese einer oder mehreren projektbeteiligten Personen zuzuweisen.

Die enaio® colLab-Projektraume kénnen in allen enaio®-Clients erstellt werden. Mit den
entsprechenden Rechten kénnen enaio®-Benutzer beliebig viele Projektrdume erstellen. Ebenso
kénnen enaio® colab-Projektmitglieder in beliebig vielen Projekten mitarbeiten. Der Zugang zu
enaio® col.ab-Projektraumen erfolgt dber eine vom Projektraum-Besitzer kontrollierte

Benutzerverwaltung.
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enaio® colab Einstieg

Einstieg

enaio® colLab starten

enaio® colab wird im Browser gestartet. Eine lokale Installation ist nicht notwendig. enaio® colab
kann in den aktuellen Versionen gédngiger Browser, wie Mozilla Firefox, Google Chrome und

Microsoft Edge (Desktop Editions), aufgerufen werden.

Erstanmeldung bzw. Registrierung

Voraussetzung:
Ein Projektraum-Besitzer hat Sie per E-Mail zu einem enaio® colab-Projekt eingeladen (siehe

"Projektmitglieder einladen" auf Seite 112).

Um an enaio® colab teilnehmen zu kénnen, missen Sie sich registrieren und ein Benutzerprofil

einrichten.

Dazu verschickt ein enaio® colab-Projektraum-Besitzer eine Einladung per E-Mail, die einen Link
zur Anmeldung am enaio® colab-Projektraum enthélt. Wenn Sie auf den Link in Ihrer Einladungs-
E-Mail klicken, dann wird die Anmeldeseite von enaio® colab gedffnet. Hier haben Sie die

Maoglichkeit, sich fur enaio® colab zu registrieren.

Wenn enaio®-Benutzer in ihrem Browser die Anmeldeseite von enaio® colab getffnet haben, dann
kénnen sie durch die Anmeldung mit ihrem enaio®-Benutzernamen und ihrem enaio®-Passwort ein

enaio® col.ab-Benutzerprofil einrichten.

Externe Benutzer haben die Méglichkeit, sich mit den Daten ihrer Social-Media-Accounts
anzumelden bzw. eine ihrer E-Mail-Adressen zu nutzen, um sich zu registrieren und ein
Benutzerprofil in enaio® col.ab einzurichten. Folgende Moglichkeiten der Registrierung in enaio®

colLab stehen externen Benutzern zur Verfigung:

Achtung!
Die Anmeldung Uber verschiedene Registrierungswege (z. B. Giber Google und LinkedIn)
fuhrt zur Einrichtung verschiedener Benutzerprofile. Zwischen den Benutzerprofilen ist

keine Synchronisation bzw. kein Datenaustausch maglich.
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Mit Google anmelden

FUr die Erstanmeldung an enaio® colab mithilfe Ihnres Google-Accounts missen Sie der
Ubermittlung Ihrer Google-Daten, wie z. B. Inres Namens oder |hrer E-Mail-Adresse, an den

Betreiber des enaio® colab-Portals zustimmen.

Schritte, mit denen Sie sich mithilfe Ihres Google-Accounts bei enaio® colab
anmelden

Voraussetzung:
Sie besitzen einen gultigen Google-Account, Sie kennen die in Ihrem Google-Account

genutzte E-Mail-Adresse und das fur Ihren Google-Account genutzte Passwort. Sie haben
eine colLab-Einladungs-E-Mail mit einem Einladungs-Link zu einem colLab-Projektraum

erhalten.

1. Klicken Sie auf den Link in Ihrer Einladungs-E-Mail.
>Die Anmeldeseite von enaio® colab wird getffnet.

2. Klicken Sie auf der coLab-Anmeldeseite auf die Schaltflache Mit Google anmelden.
>Der Anmeldedialog Uber Google anmelden wird angezeigt.

3. Geben Sie im Anmeldedialog die in Ihrem Google-Account genutzte E-Mail-Adresse ein und

klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.
>Im Anmeldedialog wird ein Feld fur die Passworteingabe angezeigt.

4. Geben in dieses Feld das fur Ihren Google-Account genutzte Passwort ein und klicken Sie auf

die Schaltflache Weiter.

»Die Projekt-Ubersichtseite von enaio® colab wird angezeigt.

»|hr enaio® colab-Benutzerprofil ist eingerichtet.

Mit LinkedIn anmelden

Fir die Erstanmeldung an enaio® colab mithilfe Ihres LinkedIn-Accounts mussen Sie der
Ubermittlung Ihrer LinkedIn-Daten, wie z. B. Ihres Namens oder |hrer E-Mail-Adresse, an den

Betreiber des enaio® colLab-Portals zustimmen.
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Schritte, mit denen Sie mithilfe Ihres LinkedIn-Accounts bei enaio® colab

anmelden
Voraussetzung:
Sie besitzen einen gultigen LinkedIn-Account, Sie kennen die in Ihrem LinkedIn-Account
genutzte E-Mail-Adresse und das fur Ihren LinkedIn-Account genutzte Passwort. Sie haben

eine colLab-Einladungs-E-Mail mit einem Einladungs-Link zu einem colLab-Projektraum

erhalten.

1. Klicken Sie auf den Link in Ihrer Einladungs-E-Mail.
>Die Anmeldeseite von enaio® colab wird getffnet.

2. Klicken Sie auf der coLab-Anmeldeseite auf die Schaltflache Mit Linkedin anmelden.
>Der LinkedIn-Anmeldedialog wird angezeigt.

3. Geben Sie im Anmeldedialog die in Ihrem LinkedIn-Account genutzte E-Mail-Adresse sowie das
fur Ihren LinkedIn-Account genutzte Passwort ein und klicken Sie auf die Schaltfldche

Einloggen.

>Im LinkedIn-Anmeldedialog wird ein Hinweis hinsichtlich der Datentubermittlung an enaio®

colLab angezeigt.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Erlauben.

»Die Projekt-Ubersichtseite von enaio® colab wird angezeigt.

»|hr enaio® colab-Benutzerprofil ist eingerichtet.

Mit Microsoft anmelden

FUr die Erstanmeldung an enaio® colab mithilfe Ihres Microsoft-Accounts missen Sie der
Ubermittlung Ihrer Microsoft-Daten, wie z. B. lnres Namens oder |hrer E-Mail-Adresse, an den

Betreiber des enaio® colLab-Portals zustimmen.
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Schritte, mit denen Sie mithilfe lhres Microsoft-Accounts bei enaio® colLab
anmelden
Voraussetzung:
Sie besitzen einen gultigen Microsoft-Account, Sie kennen die in lhrem Microsoft-Account
genutzte E-Mail-Adresse und das fur Ihren Microsoft-Account genutzte Kennwort. Sie haben

eine colLab-Einladungs-E-Mail mit einem Einladungs-Link zu einem colLab-Projektraum

erhalten.

1. Klicken Sie auf den Link in Ihrer Einladungs-E-Mail.
>Die Anmeldeseite von enaio® colab wird getffnet.

2. Klicken Sie auf der coLab-Anmeldeseite auf die Schaltfldche Mit Microsoft anmelden.
>Der Microsoft-Anmeldedialog wird angezeigt.

3. Geben Sie im Anmeldedialog die in Inrem Microsoft-Account genutzte E-Mail-Adresse ein und
klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

>Im Anmeldedialog wird ein Feld fur die Kennworteingabe angezeigt.

4. Geben in dieses Feld das fur lhren Microsoft-Account genutzte Kennwort ein und klicken Sie auf
die Schaltflache Anmelden.

>Im Microsoft-Anmeldedialog wird ein Hinweis hinsichtlich der Datentbermittlung an enaio®

colLab angezeigt.

5. Klicken Sie im Anmeldedialog auf die Schaltflache Akzeptieren.

»Die Projekt-Ubersichtseite von enaio® colab wird angezeigt.

»|hr enaio® colab-Benutzerprofil ist eingerichtet.

Mit E-Mail anmelden

Schritte, mit denen Sie sich mithilfe Ihrer E-Mail in enaio® colab registrieren

Voraussetzung:
Sie haben eine colab-Einladungs-E-Mail mit einem Einladungs-Link zu einem col.ab-

Projektraum erhalten.
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1. Klicken Sie auf den Link in Ihrer Einladungs-E-Mail.
>Die Anmeldeseite von enaio® colab wird getffnet.

2. Klicken Sie auf der Anmeldeseite auf die Schaltfldche Mit E-Mail anmelden.
>Der E-Mail-Anmeldedialog wird gedffnet.

3. Klicken Sie auf den Eintrag Registrieren unten im get6ffneten E-Mail-Anmeldedialog.
>Das E-Mail-Registrierungsformular wird gedffnet.

4. Geben in das Registrierungsformular lhren Vornamen, lhren Nachnamen, lhre E-Mail-Adresse

und ein Passwort ein.

5. Bestéatigen Sie das Passwort durch wiederholte Eingabe und klicken Sie anschlief3end auf die

Schaltflache Registrieren.

>Eine Informationsbox zur Verifizierung lhrer E-Mail-Adresse wird getffnet.

>Eine Verifizierungs-E-Mail wurde an die von lhnen angegebene E-Mail-Adresse verschickt.
6. Wechseln Sie in das Postfach der von lhnen angegebenen E-Mail-Adresse.

7. Bestatigen Sie die Verifizierung lhrer E-Mail-Adresse durch einen Klick auf den Link in der

Verifizierungs-E-Mail.

Hinweis: Bestatigen Sie die Verifizierung lhrer E-Mail-Adresse bitte innerhalb von S Minuten, da

sonst der Verifizierungs-Link nicht mehr gultig ist.

»Die Verifizierung der E-Mail wird in einer Meldung bestatigt.
»Die Projekt-Ubersichtseite von enaio® colab wird angezeigt.

»lhr enaio® colab-Benutzerprofil ist eingerichtet.

Hinweis: Bei Registrierungen Uber Social-Media-Accounts, wie Google, LinkedIn und Microsoft, wird
in enaio® colab keine E-Mail-Adresse hinterlegt. Benachrichtigungen, wie z. B. Uber zugeteilte

Aufgaben, kdnnen deshalb nicht erfolgen.
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Sich an enaio® colLab anmelden

Voraussetzung:
Sie besitzen ein enaio® colLab-Benutzerprofil und einen entsprechenden Link, Gber den Sie

enaio® colab im Browser aufrufen kénnen.

Wenn Sie den Link zur Anmeldung an den enaio® colLab-Projektraum in Ihren Browser eingeben,
dann gelangen Sie auf die Anmeldeseite von enaio® colab. Hier haben Sie folgende Mdglichkeiten,

sich an enaio® col.ab anzumelden:

* Anmeldung fiir enaio®-Benutzer

enaio®-Benutzer konnen sich mit ihrem enaio®-Benutzernamen und ihrem enaio®-Passwort

anmelden.
* Anmeldung fiir externe Benutzer

Externe Benutzer haben die Mdglichkeit, sich mit den Daten lhrer Social-Media-Accounts
anzumelden bzw. eine lhrer vorhandenen E-Mail-Adressen zu nutzen, soweit Sie sich mit diesen
Anmeldedaten schon bei enaio® colab registriert haben (siehe "enaio® colab starten” auf
Seite 6). Folgende Méglichkeiten der Anmeldung an enaio® colab stehen externen Benutzern

zur Verfligung:
* Google

* LinkedIn
* Microsoft
* E-Mail

Geben Sie bei der Anmeldung an enaio® colab |Ihre bei den entsprechenden Social Media
Accounts registrierte E-Mail-Adresse und das dazugehdrige Social-Media-Account-Passwort
ein und folgen Sie den Anweisungen des Anmeldevorgangs. Nach erfolgreicher Anmeldung wird

die Projekt-Ubersichtseite von enaio® colab angezeigt.

Hinweis: Bei Registrierungen tUber Social-Media-Accounts, wie Google, LinkedIn und Microsoft,
wird in enaio® col.ab keine E-Mail-Adresse hinterlegt. Benachrichtigungen, wie z. B. Uber

zugeteilte Aufgaben, kénnen deshalb nicht erfolgen.
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Hinweis: enaio® colLab unterstutzt auch die Anmeldung mihilfe von NTLM. Je nach
Konfiguration Ihres enaio®-Systems und der Einbindung von enaio® col.ab, kann es sein, dass
sich der Registrierungs- und Anmeldevorgang von der Dokumentation unterscheidet. Bei Fragen

wenden Sie sich an lhren Administrator.
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Sich von enaio® colab abmelden

Falls Sie Ihre Arbeit mit enaio® colLab beendet haben oder den Arbeitsplatz verlassen, sollten Sie

sich aus Sicherheitsgrinden abmelden.

Schritte, mit denen Sie sich von enaio® colLab abmelden

1. Klicken Sie auf das runde Benutzersymbol in der coLab-Kopfzeile oben rechts.
>Das Benutzermenu wird getffnet.

2. Klicken Sie im Benutzermenu auf die Schaltflache Abmelden.

»Die Anmeldemaske von enaio® colab wird gedffnet.
»Sie sind von enaio® col.ab abgemeldet.

Hinweis: Falls Sie sich nicht von enaio® colLab abmelden, wird enaio® colLab nach 30 Minuten

automatisch geschlossen.
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Ein Projekt bzw. enaio® colab verlassen

Wenn die Arbeiten zu einem Projekt beendet sind oder wenn Sie aus anderen Grinden ein enaio®
colLab-Projekt dauerhaft verlassen wollen, stehen Ihnen verschiedene Méglichkeiten zur

Verfligung.

Projektmitgliedschaft loschen

Wenn Sie eine Mitgliedschaft in einem Projekt l&schen, aber weiterhin mit enaio® colab arbeiten

wollen, dann kénnen Sie dies in der Einstellungenansicht des jeweiligen Projekts tun. Sie 6ffnen
die Einstellungenansicht, in dem Sie auf das % Einstellungen-Symbol in der Kopfzeile von enaio®

colab klicken. Im Einstellungsbereich Mitglieder finden Sie eine Liste aller Projektmitglieder.
Wenn Sie in dieser Liste auf das Mitglied l6schen-Symbol hinter Ihrem Mitgliedsnamen klicken,

dann kénnen Sie das Projekt verlassen.

Alternativ kénnen Sie sich auch an den Besitzer eines Projekts oder an einen coLab-Administrator
wenden, wenn Sie keinen Zugang mehr zu enaio® col.ab haben, aber z. B. die E-Mail-Adresse des
Projektraum-Besitzers bzw. eines colLab-Administrators kennen. Der Projektraum-Besitzer
verwaltet die Mitglieder eines Projekts und kann Ihre Mitgliedschaft deshalb ebenfalls l6schen
(siehe Projektmitglieder verwalten). Ein coLab-Administrator hat die Méglichkeit, Projektmitglieder

mit den Rollen Gast bzw. Standard aus allen Projekten zu l8schen.

Benutzerprofil ldschen

Ihr Benutzerprofil in enaio® colab bleibt erhalten, auch wenn Sie keinem Projekt mehr angehdren.
Wenn Sie nicht mehr mit enaio® colab arbeiten wollen, dann konnen Sie lhr Profil in enaio® colab
l6schen lassen. enaio® colab-Profile werden durch den Administrator des enaio®-Systems
verwaltet. Wenn Sie nicht wissen, wer der Administrator des enaio®-Systems ist, wenden Sie sich
an einen Projektraum-Besitzer bzw. an einen coLab-Administrator und beauftragen Sie ihn mit der

Ldschung des Profils.

Wer Besitzer eines Projekts ist, erfahren Sie auf der Projekt-Ubersichtseite und in den
Benutzereinstellungen des jeweiligen Projekts. Unter Einstellungen > Mitglieder wird auch die E-

Mail-Adresse des Projektraum-Besitzers angezeigt.
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Ist Innen die E-Mail-Adresse keines Projektraum-Besitzers bzw. colLab-Administrators bekannt,
kénnen Sie sich auch an das Unternehmen wenden, von dem Sie die Einladung zu enaio® colLab

erhalten haben.
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Benutzeroberflache

Benutzeroberflache und -rollen

In dieser Online-Hilfe werden die Benutzeroberflache und die Funktionen von enaio® colab
beschrieben. Abhangig von lhrer Benutzerrolle, stehen Ihnen in enaio® colab eine entsprechende
Anzahl von Rechten, bestimmte Funktionen zu nutzen, zur Verfligung. Standardmaf3ig verfigt
enaio® colab Uber folgende Benutzerrollen: Gast, Standard, Benutzer und colLab-Administrator.
Daneben kdnnen vom colLab-Administrator weitere, benutzerdefinierte Rollen konfiguriert werden

(siehe "Die Admin-Einstellungen" auf Seite 37).

Projektraum-Besitzer und colLab-Administratoren sind fur die Vergabe von Benutzerrollen in den
Projektraumen, in denen sie Mitglied sind, zustdndig. Sie kdnnen die Vergabe einer Benutzerrolle
auch nachtraglich andern (siehe "Rollen von Projektmitgliedern andern” auf Seite 115). Die

Anpassung einer benutzerdefinierten Rolle obliegt dem colLab-Administrator.

Welche Rolle Ihnen zugeteilt wurde, kdnnen Sie auf der Startseite des jeweiligen Projektraums in
der Liste der Projektmitglieder und in den Einstellungen im Bereich Mitglieder sehen. In der

folgenden Tabelle sind die Rechte der standardmaf3ig zur Verfligung stehenden Rollen aufgefihrt.

Gast Standard Besitzer colLab-
Administrator
Aufgabe bearbeiten X X X
Aufgabe erstellen X X X
Aufgabe loschen X X X
Aufgabenbereich X X

ein-/ausblenden

Aufgabengruppe bearbeiten X X X
Aufgabengruppe erstellen X X X
Aufgabengruppe l6schen X X X
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Gast Standard Besitzer colab-
Administrator

Datei ersetzen X X

Datei herunterladen X X X

Datei loschen X

Datei nicht mehr teilen X

Datei teilen X

Datei umbenennen X

Neue Datei hinzufligen X X

Einladung erstellen X

Einladung l6schen X

Rolle eines Projektmitglieds X

andern

Benutzerdefinierte Rollen X
erstellen

Projektmitgliedschaft X X X X!
l6schen

Nachricht bearbeiten X X X

Nachricht erstellen X X X

Nachricht l6schen X X X
Nachrichtenbereich X X

ein-/ausblenden

E-Mail-Benachrichtigungen X X X

an-/ausschalten
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Gast Standard Besitzer colab-
Administrator

Projektraumbeschreibung X

bearbeiten

Projektraum umbenennen X

Objektbaumtiefe bearbeiten X

Projektraum loschen X X2

Tin allen Projektrdumen, bis auf den Projektraum-Besitzer. In Projektrdumen - in denen colab-
Administratoren selbst Mitglieder sind - kénnen sie auch die Mitgliedschaft von Projektraum-
Besitzern l6schen.

2 Alle Projektraume.

Hinweis: Soweit nicht anders vermerkt, bezieht sich die Rechtevergabe nur auf den Projektraum,
in denen Sie Mitglied sind. Das heif3t beispielsweise: die Rechte als Projektraum-Besitzer
werden Ihnen nur fur den Projektraum eingerdumt, in dem Sie Projektraum-Besitzer sind. Wenn

Sie in einem anderen Projektraum '‘Gast' sind, besitzen Sie dort nur die Rechte der Gast-Rolle.
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Ubersicht der Projektraume

Wenn Sie sich in enaio® colab einloggen, wird Ihnen als erstes die Projekt-Ubersichtseite von
enaio® col.ab angezeigt. Auf der Projekt-Ubersichtseite werden |hnen in einer Kachelliste die
Projektraume angezeigt, in denen Sie Projektmitglied sind. Jede Kachel enthélt Informationen zum
jeweiligen Projektraum, wie z. B. den Projektraumnamen, den bzw. die Projektraumbesitzer und die
Anzahl der offenen Aufgaben.

colLab-Administratoren werden auf der Ubersichtsseite sémtliche Projektrdume angezeigt, auch

jene, in denen sie nicht Projektmitglied sind.

Im Kopfbereich der Ubersichtsseite haben Sie die Méglichkeit nach einem Projektraumnamen bzw.
-besitzer zu suchen. Sie haben auf3erdem die Moglichkeit, die Liste der Projektraume nach

folgenden Kriterien zu sortieren:

* nach den Namen der Projektraume, in denen Sie Mitglied sind, d. h. auf welche Sie Zugriff

haben.
* nach den Namen der Projektraume, deren Besitzer Sie sind (Eintrag Meine Projektraume).

* nach den Namen der Projektraumbesitzer.

Navigation

Die Projektraumnamen in einer Kachel sind mit den Projektraumen verlinkt, in denen Sie Mitglied
sind. Wenn Sie auf den verlinkten Projektraumnamen in einer Kachel klicken, dann gelangen Sie auf

die Startseite des entsprechenden Projektraums (siehe "Die Projekt-Startseite” auf Seite 24).

Wenn Sie auf das € enaio®-Symbol in der Kopfzeile von enaio® colab klicken, dann gelangen Sie
von jeder Seite in enaio® colab wieder zuriick auf die Projekt-Ubersichtseite.

Wenn Sie auf das runde Benutzersymbol rechts in der Kopfzeile klicken, dann kénnen Sie Uber das
sich 6ffnende Menu lhr "Benutzerprofil" auf Seite 131 aufrufen, sich Informationen zu enaio® colab

anzeigen lassen bzw. sich von enaio® colLab abmelden.
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colLab-Administratoren wird in der Kopfzeile der Ubersichtseite das Symbol £ Admin-

Einstellungen angezeigt. Mit einem Klick auf das Symbol wird der Einstellungsbereich fir colLab-
Administratoren gedéffnet. Im Einstellungsbereich stehen coLab-Administratoren verschiedene
Funktionen und Werkzeuge, wie z. B. fur das Erstellen von benutzerdefinierten Rollen, zur

Verfligung.

colLab-Administratoren wird auf der Ubersichtseite zuséatzlich in jeder die Projektraumkachel die
Schaltflache Mitglieder anzeigen angezeigt. Wenn sie auf die Schaltflache Mitglieder anzeigen in
einer Projektraumkachel klicken, werden die Namen der Mitglieder des jeweiligen Projektraumes,

ihre hinterlegten E-Mail-Adressen und die Mitgliedsrolle aufgelistet.

Anderungen

Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle
kénnen die Beschreibung von Projektraumen, in denen Sie Mitglied sind, in den Einstellungen des

jeweiligen Projektraums andern (siehe "Projektname und -beschreibung andern” auf Seite 111).

colLab-Administratoren kénnen auf der Ubersichtsseite Projektmitgliedschaften (bis auf die von

Projektraum-Besitzern) und Projektraume l6schen.

Wenn eine Kachel auf der Projekt-Ubersichtseite nicht mehr angezeigt wird, dann kann das

folgende Ursachen haben:

* |hre Projektmitgliedschaft wurde von einem Projektraum-Besitzer oder coLab-Administrator

geléscht.

* Der Projektraum wurde von einem Projektraum-Besitzer oder coLab-Administrator geléscht.
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Die colLab-Kopfzeile

Die colLab-Kopfzeile dient der Navigation in enaio® colLab. Uber sie erreichen Sie alle Bereiche in

enaio® colab. Die coLab-Kopfzeile enthalt folgende Navigationselemente:

« < 'Ubersicht der Projektraume'

Mit einem Klick auf das € enaio®-Symbol in der coLab-Kopfzeile gelangen Sie aus einem
Projektraum zuriick auf die Projekt-Ubersichtseite (siehe "Ubersicht der Projektraume" auf Seite
19).

* Projektname
Wenn Sie Uber die Projekt-Ubersichtseite von enaio® colab in einen Projektraum gelangt sind,
dann wird lhnen in der coLab-Kopfzeile der Name des Projektraums angezeigt, in dem Sie sich
gerade befinden. Den Namen eines Projektraums kénnen Projektraum-Besitzer und

Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle in der Einstellungenansicht

andern (siehe "Einstellungsbereich Allgemein” auf Seite 135).

Hinweis: Wenn Sie auf der Projekt-Ubersichtseite von enaio® colab sind, dann werden col.ab-

Kopfzeile keine Projektnamen angezeigt.

. @ Startseite

Das A Startseite-Symbol wird Ihnen erst angezeigt, wenn Sie tber die Projekt-Ubersichtseite

in einen Projektraum gelangt sind.

Wenn Sie auf das @ Startseite-Symbol in der coLab-Kopfzeile klicken, dann gelangen Sie aus

jeder Bereichsansicht eines Projekts wieder zurlick auf die Startseite des Projektraums, in dem
Sie sich gerade befinden. Jeder Projektraum besitzt eine eigene Startseite mit einer
Nachrichtenliste, einer Liste der Projektmitglieder und einer Aufgabenliste (siehe "Die Projekt-
Startseite" auf Seite 24). Auf der Startseite kdnnen Sie Nachrichten erstellen und Nachrichten,
die Sie selbst erstellt haben, bearbeiten und l&schen (siehe "Nachrichten erstellen” auf Seite

43).
. [ Dateien
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Das [] Dateien-Symbol wird Ihnen erst angezeigt, wenn Sie tiber die Projekt-Ubersichtseite in

einen Projektraum gelangt sind.

Wenn Sie auf das [ Dateien-Symbol in der coLab-Kopfzeile klicken, dann gelangen Sie in die

Dateienansicht des Projektraums, in dem Sie sich gerade befinden. Jeder Projektraum besitzt
eine eigene Dateienansicht mit einer Ubersicht, tiber die im Projektraum abgelegten Dateien

und eine Inhaltsvorschau (siehe "Die Dateienansicht"” auf Seite 26).

In der Verzeichnisstruktur der Dateienansicht kdnnen Sie, abhangig von |hren Rollenrechten,
Dateien herunterladen, ersetzen, teilen und l6schen. AufSerdem konnen Sie in der

Dateienansicht Aufgaben und Nachrichten erstellen, die mit Dateien verlinkt sind.

In der Inhaltsvorschau kénnen Sie in der Dateienansicht Vorschauanmerkungen anlegen und

Dateien inklusive der Vorschauanmerkungen als PDF exportieren.

. = Aufgaben

Das = Aufgaben-Symbol wird lhnen erst angezeigt, wenn Sie tiber die Projekt-Ubersichtseite
in einen Projektraum gelangt sind.
Wenn Sie auf das = Aufgaben-Symbol in der coLab-Kopfzeile klicken, dann gelangen Sie in die

Aufgabenansicht des Projektraums, in dem Sie sich gerade befinden. Jeder Projektraum besitzt
eine eigene Aufgabenansicht mit einer Ubersicht, tiber die im Projektraum erstellten Aufgaben
und Aufgabengruppen. In der Aufgabenansicht kénnen Sie Aufgaben und Aufgabengruppen
erstellen, bearbeiten und l6schen. Zusatzlich kénnen Sie in dieser Ansicht Aufgaben zuweisen

bzw. die Zuweisung von Aufgaben aufheben (siehe "Die Aufgabenansicht" auf Seite 30).

. %% Einstellungen

Das % Einstellungen-Symbol wird Ihnen erst angezeigt, wenn Sie tiber die Projekt-
Ubersichtseite in einen Projektraum gelangt sind.
Wenn Sie auf das % Einstellungen-Symbol in der coLab-Kopfzeile klicken, dann gelangen Sie

in die Einstellungenansicht des Projektraums, in dem Sie sich gerade befinden. Jeder
Projektraum besitzt eine eigene Einstellungenansicht. In der Einstellungenansicht kénnen Sie,
abhangig von |hren Rollenrechten, z. B. den Projektnamen bzw. die Projektbeschreibung andern,
Projekteinladungen verschicken und das Projekt verlassen (siehe "Die Einstellungenansicht" auf
Seite 34).
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. ¥} Admin-Einstellungen

Das £+ Admin-Einstellungen-Symbol wird nur coLab-Administratoren angezeigt. Uber das

Symbol gelangen colLab-Administratoren in den Einstellungsbereich der colLab-Installation. Im
Einstellungsbereich stehen colLab-Administratoren verschiedene Funktionen und Werkzeuge,
wie z. B. fUr das Erstellen von benutzerdefinierten Rollen, zur Verfigung (siehe "Die Admin-

Einstellungen" auf Seite 37).
* Benutzerprofil

Wenn Sie auf das runde Benutzersymbol in der colLab-Kopfzeile klicken, dann 6ffnet sich ein
Drop-down-Menid mit den wichtigsten Informationen Ihres Accounts in enaio® colab. Die
Einstellungen im Benutzerprofil gelten fir sédmtliche Projektrdume in enaio® colab, in denen
Sie Mitglied sind.

Uber das Drop-down-Meni des Benutzerprofils kénnen Sie zur Online-Hilfe von enaio® col.ab
gelangen, die Sprache in enaio® colLab umstellen und sich von enaio® colLab abmelden (siehe

"Das Benutzerprofil" auf Seite 39).
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Die Projekt-Startseite

Jeder Projektraum besitzt eine eigene Startseite. Die Startseite eines Projektraums 6ffnen Sie,
indem Sie in der Projekt-Ubersichtseite auf den Projektnamen-Link in der Kachel des

entsprechenden Projekts klicken.

Die Startseite eines Projektraumes untergliedert sich in die Bereiche Neue Nachricht,

Projektmitglieder und Offene Aufgaben.

Der Nachrichten-Bereich

In diesem Bereich werden alle Nachrichten im Projektraum chronologisch aufgelistet. Die
Nachrichtenliste kann Textnachrichten, die von Ihnen oder von anderen Projektmitgliedern verfasst
wurden, aber auch Systemnachrichten, z. B. die Benachrichtigung Uber geteilte Dateien, enthalten

(siehe "Nachrichtenarten" auf Seite 41).

Neben dem eigentlichen Nachrichtentext werden in der Nachrichtenliste auch der Urheber, das

Alter der Nachricht und je nach Nachrichtenart verschiedene Funktionen angezeigt.

Hinweis: Es kann sein, dass der Nachrichten-Bereich auf der Projekt-Startseite in den
Einstellungen von enaio® colab ausgeblendet wurde (siehe "Einstellungsbereich Allgemein" auf
Seite 135).

Wenn Sie auf die Schaltflache Neue Nachricht klicken, dann wird eine Maske getffnet, in der Sie

eine eigene Nachricht verfassen kdnnen (siehe "Nachrichten erstellen” auf Seite 43). Nachrichten,
die Sie erstellt haben, kbnnen Sie jederzeit andern, indem Sie auf das Nachricht bearbeiten-

Symbol in der Kopfzeile der Nachricht klicken. Ebenso kdnnen Sie Nachrichten, die Sie erstellt
haben, mit einem Klick auf das Nachricht l6schen-Symbol nach einer Sicherheitsabfrage aus

der Nachrichtenliste entfernen.
Nachrichten, die mit einer Datei verlinkt sind, sind mit einem Gehe zu Datei-Symbol

gekennzeichnet (siehe auch "Nachrichtenarten" auf Seite 41). Wenn Sie auf das Symbol klicken,
dann wird die Dateienansicht gedffnet und der Inhalt der Datei in der Inhaltsvorschau angezeigt.
Auf3erdem wird der Ablageort in der Verzeichnisstruktur angezeigt und die verlinkte Datei in der

Dateienliste hervorgehoben.
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Hinweis: Durch die Reduzierung der Objektbaumtiefe ist es mdéglich, dass Nachrichten mit einer

Datei verlinkt sind, deren Ablageort durch die Reduzierung nicht mehr angezeigt werden kann. In
diesen Fallen wird Ihnen bei einem Klick auf das Gehe zu Datei-Symbol nur noch der Inhalt der

Datei in der Inhaltsvorschau angezeigt.

Der Bereich Projektmitglieder

In diesem Bereich werden alle Projektmitglieder sowie deren Mitgliedsrolle angezeigt.

Der Bereich Offene Aufgaben

In diesem Bereich werden |hre offenen Aufgaben sowie deren Féalligkeit angezeigt. Die Aufgaben
sind nach den Aufgabengruppen, in denen sie angelegt wurden, sortiert. Wenn Sie auf die
Bezeichnung einer Aufgabengruppe klicken, dann gelangen Sie direkt in die Aufgabengruppe im

Aufgabenbereich und kdnnen dort die Aufgaben weiter bearbeiten.

Hinweis: Es kann sein, dass die Aufgabenansicht und der Aufgaben-Bereich auf der Projekt-
Startseite in den Einstellungen von enaio® colab ausgeblendet wurden (siehe

"Einstellungsbereich Allgemein" auf Seite 1395).

Wenn lhnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfligung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen colLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Die Dateienansicht

Jeder Projektraum besitzt eine eigene Dateienansicht. Die Dateienansicht bietet Ihnen eine

Ubersicht, Giber die im Projektraum abgelegten Dateien. Sie 6ffnen die Dateienansicht, indem Sie
auf das [ Dateien-Symbol in der Kopfzeile von enaio® colab klicken. Die Dateienansicht

untergliedert sich in die Bereiche Verzeichnisstruktur und Vorschaubereich.

Die Verzeichnisstruktur

Die Verzeichnisstruktur listet alle Ordner und Dateien, die sich im Projektraum befinden, in Form
einer Tabelle auf. Sie kbnnen diese Tabelle sortieren und filtern. Zum Sortieren klicken Sie in den

Spaltenkopf der Spalten Titel, Info oder Bearbeitet am.

Abhangig von lhren Rechten als Projektmitglied (siehe "Benutzeroberflache und -rollen” auf Seite
16) stehen |hnen flr die Bearbeitung der Dateien in der Spalte Aktionen folgende Funktionen zur

Verfugung:
Funktionen in der Verzeichnisstruktur

Datei herunterladen

Wenn Sie auf das Datei herunterladen-Symbol klicken, dann wird |hnen, abhé&ngig von den

Einstellungen in Ihrem Browser, die ausgewahlte Datei zum Herunterladen bzw. zum Offnen mit

der lokal konfigurierten Anwendung angeboten.

Datei ersetzen

Wenn Sie auf das Datei ersetzen-Symbol klicken, dann &ffnet sich ein Dialog, in den Sie per

Drag-and-drop oder per Datei-Auswahldialog eine Datei aus Ihrem lokalen Dateisystem in den
Projektraum von enaio® colab hochladen kénnen. Die in enaio® colab ausgewahlte Datei wird
im Projektraum und im enaio®-0Ordnungssystem ersetzt. Wenn Sie die Versionen vergleichen und

zusammenflihren mochten, dann laden Sie zuerst die aktuelle Version herunter.
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Hinweis: Diese Funktion wird nicht angezeigt, wenn das entsprechende Dokument in enaio® ein
Verweisdokument ist. Die Funktion ist auch Voraussetzung fur die Bearbeitung von Microsoft-
Office-Dokumenten mit dem enaio® office-365-dashlet (siehe "Das enaio® office-365-dashlet”
auf Seite 65).

Aufgabe erstellen

Wenn Sie auf das = Aufgabe erstellen-Symbol klicken, dann &ffnet sich ein Dialog, in dem Sie

eine Aufgabe erstellen und einem Projektmitglied zuweisen kdnnen. Die erstellte Aufgabe wird

anschlief3end in der Aufgabenansicht mit einem Link auf die ausgewé&hlte Datei angezeigt.

Nachricht erstellen

Wenn Sie auf das Nachricht erstellen-Symbol klicken, dann 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie

eine Nachricht erstellen kdnnen. Die erstellte Nachricht wird anschlief3end auf der Projekt-

Startseite mit einem Link auf die ausgewéahlte Datei angezeigt.

Datei teilen

Wenn Sie auf das Datei teilen-Symbol klicken, dann &ffnet sich ein Dialog, in dem Sie einen

Link erstellen, der den Zugriff von externen Benutzern auf diese Datei erméglicht. Im Dialog
kénnen Sie auch die Dauer der Gultigkeit des Links einstellen. Eine detaillierte Beschreibung des

Vorganges finden Sie auf der Seite "Dateien teilen” auf Seite 78.

Datei loschen

Wenn Sie auf das Datei loschen-Symbol klicken, dann wird die ausgewahlte Datei sowohl im

Projektraum in enaio® col.ab als auch im enaio®-0rdnungssystem geldscht.

Datei umbenennen

Wenn Sie auf das Datei umbenennen-Symbol klicken, dann 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie

die ausgewahlte Datei umbenennen kénnen. Die Umbenennung erfolgt sowohl in enaio® colab

als auch im enaio®-0Ordnungssystem.
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Sie kénnen in enaio® colab nur Dateien umbenennen, die auf dem colLab-Upload-Dokumenttyp
basieren. Bei Dateien, die nicht auf dem colLab-Upload-Dokumenttyp basieren, wird die Funktion

Datei umbenennen nicht angezeigt (siehe auch "Dateien und Ordner umbenennen” auf Seite

60).

Ordner sind in der Verzeichnisstruktur durch ein Ordner-Symbol gekennzeichnet. Sie kénnen

nur von enaio®-Benutzern in enaio® client, enaio® webclient, enaio® webclient als Desktop-

Anwendung oder enaio® mobile angelegt, umbenannt, verschoben bzw. geléscht werden.

Wenn Sie auf ein Ordner-Symbol klicken, dann wird der Ordner getffnet. Zuriick in

Ubergeordnete Ordner gelangen Sie, indem Sie auf den entsprechenden Ordner in der Breadcrumb-

Leiste klicken.

Die erste Spalte in der Tabelle enthalt Kontrollkastchen fur das Herunterladen mehrerer Dateien in
einem ZIP-Container. Wenn Sie das Kontrollkdstchen im Spaltenkopf aktivieren, dann werden
samtliche Dateien des Projektraums einschliefdlich Ordnerstrukturen in das lokale Dateisystem
heruntergeladen (siehe "Dateien und Ordner herunterladen" auf Seite 59). Zum Herunterladen

mehrerer Dateien benutzen Sie die Schaltflache Dateien herunterladen.

Mit einem Klick auf die Schaltflache Neue Datei kbnnen Sie eine Datei aus dem lokalen
Dateiverzeichnis in den Projektraum hochladen (siehe "Ordner und Dateien hinzufligen" auf Seite
Sh).

In der Fufdzeile der Tabelle finden Sie das Eingabefeld zum Filtern der Tabelleninhalte.

Der Vorschaubereich

Der Vorschaubereich zeigt den Inhalt von Dokumenten an. Um den Inhalt eines Dokuments im
Vorschaubereich zu sehen, miissen Sie das entsprechende Dokument in der Verzeichnisstruktur
markieren. Der Dokumentinhalt wird so lange angezeigt, bis Sie ein anderes Objekt in der

Verzeichnisstruktur auswahlen.

Im Vorschaubereich kédnnen verschiedene Anwendungen fur die Anzeige des Inhalts der markierten

Dokumente zum Einsatz kommen:
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¢ Inhaltsvorschau

Die Inhaltsvorschau ist eine PDF-basierte Vorschau auf die Inhalte des markierten Dokuments.
Mehrseitige Dokumente kénnen in der Vorschau durchblattert, Textpassagen markiert und in
die Windows-Zwischenablage kopiert werden. Die Inhaltsvorschau bietet auch eine
Suchfunktion fur Inhalt des angezeigten Dokuments an. Eine detaillierte Beschreibung der

Inhaltsvorschau finden Sie unter "Die Inhaltsvorschau" auf Seite 84.
¢ enaio® office-365-dashlet

Wenn lhr coLab-System entsprechend konfiguriert wurde, Sie als Projektmitglied gleichzeitig
enaio®-Benutzer sind und Sie das Datei-Bearbeitungsrecht Datei ersetzen. besitzen, dann

kann fur die Anzeige und das Bearbeiten von Microsoft Office-Dokumenten das optionale
enaio® office-365-dashlet zur Anwendung kommen. Eine detaillierte Beschreibung des
Dashlets finden Sie unter "Das enaio® office-365-dashlet” auf Seite 65.

Wenn lhnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfigung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen colLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Die Aufgabenansicht

Jeder Projektraum besitzt eine eigene Aufgabenansicht. Die Aufgabenansicht bietet Ihnen eine
Ubersicht, Giber die im Projektraum erstellten Aufgaben. In der Aufgabenansicht kénnen Sie
Aufgaben und Aufgabengruppen erstellen, bearbeiten und l6schen. Sie kénnen Aufgaben hier
aufderdem Projektmitgliedern zuweisen, Fristen setzen und als erledigt kennzeichnen. Eine
ausfuhrliche Dokumentation zur Arbeit mit Aufgaben in enaio® colab finden Sie in "Aufgaben

erstellen” auf Seite 95.
Sie 6ffnen die Aufgabenansicht, indem Sie auf das = Aufgaben-Symbol in der Kopfzeile von
enaio® colab klicken.

Hinweis: Es kann sein, dass die Aufgabenansicht und der Aufgaben-Bereich auf der Projekt-
Startseite in den Einstellungen von enaio® colab ausgeblendet wurden (siehe

"Einstellungsbereich Allgemein" auf Seite 135).

Die Aufgabenansicht untergliedert sich in die Bereiche Aufgabengruppen und Aufgaben.

Der Bereich Aufgabengruppen

Die Aufgabengruppen dienen der strukturierten Verwaltung von vielen Aufgaben. Jedes
Projektmitglied kann Aufgabengruppen erstellen, bearbeiten und l6schen. Im Bereich

Aufgabengruppen stehen |lhnen folgende Funktionen zur Verfigung:
Funktionen im Bereich Aufgabengruppen

Plus-Symbol

Wenn Sie auf das Plus-Symbol in der Kopfzeile der Aufgabengruppen-Liste klicken, dann

6ffnet sich eine Eingabemaske, in der Sie eine neue Aufgabengruppe erstellen kdnnen.

Bleistift-Symbol
Wenn Sie auf das Bleistift-Symbol in der Aufgabengruppen-Liste klicken, dann 6ffnet sich

eine Eingabemaske, in der Sie die ausgewéhlte Aufgabengruppe umbenennen kénnen.
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Papierkorb-Symbol

Wenn Sie auf das Papierkorb-Symbol klicken, dann wird die ausgewéahlte Aufgabengruppe

nach einer Sicherheitsabfrage geltscht. Mit dem Léschen der Aufgabengruppe werden auch alle

Aufgaben, die dieser Aufgabengruppe zugeordnet wurden, geléscht.

Die Liste der Aufgabengruppen kann sortiert werden, indem Sie auf die Titelzeile der Liste klicken.

Die Ziffer neben der Bezeichnung Aufgabengruppen gibt die Anzahl der Aufgabengruppen wieder.

Der Bereich Aufgaben

Im Bereich Aufgaben werden die Aufgaben einer Aufgabengruppe in Form einer Tabelle
aufgelistet. Um die Aufgaben einer anderen Aufgabengruppen zu sehen, missen Sie im
Aufgabengruppen-Bereich die entsprechende Aufgabengruppe auswahlen. Im Bereich Aufgaben

stehen lhnen folgende Funktionen zur Verfiigung:
Funktionen im Bereich Aufgaben

Plus-Symbol

Wenn Sie auf das Plus-Symbol in der Kopfzeile der Aufgabentabelle klicken, dann &ffnet sich

eine Eingabemaske, in der Sie eine neue Aufgabe erstellen und Projektmitgliedern zuweisen

sowie Fristen setzen kénnen.

(%) Zuweisung entfernen

Das €@ Zuweisung entfernen-Symbol wird nur angezeigt, wenn eine Aufgabe einem

Projektmitglied zugewiesen wurde.
Wenn Sie auf das @ Zuweisung entfernen-Symbol in der Spalte Zugewiesen an klicken, dann
wird die Zuweisung der Aufgabe nach einer Sicherheitsabfrage aufgehoben. Statt des ©

Zuweisung entfernen-Symbols wird das Einem Benutzer zuweisen-Symbol angezeigt.

Einem Benutzer zuweisen

Das Einem Benutzer zuweisen-Symbol wird nur angezeigt, wenn eine Aufgabe noch keinem

Projektmitglied zugewiesen wurde.
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Wenn Sie auf das Einem Benutzer zuweisen-Symbol in der Spalte Zugewiesen an klicken,

dann 6ffnet sich eine Eingabemaske, in der Sie die Aufgabe einem Projektmitglied zuweisen
kénnen. Das betreffende Projektmitglied wird Uber die Zuweisung per E-Mail informiert, soweit
dies in den Benutzereinstellungen des Projektraums entsprechend konfiguriert wurde (siehe

Benutzereinstellungen > "E-Mails" auf Seite 134). Wenn Sie einem Projektmitglied eine Aufgabe
zugewiesen haben, dann wird statt des Einem Benutzer zuweisen-Symbols das €@ Zuweisung

entfernen-Symbol angezeigt.

Hinweis: Bei Registrierungen dber Social-Media-Accounts, wie Google, LinkedIn und Microsoft,
wird in enaio® colab keine E-Mail-Adresse hinterlegt. Benachrichtigungen, wie z. B. Uber

zugeteilte Aufgaben, kénnen deshalb nicht erfolgen.

Gehe zu Datei

Das Gehe zu Datei-Symbol wird nur angezeigt, wenn eine Aufgabe mit einem Bezug zu einer
Datei erstellt wurde (siehe "Aufgaben erstellen” auf Seite 95).
Wenn Sie auf das Gehe zu Datei-Symbol klicken, dann 6ffnet sich die Dateienansicht mit dem

Ablageort der verlinkten Datei. Die verlinkte Datei ist in der Dateienansicht zudem

hervorgehoben.

Hinweis: Wenn eine mit einer Aufgabe verlinkte Datei geléscht wird, dann wird auch das 3 Gehe

zu Datei-Symbol in der Aufgabentabelle nicht mehr angezeigt.

Bleistift-Symbol

Wenn Sie auf das Bleistift-Symbol in der Aufgabentabelle klicken, dann &ffnet sich eine

Eingabemaske, in der Sie die ausgewahlte Aufgabe bearbeiten knnen. So kbénnen Sie hier z. B.

das Falligkeitsdatum &ndern oder die Aufgabe einem anderen Projektmitglied zuweisen.

Papierkorb-Symbol

Wenn Sie auf das Papierkorb-Symbol in der Aufgabentabelle klicken, dann wird die

ausgewahlte Aufgabe nach einer Sicherheitsabfrage gelGscht.
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Die erste Spalte in der Aufgabentabelle enthalt Kontrollkdstchen flir das Kennzeichnen
abgeschlossener Aufgaben. Wenn Sie ein Kontrollkdstchen aktivieren, dann wird die

entsprechende Aufgabe durchgestrichen. Funktionssymbole, wie z. B. Einem Benutzer zuweisen

oder Bleistift, sind deaktiviert und grau hinterlegt.

Wenn Sie eine oder mehrere Aufgaben auf Abgeschlossen gesetzt haben, dann kdnnen Sie sie aus
der Aufgabentabelle ausblenden, indem Sie auf die Schaltflache Erledigte ausblenden klicken. Mit
einem Klick auf die Schaltflache Alle anzeigen werden wieder alle Aufgaben, erledigte sowie nicht
erledigte Aufgaben, angezeigt. Die jeweils aktive Ansicht wird durch eine Hervorhebung der
Schaltfléche gekennzeichnet. Diese Einstellung wird beim Verlassen der Ansicht nicht gespeichert.
Wenn Sie die Aufgabenansicht verlassen und spéater wieder aufrufen, dann wird die

Standardeinstellung mit allen Aufgaben angezeigt.

Wenn lhnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfigung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen colLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Die Einstellungenansicht

Jeder Projektraum besitzt eine eigene Einstellungenansicht. Die Einstellungenansicht bietet Ihnen

eine Ubersicht (iber die im Projektraum vorgenommen Einstellungen. Die Einstellungen gelten
jeweils nur fiir einen Projektraum. Sie 6ffnen die Einstellungenansicht, indem Sie auf das

Einstellungen-Symbol in der Kopfzeile von enaio® colLab klicken. Die Einstellungenansicht

untergliedert sich in die Einstellungsbereiche Allgemein, Mitglieder, E-Mails und Erweitert.

Der Einstellungsbereich Allgemein

Im Einstellungsbereich Allgemein werden Ihnen der Projektname, die Projektbeschreibung, das
Wurzelobjekt und der Upload-Dokumenttyp angezeigt. Aufderdem haben Sie die Mdglichkeit, den
Nachrichten- und Aufgaben-Bereich auf der Projekt-Startseite sowie die Aufgabenansicht aus-
bzw. wieder einzublenden. Projektraum-Besitzer und Projektraummitglieder mit einer entsprechend
benutzerdefinierten Rolle kdnnen hier den Projektnamen, der auf der Projekt-Ubersichtseite und in
der coLab-Kopfzeile angezeigt wird, &ndern. Ebenso kénnen Projektraum-Besitzer und
Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle hier die Projektbeschreibung
anpassen. Der Bereich enthalt auch zwei Links, mit denen enaio®-Benutzer sich den Standort des

Wurzelobjekts anzeigen lassen kénnen.

Eine ausfuhrliche Dokumentation des Einstellungsbereichs finden Sie in "Einstellungsbereich

Allgemein" auf Seite 135.

Der Einstellungsbereich Mitglieder

Im Einstellungsbereich Mitglieder wird Ihnen eine Liste der Projektmitglieder und der
Projekteinladungen angezeigt. In der Liste erfahren Sie auch, wer der bzw. die Besitzer des
Projektraums sind. Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend
benutzerdefinierten Rolle kdnnen hier die Rollen |hrer Projektmitglieder verwalten bzw. neue

Teilnehmer einladen.

Eine ausfuhrliche Dokumentation des Einstellungsbereichs finden Sie in "Einstellungsbereich
Mitglieder" auf Seite 137.
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Der Einstellungsbereich E-Mails

Im Einstellungsbereich E-Mails wird lhnen |lhre in enaio® colab hinterlegte E-Mail-Adresse
angezeigt. Die E-Mail-Adresse wird automatisiert aus den der Registrierung zugrundeliegenden
Accounts iibernommen. Sie kann nicht geéndert werden. Uber diese E-Mail-Adresse werden Sie z.

B. Uber die Erstellung neuer Aufgaben benachrichtigt.

Sie haben im Einstellungsbereich E-Mails die Moglichkeit, den Erhalt von E-Mail-
Benachrichtigungen zu zugewiesenen colab-Aufgaben ein- bzw. auszuschalten. Diese Einstellung
ist, wie die anderen Benutzereinstellungen, projektbezogen. D. h. sie bezieht sich nur auf E-Mail-
Benachrichtigungen von Aufgabenzuweisungen aus dem Projekt, in dem die Einstellung

vorgenommen wurde.

Hinweis: Bei Registrierungen tber Social-Media-Accounts, wie Google, LinkedIn und Microsoft, wird
in enaio® colab keine E-Mail-Adresse hinterlegt. Benachrichtigungen, wie z. B. Uber zugeteilte

Aufgaben, kdnnen deshalb nicht erfolgen.

Der Einstellungsbereich Erweitert

Im Einstellungsbereich Erweitert wird Ihnen die Objektbaumtiefe des entsprechenden Projekts
angezeigt. Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten

Rolle kdnnen hier die Objektbaumtiefe andern.

Projektraum-Besitzern und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle
wird in diesem Einstellungsbereich auch die Méglichkeit des Exports von Projektraum-Inhalten
angeboten. Durch das Aktivieren bzw. das Deaktivieren von Kontrollkdstchen kann bestimmt

werden, welche Inhalte (Nachrichten, Aufgaben, Projektmitglieder) exportiert werden sollen.

Auf3erdem wird Projektraum-Besitzern, Projektmitglieder mit einer entsprechend
benutzerdefinierten Rolle und colLab-Administratoren in diesem Bereich die Schaltflache

Projektraum loschen angezeigt.

Eine ausfuhrliche Dokumentation des Einstellungsbereichs finden Sie in "Einstellungsbereich
Erweitert" auf Seite 141.
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Wenn lhnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfigung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen colLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Die Admin-Einstellungen

colLab-Administratoren wird in der Kopfzeile das Symbol £+ Admin-Einstellungen angezeigt. Mit

einem Klick auf das Symbol wird der Einstellungsbereich fir coLab-Administratoren gedffnet. Im
Einstellungsbereich stehen colLab-Administratoren Funktionen und Werkzeuge fur die Verwaltung

und Administrierung von enaio® colab-Installationen zur Verfigung.

Benutzerdefinierte Rollen

colLab-Administratoren haben die Méglichkeit im Bereich Admin-Einstellungen benutzerdefinierte
Rollen zu erstellen, zu bearbeiten und auch wieder zu l6schen. Die benutzerdefinierten Rollen
stehen nach ihrer Erstellung allen Projektraum-Besitzern in der jeweiligen Projektmitglieder-

Verwaltung zur Verfligung.

Schritte, mit denen Sie benutzerdefinierte Rollen erstellen

Voraussetzung:
Sie sind als coLab-Administrator in enaio® colLab angemeldet.

1. Klicken Sie in der Kopfzeile von enaio® colab auf das £ Admin-Einstellungen-Symbol.

Der Bereich Admin-Einstellungen wird gedffnet.

2. Wahlen Sie in der Liste der Administratoren-Werkzeuge den Eintrag Rollenverwaltung.
>Das Mendu fur Erstellung von benutzerdefinierten Rollen wird gedffnet.

3. Um eine benutzerdefinierte Rolle zu erstellen, haben Sie folgende Maglichkeiten:
a. Schaltfldche Neue Rolle erstellen

Erstellt eine Rolle ohne Rechte, der Sie nach |hren Vorstellungen, die gewiinschten Rechte

zuweisen kénnen.

b. Schaltflache Kopieren
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Dupliziert eine fertig konfigurierte Rolle aus der Rollenverwaltung. Bevor Sie eine Rolle
kopieren kdnnen, mussen Sie die entsprechende Rolle im Drop-down-Mend markieren. Sie

kénnen die geklonte Rolle noch nachtraglich anpassen.
>Das Dialogfenster Rollen zuweisen wird getffnet.
4. Tragen Sie im obersten Feld des Dialogfensters einen Namen fur die zu erstellende Rolle ein.

Weisen Sie nun die entsprechenden Rechte der Rolle zu bzw. heben Sie sie auf. Auf der linken
Seite des Dialogfensters werden die zur Verfligung stehenden Rechte angezeigt. Wenn Sie eine
Rolle geklont haben, dann werden auf der rechten Seite des Dialogfensters die Rechte

angezeigt, welche schon einer Rolle zugeordnet wurden.

Wahlen Sie die gewlinschten Rechte aus und verschieben Sie sie mithilfe der Pfeiltasten auf die

rechte bzw. linke Dialogseite, um sie der Rolle zu zuordnen bzw. um aus der Rolle zu entfernen.

Oberhalb der Felder mit Rechteliste haben Sie die Mdglichkeit, die Liste der Rechte zu filtern

und sich nur die Rechte anzeigen zu lassen, die Sie gerade bendtigen.

5. Schliefden Sie die Erstellung der benutzerdefinierten Rolle mit einem Klick auf die Schaltflache

Rolle speichern ab.
»Das Dialogfenster wird geschlossen und die erstellte Rolle wird im Drop-down-Menu der zur
Verfigung stehenden Rollen in der Rollenverwaltung aufgefihrt.

»Die erstellte Rolle steht den Besitzern in allen Projektraumen zur Verfugung.

Benutzerdefinierte, selbsterstellte Rollen kdnnen Sie nachtraglich bearbeiten bzw. wieder l6schen.
Wenn Sie eine benutzerdefinierte Rolle im Drop-down-Menu der zur Verfigung stehenden Rollen in
der Rollenverwaltung markieren, dann werden lhnen die Schaltflachen Bearbeiten und Loschen

angezeigt.
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Das Benutzerprofil

Das Benutzerprofil bietet Ihnen eine Ubersicht Uiber die wichtigsten Informationen Ihres Accounts
in enaio® colLab. Die Einstellungen im Benutzerprofil gelten fur s&mtliche Projektrdume in enaio®

colLab, in denen Sie Mitglied sind.

Sie 6ffnen das Benutzerprofil, indem Sie auf das runde Benutzersymbol in der Kopfzeile von
enaio® colab klicken. Das sich 6ffnende Drop-down-Mentii unterteilt sich in die Bereiche Uber

colab, Benutzerprofil und Abmelden.

Das Menl Uber coLab

Das Menti Uber colLab beinhaltet Informationen tiber die Produktversion bzw. die
Komponentenversion und zur Benutzerdokumentation. Diese Information bendtigen Sie, wenn Sie

den Support von OPTIMAL SYSTEMS in Anspruch nehmen wollen.

Sie 6ffnen das Menu, indem Sie zuerst auf das runde Benutzersymbol in der Kopfzeile von enaio®

colab und anschlief3end im sich 6ffnenden Drop-down-Menii auf den Eintrag Uber coLab klicken.

Im MenuU gelangen Sie mit einem Klick auf den Link Benutzerdokumentation zur Online-Hilfe von

enaio® colab.

Das Menu Benutzerprofil

Der Bereich Benutzerprofil beinhaltet Informationen zur Anzeigesprache, zu lhrem Benutzernamen
und zu lhrer in enaio® colab hinterlegten E-Mail-Adresse. Uber diese E-Mail-Adresse werden Sie z.

B. Uber die Erstellung neuer Aufgaben benachrichtigt.

Sie 6ffnen das Menu, indem Sie zuerst auf das runde Benutzersymbol in der Kopfzeile von enaio®
colLab und anschlief3end im sich 6ffnenden Drop-down-Menu auf den Eintrag Benutzerprofil

klicken.

Im Menu Benutzerprofil haben Sie die Mdglichkeit, die Anzeigesprache von enaio® colab zu
andern (siehe "Anzeigesprache andern” auf Seite 130). Ihr Benutzername und die E-Mail-Adresse
werden automatisiert aus den der Registrierung zugrundeliegenden Accounts Ubernommen. Sie

kénnen nicht geandert werden.
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Hinweis: Bei Registrierungen Uber Social-Media-Accounts, wie Google, LinkedIn und Microsoft, wird
in enaio® colab keine E-Mail-Adresse hinterlegt. Benachrichtigungen, wie z. B. Uber zugeteilte

Aufgaben, kdnnen deshalb nicht erfolgen.

Die Funktion Abmelden

Wenn Sie auf das runde Benutzersymbol in der Kopfzeile von enaio® colab klicken, dann gelangen
Sie im sich 6ffnenden Drop-down-Menu zur Abmelden-Funktion (siehe auch "Sich von enaio®

colLab abmelden” auf Seite 13).
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Nachrichten

Nachrichtenarten

Eine der zentralen Funktionen in enaio® colLab sind die Nachrichten. Samtliche Nachrichten eines
Projektraums sind auf der Startseite des Projekts aufgelistet. In enaio® colLab unterscheiden wir

folgende Arten von Nachrichten:

* Nachrichten, die durch Projektmitglieder erstellt wurden

Projektmitglieder kénnen Nachrichten in enaio® colab auf der Projekt-Startseite und in der

Dateienansicht erstellen (siehe "Nachrichten erstellen” auf Seite 43).

Nachrichten, die auf der Projekt-Startseite erstellt wurden, sind reine Textnachrichten.
Nachrichten, die in der Dateienansicht erstellt wurden, enthalten einen Link zu der Datei, auf

deren Basis die Nachricht erstellt wurde. Diese Nachrichten sind in der Nachrichtenliste auf der
Startseite mit einem Gehe zu Datei-Symbol gekennzeichnet. Wenn Sie auf das Gehe zu

Datei-Symbol klicken, dann &ffnet sich die Dateienansicht mit dem Ablageort der verlinkten

Datei. Die verlinkte Datei ist in der Dateienansicht zudem hervorgehoben.
* Systemnachrichten

Neben den durch die Projektmitglieder erstellen Nachrichten gibt es in enaio® colLab noch

Nachrichten, die automatisch erzeugt werden:

¢ Willkommensnachrichten

Willkommensnachrichten werden automatisch von enaio® colab erstellt, wenn ein Benutzer
eine Einladung angenommen hat und einem Projektraum beigetreten ist.

Willkommensnachrichten werden in der Nachrichtenliste auf Projekt-Startseite angezeigt.

* Benachrichtigungen Uber geteilte Dateien

Benachrichtigungen Uber geteilte Dateien werden automatisch von enaio® colab erstellt,
wenn ein Benutzer in der Dateienansicht eine Datei teilt. Benachrichtigungen Uber geteilte

Dateien werden in der Nachrichtenliste auf Projekt-Startseite angezeigt. Sie enthalten einen
Link zur geteilten Datei. Wenn Sie auf das 1 Gehe zu Datei-Symbol in den

Benachrichtigungen Uber eine geteilte Datei klicken, dann wird die Dateienansicht getffnet
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und der Ablageort mit der geteilten, hervorgehobenen Datei angezeigt. Wenn Sie in der
Dateienansicht auf das Datei teilen-Symbol der hervorgehobenen Datei klicken, dann

wird Ihnen der Link zur geteilten Datei angezeigt.
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Nachrichten erstellen

Projektmitglieder kbnnen Nachrichten in enaio® colab auf der Projekt-Startseite und in der
Dateienansicht erstellen. Bei der Annahme von Einladungen, beim Teilen von Dateien und bei der
Aufgabenzuweisung werden in enaio® colab automatisiert Benachrichtigungen erstellt (siehe

“Nachrichtenarten" auf Seite 41).

Nachrichten auf der Projekt-Startseite erstellen

Sie erstellen auf der Projekt-Startseite eine Nachricht, indem Sie auf die Schaltflache Neue
Nachricht klicken. In der sich 6ffnenden Eingabemaske haben Sie die Méglichkeit eine
Textnachricht mit max. 1.000 Zeichen einzugeben. Mit einem Klick auf die Schaltflache Erstellen
schlief3en Sie die Eingabe ab. Die Nachricht wird sofort in der Nachrichtenliste auf der Projekt-

Startseite aller Projektmitglieder angezeigt.

Nachrichten mit Datei-Link in der Dateienansicht erstellen

Eine Nachricht mit einem Datei-Link erstellen Sie in der Dateienansicht. Die Dateienansicht 6ffnen
Sie, indem Sie in der coLab-Kopfzeile auf das [} Dateien-Symbol klicken.

Schritte, mit denen Sie eine Nachricht mit einem Datei-Link erstellen

1. Offnen Sie die Dateienansicht, indem Sie auf das [ Dateien-Symbol in der Kopfzeile von
enaio® col.ab klicken.

2. Wahlen Sie in der Verzeichnisstruktur die Datei aus, die Sie mit einer Nachricht verlinken wollen
und klicken Sie in der Zeile auf das Nachricht erstellen-Symbol.

>Eine Eingabemaske zum Erstellen der Nachricht 6ffnet sich.
3. Geben Sie lhren Nachrichtentext in das Eingabefeld in der Maske ein.

Sie konnen bis zu 1.000 Zeichen inklusive Leerzeichen in das Eingabefeld eingeben. Die Ziffer

Uber dem Eingabefeld zeigt lhnen an, wie viele Zeichen Sie schon eingegeben haben.

4. Schlief3en Sie die Nachrichtenerstellung mit einem Klick auf die Schaltflache Erstellen ab.
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»Die Nachricht wird erstellt und auf der Projekt-Startseite aller Projektmitglieder in der

Nachrichtenliste angezeigt.

»Die Nachricht ist mit einem Gehe zu Datei-Symbol gekennzeichnet.

Wenn lhnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfligung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen coLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Nachrichten bearbeiten und l6schen

Nachrichten, die Sie selbst erstellt haben, kénnen Sie auf der Projekt-Startseite bearbeiten und

lBschen.

Hinweis: Es kann sein, dass der Nachrichten-Bereich auf der Projekt-Startseite in den
Einstellungen von enaio® colab ausgeblendet wurde (siehe "Einstellungsbereich Allgemein" auf
Seite 135).

Nachrichten die Sie bearbeiten bzw. ldschen kdnnen, sind durch ein Nachricht bearbeiten-

Symbol und ein Nachricht l6schen-Symbol gekennzeichnet.

Klicken Sie zum Bearbeiten auf das Nachricht bearbeiten-Symbol und andern Sie die Nachricht

in der sich 6ffnenden Eingabemaske.

Klicken Sie zum L&schen einer Nachricht auf das Nachricht l6schen-Symbol und bestéatigen Sie

in der sich 6ffnenden Sicherheitsabfrage den Léschbefehl mit einem Klick auf die Schaltflache Ja.

Geldschte Nachrichten sind nicht wiederherstellbar.

Wenn lhnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfligung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen colLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Dateien

Objekte und Berechtigungen

Einem Projektraum in enaio® colLab kdnnen Ordner und Dateien hinzugefigt werden. Aufderdem
unterscheiden wir zwischen dem enaio® colab-Uploadtyp und verschiedenen enaio®-
Objekttypen. Welches Projektmitglied welche Objekte wie hinzufligen und bearbeiten darf, ist von
den Benutzerrechten und von der Art des Objekts abhangig. Folgende Tabellen geben Ihnen

dartber Aufschluss.

Erstellungsberechtigungen

Da Ordner in enaio® colab auf enaio®-Registertypen basieren und nur in einem enaio®-Client
erstellt werden kénnen, kdnnen Ordner in enaio® colab nur von enaio®-Benutzern angelegt,

umbenannt, verschoben und geldscht werden.

Dateien in enaio® colab kdnnen sowohl auf enaio®-0bjekttypen als auch auf dem col.ab-
Uploadtyp basieren. Wahrend erstere nur Uber einen enaio®-Client zu einem colLab-Projektraum
hinzugefligt werden kdnnen, kdnnen letztere sowohl aus dem lokalen Dateisystem als auch Uber
einen enaio®-Client einem Projektraum hinzugefliigt werden (siehe "Ordner und Dateien

hinzufugen" auf Seite 51). Daraus ergeben sich folgende Erstellungsberechtigungen:

Datei- und Ordner-Erstellungsberechtigungen

Gast Standard Besitzer
Ordner hinzufiigen x* x* x*
Dateien aus dem X X

lokalen Dateisystem

hinzuflgen
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Gast Standard Besitzer

Dateien aus enaio® x* x* x*

hinzufigen

* nur wenn das Projektmitglied auch enaio®-Benutzer ist und am Standort des Wurzelobjekts
die Rechte besitzt Register bzw. Dateien anzulegen, zu kopieren, zu verschieben bzw. zu

verlinken.

Bearbeitungsberechtigungen

Welche Bearbeitungsrechte Sie an einem bestimmten Objekt in einem Projektraum in enaio®
colab haben, kdnnen Sie in der Dateienansicht erkennen. Die Symbole hinter einer Datei in der
Verzeichnisstruktur, zeigen an, welche Bearbeitungsrechte Sie flr diese Datei haben. Abhangig

von der Rolle eines Projektmitglieds ergeben sich folgende Bearbeitungsberechtigungen:

Datei-Bearbeitungsrechte in enaio® colLab abh&ngig von den Mitgliedsrollen

Gast Standard Besitzer
Datei herunterladen X X X
Datei ersetzen X! x|
Aufgabe erstellen X X X
Nachricht erstellen X X X
Datei teilen X2
Datei loschen X
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Gast Standard Besitzer

Datei umbenennen ¥3

T Nicht bei Dateien, die auf Basis von enaio®-Verweisdokumenten hinzugeflgt wurden. Ist auch
Voraussetzung fur die Bearbeitung von Microsoft-Office-Dokumenten mit dem enaio® office-
365-dashlet.

2 Die Funktion 'Datei teilen’ wird bei Projektmitgliedern, die Uber soziale Medien (z. B. Google)
angemeldet sind, nicht angezeigt.

3 Dateien, die aus enaio® auf Basis eines enaio®-0bjekttyps hinzugeflugt wurden, kdnnen nur in
einem enaio®-Client umbenannt werden. Dateien, die aus dem lokalen Dateisystem bzw. aus
enaio® auf Basis des colab-Uploadtyps hinzugefliigt wurden, kénnen in enaio® colab

umbenannt werden.

Bearbeitungsrechte kénnen sich in enaio® colab von Objekt zu Objekt unterscheiden. Vor allem
Objekte, die Uber einen enaio®-Client zu einem Projektraum hinzugefigt wurden, unterscheiden

sich in ihren Bearbeitungsmaglichkeiten:

Bearbeitungsrechte abhangig vom Ursprung und von der Art des Objekts

Ordner Datei/ enaio®. enaio®. enaio®.
colab. Objekttyp ~ Verweisdokument Dokument
Uploadtyp mit
mehreren
Standorten
Datei )(’I X X X X
herunterladen
Datei X X X
ersetzen
Aufgabe X X X X
erstellen
Nachricht X X X X
erstellen
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Ordner Datei/ enaio®. enaio®. enaio®.
colLab. Objekttyp Verweisdokument Dokument
Uploadtyp mit
mehreren
Standorten
Datei teilen X X X X
Datei X2 X X X X
lBschen
Datei X2 X N N X3
umbenennen

TKann in der Dateienansicht tiber die Schaltflache Datei herunterladen (mit aktiviertem

Kontrollkdstchen) heruntergeladen werden.

2 Kann nur in einem enaio®-Client umbenannt bzw. geldscht werden.

3 Abh&ngig vom zugrunde liegenden Objekttyp. Dateien, die aus enaio® auf Basis eines enaio®-
Objekttyps hinzugefligt wurden, kénnen nur in einem enaio®-Client umbenannt werden.
Dateien, die aus dem lokalen Dateisystem bzw. aus enaio® auf Basis des colLab-Uploadtyps

hinzugefugt wurden, kénnen in enaio® coLab umbenannt werden.

Besonderheiten bei enaio®-0bjekttypen

Durch die umfangreiche Funktionalitat der enaio®-0bjekttypen, ergeben sich einige

Besonderheiten bei der Bearbeitung von Dateiinhalten in einem colab-Projektraum:
Verweisdokumente

Ein Verweisdokument ist ein Dokument in enaio® mit mehreren Standorten und mehreren

Indexdatenmasken.

Ersetzen: Verweisdokumente kdnnen in enaio® colLab nicht ersetzt werden.

Ldschen: Wenn ein Verweisdokument in enaio® colab geléscht wird, dann wird in enaio® nur das

Verweisdokument mit seinen Indexdaten, nicht jedoch das Originaldokument geldscht.

Verweisdokumente in einem colab-Projektraum erkennt man daran, dass ihnen in der colLab-
Verzeichnisstruktur keine Datei ersetzen-Funktion zur Verfigung steht.
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Dokumente mit mehreren Standorten

Ein Dokument mit mehreren Standorten in enaio® besitzt mehrere Standorte, jedoch nur

eine Indexdatenmaske.

Umbenennen:

* Ein Dokument mit mehreren Standorten auf Basis des colLab-0Objekttyps kbnnen Sie in enaio®

coLab umbenennen.

* Ein Dokument mit mehreren Standorten auf Basis eines anderen enaio®-0bjekttyps kbnnen Sie
in enaio® colab nicht umbenennen. Sie kbnnen diese Datei nur in einem enaio®-Client

umbenennen.

Ersetzen: Wenn ein Dokument mit mehreren Standorten in enaio® colLab ersetzt wird, dann betrifft

dies auch alle Standorte dieses Dokuments in enaio®.

Ldschen: Wenn ein Dokument mit mehreren Standorten in enaio® colab geldscht wird, dann wird

in enaio® nur der Standort, nicht jedoch das Originaldokument geldscht.

Dokumente mit Varianten

Ein Dokument mit Varianten ist ein Dokument in enaio®, das altere Versionen des
Dokuments in einer Variantenverwaltung verwaltet. Angezeigt wird jedoch immer nur die

aktive Variante.

Ersetzen: Wenn ein Dokument mit Varianten in enaio® colab ersetzt wird, dann wird in enaio® nur

die aktive Variante ersetzt.

Léschen: Wenn ein Dokument mit Varianten in enaio® colLab geléscht wird, dann wird in enaio®
nur die aktive Variante, nicht jedoch das Originaldokument geldscht. Das Originaldokument wird

als aktive Variante gesetzt.

Wenn lhnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfligung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen coLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Ordner und Dateien hinzufligen

Einem Projektraum in enaio® colab kdnnen Ordner und Dateien hinzugefligt werden. Wer welche
Objekte wie hinzufligen darf, ist von den Rechten der Projektmitglieder und von der Art des Objekts
abhangig (siehe "Objekte und Berechtigungen” auf Seite 46). Sie kdnnen sich Uber das Hinzufligen

von Dateien informieren lassen (siehe "Einstellungsbereich E-Mails" auf Seite 140).

Ordner hinzuflgen

Ordner kdnnen in enaio® colab nur in einem enaio®-Client hinzugeflugt werden. Deshalb muss ein
Projektmitglied, das in enaio® colab einem Projektraum einen Ordner hinzuflgen will, auch

enaio®-Benutzer sein.

Schritte, mit denen enaio®-Benutzer einen Ordner hinzuflgen

Voraussetzung:
Fur das Hinzufligen eines Ordners in einem colLab-Projektraum mussen Sie als enaio®-

Benutzer Uber die entsprechenden Rechte verfligen, um am Standort des colab-

Wurzelobjekts Ordner oder Register anzulegen zu kénnen.

1. Offnen Sie in enaio® colab den Projektraum, in dem Sie einen oder mehrere Ordner hinzufiigen

wollen.

2 Offnen Sie im Projektraum die Einstellungenansicht, indem Sie in der colLab-Leiste auf das %
Einstellungen-Symbol klicken.

3. Klicken Sie im Einstellungsbereich Allgemein auf einen der beiden Links, um den Standort des

Wurzelobjekt zu &ffnen.

a. Benutzer von enaio® client, enaio® webclient als Desktop-Anwendung oder enaio® mobile

klicken auf Download-Link zum enaio®-Wurzelobjekt.
Hinweis: enaio® webclient unterstitzt keine * . os-Verweisdateien.

>Je nach Browser-Konfiguration wird ein Dialog zur Ablage einer * . os-Verweisdatei im

lokalen Dateisystem bzw. zum Bearbeiten mit lokal installierten Anwendungen angezeigt.

Klicken Sie im Browser-Dialog auf die Schaltflache Offnen.
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Alternativ kénnen Sie die * . os-Verweisdatei im lokalen Dateisystem speichern und dort per

Doppelklick 6ffnen.

>Die auf lhrem Rechner installierte enaio®-Anwendung (enaio® client, enaio® webclient als
Desktop-Anwendung bzw. enaio® mobile) wird getffnet und der Standort des Wurzelobjekts

wird angezeigt.

b. Benutzer von enaio® webclient klicken auf Link zum enaio®-Root-Objekt in einem Web-
Client.

>enaio® webclient wird in einem neuen Browser-Tab gedffnet und der Standort des

Wourzelobjekts wird angezeigt.

Hinweis: Je nach Konfiguration lhres Betriebssystems ist u. U. eine Anmeldung an enaio®

notwendig.

4. Legen Sie am gedffneten Standort, unterhalb des Wurzelobjekts, einen oder mehrere Ordner

oder Register an.

Alternativ knnen Sie in enaio® auch einen oder mehrere Ordner bzw. Register, mit oder chne

Dokumente, an einen Ablageort unterhalb des Wurzelobjekts kopieren oder verschieben.

Ebenso ist die Anlage verschachtelter Registerstrukturen in enaio® maoglich. Achten Sie bei der
Anlage der Ordner bzw. Register auf die in enaio® colLab in den Benutzereinstellungen
definierte Objektbaumtiefe und passen Sie sie gegebenenfalls an (siehe "Objektbaumtiefe

andern" auf Seite 122).

5. Wechseln zu enaio® colab in den entsprechenden Projektraum und dort in die Dateienansicht.
»Der in enaio® angelegte bzw. die angelegten Ordner oder Register werden in der
Verzeichnisstruktur des Projektraums in enaio® colab angezeigt. Abhangig von der Grof3e der

angelegten Verzeichnisstrukturen inklusive Dateien kann die Synchronisation und Anzeige der

neuen Strukturen etwas dauern.
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Dateien hinzuflgen

enaio® unterstutzt Dateiendungen mit mehr als 10 Zeichen bzw. mit Unicode-Zeichen.
Bitte beachten Sie, dass die maximal unterstitzte Dateigr6f3e von verschiedenen Faktoren
abhangig ist. Dazu gehoéren: der Dateityp, die Dateiinhalte, der konkrete Anwendungsfall

und der verwendete Client.

Dateien kénnen Uber folgende Wege in enaio® colab zu einem Projektraum hinzugefligt werden:

Schritte, mit denen Sie Dateien aus dem lokalen Betriebssystem zu enaio® colab hinzuflgen

Projektmitglieder mit der Rolle Besitzer bzw. Standard und Projektmitglieder mit einer
entsprechend benutzerdefinierten Rolle kénnen in der Dateienansicht Dateien zu einem

Projektraum hinzufugen. Projektmitglieder mit der Rolle Gast durfen keine Dateien hinzuflgen.
1. Offnen Sie in enaio® colab den Projektraum, in dem Sie eine Datei hinzufiigen wollen.
> Offnen Sie im Projektraum die Dateienansicht, indem Sie in der coLab-Leiste auf das [
Dateien-Symbol klicken.
3. Klicken Sie in der Fuf3zeile der Verzeichnisstruktur auf die Schaltflache Neue Datei.
>Die Eingabemaske Datei hochladen 6ffnet sich.
4. Fullen Sie die Felder Titel und Info in der Eingabemaske aus.
Felder, die mit einem * gekennzeichnet sind, sind Pflichtfelder.

In die Felder Titel und Info kénnen Sie bis zu 200 bzw. 500 Zeichen inklusive Leerzeichen
eingeben. Die Ziffer Uber dem Eingabefeld zeigt Ihnen an, wie viele Zeichen Sie schon

eingegeben haben.

5. Klicken Sie mit der linken Maustaste in das Feld Datei und wéahlen Sie im sich 6ffnenden Dialog

die Datei in Inrem lokalen Betriebssystem aus, die Sie dem Projektraum in hinzufligen wollen.

Alternativ kdnnen Sie auch mit lhrer Maus eine Datei per Drag-and-drop auf das Feld Datei

ziehen und fallen lassen.

>Die Datei wird in den Dialog geladen und im Feld Datei angezeigt.
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Hinweis: Wenn Sie mit lhrer Maus Uber die Anzeigefldche der hoch geladenen Datei fahren, dann
wird Ihnen die Schaltfldche Datei loschen angezeigt. Sie erhalten so die Mdglichkeit eine

andere Datei auszuwahlen, chne den Datei hochladen-Dialog verlassen zu missen.

6. Klicken Sie abschliefSsend auf die Schaltflache Hochladen.

»Die Datei wird in den Projektraum hochgeladen und in der Verzeichnisstruktur angezeigt.
»Die Datei wird mit enaio® synchronisiert und am Standort des Wurzelobjekts angezeigt.

»Mitglieder des Projektraums, welche in Ihren Benutzereinstellungen, die Benachrichtigung

beim Hochladen neuer Dateien aktiviert haben, erhalten eine E-Mail.

Hinweis: Abhangig von der Konfiguration Ihres enaio® colLab-Systems, kann es sein, dass Dateien
beim Hochladen auf Viren gepruft werden (siehe "Dateien auf Viren scannen” auf Seite 57). Unter
Umstanden kann es dazu fihren, dass Sie den Virenscan abwarten mussen, bevor Sie
weiterarbeiten kdnnen bzw. dass Sie Meldungen zum Virenscan erhalten. Infizierte Dateien werden

nicht hochgeladen.

Schritte, mit denen enaio®-Benutzer Dateien aus enaio® zu enaio® col.ab hinzufligen

Voraussetzung:
Flr das Hinzufligen von Dateien aus enaio® mussen Sie als enaio®-Benutzer Uber die
entsprechenden Rechte verfigen, um am Standort des colab-Wurzelobjekts Dateien

anzulegen zu kénnen.

1. Offnen Sie in enaio® col.ab den Projektraum, in dem Sie eine Datei oder mehrere Dateien

hinzufugen wollen.

2. Offnen Sie im Projektraum die Einstellungenansicht, indem Sie in der coLab-Leiste auf das £
Einstellungen-Symbol klicken.

3. Klicken Sie im Einstellungsbereich Allgemein auf einen der beiden Links, um den Standort des

Wourzelobjekt zu 6ffnen.
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a. Benutzer von enaio® client, enaio® webclient als Desktop-Anwendung oder enaio® mobile

klicken auf Download-Link zum enaio®-Wurzelobjekt.
Hinweis: enaio® webclient unterstitzt keine * . os-Verweisdateien.

>Je nach Browser-Konfiguration wird ein Dialog zur Ablage einer * . os-Verweisdatei im

lokalen Dateisystem bzw. zum Bearbeiten mit lokal installierten Anwendungen angezeigt.
Klicken Sie im Browser-Dialog auf die Schaltflache Offnen.

Alternativ kénnen Sie die * . os-Verweisdatei im lokalen Dateisystem speichern und dort per

Doppelklick 6ffnen.

>Die auf Ihrem Rechner installierte enaio®-Anwendung (enaio® client, enaio® webclient als
Desktop-Anwendung bzw. enaio® mobile) wird getffnet und der Standort des Wurzelobjekts

wird angezeigt.

b. Benutzer von enaio® webclient klicken auf Link zum enaio®-Root-Objekt in einem Web-

Client.

>enaio® webclient wird in einem neuen Browser-Tab gedffnet und der Standort des

Wurzelobjekts wird angezeigt.

Hinweis: Je nhach Konfiguration Ihres Betriebssystems ist u. U. eine Anmeldung an enaio®

notwendig.

4. Erstellen Sie am gedffneten Standort, unterhalb des Wurzelobjekts, ein oder mehrere

Dokumente.

Alternativ kdnnen Sie in enaio® auch ein oder mehrere Dokumente an einen Ablageort

unterhalb des Wurzelobjekts kopieren oder verschieben.

Achten Sie bei der Anlage der Dokumente auf die in enaio® colab in den Benutzereinstellungen
definierte Objektbaumtiefe und passen Sie sie gegebenenfalls an (siehe "Objektbaumtiefe
andern" auf Seite 122).

5. Wechseln zu enaio® colab und dort in die Dateienansicht, indem Sie in der colLab-Leiste auf
das [ Dateien-Symbol klicken.

»Die in enaio® angelegten Dokumente werden in der Verzeichnisstruktur des Projektraums in

enaio® colab angezeigt.
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Prinzipiell kdnnen Sie auf diese Weise alle Dokumenttypen aus enaio® nach enaio® colab
Ubertragen. Bei einigen Dokumenttypen, wie z. B. Verweisdokumenten oder Dokumenten
mit mehreren Standorten, gibt es jedoch Einschréankungen bei der weiteren Bearbeitung in

enaio® colab (siehe "Objekte und Berechtigungen" auf Seite 46).

Wenn Sie Ordner und Dateien in enaio® hinzugefugt haben, dann missen Sie in enaio® colLab den

Inhalt Ihres Browser-Tabs eventuell aktualisieren, damit Sie die neuen Objekte sehen kénnen.
Klicken Sie zum Aktualisieren auf das C Aktualisieren-Symbol in lhrem Browser.

Wenn Ihnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfliigung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen coLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Dateien auf Viren scannen

Abhangig von der Konfiguration Ihres enaio® colab-Systems, kbnnen Dateien, wenn sie aus dem
lokalen Dateisystem in einen colLab-Projektraum geladen werden, auf Viren gepruft werden.

Welches Antiviren-Programm dabei zum Einsatz kommt, entscheidet Ihr coLab-Administrator.
Die Prufung erfolgt sowohl beim Hinzuflgen neuer und beim Ersetzen vorhandener Objekte. Der
Antiviren-Scan der Dateien kann auf zwei verschiedene Arten erfolgen:

* blockierend

Wahrend des Antiviren-Scans kann der Benutzer nicht weiterarbeiten. Der Benutzer muss das
Ergebnis des Virenscans abwarten, bevor er weitere Handlungen in enaio® col.ab vornehmen

kann.
* nichtblockierend
Der Benutzer kann wéhrend des Virenscans an anderen Aufgaben in enaio® colLab

weiterarbeiten. Der Virenscan der hochzuladenden Datei erfolgt im Hintergrund.

Welche Art des Virenscans zum Einsatz kommt entscheidet ihr Administrator.

Wenn in lhr enaio® colab-System ein Antiviren-Programm eingebunden ist, dann wird in der
Kopfzeile von enaio® colab in der Dateienansicht ein Upload-Status-Symbol angezeigt. Mit

einem Klick auf das Symbol 6ffnen Sie das Upload-Status-Fenster. Im Upload-Status-Fenster

werden alle aktuellen und alle abgeschlossenen Uploads aufgelistet. Die erste Spalte der Liste
gibt Auskunft dariiber, ob der Upload einer Datei erfolgreich (v = kein Virus gefunden, Datei

hochgeladen) oder nicht erfolgreich (A = Virus gefunden, Datei nicht hochgeladen) war, bzw. ob es
beim Hochladen oder Virusscan Probleme gab (¢ = Probleme beim Hochladen bzw. Virusscan,
Datei nicht hochgeladen). Wahrend eines nichtblockierenden Virenscans wird ein '-Symbol
angezeigt.

In der Spalte Statusbeschreibung finden Sie Informationen Uber die Art der Statusmeldung. Die
Statusbeschreibungen kénnen von lhrem Administrator systemspezifisch angepasst werden und

sich daher von System zu System unterscheiden. Daneben finden Sie in der Upload-Status-Liste

Seite 57



enaio® colab Dateien

den Dateinamen der gepruften Dateien, das Datum der Prifung sowie einen Link zur
entsprechenden Datei (9 Gehe zu Datei) im colLab-Projektraum, wenn die Prifung und das

Hochladen erfolgreich waren.

Wenn eine Datei infiziert ist bzw. beim Priifen oder Hochladen Probleme bereitet, dann wird diese
Datei nicht in den colLab-Projektraum importiert. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an |hren

Administrator.
Die Eintrage in der Upload-Status-Liste konnen geldscht werden. Klicken Sie dazu auf das

Entfernen-Symbol in der letzten Spalte des Eintrages, der geldscht werden soll. Ein geléschter

Eintrag kann nicht wieder hergestellt werden.

Seite 58



enaio® colab | Dateien

Dateien und Ordner herunterladen

Dateien und Ordner kédnnen Sie in der Dateienansicht herunterladen. Die Berechtigung zum
Herunterladen haben alle Projektmitglieder. Es kdnnen alle Dateien und Ordner, unabh&ngig von

ihrem Ursprung und ihrer Art, in das lokale Dateisystem heruntergeladen werden.

Einzelne Dateien herunterladen
Einzelne Dateien laden Sie herunter, indem Sie in der Dateienansicht auf das Datei

herunterladen-Symbol hinter der entsprechenden Datei in der Verzeichnisstruktur klicken.
Nachdem Sie auf das Datei herunterladen-Symbol geklickt haben, wird Ihnen, abhangig von den

Einstellungen in lhrem Browser, die ausgewéhlte Datei zum Herunterladen bzw. zum Offnen mit der

lokal konfigurierten Anwendung angeboten.

Mehrere Dateien bzw. Ordner herunterladen

Fur das Herunterladen mehrerer Dateien bzw. von Ordnern inklusive Dateien nutzen Sie die
Kontrollkdstchen in der ersten Spalte der Verzeichnisstruktur. Setzen Sie vor den Dateien bzw.
Ordner, die Sie herunterladen wollen, einen Haken. Wenn Sie das Kontrollkastchen im Spaltenkopf
aktivieren, dann werden samtliche Dateien des Projektraums einschliefilich Ordnerstrukturen in

das lokale Dateisystem heruntergeladen.

Nachdem Sie alle Dateien und Ordner markiert haben, klicken Sie auf die Schaltfldche Dateien
herunterladen in der Fufdzeile der Verzeichnisstruktur. Die markierten Dateien und Ordner werden,
abhangig von den Einstellungen in lhrem Browser, in einem ZIP-Archiv zum Herunterladen bzw. zum

Offnen mit der lokal konfigurierten Anwendung angeboten.

Wenn lhnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfigung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen colLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Dateien und Ordner umbenennen

Wer welche Objekte umbenennen darf, ist von den Rechten der Projektmitglieder und von der Art

des Objekts abhéngig (siehe "Objekte und Berechtigungen" auf Seite 46).

Ordner umbenennen

Ordner kdnnen nur in enaio® umbenannt werden. Voraussetzung fir das Umbenennen von Ordnern

ist deshalb, dass das Projektmitglied auch enaio®-Benutzer ist.

enaio®-Benutzer missen fur das Umbenennen eines Ordners in einem enaio®-Client den Standort
des Wurzelobjekts 6ffnen (siehe "Das Wurzelobjekt" auf Seite 119). Dort kdnnen Sie den

gewlnschten Ordner bzw. Register umbenennen.

Dateien umbenennen

Da Dateien in enaio® col.ab verschiedenen Ursprungs sein kénnen, gibt es verschiedene Wege

Dateien umzubenennen:

Schritte, mit denen Sie Dateien, die auf dem colLab-Uploadtyp basieren, umbenennen

Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle
konnen Dateien in enaio® colLab umbenennen. Standard-Projektmitglieder und Projektmitglieder

mit der Rolle Gast dirfen keine Dateien in enaio® coLab umbenennen.

Dateien, die aus dem lokalen Dateisystem bzw. aus enaio® auf Basis des colLab-Uploadtyps

hinzugefligt wurden, kbnnen in enaio® colab in der Dateienansicht umbenannt werden. Sie sind in
der Verzeichnisstruktur am Datei umbenennen-Symbol erkennbar.

Zum Umbenennen klicken Sie auf das Datei umbenennen-Symbol und &ndern in der sich

o6ffnenden Eingabemaske den Titel bzw. die Beschreibung der betreffenden Datei. In die Felder
Titel und Info kdnnen Sie bis zu 200 bzw. SO0 Zeichen inklusive Leerzeichen eingeben. Die Ziffer

Uber dem Eingabefeld zeigt Ihnen an, wie viele Zeichen Sie schon eingegeben haben.

Hinweis: Dateien, die in enaio® colLab umbenannt wurden, werden — da sie ja mit dem colLab-

Register in enaio® synchronisiert werden — auch dort umbenannt.
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In enaio® ausgecheckte Dokumente kénnen nicht in enaio® colLab umbenannt werden. In enaio®
werden Dokumente beim Bearbeiten der Dokumentinhalte ausgecheckt, um Zugriffskonflikte mit
anderen enaio®-Benutzern zu verhindern. Ist solch ein enaio®-Dokument mit einen colLab-
Projektraum verknUpft und wird gerade in enaio® bearbeitet, so kann es in enaio® colab nicht
umbenannt werden. Der colLab-Benutzer wird bei einem solchen Versuch durch eine Meldung
daraufhin gewiesen. Sobald das enaio®-Dokument wieder eingecheckt ist, kann es auch im colLab-

Projektraum wieder umbenannt werden.

Schritte, mit denen Sie Dateien, die auf einem enaio®-0bjekttyp basieren, umbenennen

Dateien, die aus enaio® auf Basis eines enaio®-0bjekttyps hinzugefligt wurden, kénnen nur in
einem enaio®-Client umbenannt werden. Sie kénnen deshalb nur von Projektmitgliedern, die

gleichzeitig enaio®-Benutzer sind, umbenannt werden.

enaio®-Benutzer missen flr das Umbenennen in einem enaio®-Client den Standort des
Wurzelobjekts 6ffnen (siehe "Das Wurzelobjekt" auf Seite 119). Dort kénnen sie die gewlnschten

Dateien umbenennen.

Wenn Sie Ordner und Dateien in enaio® umbenannt haben, dann missen Sie in enaio® colLab den

Inhalt Ihres Browser-Tabs eventuell aktualisieren, damit Sie die Umbenennung sehen kénnen.
Klicken Sie zum Aktualisieren auf das C Aktualisieren-Symbol in lhrem Browser.

Wenn Ihnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfliigung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen coLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Dateiinhalte bearbeiten

Dateiinhalte in enaio® col.ab kénnen bearbeitet werden. Wer welche Dateiinhalte wie bearbeiten
darf, ist von den Rechten der Projektmitglieder abhdngig. Wenn das colLab-System entsprechend
konfiguriert wurde, kénnen Microsoft Office-Dokumente auch mit Hilfe des optionalen enaio®
office-365-dashlet bearbeitet werden.

Dateien in enaio® colLab bearbeiten

Standard-Projektmitglieder, Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend

benutzerdefinierten Rolle kénnen Dateiinhalte in enaio® colab bearbeiten.

Um die Dateiinhalte bearbeiten zu kénnen, missen Sie die Dateien in |hr lokales Dateisystem
herunterladen. Nach dem Bearbeiten kdnnen Sie die gednderten Dateien zu enaio® colLab als neue

Dateien wieder hinzufligen bzw. die alten Dateien ersetzen.

Wie Sie Dateien in enaio® colab herunterladen ist in "Dateien und Ordner herunterladen” auf Seite
59 beschrieben.

Wie Sie Dateien in enaio® colab hinzuflgen ist in "Ordner und Dateien hinzufligen" auf Seite 51
beschrieben.

Wie Sie Dateien in enaio® colab ersetzen ist in "Dateien ersetzen" auf Seite 75 beschrieben.

Hinweis: Verweisdokumente, die aus enaio® mithilfe eines enaio®-Clients zu einem colLab-

Projektraum hinzugeflugt wurden, kbnnen nicht ersetzt werden.

Dateien in einem enaio®-Client bearbeiten

Projektmitglieder, die gleichzeitig enaio®-Benutzer sind, haben zuséatzlich die Maglichkeit, die
Dateien in enaio® colLab mithilfe eines enaio®-Clients zu bearbeiten. Dazu kénnen sie die
Funktionalitat, die enaio® flr die Bearbeitung von Dateien bietet (wie z. B. Variantenverwaltung
und enaio® Office Add-In NG) nutzen. Die in enaio® bearbeiteten Dateien werden nach der

Bearbeitung automatisch mit den Dateien im colab-Projektraum synchronisiert.

Durch die umfangreiche Funktionalitat der enaio®-0bjekttypen ergeben sich flr enaio®-Benutzer

einige Besonderheiten fir die Bearbeitung von Dateiinhalten in einem colab-Projektraum:
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Verweisdokumente

Ein Verweisdokument ist ein Dokument in enaio® mit mehreren Standorten und mehreren

Indexdatenmasken.

Die Verwendung von Verweisdokumenten in einem colLab-Projektraum bietet sich dann an, wenn
das Dokument gegen Uberschreiben und unbeabsichtigtes Léschen in enaio® colab geschiitzt

sein soll.

Ldschen: Wenn ein Verweisdokument in enaio® colab geléscht wird, dann wird in enaio® nur das

Verweisdokument mit seinen Indexdaten, nicht jedoch das Originaldokument geléscht.

Verweisdokumente in einem colLab-Projektraum erkennen Sie daran, dass lhnen in der colLab-
Verzeichnisstruktur keine Datei ersetzen-Funktion zur Verfliigung steht.

Dokumente mit mehreren Standorten

Ein Dokument mit mehreren Standorten in enaio® besitzt mehrere Standorte, jedoch nur

eine Indexdatenmaske.

Ersetzen: Wenn ein Dokument mit mehreren Standorten in enaio® colLab ersetzt wird, dann betrifft

dies auch alle Standorte dieses Dokuments in enaio®.

Ldschen: Wenn ein Dokument mit mehreren Standorten in enaio® colab geldscht wird, dann wird

in enaio® nur der Standort, nicht jedoch das Originaldokument geléscht.

Dokumente mit Varianten

Ein Dokument mit Varianten ist ein Dokument in enaio®, das altere Versionen des
Dokuments in einer Variantenverwaltung verwaltet. Angezeigt wird jedoch immer nur die

aktive Variante.

Die Verwendung von Dokumenten mit Varianten in einem colLab-Projektraum bietet sich dann an,
wenn z. B. die Entwicklungshistorie einer Datei in enaio® dokumentiert werden soll. Ebenso kann
man in der Variantenverwaltung in enaio® neue Dokumentversionen vorbereiten, die erst zu einem

bestimmten Zeitpunkt in enaio® colLab angezeigt werden sollen.

Seite 63



enaio® colab Dateien

Wenn Sie Dateien in enaio® bearbeitet haben, dann mussen Sie in enaio® colLab den Inhalt |hres

Browser-Tabs eventuell aktualisieren, damit Sie die bearbeiteten Dateien sehen kdnnen. Klicken
Sie zum Aktualisieren auf das C, Aktualisieren-Symbol in Inrem Browser.

Dateien mit Hilfe des enaio® office-365-dashlet bearbeiten

Projektmitglieder, die gleichzeitig enaio®-Benutzer sind, haben zusatzlich die Mdglichkeit,
Microsoft Office-Dokumente in enaio® colab mit Hilfe des optionalen enaio® office-365-dashlet

unter folgenden Bedingungen zu bearbeiten.

Voraussetzung:

* Das colab-System wurde fir die Verwendung von enaio® office-365-dashlet vom
Administrator entsprechend konfiguriert.

* colab-Benutzer miussen gleichzeitig enaio®-Benutzer sein, um das enaio® office-365-
dashlet nutzen bzw. um Microsoft Office 365-Dokumente mit dem Dashlet gemeinsam

bearbeiten zu kénnen.
. colab-Benutzer benétigen das Datei-Bearbeitungsrecht ... Datei ersetzen.

Projektmitglieder mit den Mitgliedsrollen Standard und Besitzer verfiigen Uber diese
Berechtigung.
* Nutzer von enaio® office-365-dashlet bendtigen einen Microsoft Office 365-Account

einschliefdlich ihrer Anmeldedaten.

enaio® office-365-dashlet wird im Vorschaubereich in der Dateiansicht automatisch gestartet,
wenn Sie ein Dokument ausgewahlt haben, dessen Dokumentinhalt durch das Dashlet angezeigt

werden kann.

Wie Sie Microsoft Office 365-Dokumente in enaio® colab mit Hilfe des enaio® office-365-dashlet
bearbeiten, ist in "Dokumente mit enaio® office-365-dashlet gemeinsam bearbeiten" auf Seite 70

detailliert beschrieben.

Durch die umfangreiche Funktionalitdt der enaio®-0bjekttypen ergeben sich fur enaio®-Benutzer

einige Besonderheiten flr die Bearbeitung von Dateiinhalten in einem colLab-Projektraum:
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Verweisdokumente

Ein Verweisdokument ist ein Dokument in enaio® mit mehreren Standorten und mehreren

Indexdatenmasken.

Auf Grund seiner besonderen Objekteigenschaften, kbnnen Verweisdokumente, auch wenn es

Microsoft Office-Dokumente sind, in enaio® colLab nicht mit dem enaio® office-365-dashlet

bearbeitet werden.

Verweisdokumente in einem colab-Projektraum erkennen Sie daran, dass |hnen in der colLab-

Verzeichnisstruktur keine Datei ersetzen-Funktion zur Verfligung steht.

Wenn lhnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfligung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen coLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.

Das enaio® office-365-dashlet

Wenn |hr System entsprechend konfiguriert ist, dann knnen Sie in enaio® colLab mit Hilfe des

optionalen enaio® office-365-dashlet Microsoft Office-Dokumente bearbeiten.

Voraussetzung:

Das colab-System wurde fur die Verwendung von enaio® office-365-dashlet vom
Administrator entsprechend konfiguriert.

colLab-Benutzer missen gleichzeitig enaio®-Benutzer sein, um das enaio® office-365-
dashlet nutzen bzw. um Microsoft Office 365-Dokumente mit dem Dashlet gemeinsam

bearbeiten zu kénnen.
colLab-Benutzer bendtigen das Datei-Bearbeitungsrecht ... Datei ersetzen.

Projektmitglieder mit den Mitgliedsrollen Standard und Besitzer verfiigen Uber diese
Berechtigung.
Nutzer von enaio® office-365-dashlet bendtigen einen Microsoft Office 365-Account

einschliefdlich ihrer Anmeldedaten.
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Das Dashlet wird in der Dateiansicht im Vorschaubereich angezeigt, sobald ein Microsoft Office-
Dokument in der Verzeichnisstruktur ausgewéhlt wurde. Je nachdem, ob Sie ein Word-, Excel- oder
Power Point-Dokument ausgewahlt haben, werden im Dashlet verschiedene Microsoft-Funktionen
angeboten, von denen einige im Folgenden kurz vorgestellt werden. Fir die Nutzung dieser
Funktionen brauchen Sie, bis auf die Funktion 'Bearbeiten’, keinen Microsoft Office 365-Account.

Wenn Sie mehr zu Funktionen und zur Arbeitsweise mit Microsoft Office 365 wissen wollen, dann
lesen Sie bitte die entsprechenden Hilfen von Microsoft Office 365 [4.

Folgende Funktionen stehen Ihnen bei Word-Dokumenten im Dashlet zur Verfligung

Symbol Funktion Beschreibung

Bearbeiten Mit einem Klick auf das Bearbeiten-Symbol in der

Kopfzeile des enaio® office-365-dashlet 6ffnen Sie das

Word-Dokument zum Bearbeiten.
Drucken Mit einem Klick auf das 7~ Drucken-Symbol in der

Kopfzeile des enaio® office-365-dashlet wird das Word-
Dokument in eine PDF konvertiert, die Sie 6ffnen und
ausdrucken konnen. Alternativ kbnnen Sie auch die

Tastenkombination Strg + P verwenden.
Suchen Mit einem Klick auf das Suchen-Symbol im - *-Drop-

down-Menu des enaio® office-365-dashlet kdnnen Sie

den Inhalt des Word-Dokuments durchsuchen.
=5 UESEetZan Mit einem Klick auf das 5% Ubersetzen-Symbol im - - --

Drop-down-MenU des enaio® office-365-dashlet
kdnnen Sie den Inhalt des Word-Dokuments in die

verschiedensten Sprachen Ulbersetzen lassen.
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Symbol Funktion Beschreibung

Kopieren Wenn Sie Textpassagen in der Inhaltsvorschau im
enaio® office-365-dashlet markieren, dann kdnnen Sie
diese mit Strg + C in die Windows-Zwischenablage
kopieren und von dort in andere Dokumente bzw.
Anwendungen einfligen. Die Kopierfunktion steht Ihnen

im Dashlet auch Uber das Kontextmenu zur Verfigung.

Zoom Wenn Sie auf die Prozentzahl in der Fufdzeile des
enaio® office-365-dashlet klicken, dann gelangen Sie in
das Menl Zoommodus und kdnnen dort die Skalierung

der Inhaltsvorschau im Dashlet verandern.

Folgende Funktionen stehen Ihnen bei Excel-Dokumenten im Dashlet zur Verfligung

Symbol Funktion Beschreibung

Bearbeiten Um das Excel-Dokument zum Bearbeiten zu 6ffnen,
klicken Sie in der Kopfzeile des enaio® office-365-
dashlet auf das & Anzeigen-Symbol und im sich

6ffnenden Drop-down-Meni auf das Bearbeiten-

Symbol. Alternativ kdnnen Sie auch zweimal kurz
hintereinander in die Excel-Tabelle und anschliefdend
auf die Schaltflache Arbeitsmappe bearbeiten in der

sich 6ffnenden Fehlermeldung klicken.

Suche In der Kopfzeile des enaio® office-365-dashlet steht
Ihnen ein Such-Eingabefeld zur Verfigung, mit dessen
Hilfe Sie den Inhalt des Excel-Dokuments durchsuchen
kénnen. Die Suchfunktion steht Ihnen im Dashlet auch
Uber das Kontextmenu zur Verfigung. Alternativ knnen

Sie auch die Tastenkombination Strg + F verwenden.
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Symbol Funktion Beschreibung

Drucken Mit der Tastenkombination Strg + P kénnen Sie das
Druckmeni des enaio® office-365-dashlet aufrufen, mit
dem Sie das Excel-Dokument in eine PDF konvertieren,

die Sie 6ffnen und ausdrucken kdnnen.

Kopieren Wenn Sie Textpassagen in der Inhaltsvorschau im
enaio® office-365-dashlet markieren, dann kénnen Sie
diese mit Strg + C in die Windows-Zwischenablage
kopieren und von dort in andere Dokumente bzw.
Anwendungen einfigen. Die Kopierfunktion steht Ihnen

im Dashlet auch Uber das KontextmenuU zur Verfiigung.

Folgende Funktionen stehen Ihnen bei Power Point-Dokumenten im Dashlet zur Verfigung

Symbol Funktion Beschreibung

im Browser bearbeiten Um das Power Point-Dokument zum
Bearbeiten zu 6ffnen, klicken Sie in der

Kopfzeile des enaio® office-365-dashlet auf

das Im Browser bearbeiten-Symbol.
Bildschirmprasentation Sie konnen die Power Point-Datei direkt aus
starten dem enaio® office-365-dashlet heraus fur eine

Prasentation aufrufen, in dem Sie in der
Kopfzeile des Dashlets auf das

Bildschirmprasentation starten-Symbol
klicken. Die gleiche Funktion steht Ihnen in der

Fuf3zeile des Dashlets zur Verfligung.
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Symbol Funktion Beschreibung
= Als PDF drucken Mit einem Klick auf das i Als PDF drucken-

Symbol in der Kopfzeile des enaio® office-
365-dashlet wird das Power Point-Dokument
in eine PDF konvertiert, die Sie 6ffnen und
ausdrucken kdnnen. Alternativ kdnnen Sie
auch die Tastenkombination Strg +

P verwenden.

Kommentare Wenn Sie in der Kopfzeile des enaio® office-
365-dashlet auf das ¥ Kommentare-Symbol

und im sich 6ffnenden Drop-down-Menu auf
das Kommentare hinzufiigen-Symbol

klicken, dann wird das Power Point-Dokument

zum Bearbeiten getffnet.

Blattern Wenn Sie in der Fuf3zeile des enaio® office-
365-dashlet auf die Blatter-Symbole ( €, »)

klicken, dann kénnen Sie durch das Power
Point-Dokument blattern. Alternativ kbnnen
Sie zum Blattern auch auf die angezeigte Folie
im Dashlet klicken. Wenn Sie auf die
Foliennummerierung zwischen den Blatter-
Symbolen klicken, dann kénnen Sie in dem
sich éffnenden Menu die Folie wéhlen, die Sie

sich anzeigen lassen wollen.

Notizen Wenn Sie in der Fuf3zeile des enaio® office-
365-dashlet auf das = NOTIZEN-Symbol

klicken, dann kdnnen Sie sich die Notizen des

Power Point-Dokuments im Dashlet ansehen.
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Symbol Funktion

Dateien

Beschreibung

Bearbeitungsansicht

Leseansicht

Bildschirmprasentation

Mit einem Klick auf das

Bearbeitungsansicht-Symbol in der Fuf3zeile
des enaio® office-365-dashlet 6ffnen Sie das

Power Point-Dokument zum Bearbeiten.
Mit einem Klick auf das Leseansicht-

Symbol in der Fuf3zeile des enaio® office-365-
dashlet 6ffnen Sie die Leseansicht des Power

Point-Dokuments.

Sie kdnnen die Power Point-Datei direkt aus
dem enaio® office-365-dashlet heraus fur eine

Prasentation aufrufen, in dem Sie in der
Fuf3zeile des Dashlets auf das

Bildschirmprasentation-Symbol klicken. Die
gleiche Funktion steht Ihnen in der Kopfzeile

des Dashlets zur Verfigung.

Dokumente mit enaio® office-365-dashlet gemeinsam

bearbeiten

Unter folgenden Bedingungen kénnen Sie in enaio® colab Microsoft Office-Dokumente mit Hilfe

des optionalen enaio® office-365-dashlet bearbeiten bzw. gemeinsam mit anderen Benutzern

bearbeiten:

Voraussetzung:

* Das colab-System wurde fir die Verwendung von enaio® office-365-dashlet vom

Administrator entsprechend konfiguriert.

* colab-Benutzer miussen gleichzeitig enaio®-Benutzer sein, um das enaio® office-365-

dashlet nutzen bzw. um Microsoft Office 365-Dokumente mit dem Dashlet gemeinsam

bearbeiten zu kénnen.
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. colab-Benutzer benttigen das Datei-Bearbeitungsrecht ... Datei ersetzen.

Projektmitglieder mit den Mitgliedsrollen Standard und Besitzer verfiigen Uber diese
Berechtigung.
* Nutzer von enaio® office-365-dashlet bendtigen einen Microsoft Office 365-Account

einschliefdlich ihrer Anmeldedaten.

Das Dashlet unterstltzt die Bearbeitung von Microsoft Word-, Excel- und Power Point-Dokumenten
mit Microsoft Office 365. Altere Microsoft-Dateiformate (z. B. *.doc, *.x1s, * . ppt) missen beim
Bearbeiten in neuere Microsoft-Dateiformate (z. B. * . docx, *.x1sx, *.pptx) umgewandelt
werden. Eine detaillierte Beschreibung dazu finden Sie in der Schritt-fir-Schritt-Anleitung auf

dieser Seite.

Dokumente, die in enaio® colLab mit dem enaio® office-365-dashlet bearbeitet werden, werden
gleichzeitig in enaio® ausgecheckt. Dabei sind die Zugriffsbeschrankungen etwas anders geregelt

als sonst in enaio® Ublich:

* Wenn ein Benutzer in enaio® colLab eine Dokumentdatei zum Bearbeiten Uber das enaio®
office-365-dashlet 6ffnet, dann ist die Dokumentdatei erst ausgecheckt, wenn der Benutzer die
ersten Anderungen in der Dokumentdatei vornimmt. Bis dahin kénnen andere Benutzer die
Dokumentdatei in einer anderen Anwendung 6ffnen und bearbeiten. In solch einem Fall wird der
Bearbeiter in Microsoft Office 365 durch eine Meldung daraufhin gewiesen, dass Anderungen,
die in der Cloud in der Dokumentdatei vorgenommen wurden, nicht in enaio® gesichert werden

kdnnen.

* Mit Microsoft Office 365 ausgecheckte Dokumente sind in enaio® client in Trefferlisten, am
Standort oder in Eingangskdrben etc. mit einem Statussymbol gekennzeichnet. In enaio®

webclient und in enaio® webclient als Desktop-Anwendung erfolgt keine Kennzeichnung.

* Mit Microsoft Office 365 ausgecheckte Dokumentdateien kénnen mit anderen Benutzern

gemeinsam in der Cloud bearbeitet werden.
Schritte, mit denen Sie Dokumente mit Hilfe von enaio® office-365-dashlet bearbeiten

1. Wahlen Sie in der Dateiansicht von enaio® colLab eine Microsoft Office 365-Datei in der

Verzeichnisstruktur aus.

Das enaio® office-365-dashlet wird im Vorschaubereich angezeigt.
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2. Abhéngig vom Dateityp des ausgewahlten Dokuments wird im Dashlet in der Registerkarte

Office 365 folgendes angezeigt:
a. Bei Microsoft-Office-365-Dokumenten

Eine Vorschau auf den Inhalt des Microsoft-Office-365-Dokuments.
b. Bei alteren Microsoft-Office-Dokumenten

Der Dialog Dateikonvertierung, der Sie auffordert das altere Microsoft-Office-Dokument
(*.doc, *.xls, *ppt) in das neue Microsoft-Office-Dateiformat (*.docx, *.xlsx, *.pptx) zu

konvertieren.

Klicken Sie dazu im Dialog auf die Schaltflache Konvertieren, wenn Sie das Dokument mit

Microsoft Office 365 bearbeiten wollen.
Das Dateiformat wird umgewandelt und als neue Variante in enaio® eingeflgt.

In der Registerkarte Office 365 wird eine Vorschau auf den Inhalt des Microsoft-Office-365-

Dokuments angezeigt.
3. Offnen Sie im enaio® office-365-dashlet das Dokument zum Bearbeiten.

* Bei Microsoft-Word-Dokumenten gehen Sie so vor:

Klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol in der Kopfzeile des Dashlets.

* Bei Microsoft-Excel-Dokumenten haben Sie mehrere Alternativen das Dokument zu 6ffnen:
a. Klicken Sie in der Kopfzeile des Dashlets auf das & Anzeigen-Symbol und im sich

6ffnenden Drop-down-MenU auf das ¢ Bearbeiten-Symbol.

b. Klicken Sie zweimal kurz hintereinander in die Excel-Tabelle und anschlief3end auf die
Schaltflache Arbeitsmappe bearbeiten in dem sich dffnenden

Benachrichtigungsfenster.

¢ Bei Microsoft-Power Point-Dokumenten haben Sie ebenfalls mehrere Alternativen das

Dokument zu 6ffnen:
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a. Klicken Sie auf das Im Browser bearbeiten-Symbol in der Kopfzeile des Dashlets.

b. Klicken Sie in der Kopfzeile des Dashlets auf das Kommentare-Symbol und im sich

6ffnenden Drop-down-Mend auf das Kommentare hinzufiigen-Symbol.

c. Klicken Sie auf das Bearbeitungsansicht-Symbol in der Fufdzeile des Dashlets.
Hinweis: Wenn die Bearbeiten-Symbole nicht angezeigt werden bzw. deaktiviert sind, dann ist
das Dokument in enaio® schon durch einen anderen Benutzer ausgecheckt worden.
>In Ihrem Browser wird ein neuer Tab mit dem Anmeldedialog fir Microsoft Office 365 getffnet.

Hinweis: Wenn Sie bei Microsoft Office 365 schon angemeldet sind, dann fallen die folgenden

Schritte der Anmeldung weg und das Dokument wird gleich zum Bearbeiten angezeigt.

4. Melden Sie sich bei Microsoft Office 365 an, wenn Sie noch nicht angemeldet sind, und geben

Sie dazu Ihren Microsoft-Office-365-Anmeldenamen und lhr -Kennwort ein.

>Nach der erfolgreichen Anmeldung, wird in einem neuen Tab, die dem ausgewé&hlten

Dateiformat entsprechende Anwendung Word, Excel oder Power Point, angezeigt.
S. Bearbeiten Sie das Dokument im Browser.
>Das Dokument wird in enaio® ausgecheckt.

In der Kopfzeile der Anwendung wird die Objekt-ID sowie der Speicherstatus des Dokuments

angezeigt. Anderungen werden automatisch zwischengespeichert.
6. Beenden Sie die Bearbeitung des Dokuments, in dem Sie auf das X Schlief3en-Symbol im Tab

klicken.

»Der Tab wird geschlossen, das bearbeitete Dokument wird gespeichert und an enaio®

Ubertragen, sobald der letzte Bearbeiter das Dokument geschlossen hat.

Andere enaio®-Benutzer, die am selben Dokument arbeiten mochten, 6ffnen dieses Dokument
ebenso wie der Erstbenutzer und wie in der Schritt-fur-Schritt-Anleitung auf dieser Seite
beschrieben. Im zu bearbeitenden Microsoft-Office-365-Dokument wird der weitere enaio®-

Benutzer, entsprechend den Gegebenheiten von Microsoft angezeigt. Lesen Sie dazu und zum
gemeinsamen Bearbeiten von Dokumenten die entsprechenden Hilfen von Microsoft Office 365 [4.

Nachdem der letzte enaio®-Benutzer das gemeinsam bearbeitete Dokument schliefdt, wird das

Dokument wieder eingecheckt und die Anderungen werden an enaio® (bertragen.
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Je nach dem, ob Sie ein Word-, Excel- oder Power Point-Dokument ausgewahlt haben,
werden im Dashlet verschiedene Microsoft-Funktionen angeboten, von denen einige in "Das

enaio® office-365-dashlet” auf Seite 65 kurz vorgestellt werden.
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Dateien ersetzen

Standard-Projektmitglieder, Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend
benutzerdefinierten Rolle durfen in enaio® colab Dateien ersetzen. Projektmitglieder mit der Rolle

Gast dirfen in enaio® colLab keine Dateien ersetzen.

Mit Ersetzen ist in diesem Zusammenhang das Uberschreiben von in enaio® colab vorhandenen
Dateien durch das Hochladen neuer Dateien aus dem lokalen Dateisystem gemeint. Sie kénnen
sich Uber das Ersetzen von Dateien informieren lassen (siehe "Einstellungsbereich E-Mails" auf
Seite 140).

Eine Datei ersetzen Sie, indem Sie in der Dateienansicht auf das Datei ersetzen-Symbol hinter

der entsprechenden Datei in der Verzeichnisstruktur klicken. Nachdem Sie auf das Datei

ersetzen-Symbol geklickt haben, wird Ihnen der Dialog Datei ersetzen angezeigt, in den Sie per
Drag-and-drop oder per Datei-Auswahldialog eine Datei aus Ihrem lokalen Dateisystem in den
Projektraum von enaio® colab hochladen kénnen. Die in enaio® colab ausgewéhlte Datei wird im
Projektraum und im enaio®-0Ordnungssystem ersetzt. Wenn Sie die Versionen vergleichen und

zusammenfihren méchten, dann laden Sie zuerst die aktuelle Version herunter.

Hinweis: Abhangig von der Konfiguration |hres enaio® colLab-Systems, kann es sein, dass Dateien
beim Hochladen auf Viren geprift werden (siehe "Dateien auf Viren scannen" auf Seite 57). Unter
Umstanden kann es dazu fuhren, dass Sie den Virenscan abwarten missen, bevor Sie
weiterarbeiten kdnnen bzw. dass Sie Meldungen zum Virenscan erhalten. Infizierte Dateien werden

nicht hochgeladen.

Besonderheiten bei enaio®-0bjekttypen

Durch die umfangreiche Funktionalitat der enaio®-0bjekttypen ergeben sich einige
Besonderheiten beim Ersetzen von Dateien in einem colLab-Projektraum:
ausgecheckte Dokumente

In enaio® ausgecheckte Dokumente kdnnen nicht in enaio® colab ersetzt werden.

In enaio® werden Dokumente beim Bearbeiten der Dokumentinhalte ausgecheckt, um
Zugriffskonflikte mit anderen enaio®-Benutzern zu verhindern. Ist solch ein enaio®-Dokument mit

einen colLab-Projektraum verknipft und wird gerade in enaio® bearbeitet, so kann es in enaio®
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colLab nicht ersetzt werden. Der colLab-Benutzer wird bei einem solchen Versuch durch eine
Meldung daraufhin gewiesen. Sobald das enaio®-Dokument wieder eingecheckt ist, kann es auch

im colLab-Projektraum wieder ersetzt werden.

Verweisdokumente

Ein Verweisdokument ist ein Dokument in enaio® mit mehreren Standorten und mehreren

Indexdatenmasken.

Verweisdokumente kdnnen in enaio® colab nicht ersetzt werden. Verweisdokumente in einem
colab-Projektraum erkennen Sie daran, dass lhnen in der colLab-Verzeichnisstruktur keine

Datei ersetzen-Funktion zur Verfligung steht.

Dokumente mit mehreren Standorten

Ein Dokument mit mehreren Standorten in enaio® besitzt mehrere Standorte, jedoch nur

eine Indexdatenmaske.

Wenn ein Dokument mit mehreren Standorten in enaio® colab ersetzt wird, dann betrifft dies auch

alle Standorte dieses Dokuments in enaio®.

Dokumente mit Varianten

Ein Dokument mit Varianten ist ein Dokument in enaio®, das altere Versionen des
Dokuments in einer Variantenverwaltung verwaltet. Angezeigt wird jedoch immer nur die

aktive Variante.

Wenn ein Dokument mit Varianten in enaio® colab ersetzt wird, dann wird in enaio® nur die aktive

Variante ersetzt.

Dateien in einem enaio®-Client ersetzen

Projektmitglieder, die gleichzeitig enaio®-Benutzer sind, haben zuséatzlich die Maglichkeit, die
Dateien in enaio® colLab mithilfe eines enaio®-Clients zu ersetzen. Dazu kdnnen Sie die

Funktionalitat, die enaio® flr die Bearbeitung von Dateien bietet nutzen. Die in enaio® ersetzten
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Dateien, werden nach der Bearbeitung automatisch mit den Dateien im colLab-Projektraum

synchronisiert.

Hinweis: Wenn Sie Dateien in enaio® ersetzt haben, dann missen Sie in enaio® colab den Inhalt

Ihres Browser-Tabs eventuell aktualisieren, damit Sie die ersetzten Dateien sehen kdnnen. Klicken
Sie zum Aktualisieren auf das C Aktualisieren-Symbol in Inrem Browser.

Wenn Ihnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfliigung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen coLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Dateien teilen

Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle
kénnen in enaio® colab Dateien mit anderen Personen, die nicht Mitglied eines Projektraums sind,

teilen. Dabei wird eine URL mit zeitlich begrenzter Gultigkeit erstellt. Geteilte Dateien sind in der
Verzeichnisstruktur in der Dateienansicht an dem Datei teilen-Symbol zu erkennen. Standard-

Projektmitglieder, Projektmitglieder mit der Rolle Gast und Projektmitglieder, die Uber soziale

Medien (z. B. Google) angemeldet sind, wird die Teilen-Funktion in enaio® colab nicht angeboten.

Schritte, mit denen Sie eine Datei in enaio® colab teilen

1. Offnen Sie die Dateienansicht, indem Sie auf das [] Dateien-Symbol in der Kopfzeile von
enaio® col.ab klicken.

2. Wahlen Sie in der Verzeichnisstruktur die Datei aus, die Sie teilen wollen und klicken Sie in der
Zeile auf das Datei teilen-Symbol.

>Der Dialog Datei teilen wird getffnet.

3. Wahlen Sie im Dialog die Gultigkeit des Links in Tagen und klicken Sie anschlief3end auf die

Schaltflache Link erstellen.

>Im Dialog Datei teilen wird ein Feld mit einer Teilen-URL angezeigt.

4. Wenn Sie im Dialog auf das Kopieren-Symbol klicken, dann wird die Teilen-URL in die

Windows-Zwischenablage kopiert. Alternativ kdnnen Sie auch die Teilen-URL im Feld markieren

und selbst in die Windows-Zwischenablage kopieren.

5. Klicken Sie im Dialog auf die Schaltflache Schlief3en.

»Die Teilen-URL wird erstellt.

»Die geteilte Datei wird in der Verzeichnisstruktur mit einem E4 Datei teilen-Symbol

gekennzeichnet.

»Es wird automatisch eine Nachricht mit einem Link auf die geteilte Datei generiert, die auf der

Projekt-Startseite aller Projektmitglieder angezeigt wird.
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Teilen-URL verwenden

Die in die Windows-Zwischenablage kopierte Teilen-URL kénnen Sie nun, z. B. per E-Mail, an
Empfanger schicken, die nicht Projektmitglieder sind. Die Empfénger der URL haben die
Moglichkeit, sich die geteilte Datei in einer Browser-Vorschau anzusehen bzw. sie Uber einen

Browser herunterzuladen.

Projektraum-Besitzern und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle
stehen die Teilen-URLs, zwecks weiterer Verwendung, auch zur Verfligung, indem sie in der

Verzeichnisstruktur auf ein Datei teilen-Symbol klicken. Im sich 6ffnenden Dialog kbnnen sie

die URL héndisch oder durch einen Klick auf das Kopieren-Symbol kopieren.

Teilen-URL aufheben

Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle
kénnen Teilen-URLs vor Ablauf der festgelegten Gultigkeit aufheben, indem sie in der
Verzeichnisstruktur auf ein B4 Datei teilen-Symbol klicken. Im sich 6ffnenden Dialog kann mit

einem Klick auf die Schaltfldche Teilen aufheben das Teilen der Datei beendet werden. Nach dem
Aufheben der Teilung wird in der Verzeichnisstruktur wieder das Datei teilen-Symbol angezeigt.

Wenn lhnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfligung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen colLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Dateien und Ordner loschen

Ordner und Dateien in enaio® colab kdnnen geléscht werden. Wer welche Objekte l6schen darf, ist
von den Rechten der Projektmitglieder und von der Art des Objekts abhéngig (siehe "Objekte und
Berechtigungen" auf Seite 46).

Ordner l0schen

Ordner in enaio® colab kénnen nur Uber enaio® geléscht werden. Deshalb muss ein
Projektmitglied, das in einem Projektraum in enaio® colab einen Ordner l6schen will, auch enaio®-

Benutzer sein.
Schritte, mit denen Sie einen Ordner lGschen

Voraussetzung:
Flr das Loschen eines Ordners in einem colLab-Projektraum muissen Sie Uber die

entsprechenden Rechte verfliigen, um am Standort des colab-Wurzelobjekts Ordner bzw.

Register ldschen zu kénnen.

1. Offnen Sie in enaio® colab den Projektraum, in dem Sie einen Ordner l6schen wollen.
o Offnen Sie im Projektraum die Einstellungenansicht, indem Sie in der colLab-Leiste auf das
Einstellungen-Symbol klicken.

3. Klicken Sie im Einstellungsbereich Allgemein auf einen der beiden Links, um den Standort des

Wurzelobjekt zu 6ffnen.

a. Benutzer von enaio® client, enaio® webclient als Desktop-Anwendung oder enaio® mobile

klicken auf Download-Link zum enaio®-Wurzelobjekt.
Hinweis: enaio® webclient unterstitzt keine * . os-Verweisdateien.

>Je nach Browser-Konfiguration wird ein Dialog zur Ablage einer * . os-Verweisdatei im

lokalen Dateisystem bzw. zum Bearbeiten mit lokal installierten Anwendungen angezeigt.
Klicken Sie im Browser-Dialog auf die Schaltflache Offnen.

Alternativ kénnen Sie die * . os-Verweisdatei im lokalen Dateisystem speichern und dort per

Doppelklick éffnen.

Seite 80



enaio® colab Dateien

>Die auf lhrem Rechner installierte enaio®-Anwendung (enaio® client, enaio® webclient als
Desktop-Anwendung bzw. enaio® mobile) wird getdffnet und der Standort des Wurzelobjekts

wird angezeigt.

b. Benutzer von enaio® webclient klicken auf Link zum enaio®-Root-Objekt in einem Web-
Client.

>enaio® webclient wird in einem neuen Browser-Tab getffnet und der Standort des

Wourzelobjekts wird angezeigt.

Hinweis: Je nach Konfiguration Ihres Betriebssystems ist u. U. eine Anmeldung an enaio®

notwendig.
4. Loschen Sie am getffneten Standort den Ordner bzw. das Register.

5. Wechseln Sie zu enaio® colab in den entsprechenden Projektraum und dort in die

Dateienansicht.

»Der in enaio® geldschte Ordner bzw. das Register wird in der Verzeichnisstruktur des

Projektraums in enaio® colab nicht mehr angezeigt.

Dateien l6schen
Dateien in enaio® colLab kdnnen Uber folgende Wege geldscht werden:

Schritte, mit denen Sie Dateien direkt in enaio® colLab loschen

Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle
kénnen in der Dateienansicht Dateien l6schen. Standard-Projektmitglieder und Projektmitglieder

mit der Rolle Gast dirfen in enaio® colab keine Dateien l6schen.
Eine Datei ldschen Sie, indem Sie in der Dateienansicht auf das Datei léschen-Symbol hinter

der entsprechenden Datei in der Verzeichnisstruktur klicken. Nach bestatigen einer
Sicherheitsabfrage wird die Datei geldscht und nicht mehr in der Verzeichnisstruktur angezeigt.

Die Datei wird ebenfalls in enaio® geldscht.

Wenn ein Dokument in enaio® ausgecheckt ist, dann kann es in enaio® colab nicht geldscht
werden. coLab-Benutzer erhalten bei einem entsprechenden Versuch eine Meldung mit einem
Hinweis. Das Dokument kann in enaio® colab erst geléscht werden, wenn es in enaio® wieder

eingecheckt worden ist.
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Schritte, mit denen Sie Dateien mit Hilfe eines enaio®-Clients in enaio® colLab l6schen

Voraussetzung:
Fur das Loschen von Dateien aus enaio® missen Sie enaio®-Benutzer sein, den Standort
des colab-Wurzelobjekts kennen und Uber die entsprechenden Rechte verfligen, um am

Standort des colLab-Wurzelobjekts Dateien anzulegen zu kénnen.

1. Offnen Sie in enaio® colab den Projektraum, in dem Sie eine Datei oder mehrere Dateien

l6schen wollen.

2 Offnen Sie im Projektraum die Einstellungenansicht, indem Sie in der colLab-Leiste auf das £
Einstellungen-Symbol klicken.

3. Klicken Sie im Einstellungsbereich Allgemein auf einen der beiden Links, um den Standort des

Wurzelobjekt zu 6ffnen.

a. Benutzer von enaio® client, enaio® webclient als Desktop-Anwendung oder enaio® mobile

klicken auf Download-Link zum enaio®-Wurzelobjekt.
Hinweis: enaio® webclient unterstitzt keine * . os-Verweisdateien.

>Je nach Browser-Konfiguration wird ein Dialog zur Ablage einer * . os-Verweisdatei im

lokalen Dateisystem bzw. zum Bearbeiten mit lokal installierten Anwendungen angezeigt.
Klicken Sie im Browser-Dialog auf die Schaltflache Offnen.

Alternativ kdnnen Sie die * . os-Verweisdatei im lokalen Dateisystem speichern und dort per

Doppelklick 6ffnen.

>Die auf Ihrem Rechner installierte enaio®-Anwendung (enaio® client, enaio® webclient als
Desktop-Anwendung bzw. enaio® mobile) wird getffnet und der Standort des Wurzelobjekts

wird angezeigt.

b. Benutzer von enaio® webclient klicken auf Link zum enaio®-Root-Objekt in einem Web-
Client.

>enaio® webclient wird in einem neuen Browser-Tab gedffnet und der Standort des

Wurzelobjekts wird angezeigt.

Hinweis: Je nach Konfiguration Ihres Betriebssystems ist u. U. eine Anmeldung an enaio®

notwendig.

4. LBschen Sie am getffneten Standort die gewlnschten Dokumente.
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Hinweis: Wenn Sie in enaio® ein Dokument mit Varianten l6schen, dann reicht es nicht, nur die
aktive Variante zu l8schen. Sie mussen entweder das komplette Dokument l6schen oder es

verschieben.

5. Wechseln Sie zu enaio® colab und dort in die Dateienansicht, indem Sie in der coLab-Leiste
auf das [ Dateien-Symbol klicken.

»Die in enaio® geléschten Dokumente werden in der Verzeichnisstruktur des Projektraums in

enaio® colab nicht mehr angezeigt.

Wenn Dateien geldscht werden, die mit Aufgaben verlinkt waren, dann wird der Link in den
Aufgaben ebenfalls geléscht. Wenn Dateien geléscht werden, die mit Nachrichten verbunden
waren, dann wird die Nachricht mit dem Hinweis "Link zu dieser Datei ist nicht aktiv"

gekennzeichnet.

Wenn Sie Ordner und Dateien in enaio® geldscht haben, dann missen Sie in enaio® colab den
Inhalt Ihres Browser-Tabs eventuell aktualisieren, damit Sie die Anderungen in der
Verzeichnisstruktur sehen kénnen. Klicken Sie zum Aktualisieren auf das C Aktualisieren-Symbol

in lhrem Browser.

Wenn Ihnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfigung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen coLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Die Inhaltsvorschau

Wenn Sie eine Datei in der Dateienansicht markieren, dann wird lhnen in der Inhaltsvorschau der
Inhalt der Datei angezeigt. Neben der Anzeige der Inhalte, bietet Innen die Inhaltsvorschau noch

folgende Funktionen:

Funktionen der Inhaltsvorschau

Symbol Funktion Beschreibung

[[] Seitenvorschau Offnet eine Vorschautibersicht der Seiten des

in der Vorschau angezeigten Dokuments.

Q Dokument durchsuchen Offnet ein Sucheingabefeld zum Durchsuchen
des in der Vorschau angezeigten Dokuments.

Treffer werden in der Inhaltsvorschau markiert.

< Eine Seite zurlick Zeigt die vorherige Seite des Dokuments an.

> Eine Seite vor Zeigt die néchste Seite des Dokuments an.

S Aktualisieren Aktualisiert die Inhaltsvorschau.

- Verkleinern Verkleinert den Zoomfaktor des angezeigten
Dokuments.

+ Vergrofdern Vergrofiert den Zoomfaktor des angezeigten
Dokuments.

S Vorschauanmerkungen Ermdéglicht die Anlage, das Einblenden und
Ausblenden sowie den Export von
Vorschauanmerkungen.

C Im Uhrzeigersinn drehen Dreht die Inhaltsvorschau um 90° nach rechts.
Die Ausrichtung des Originaldokuments bleibt
unverandert.

O Gegen Uhrzeigersinn Dreht die Inhaltsvorschau um 90° nach links.

drehen Die Ausrichtung des Originaldokuments bleibt
unveradndert.

Seite 84



enaio® colab Dateien

Dateiinhalte durchsuchen

Die Inhaltsvorschau bietet Ihnen die Méglichkeit, Textdateien zu durchsuchen, ohne die Datei

offnen zu missen.

Zum Durchsuchen einer Textdatei klicken Sie in der Mentileiste der Inhaltsvorschau auf das O,

'‘Dokument durchsuchen'-Symbol in der Inhaltsvorschau. In der sich 6ffnenden Suchmaske haben

Sie die Moglichkeit,

. mit Mausklicks auf die = Pfeil-Symbole von Treffer zu Treffer vor bzw. zurtickzuspringen.

* durch Aktivierung eines Kontrollkdstchens alle Treffer in der Vorschau hervorzuheben.

* durch Aktivierung eines Kontrollkastchens die Grof3-/Kleinschreibung bei der Suche zu

berlcksichtigen.

Dateiinhalte exportieren

Die Inhaltsvorschau bietet Ihnen die Méglichkeit, in Textdateien Textpassagen direkt in der
Vorschau mit lhrer Maus zu markieren und per Copy-and-Paste Uber die Windows-Zwischenablage

in andere Dateien zu Gbernehmen.

Dateien exportieren

Die Inhaltsvorschau bietet Ihnen die Moglichkeit, die ausgewéhlte Datei im PDF-Format zu
exportieren. Klicken Sie dazu in der Menlileiste der Inhaltsvorschau auf das ©

Vorschauanmerkungen-Symbol und im sich 6ffnenden Anmerkungen-Ment auf das [

Exportieren-Symbol. Je nach Browser-Konfiguration wird die Datei sofort heruntergeladen bzw.
ein Dialog zur Ablage der Datei im lokalen Dateisystem oder zum Bearbeiten mit lokal installierten

Anwendungen angezeigt.

Vorschauanmerkungen
Projektmitglieder kénnen in der Inhaltsvorschau Anmerkungen in Form von Text hinzufligen. Die ©

Vorschauanmerkungen kénnen nachtraglich bearbeitet, verschoben und auch wieder geléscht

werden. Sie kdnnen sie sowohl zusammen mit dem Dokument exportieren als auch in der
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Inhaltsvorschau minimieren bzw. komplett ausblenden.

Vorschauanmerkungen, die Sie in enaio® colLab erstellt haben, kdnnen Sie auch in enaio® nutzen.

Das gleiche gilt fur Vorschauanmerkungen, die Sie in einem enaio®-Client erstellt haben.

Eine ausfuhrliche Beschreibung der Vorschauanmerkung-Funktionen finden Sie in

"Vorschauanmerkungen" auf der nachsten Seite.
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Vorschauanmerkungen

Projektmitglieder kénnen in der Inhaltsvorschau Anmerkungen in Form von Text hinzufiigen. Die ©

Vorschauanmerkungen kénnen nachtraglich bearbeitet, verschoben und auch wieder geléscht
werden. Sie kbnnen sie sowohl zusammen mit der Datei exportieren als auch in der

Inhaltsvorschau minimieren bzw. komplett ausblenden.

Die Vorschauanmerkungen werden in der Inhaltsvorschau auf einer Seite positioniert, sind aber
nicht mit dem Dokumentinhalt verknUpft. Wenn der Dokumentinhalt gedndert wird, &ndert sich die
Position der Anmerkungen nicht. Dadurch passen Inhalt und Anmerkungen mdglicherweise nicht

mehr zusammen. Die Anmerkungen missen dann ggf. neu positioniert werden.

Vorschauanmerkungen, die Sie in enaio® colLab erstellt haben, kdnnen Sie auch in enaio® nutzen.

Das gleiche gilt fur Vorschauanmerkungen, die Sie in einem enaio®-Client erstellt haben.

Schritte, mit denen Sie Vorschauanmerkungen erstellen

1. Klicken Sie in der Meniileiste der Inhaltsvorschau auf das © Vorschauanmerkungen-Symbol.

>Das Vorschauanmerkungen-Menu 6ffnet sich.

2. Klicken Sie im Vorschauanmerkungen-Meni auf das © Text hinzufiigen-Symbol.

>Der Mauszeiger verwandelt sich in eine Sprechblase.

3. Klicken Sie an die Stelle in der Inhaltsvorschau, an der die Anmerkung eingefligt werden soll.
>Ein Bereich zur Texteingabe in Form eines Notizzettels wird gedffnet.

4. Geben Sie den gewtlinschten Text ein.

S. Verlassen Sie den Notizzettel der Vorschauanmerkung.

»Die Vorschauanmerkung wird automatisch gespeichert.

Sie kdnnen jetzt die Vorschauanmerkung minimieren, verschieben, erganzen, ldschen bzw. weitere

Anmerkungen erstellen.

Schritte, mit denen Sie Vorschauanmerkungen bearbeiten

Gespeicherte Vorschauanmerkungen kénnen nachtraglich bearbeitet werden, z. B. ftr Korrekturen

oder Ergénzungen.
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Klicken Sie in der Inhaltsvorschau auf eine vorhandene 8 Vorschauanmerkung.

>Ein Bereich zur Texteingabe in Form eines Notizzettels wird gedffnet.

Klicken Sie in das Texteingabefeld des Notizzettels und nehmen Sie die gewilinschten

Textanderungen vor.

Verlassen Sie den Notizzettel der Vorschauanmerkung.

»Die Vorschauanmerkung wird automatisch gespeichert.

Hinweis: Wenn mehrere Benutzer gleichzeitig eine Vorschauanmerkung bearbeiten, Uberschreiben

die zuletzt gespeicherten Anderungen die Anderungen der anderen Benutzer.

Schritte, mit denen Sie Vorschauanmerkungen minimieren und maximieren

1.

Klicken Sie in der Titelzeile einer gedffneten Vorschauanmerkung auf das [=| Mininieren-
Symbol.

>Die Vorschauanmerkung wird minimiert und als 8 Vorschauanmerkung-Symbol angezeigt.

Klicken Sie in der Inhaltsvorschau auf ein 8 Vorschauanmerkung-Symbol.

>Die Vorschauanmerkung wird als Notizzettel angezeigt und kann bearbeitet werden.

Schritte, mit denen Sie Vorschauanmerkungen ein- und ausblenden

1.

Klicken Sie in der Menlleiste der Inhaltsvorschau auf das © Vorschauanmerkungen-Symbol.

>Das Anmerkungen-Meni 6ffnet sich.

Klicken Sie im Anmerkungen-Menu auf das <© Anmerkungen ausblenden-Symbol.

>Die Anmerkungen werden in der Inhaltsvorschau ausgeblendet.

Klicken Sie im Anmerkungen-MenU auf das <© Anmerkungen einblenden-Symbol.

>Die Vorschauanmerkungen werden in der Inhaltsvorschau wieder eingeblendet.

Hinweis: Wenn Vorschauanmerkungen in Dateien beim Verlassen der Inhaltsvorschau

ausgeblendet sind, dann merkt sich das System diese Einstellung.
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Schritte, mit denen Sie Vorschauanmerkungen l&schen

1. Wahlen Sie in der Inhaltsvorschau eine vorhandene 8 Vorschauanmerkung aus.

>Die Vorschauanmerkung wird in Form eines Notizzettels getffnet.

2. Klicken Sie im Kopfbereich des Notizzettels auf das Papierkorb-Symbol.

»Die Vorschauanmerkung wird geldscht.

Dateien mit Vorschauanmerkungen exportieren

Dateien kénnen inklusive Vorschauanmerkungen im PDF-Format exportiert werden. Verwenden Sie
fur die Anzeige exportierter Dokumente handelslbliche PDF-Viewer, andernfalls sind die
Anmerkungen nach dem Export méglicherweise nicht sichtbar. Abhangig von den Einstellungen
Ihres lokalen PDF-Viewers, kdnnen Vorschauanmerkungen mit ausgedruckt werden.

Schritte, mit denen Sie eine Datei mit Vorschauanmerkungen exportieren

1. Klicken Sie in der Meniileiste der Inhaltsvorschau auf das © Vorschauanmerkungen-Symbol.

>Das Anmerkungen-Menu &ffnet sich.

o Klicken Sie im Anmerkungen-Men auf das [ Exportieren-Symbol.

»Je nach Browser-Konfiguration wird die Datei sofort heruntergeladen bzw. ein Dialog zur
Ablage der Datei im lokalen Dateisystem oder zum Bearbeiten mit lokal installierten

Anwendungen angezeigt.
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Aufgaben

Aufgabetypen

Zu den wichtigsten Bestandteilen von enaio® colab gehéren die Aufgaben. Sémtliche Aufgaben
eines Projektraums sind in der Aufgabenansicht aufgelistet. Nicht erledigte Aufgaben, die einem
Projektmitglied zugewiesen wurden, werden auch auf der Projekt-Startseite des jeweiligen

Projektmitglieds angezeigt. Sie kénnen sich Uber Aufgaben, die Ihnen zugewiesen wurden, per E-

Mail informieren lassen (siehe "Einstellungsbereich E-Mails" auf Seite 140).

Hinweis: Es kann sein, dass die Aufgabenansicht und der Aufgaben-Bereich auf der Projekt-
Startseite in den Einstellungen von enaio® colab ausgeblendet wurden (siehe

"Einstellungsbereich Allgemein" auf Seite 135).

In enaio® col.ab unterscheiden wir folgende Aufgabetypen:

* Einfache Aufgaben

Einfache Aufgaben kdnnen in enaio® colab in der Aufgabenansicht erstellt werden (siehe

"Aufgaben erstellen" auf Seite 95). Einfache Aufgaben bestehen aus reinen Textanweisungen.
* Aufgaben mit Datei-Link

Aufgaben mit Datei-Link werden in der Dateienansicht erstellt. Sie sind mit einer Datei verlinkt
und in der Aufgabentabelle in der Aufgabenansicht mit einem Gehe zu Datei-Symbol

gekennzeichnet. Wenn Sie auf das Gehe zu Datei-Symbol klicken, dann 6ffnet sich die

Dateienansicht mit dem Ablageort der verlinkten Datei. Die verlinkte Datei ist in der

Dateienansicht zudem hervorgehoben.

Neben der Unterscheidung der Aufgabentypen in einfache Aufgaben und in Aufgaben mit Datei-
Link haben Sie bei beiden Aufgabentypen noch die Optionen ein Falligkeitsdatum zu vergeben bzw.
die Aufgabe einem Projektmitglied zu zuweisen. Bei Aufgaben mit Datei-Link kdnnen Sie das
Falligkeitsdatum nicht bei der Aufgabenerstellung in der Dateienansicht vergeben, sondern erst

beim nachtréaglichen Bearbeiten in der Aufgabenansicht.

Hinweis: Bevor Sie eine Aufgabe anlegen kénnen, missen Sie zuerst eine Aufgabengruppe

erstellen (siehe "Aufgabengruppen erstellen" auf der nachsten Seite).

Seite 90



enaio® colab | Aufgaben

Aufgabengruppen erstellen

In der Aufgabenansicht kdnnen Sie Aufgabengruppen erstellen. Aufgabengruppen sind die

Voraussetzung, um Aufgaben erstellen zu kdnnen (siehe "Aufgaben erstellen” auf Seite 95).

Hinweis: Es kann sein, dass die Aufgabenansicht und der Aufgaben-Bereich auf der Projekt-

Startseite in den Einstellungen von enaio® colab ausgeblendet wurden (siehe

"Einstellungsbereich Allgemein" auf Seite 135).

Schritte, mit denen Sie eine Aufgabengruppe erstellen

1.

Offnen Sie die Aufgabenansicht, indem Sie auf das = Aufgaben-Symbol in der Kopfzeile von
enaio® col.ab klicken.

Klicken Sie auf das Plus-Symbol in der Kopfzeile der Aufgabengruppen-Liste.

>Die Eingabemaske Neue Aufgabengruppe erstellen 6ffnet sich.
Geben Sie einen Titel fur die Aufgabengruppe ein.

Sie kbnnen bis zu 255 Zeichen inklusive Leerzeichen in das Eingabefeld eingeben. Die Ziffer

Uber dem Eingabefeld zeigt lhnen an, wie viele Zeichen Sie schon eingegeben haben.

Klicken Sie auf die Schaltflache Gruppe anlegen.

»Die Aufgabengruppe wird erstellt und in der Aufgabenansicht aller Projektmitglieder im

Bereich Aufgabengruppen angezeigt.

Aufgabengruppen werden auch auf der Projekt-Startseite angezeigt, wenn dem Projektmitglied

Aufgaben zugewiesen wurden. Es kann jedoch sein, dass der Nachrichten-Bereich auf der Projekt-

Startseite in den Einstellungen von enaio® colab ausgeblendet wurde (siehe "Einstellungsbereich
Allgemein" auf Seite 135).

Wenn lhnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfigung stehen, dann kann es
daran liegen, dass |hnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen colLab-Administrator oder

an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte
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bendtigen.
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Aufgabengruppen bearbeiten

Aufgabengruppen kénnen von jedem Projektmitglied in der Aufgabenansicht bearbeitet werden.
Sie 6ffnen die Aufgabenansicht, indem Sie auf das = Aufgaben-Symbol in der Kopfzeile von
enaio® col.ab klicken.

Hinweis: Es kann sein, dass die Aufgabenansicht und der Aufgaben-Bereich auf der Projekt-
Startseite in den Einstellungen von enaio® colab ausgeblendet wurden (siehe

"Einstellungsbereich Allgemein" auf Seite 135).

In der Aufgabenansicht haben Sie folgende Bearbeitungsmaoglichkeiten von Aufgabengruppen:

* Titel von Aufgabengruppen @ndern
Wenn Sie auf das Bleistift-Symbol in der Aufgabengruppen-Liste klicken, dann 6ffnet sich
eine Eingabemaske, in der Sie die ausgewéhlte Aufgabengruppe umbenennen kénnen.

In der sich 6ffnenden Eingabemaske haben Sie die Moglichkeit, einen Titel fur die
Aufgabengruppe mit max. 255 Zeichen inklusive Leerzeichen einzugeben. Mit einem Klick auf
die Schaltflache Anderungen speichern schliefen Sie die Eingabe ab. Der geénderte Titel der

Aufgabengruppe wird sofort in der Aufgabengruppen-Liste angezeigt.

Wenn Projektmitgliedern Aufgaben aus der Aufgabengruppe zugewiesen wurden, dann wird der

geanderte Aufgabengruppen-Titel auch auf den Projekt-Startseiten dieser Mitglieder angezeigt.
* Aufgabengruppen l6schen

Wenn Sie auf das Papierkorb-Symbol in der Aufgabengruppen-Liste klicken, dann wird die

ausgewahlte Aufgabengruppe nach einer Sicherheitsabfrage geltscht.

Hinweis: Mit dem Ldschen der Aufgabengruppe werden auch alle Aufgaben, die dieser

Aufgabengruppe zugeordnet wurden, geldscht.

Wenn Projektmitgliedern Aufgaben aus der Aufgabengruppe zugewiesen waren, dann werden
auch die Aufgabengruppe und die darin enthaltenen Aufgaben nach dem L&schen nicht mehr

auf den Projekt-Startseiten dieser Mitglieder angezeigt.
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Wenn lhnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfigung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen colLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Aufgaben erstellen

Projektmitglieder kdnnen Aufgaben in enaio® colab in der Aufgabenansicht (einfache Aufgaben)

und in der Dateienansicht (Aufgaben mit Datei-Link) erstellen.

Hinweis: Es kann sein, dass die Aufgabenansicht und der Aufgaben-Bereich auf der Projekt-

Startseite in den Einstellungen von enaio® colab ausgeblendet wurden (siehe

"Einstellungsbereich Allgemein" auf Seite 135).

Voraussetzung:

Bevor Sie eine Aufgabe anlegen kénnen, missen Sie eine Aufgabengruppe erstellen (siehe

"Aufgabengruppen erstellen" auf Seite 91).

Schritte, mit denen Sie einfache Aufgaben in der Aufgabenansicht erstellen

1.

Offnen Sie die Aufgabenansicht, indem Sie auf das = Aufgaben-Symbol in der Kopfzeile von
enaio® col.ab klicken.

Wahlen Sie die Aufgabengruppe, in der Sie die Aufgabe erstellen wollen.

Wenn noch keine Aufgabegruppe erstellt wurde, ist das Plus -Symbol ausgegraut.

Ohne Aufgabengruppe kdnnen Sie keine Aufgabe erstellen.

Klicken Sie auf das Plus-Symbol in der Kopfzeile der Aufgabentabelle.

>Die Eingabemaske Neue Aufgabe erstellen 6ffnet sich.
Fullen Sie die Felder Aufgabe und Beschreibung in der Eingabemaske aus.
Felder, die mit einem * gekennzeichnet sind, sind Pflichtfelder.

In die Felder Aufgabe und Beschreibung knnen Sie bis zu 255 Zeichen inklusive Leerzeichen
eingeben. Die Ziffer Uber dem Eingabefeld zeigt Ihnen an, wie viele Zeichen Sie schon

eingegeben haben.
Wahlen Sie eine Frist, bis zu welcher die Aufgabe erledigt sein soll, im Feld Falligkeitsdatum.

Sie kbnnen das Datum, wenn Sie mit der Maus in das Eingabefeld klicken, im sich éffnenden

Kalender auswahlen.

Die Eingabe eines Falligkeitsdatums ist fur die Aufgabenerstellung nicht zwingend erforderlich.

Seite 95



enaio® colab Aufgaben

6.

Weisen Sie die Aufgabe einem Projektmitglied zu.

Wenn Sie in das Eingabefeld Projektmitglied zuweisen klicken, dann 6ffnet sich ein Drop-

down-MenU mit einer Liste der Projektmitglieder, denen Sie die Aufgabe zuweisen kénnen.

Die Zuweisung der Aufgabe an ein Projektmitglied ist fur die Aufgabenerstellung nicht zwingend

erforderlich.

Klicken Sie zum Abschluss der Aufgabenerstellung in der Eingabemaske auf die Schaltflache

Aufgabe hinzufiigen.

»Die Aufgabe wird erstellt und in der Aufgabenansicht aller Projektmitglieder im Bereich

Aufgaben angezeigt.

»Die Aufgabe wird, wenn sie einem Projektmitglied zugewiesen wurde, zusatzlich auf dessen

Projekt-Startseite angezeigt.

»Wenn die Aufgabe einem Projektmitglied zugewiesen wurde, dann wird das Projektmitglied mit
einer E-Mail Uber die Aufgabenzuweisung informiert, soweit es in den Benutzereinstellungen
des Projektraums entsprechend konfiguriert wurde (siehe "Einstellungsbereich E-Mails" auf
Seite 140). Die E-Mail mit der Aufgabenbenachrichtigung enthalt u. a. einen Link zur

zugewiesenen Aufgabe.

Schritte, mit denen Sie Aufgaben mit Datei-Link in der Dateienansicht erstellen

1.

Offnen Sie die Dateienansicht, indem Sie auf das [] Dateien-Symbol in der Kopfzeile von
enaio® col.ab klicken.

Wahlen Sie die Datei in der Verzeichnisstruktur aus, die Sie mit einer Aufgabe verlinken wollen.

Klicken Sie in der ausgewahlten Zeile auf das = Aufgaben-Symbol in der Verzeichnisstruktur.

>Die Eingabemaske Aufgabe erstellen 6ffnet sich.
Felder, die mit einem * gekennzeichnet sind, sind Pflichtfelder.
Wahlen Sie in der Eingabemaske die Aufgabengruppe aus, der Sie die Aufgabe zuordnen wollen.

Fullen Sie die Felder Aufgabe und Beschreibung in der Eingabemaske aus.
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In die Felder Aufgabe und Beschreibung kdnnen Sie bis zu 255 Zeichen inklusive Leerzeichen
in eingeben. Die Ziffer Uber dem Eingabefeld zeigt Ihnen an, wie viele Zeichen Sie schon

eingegeben haben.
6. Weisen Sie die Aufgabe einem Projektmitglied zu.

Wenn Sie in das Eingabefeld Projektmitglied zuweisen klicken, dann 6ffnet sich ein Drop-

down-MenU mit einer Liste der Projektmitglieder, denen Sie die Aufgabe zuweisen kénnen.

Die Zuweisung der Aufgabe an ein Projektmitglied ist fur die Aufgabenerstellung nicht zwingend

erforderlich.

7. Klicken Sie zum Abschluss der Aufgabenerstellung in der Eingabemaske auf die Schaltflache

Aufgabe hinzufiigen.

»Die Aufgabe wird erstellt und in der Aufgabenansicht aller Projektmitglieder in der
Aufgabentabelle angezeigt. Sie ist dort mit einem Gehe zu Datei-Symbol als Link zur

ausgewahlten Datei gekennzeichnet.

»Die Aufgabe wird, wenn sie einem Projektmitglied zugewiesen wurde, zusatzlich auf dessen

Projekt-Startseite angezeigt.

»Wenn die Aufgabe einem Projektmitglied zugewiesen wurde, dann wird das Projektmitglied mit
einer E-Mail Uber die Aufgabenzuweisung informiert, soweit es in den Benutzereinstellungen
des Projektraums entsprechend konfiguriert wurde (siehe "Einstellungsbereich E-Mails" auf
Seite 140). Die E-Mail mit der Aufgabenbenachrichtigung enthéalt u. a. einen Link zur

zugewiesenen Aufgabe.

Hinweis: Wenn Sie die Aufgabe mit einem Falligkeitsdatum versehen wollen, dann kénnen Sie dies

in der Aufgabenansicht tun (siehe "Aufgaben bearbeiten" auf Seite 102).

Sie konnen Aufgaben nach der Erstellung in der Aufgabenansicht bearbeiten und z. B. nachtraglich

Falligkeiten oder Zuweisungen vergeben bzw. &ndern (siehe "Aufgaben bearbeiten” auf Seite 102).

Wenn Ihnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfigung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die

entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen coLab-Administrator oder
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an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Aufgabenfristen

Aufgaben kénnen in enaio® colLab mit einem Falligkeitsdatum versehen werden. Dies kann sowohl
bei der Aufgabenerstellung als auch nachtréglich geschehen. Ebenso kbnnen gesetzte
Falligkeitsdaten nachtraglich gedndert bzw. wieder aufgehoben werden. Jedes Projektmitglied darf

Falligkeitsdaten setzen, verandern und wieder aufheben.

Wie Sie ein Falligkeitsdatum bei der Aufgabenerstellung setzen, ist in "Aufgaben erstellen” auf
Seite 95 beschrieben.

Bei Aufgaben mit Datei-Link kbnnen Sie das Falligkeitsdatum nicht bei der Aufgabenerstellung in
der Dateienansicht vergeben, sondern erst beim nachtraglichen Bearbeiten in der

Aufgabenansicht.

Wie Sie Falligkeitsdaten nachtraglich andern bzw. aufheben, ist in "Aufgaben bearbeiten" auf Seite
102 beschrieben.

Anzeige von Aufgabenfristen

Falligkeitsdaten von Aufgaben werden in der Aufgabenansicht (in der Aufgabentabelle in der
Spalte Fallig am) und auf der Projekt-Startseite des jeweiligen Projektmitglieds angezeigt, dem

Aufgaben mit Falligkeitsdaten zugewiesen wurden.

Falligkeitsdaten in enaio® colab dienen nur zur Information. Uberschrittene Falligkeitsdaten
werden nicht besonders hervorgehoben. Projektmitglieder werden nicht Uber Uberschrittene,

geanderte oder aufgehobene Falligkeitsdaten gesondert informiert.

Hinweis: Es kann sein, dass die Aufgabenansicht und der Aufgaben-Bereich auf der Projekt-
Startseite in den Einstellungen von enaio® col.ab ausgeblendet wurden (siehe

"Einstellungsbereich Allgemein" auf Seite 135).
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Aufgabenzuweisungen

Aufgaben kénnen in enaio® colab Projektmitgliedern zugewiesen werden. Dies kann sowohl bei
der Aufgabenerstellung als auch nachtréglich geschehen. Ebenso kdnnen Aufgabenzuweisungen
nachtraglich gedndert bzw. wieder aufgehoben werden. Jedes Projektmitglied darf Aufgaben

zuweisen, Aufgabenzuweisungen &ndern bzw. wieder aufheben.

Wie Sie Projektmitgliedern bei der Aufgabenerstellung Aufgaben zuweisen, ist in "Aufgaben

erstellen" auf Seite 95 beschrieben.

Wie Sie nachtraglich Aufgaben zuweisen, Aufgabenzuweisungen andern bzw. wieder aufheben, ist

in "Aufgaben bearbeiten" auf Seite 102 beschrieben.

Anzeige von Aufgabenzuweisungen

Welchem Projektmitglied welche Aufgaben in enaio® colLab zugewiesen wurden, wird in der
Aufgabenansicht (in der Aufgabentabelle in der Spalte Zugewiesen an) angezeigt. Wenn einem
Projektmitglied eine Aufgabe zugewiesen wurde, dann wird diese Aufgabe auch auf der Projekt-

Startseite des jeweiligen Projektmitglieds angezeigt.

Hinweis: Es kann sein, dass die Aufgabenansicht und der Aufgaben-Bereich auf der Projekt-
Startseite in den Einstellungen von enaio® colab ausgeblendet wurden (siehe

"Einstellungsbereich Allgemein" auf Seite 135).

Benachrichtigungen Uber Aufgabenzuweisungen

Projektmitglieder kdnnen Uber die Zuweisung von Aufgaben per E-Mail informiert werden, soweit
Sie das entsprechende Recht besitzen (siehe "Benutzeroberflache und -rollen” auf Seite 16) und
soweit die Funktion in den Benutzereinstellungen des Projektraums entsprechend konfiguriert

wurde (siehe Benutzereinstellungen > "E-Mails" auf Seite 134).
Die E-Mail mit der Aufgabenbenachrichtigung enthéalt u. a. einen Link zur zugewiesenen Aufgabe.

Bei Registrierungen Uber Social-Media-Accounts, wie Google, LinkedIn und Microsoft, wird in
enaio® colab keine E-Mail-Adresse hinterlegt. Benachrichtigungen, wie z. B. Uber zugeteilte

Aufgaben, kénnen deshalb nicht erfolgen.
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Aufgabenzuweisungen von geléschten Projektmitgliedern

Aufgaben, die geldschten Projektmitgliedern zugewiesen waren, verlieren ihre Zuweisung. Sie

mussen gegebenenfalls anderen Projektmitgliedern neu zugewiesen werden.
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Aufgaben bearbeiten

Aufgaben kénnen von jedem Projektmitglied in der Aufgabenansicht bearbeitet werden. Sie 6ffnen
die Aufgabenansicht, indem Sie auf das = Aufgaben-Symbol in der Kopfzeile von enaio® col.ab
klicken.

Hinweis: Es kann sein, dass die Aufgabenansicht und der Aufgaben-Bereich auf der Projekt-
Startseite in den Einstellungen von enaio® colab ausgeblendet wurden (siehe

"Einstellungsbereich Allgemein" auf Seite 135).

In der Aufgabenansicht haben Sie folgende Bearbeitungsmaoglichkeiten von Aufgaben:

Titel und Beschreibung von Aufgaben andern

Den Titel und die Beschreibung von Aufgaben kénnen Sie &ndern, indem Sie auf das Bleistift-

Symbol in der Aufgabentabelle klicken. In der sich 6ffnenden Eingabemaske, haben Sie die
Moglichkeit den Titel und die Beschreibung der Aufgabe zu dndern. Die Ziffer Gber den

Eingabefeldern zeigt Ihnen an, wie viele Zeichen Sie schon eingegeben haben.

Mit einem Klick auf die Schaltflache Anderungen speichern schlief3en Sie die Eingabe ab. Der
gednderte Titel wird sofort in der Aufgabentabelle in der Spalte Aufgabe angezeigt. Wenn die
geanderte Aufgabe einem Projektmitglied zugewiesen war, dann wird der geanderte Titel auch auf

der Projekt-Startseite dieses Projektmitglieds angezeigt.

Zuweisungen von Aufgaben aufheben bzw. neu vergeben

Die Zuweisung von Aufgaben kénnen Sie in der Aufgabenansicht auf folgende Art und Weise

aufheben bzw. neu vergeben:

. Uber die Symbole © und in der Aufgabentabelle

Klicken Sie bei einer schon zugewiesenen Aufgabe auf das € Zuweisung entfernen-Symbol in

der Aufgabentabelle. Nach einer Sicherheitsfrage wird die Zuweisung der Aufgabe entfernt und
durch ein Einem Benutzer zuweisen-Symbol ersetzt.

Wenn Sie in der Aufgabentabelle auf das Einem Benutzer zuweisen-Symbol klicken, dann

kénnen Sie in der sich 6ffnenden Eingabemaske Projektmitglied zuweisen die Aufgabe einem

anderen Projektmitglied zuweisen.
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. Uber das Bleistift-Symbol in der Aufgabentabelle

Alternativ kdnnen Sie Zuweisungen von Aufgaben aufheben bzw. neu vergeben, indem Sie auf
das Bleistift-Symbol in der Aufgabentabelle klicken. In der sich 6ffnenden Eingabemaske

haben Sie die Moglichkeit, die Zuweisung der Aufgabe im Eingabefeld Projektmitglied

zuweisen aufzuheben bzw. neu zu vergeben.

Wenn die Zuweisung einer Aufgabe geandert wurde und einem anderem Projektmitglied
zugewiesen wurde, dann wird die neue Zustandigkeit in der Aufgabentabelle in der Spalte
Zugewiesen an und auf der Projekt-Startseite des betreffenden Projektmitglieds angezeigt.
Zusatzlich wird das betreffende Projektmitglied Uber die Zuweisung der Aufgabe per E-Mail
informiert, soweit dies in den Benutzereinstellungen des Projektraums entsprechend konfiguriert

wurde (siehe Benutzereinstellungen > "E-Mails" auf Seite 134).
Die Zuweisung einer Aufgabe an ein Projektmitglied ist nicht zwingend erforderlich.

Bei Registrierungen Uber Social-Media-Accounts, wie Google, LinkedIn und Micraosoft, wird in
enaio® colab keine E-Mail-Adresse hinterlegt. Benachrichtigungen, wie z. B. Gber zugeteilte

Aufgaben, kdnnen deshalb nicht erfolgen.

Falligkeiten von Aufgaben &ndern bzw. aufheben
Das Falligkeitsdatum von Aufgaben kdnnen Sie dndern, indem Sie auf das Bleistift-Symbol in
der Aufgabentabelle klicken. In der sich 6ffnenden Eingabemaske, haben Sie die Méglichkeit das

Falligkeitsdatum der Aufgabe zu &ndern bzw. aufzuheben, da die Angabe eines Falligkeitsdatums

nicht zwingend erforderlich ist.

Mit einem Klick auf die Schaltflache Anderungen speichern schlief3en Sie die Eingabe ab. Das
gednderte Falligkeitsdatum wird sofort in der Aufgabentabelle in der Spalte Fallig am angezeigt.
Wenn die gednderte Aufgabe einem Projektmitglied zugewiesen war, dann wird das geanderte

Falligkeitsdatum auch auf der Projekt-Startseite dieses Projektmitglieds angezeigt.

Die Vergabe eines Falligkeitsdatums in einer Aufgabe ist nicht zwingend erforderlich.

Aufgaben als erledigt kennzeichnen

Sie kdnnen in der Aufgabentabelle Aufgaben als erledigt kennzeichnen, in dem Sie in der Spalte

Abgeschlossen im entsprechenden Kontrollkdstchen einen Haken setzen.
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Wenn Sie ein Kontrollk&dstchen aktivieren, dann wird die entsprechende Aufgabe durchgestrichen.
Funktionssymbole, wie z. B. Einem Benutzer zuweisen oder ¢ Bleistift, sind deaktiviert und

grau hinterlegt.

Wenn Sie eine oder mehrere Aufgaben auf Abgeschlossen gesetzt haben, dann kdnnen Sie sie aus
der Aufgabentabelle ausblenden, indem Sie auf die Schaltfldche Erledigte ausblenden klicken. Mit
einem Klick auf die Schaltflache Alle anzeigen werden wieder alle Aufgaben, erledigte sowie nicht
erledigte Aufgaben, angezeigt. Die jeweils aktive Ansicht wird durch eine Hervorhebung der

Schaltflache gekennzeichnet.

Wenn eine Aufgabe, die einem Projektmitglied zugewiesen war, als erledigt gekennzeichnet wird,
dann wird diese Aufgabe auch nicht mehr auf der Projekt-Startseite des betreffenden

Projektmitglieds angezeigt.

Aufgaben l6schen

Aufgaben kdnnen Sie in der Aufgabenansicht auf folgende Art und Weise léschen:

* Aufgaben in der Aufgabentabelle l6schen

Wenn Sie auf das Papierkorb-Symbol in der Aufgabentabelle klicken, dann wird die

ausgewahlte Aufgabe nach einer Sicherheitsabfrage aus der Aufgabentabelle entfernt.
Zugewiesene Aufgaben werden nach dem Ldschen auch nicht mehr auf der Projekt-Startseite

der entsprechenden Projektmitglieder angezeigt.
* Aufgaben mit der Aufgabengruppe l6schen

Hinweis: Mit dem Ldschen einer Aufgabengruppe werden auch alle Aufgaben, die dieser

Aufgabengruppe zugeordnet wurden, geléscht.

Wenn Sie auf das Papierkorb-Symbol in der Aufgabengruppen-Liste klicken, dann wird die

ausgewahlte Aufgabengruppe inklusive aller darin enthaltenen Aufgaben nach einer

Sicherheitsabfrage geldscht.

Wenn Projektmitgliedern Aufgaben aus der Aufgabengruppe zugewiesen waren, dann werden
auch die Aufgabengruppe und die darin enthaltenen Aufgaben nach dem L&schen nicht mehr

auf den Projekt-Startseiten dieser Projektmitglieder angezeigt.

Hinweis: Geldschte Aufgaben lassen sich nicht wiederherstellen.

In der Aufgabentabelle wird in der Spalte Bearbeitet am das letzte Bearbeitungsdatum angezeigt.
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Wenn lhnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfigung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen colLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Projekte verwalten

Projektverwaltung in enaio® colab

Die Projektverwaltung in enaio® colab ist bewusst einfach gehalten, sodass Sie auch von weniger
erfahrenen Benutzern beherrscht werden kann. So stehen einfachen Projektmitgliedern auch
zahlreiche Projektverwaltungsfunktionen zur Verfligung, wenn ihre Mitgliedsrolle auf Besitzer

gedndert wird (siehe "Projektmitglieder verwalten" auf Seite 115).

Die Funktionen der Projektverwaltung sind von der Mitgliedsrolle abhangig. Die folgende Tabelle

gibt einen kurzen Uberblick:

Funktion Projektraum- Projektraum- colLab-
Besitzer Administratoren

Besitzer, welche
auch

enaio®-Benutzer

sind
Projektraum erstellen x!
Projektnamen andern X X
Projektmitglieder X X
einladen
Projektmitglieder X X X2
verwalten
Objektbaumtiefe X X
andern
Projektraum l6schen X X
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Funktion Projektraum- Projektraum- colab-

Besitzer Administratoren
Besitzer, welche

auch
enaio®-Benutzer

sind

1Zum Projektraum erstellen reicht es enaio®-Benutzer zu sein. Durch die Erstellung eines
Projektraums wird der erstellende enaio®-Benutzer automatisch Projektraum-Besitzer.
Projektraum-Besitzer die keine enaio®-Benutzer sind, konnen keine Projektrdume erstellen
(siehe "Projektraum erstellen” auf der nachsten Seite).

2 coLab-Administratoren kénnen Mitglieder l6schen (siehe "Projektmitglieder verwalten” auf
Seite 115).
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Projektraum erstellen

enaio® colab-Projektraume kénnen mit enaio® client, enaio® webclient, enaio® webclient als
Desktop-Anwendung und enaio® mobile erstellt werden. Mit den entsprechenden Rechten kénnen
enaio®-Benutzer beliebig viele Projektrdume erstellen. Projektraume kénnen nur auf Basis eines

enaio®-0rdners oder -Registers erstellt werden.

Voraussetzung:
Um einen Projektraum erstellen zu kénnen, muss die Anwendung enaio® colab-Project-
Room-Creator von lhrem Administrator in Ihrem enaio®-Client eingerichtet worden sein. Bei

Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren enaio®-Administrator.

Schritte, mit denen Sie einen Projektraum erstellen
1. Starten Sie einen enaio®-Client.

2. Markieren Sie in enaio® den Ordner oder Register, den Sie fur einen colLab-Projektraum

freigeben wollen.
3. Offnen Sie das Kontextmeni des markierten Ordners oder Registers und klicken Sie dort

a. wenn Sie enaio® client nutzen,

auf den Eintrag Aktionen und anschlief3end im sich 6ffnenden Untermend auf das &%,

colab-Projektraum erstellen-Symbol.

Alternativ kdnnen Sie auch auf das &, coLab-Projektraum erstellen-Symbol im
Offentlichen Desktop in der Objektsuche klicken.

b. wenn Sie enaio® webclient, enaio® webclient als Desktop-Anwendung oder enaio® maobile

nutzen,

auf den Eintrag enaio® colLab-Project-Room-Creator.

Fur den Einsatz von enaio® mobile gilt:
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Das Kontextmenu kann in enaio® mobile durch langes Drucken auf einen Eintrag in
einer Objektliste (z. B. Trefferlisten, an Standorten, im Favoritenbereich) gedffnet

werden.
Auf Smartphones ist das Kontextmenii zusétzlich Gber das ¢ 'Weitere Aktionen'-
Symbol in jeder Zeile erreichbar.

>Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem ein Kommandozeilen-Programm abgearbeitet wird.

>lhr Standard-Webbrowser 6ffnet sich mit dem Dialog Neuen Projektraum erstellen.

4. Fullen Sie die Felder des Dialogs aus.
Felder, die mit einem * gekennzeichnet sind, sind Pflichtfelder.
* Geben Sie den Namen und die Beschreibung des Projektraums ein.

In die Felder Projektname und Beschreibung konnen Sie bis zu 255 bzw. 1.000 Zeichen
inklusive Leerzeichen eingeben. Die Ziffer Uber dem Eingabefeld zeigt lhnen an, wie viele

Zeichen Sie schon eingegeben haben.

* Legen Sie im Feld Objektbaumtiefe die Tiefe der Belegabfrage fest (siehe auch
"Objektbaumtiefe &ndern” auf Seite 122).

S. Speichern Sie Ihre Eingaben, indem Sie auf die Schaltflache Erstellen klicken.

Hinweis: Wenn Sie die Erstellung eines Projektraums starten, werden Sie automatisch Besitzer

des neuen Projektraums.
>Der Projektraum wird erstellt.

6. Wechseln Sie in enaio® colLab im Projektraum auf die Seite Einstellungen und Uberprifen Sie

den Status des enaio® colab-0Objekttyps. Folgende Zustdnde sind moglich:
* Warten auf coLab-Uploadstatus ...

Aktualisieren Sie die Einstellungen-Seite zwei Minuten nach der Erstellung des
Projektraums mithilfe der Taste FS, um sicherzustellen, dass Sie einen der folgenden beiden
Status haben.

* colab-Uploadtyp ist nicht verfiigbar
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Falls der enaio® colab-Objekttyp nicht verfligbar ist, informieren Sie lhrem enaio®-
Administrator. Wenn der enaio® colLab-0bjekttyp nicht verfugbar ist, dann ist es nicht

maoglich, neue Dateien in den Projektraum bzw. in enaio® hochzuladen.

* colab-Uploadtyp ist verfiigbar

»Mit der Verflgbarkeit des enaio® colab-0Objekttyps ist die Erstellung des Projektraums

abgeschlossen.

Kennzeichnung von colLab-0Ordnern und -Registern in enaio®

Ordner und Register, welche in enaio® mithilfe von enaio® colab fir externe Benutzer freigegeben

wurden (Projektraume), sind besonders gekennzeichnet.

Symbol Beschreibung

Kennzeichnet in einer Objektliste (z. B. in Trefferlisten oder an einem Standort)
einen Ordner oder ein Register, welcher bzw. welches sich in einem colLab-

Projektraum befindet.
Das Symbol wird in der statischen Spalte [°[+| Verknipfung angezeigt.

Kennzeichnet in einem Registerbaum einen Ordner oder ein Register, welcher bzw.
welches sich in einem colLab-Projektraum befindet.
Hinweis: Dieses Symbol wird nur in enaio® client und nicht in enaio® webclient,

enaio® webclient als Desktop-Anwendung und enaio® mobile angezeigt.

Kennzeichnet in einer Objektliste (z. B. in Trefferlisten oder an einem Standort)
einen Ordner oder ein Register, welcher bzw. welches sich in einem colLab-

Projektraum befindet und welcher bzw. welches zusatzlich Verknipfungen besitzt.
Das Symbol wird in der statischen Spalte Verknupfung angezeigt.

Kennzeichnet in einem Registerbaum einen Ordner oder ein Register, welcher bzw.
welches sich in einem colLab-Projektraum befindet und welcher bzw. welches
zusatzlich Verknupfungen besitzt.

Hinweis: Dieses Symbol wird nur in enaio® client und nicht in enaio® webclient,

enaio® webclient als Desktop-Anwendung und enaio® mobile angezeigt.
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Projektname und -beschreibung andern

Der Projektname eines Projektraums wird |hnen auf der "Ubersicht der Projektraume" auf Seite 19
und in der coLab-Kopfzeile angezeigt, wenn Sie ein Projekt gedffnet haben. Die

Projektbeschreibung eines Projektraums wird Ihnen nur auf der Projekt-Ubersichtseite angezeigt.

enaio® colab kann so konfiguriert sein, dass die Projektbeschreibungen auf der Projekt-
Ubersichtseite ausgeblendet werden. Durch einen Klick auf die Schaltflache Mehr anzeigen

kénnen Sie sich die gesamte Projektbeschreibung anzeigen lassen.

Projektnamen und Projektbeschreibung kénnen vom Projektraum-Besitzer und von
Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle in der Einstellungenansicht

geandert werden.

Schritte, mit denen Sie den Projektnamen und die Projektbeschreibung

andern

1. Offnen Sie in enaio® colab den Projektraum, dessen Projektnamen bzw. dessen
Projektbeschreibung Sie dndern wollen, indem Sie auf der Projekt-Ubersichtseite auf den

Projektnamen-Link in der Kachel des entsprechenden Projekts klicken.

>Die Startseite des entsprechenden Projekts wird getffnet.

o Offnen Sie die Einstellungenansicht, indem Sie auf das # Einstellungen-Symbol in der
Kopfzeile klicken.
>Die Einstellungenansicht wird gedffnet.

3. Andern Sie im Einstellungsbereich Allgemein den Projektnamen bzw. die Projektbeschreibung.

In die Felder Projektname und Beschreibung konnen Sie bis zu 255 bzw. 1.000 Zeichen
inklusive Leerzeichen eingeben. Die Ziffer Uber dem Eingabefeld zeigt Ihnen an, wie viele

Zeichen Sie schon eingegeben haben.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen.

»Die Anderungen werden (ibernommen und auf der Projekt-Ubersichtseite bzw. in der coLab-

Kopfzeile angezeigt.
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Projektmitglieder einladen

Nachdem ein Projektraum eingerichtet wurde, knnen Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder

mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle weitere Teilnehmer in den Projektraum einladen.

Die Projekteinladungen kdnnen im Einstellungsbereich Mitglieder erstellt werden.

Schritte, mit denen Sie weitere Teilnehmer in den Projektraum einladen

1.

Offnen Sie in enaio® colLab den Projektraum, in den Sie weitere Teilnehmer einladen wollen,

indem Sie auf der Projekt-Ubersichtseite die Kachel des entsprechenden Projekts anklicken.

>Die Startseite des entsprechenden Projekts wird getffnet.

Offnen Sie die Einstellungenansicht, indem Sie auf das # Einstellungen-Symbol in der
Kopfzeile klicken.
>Die Einstellungenansicht wird getffnet.

Klicken Sie in der Einstellungenansicht im Einstellungsbereich Mitglieder auf die Schaltflache

Teilnehmer einladen.

>Der Dialog Teilnehmer einladen wird getffnet.

Fullen Sie die Felder des Dialogs aus.

Die Felder, die mit einem * gekennzeichnet sind, sind Pflichtfelder.
* E-Mail-Adressen der Teilnehmer*

Geben Sie in dieses Feld eine oder mehrere E-Mail-Adressen der Personen ein, die Sie in den

Projektraum einladen wollen. Trennen Sie mehrere E-Mail-Adressen durch ein Leerzeichen.
* Nachricht

In das Feld Nachricht knnen Sie bis zu 1.000 Zeichen inklusive Leerzeichen eingeben. Die

Ziffer Gber dem Eingabefeld zeigt Ihnen an, wie viele Zeichen Sie schon eingegeben haben.
* Giiltigkeit der Einladung in Tagen*

Tragen Sie hier per Hand bzw. mithilfe der Pfeilschaltflachen die Giltigkeit der Einladung in

Tagen ein. Die maximale Glltigkeitsdauer einer Einladung betragt 90 Tage.

* Rollen*
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Wahlen Sie hier mithilfe der Pfeilschaltfldchen die fur den Eingeladenen vorgesehene
Mitgliedsrolle aus. Zur Auswahl stehen die Rollen Gast, Standard und Besitzer. Sie knnen
die Rolle auch noch nach der Annahme der Einladung in der Projektmitglieder-Verwaltung

andern.

Eine ausfuhrliche Dokumentation der Mitgliederrechte finden Sie unter "Projektmitglieder

verwalten" auf Seite 115.
* E-Mail-Einladung als Bcc versenden

Wenn Sie dieses Kontrollkastchen aktivieren, dann erhalten Sie die Einladung als Blindkopie

an lhre E-Mail-Adresse.

S. Klicken Sie auf die Schaltflache Einladung versenden.

»Die Einladung bzw. die Einladungen werden versendet.

»Die versandten Einladungen werden im Einstellungsbereich Mitglieder unterhalb der

Mitgliederliste aufgelistet.

Die Eingeladenen erhalten eine E-Mail mit einem Link flr den Zugang zum Projektraum. Nach
einem Klick auf den Einladungslink wird der Benutzer, zur enaio® colLab-Anmeldeseite
weitergeleitet und nach erfolgreicher Registrierung (siehe "enaio® colab starten" auf Seite 6)
und/oder Anmeldung in einem Dialog gefragt, ob er die Einladung zum colab-Projektraum
annehmen méchte. Nach der Einladungsbestéatigung, wird die Projekt-Ubersichtseite von enaio®

colLab mit der Kachel des Projektraums angezeigt, aus der Teilnehmer eingeladen wurde.

Gultigkeit von Einladungen

Versandte Einladungen werden bis zum Ablauf ihrer Gultigkeit im Einstellungsbereich Mitglieder
angezeigt. Die Einladungsliste ist chronologisch sortiert und zeigt den Empfénger, das Erstellungs-
und das Glltigkeitsdatum der Einladung an. Nach dem Ablaufen der Gultigkeit, werden die
Einladungen aus der Liste nicht mehr angezeigt und die Einladungs-Links in den versandten E-

Mails verlieren ihre Gultigkeit.
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Einladungen widerrufen

So lange die Einladungen im Einstellungsbereich Mitglieder aufgelistet sind, haben Projektraum-

Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle die Méglichkeit,
die Einladungen mit einem Klick auf das Einladung widerrufen-Symbol zu léschen. Der

Einladungs-Link wird dadurch deaktiviert.
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Projektmitglieder verwalten

Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle

haben die Mdglichkeit, die Teilnehmer der Projektrdume, in denen sie Mitglieder sind, in der
Einstellungenansicht zu verwalten. Die Einstellungenansicht wird gedffnet, indem Sie auf das £

Einstellungen-Symbol in der Kopfzeile von enaio® colab klicken.

Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle,
kdnnen in der Einstellungenansicht im Einstellungsbereich Mitglieder, die Rollen von
Projektmitgliedern dndern bzw. Projektmitgliedschaften l8schen. Die Anderungen beziehen sich
nur auf die Mitgliedschaft in einem Projektraum. Die Mitgliedschaft in anderen Projektraumen

bleibt von den Anderungen unberiihrt.

Rollen von Projektmitgliedern andern

Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle

kdnnen die Rollen von Projektmitgliedern andern, indem Sie im Einstellungsbereich Mitglieder in
der Projektmitglieder-Liste auf ein ‘Mitgliedsrolle andern-Symbol klicken. Im sich 6ffnenden

Dialog Mitgliedsrolle andern haben Sie die Moglichkeit, zwischen den standardmé&fdigen Rollen
(Gast, Standard und Besitzer) und benutzerdefinierten Rollen (soweit angelegt - siehe "Die Admin-
Einstellungen" auf Seite 37) zu wahlen. Welche Rechtednderungen mit einer Rollenanpassung bei

den standardmé&fligen Rollen verbunden sind, kdnnen Sie der folgenden Tabelle entnehmen.

Rechte der standardmaf3ig zur Verfuigung stehenden Rollen

Gast Standard Besitzer colab-
Administrator

Aufgabe bearbeiten X X X
Aufgabe erstellen X X X
Aufgabe loschen X X X
Aufgabenbereich X X

ein-/ausblenden
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Gast Standard Besitzer colab-
Administrator

Aufgabengruppe bearbeiten X X X
Aufgabengruppe erstellen X X X
Aufgabengruppe l6schen X X X
Datei ersetzen X X
Datei herunterladen X X X
Datei l6schen X
Datei nicht mehr teilen X
Datei teilen X
Datei umbenennen X
Neue Datei hinzufligen X X
Einladung erstellen X
Einladung l6schen X
Rolle eines Projektmitglieds X
andern

Benutzerdefinierte Rollen X
erstellen

Projektmitgliedschaft X X X X!
l6schen

Nachricht bearbeiten X X X
Nachricht erstellen X X X
Nachricht l6schen X X X
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Gast Standard Besitzer colab-
Administrator

Nachrichtenbereich X X

ein-/ausblenden

E-Mail-Benachrichtigungen X X X

an-/ausschalten

Projektraumbeschreibung X

bearbeiten

Projektraum umbenennen X

Objektbaumtiefe bearbeiten X

Projektraum loschen X X2

Tin allen Projektrdumen, bis auf den Projektraum-Besitzer. In Projektrdumen - in denen colab-
Administratoren selbst Mitglieder sind - kénnen sie auch die Mitgliedschaft von Projektraum-
Besitzern l6schen.

2 Alle Projektraume.

Hinweis: Soweit nicht anders vermerkt, bezieht sich die Rechtevergabe nur auf den Projektraum,
in denen Sie Mitglied sind. Das heif3t beispielsweise: die Rechte als Projektraum-Besitzer
werden Ihnen nur fur den Projektraum eingerdumt, in dem Sie Projektraum-Besitzer sind. Wenn

Sie in einem anderen Projektraum '‘Gast' sind, besitzen Sie dort nur die Rechte der Gast-Rolle.

Wenn Sie wissen wollen, welche Rechte eine benutzerdefinierte Rolle besitzt, fragen Sie den

colLab-Administrator.
Projektmitgliedschaften l6schen

Projektmitgliedschaften kénnen durch den Projektraum-Besitzer, Projektmitglieder mit einer

entsprechend benutzerdefinierten Rolle und durch colLab-Administratoren geldscht werden:
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* Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle

kénnen Projektmitglieder aus ihrem Projektraum entfernen, indem Sie im Einstellungsbereich
Mitglieder in der Projektmitglieder-Liste auf ein Mitglied l6schen-Symbol klicken.

* colab-Administratoren kénnen Projektmitglieder (bis auf die Projektraum-Besitzer) aus allen

Projektrdumen entfernen. Das geht sowohl auf der Projekt-Ubersichtseite, in dem Sie sich die
Projektmitglieder eines Projektraums anzeigen lassen und dort auf das Mitglied l6schen-

Symbol klicken, als auch in der Einstellungenansicht der Projektraume, in denen colLab-

Administratoren selbst Mitglied sind.

Nach Bestatigung einer Sicherheitsabfrage wird die Projektmitgliedschaft des ausgewahlten
colab-Benutzers geléscht. Der coLab-Benutzer ist nicht mehr Mitglied des betreffenden Projekts,

besitzt aber weiterhin ein Benutzerprofil und kann in anderen Projekten Mitglied sein.

Das Loschen der Mitgliedschaft kann nicht rlickgangig gemacht werden. Wenn ein gel6schtes
Projektmitglied wieder Zugang zu einem Projektraum bekommen soll, dann muss es erneut

eingeladen werden (siehe "Projektmitglieder einladen” auf Seite 112).

Wenn ein Projektraum mehrere Besitzer hat, dann kénnen diese durch einen Projektraum-Besitzer,
bis auf den letzten Besitzer, geldscht werden. Wenn Sie den letzten bzw. einzigen Besitzers eines
Projektraums l&éschen, bekommen Sie einen Warnhinweis und der L&schvorgang wird abgebrochen.
Um den letzten bzw. einzigen Besitzers eines Projektraums zu l6schen, missen Sie den

Projektraum l8schen (siehe "Projektraum loschen" auf Seite 128).

Aufgaben, die geldschten Projektmitgliedern zugewiesen waren, verlieren ihre Zuweisung. Ebenso

verlieren die Links in Aufgabenbenachrichtungs-E-Mails ihre Gultigkeit.

Wie Sie Einladungen l&schen, ist in "Projektmitglieder einladen” auf Seite 112 beschrieben.
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Das Wurzelobjekt

Als Wurzelobjekt wird in enaio® colLab das Objekt bezeichnet, auf dessen Basis in enaio® ein
Projektraum eingerichtet wurde (siehe "Projektraum erstellen” auf Seite 108). Das kdnnen Ordner
und Register im enaio®-0Ordnungssystem sein, die fur ein coLab-Projekt freigegeben wurden. Alle
weiteren Objekte unterhalb des Wurzelobjekts im enaio®-0rdnungssystem, das kdnnen Register

und Dokumente sein, werden in den colLab-Projektraum gespiegelt.

Hinweis: Umgekehrt werden alle im Projektraum aus dem lokalen Dateisystem hinzugefiigten

Dateien in das enaio®-0Ordnungssystem gespiegelt.

Kennzeichnung von Wurzelobjekten in enaio®

Ordner und Register, welche in enaio® mit Hilfe von enaio® colab fir externe Benutzer
freigegeben wurden, sind besonders gekennzeichnet (siehe "Projektraum erstellen” auf Seite 108).
Das oberste Objekt, dieser besonders gekennzeichneten Ordner und Register, ist das Wurzelobjekt,

auf dessen Basis der entsprechende Projektraum eingerichtet wurde.

Wurzelobjekte in enaio® finden

Jeder Projektraum hat ein eigenes Wurzelobjekt in enaio®. Sie kénnen es sich anzeigen lassen, um
z. B. Ordner zu einem Projektraum hinzuzufligen oder zu l&schen. Sie haben folgende Mdglichkeiten

sich das Wurzelobjekt anzeigen zu lassen:

* Das Wurzelobjekt mit Hilfe einer * . os-Verweisdatei anzeigen lassen

Benutzer von enaio® client, enaio® webclient als Desktop-Anwendung bzw. enaio® mobile
kdnnen sich mit Hilfe einer *. os-Verweisdatei das Wurzelobjekt in ihrem jeweiligen Client

anzeigen lassen.

Schritte, mit denen sich das Wurzelobjekt anzeigen lassen
1. Offnen Sie in enaio® colab den Projektraum, dessen Wurzelobjekt Sie finden wollen.

2. Offnen Sie im Projektraum die Einstellungenansicht, indem Sie in der colLab-Leiste auf das

% Einstellungen-Symbol klicken.
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3.

Klicken Sie im Einstellungsbereich Allgemein auf den Eintrag Download-Link zum enaio®-
Wurzelobjekt.

>Je nach Browser-Konfiguration wird ein Dialog zur Ablage einer * . os-Verweisdatei im

lokalen Dateisystem bzw. zum Bearbeiten mit lokal installierten Anwendungen angezeigt.
Klicken Sie im Browser-Dialog auf die Schaltflache Offnen.

Alternativ kénnen Sie die * . os-Verweisdatei im lokalen Dateisystemspeichern und dort per

Doppelklick 6ffnen.

»Die auf Inrem Rechner installierte enaio®-Anwendung (enaio® client, enaio® webclient als

Desktop-Anwendung bzw. enaio® mobile) mit dem Standort des Wurzelobjekts wird getffnet.

Hinweis: Je nach Konfiguration Ihres Betriebssystems ist u. U. eine Anmeldung an enaio®

notwendig.

enaio® webclient unterstitzt keine * . os-Verweisdateien.

* Das Wurzelobjekt mit Hilfe einer Webclient-URL anzeigen lassen

Benutzer von enaio® webclient kénnen sich mit Hilfe einer Webclient-URL das Wurzelobjekt im

Browser anzeigen lassen.

Schritte, mit denen sich das Wurzelobjekt anzeigen lassen

1.

2.

Offnen Sie in enaio® colab den Projektraum, dessen Wurzelobjekt Sie finden wollen.

Offnen Sie im Projektraum die Einstellungenansicht, indem Sie in der colLab-Leiste auf das
% Einstellungen-Symbol klicken.

Klicken Sie im Einstellungsbereich Allgemein auf den Eintrag Link zum enaio®-Root-Objekt

in einem Web-Client.

»enaio® webclient wird in einem neuen Browser-Tab ge6ffnet und der Standort des

Wurzelobjekts wird angezeigt.

Hinweis: Je nach Konfiguration lhres Betriebssystems ist u. U. eine Anmeldung an enaio®

notwendig.

* Das Wurzelobjekt mit Hilfe der Objekt-ID finden

Seite 120



enaio® colab Projekte verwalten

Versierte enaio®-Benutzer kdnnen auch die Objekt-ID fur die Suche nach dem Wurzelobjekt

nutzen. Die Objekt-ID des Wurzelobjekts finden Sie ebenfalls im Einstellungsbereich Allgemein.
Nutzen Sie fir die Suche mit der Objekt-ID die Basisparameter-Suche in enaio® client[ bzw. in

enaio® webclient[4.
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Objektbaumtiefe andern

Als Objektbaumtiefe wird in enaio® colab die Anzahl der Ordnerebenen unterhalb des
Wurzelobjekts bezeichnet. Die Objektraumtiefe ist auf zehn beschrankt. Das heifst, in einem
Projektraum kénnen bis zu neun Ordnerebenen unterhalb des Wurzelobjekts synchronisiert und

angezeigt werden.

Die Objektbaumtiefe kann nur durch einen Projektraum-Besitzer und durch Projektmitglieder mit
einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle gedndert werden. Durch die Anderung der
Objektbaumtiefe wird der Umfang der zwischen enaio® und enaio® col.ab synchronisierten und
angezeigten Verzeichnisstrukturen und Dateien im Projektraum erhéht bzw. reduziert. Durch eine
Reduzierung der Objektbaumtiefe werden keine Verzeichnisstrukturen bzw. Dateien in enaio®
geldscht. Die Verzeichnisstrukturen und Dateien werden lediglich in enaio® colLab nicht mehr
angezeigt und synchronisiert. Bei einer spateren Erhéhung der Objektbaumtiefe werden diese

Verzeichnisstrukturen und Dateien wieder synchronisiert und angezeigt.

Schritte, mit denen Sie die Objektbaumtiefe andern

1. Offnen Sie in enaio® colab den Projektraum, dessen Objektbaumtiefe Sie &ndern wollen.

o Offnen Sie im Projektraum die Einstellungenansicht, indem Sie in der colLab-Leiste auf das
Einstellungen-Symbol klicken.

3. Offnen Sie den Einstellungsbereich Erweitert.

4. Im Einstellungsbereich Erweitert haben Sie die Maglichkeit, mithilfe von Pfeilschaltflachen die

Objektbaumtiefe zu &ndern.

* Wenn Sie die Objektbaumtiefe erhhen, dann werden, soweit in enaio® entsprechende
Ordner- bzw. Registerebenen angelegt wurden, diese inklusive der darin enthaltenen

Dateien in den colLab-Projektraum synchronisiert und angezeigt.

* Wenn Sie die Objektbaumtiefe reduzieren, dann werden, soweit in enaio® entsprechende
Ordner- bzw. Registerebenen angelegt wurden, diese sowie die darin enthaltenen Dateien

nicht mehr im colLab-Projektraum angezeigt und synchronisiert. Die nicht mehr angezeigten
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Ordner- bzw. Registerebenen inklusive Dateien werden in enaio® nicht geldscht.

5. Klicken Sie nach der Anderung der Objektbaumtiefe auf die Schaltflache Ubernehmen.

»Die Verzeichnisstruktur wird entsprechend der vorgenommenen Anderung in der

Dateienansicht angepasst.
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Objekttypen in enaio® colLab

Die Dateien und Ordner in enaio® colab basieren auf verschiedenen Objekttypen in enaio®. Als
Objekttypen werden in enaio® Ordner, Register, Dokumente u. a. m. bezeichnet, die auf Grund ihrer
Objekttyp-Definition verschiedenste Eigenschaften aufweisen kénnen, die ein normales
Dateisystem nicht bieten kann. Aus diesem Grund kénnen sich Dateien in enaio® colLab
unterschiedlich verhalten. Die Besonderheiten einiger dieser Dateien, die auf unterschiedlichen
Objekttypen in enaio® basieren und die in enaio® colab-Projektraumen abgebildet werden

kdnnen, werden hier dokumentiert.

colLab-Uploadtyp

Der colLab-Uploadtyp wurde speziell fir enaio® colLab entwickelt. Er gewahrleistet den
verlustlosen Austausch von Dateien in einem colab-Projektraum mit dem enaio®-
Ordnungssystem. Verlustlos bezieht sich hierbei auf den Austausch der Indexdaten. Das heif3t, alle
Indexdaten einer Datei (z. B. Titel und Info) in enaio® col.ab sind gemappt mit den
Indexdatenfeldern des colLab-Objekttyps in enaio® und umgekehrt, und gewéhrleisten somit die
verlustfreie Synchronisation und Anzeige von Indexdaten zwischen Projektraum und enaio®-

Ordnungssystem.

Dies ist nicht bei allen enaio®-0Objekttypen so. Die meisten Dokumenttypen in enaio® besitzen
deutlich mehr Indexdaten als der colLab-Objekttyp. Bei diesen Dokumenttypen werden nur zwei
Indexdatenfelder fir die Anzeige in enaio® colab durch lhren enaio®-Administrator gemappt. Die
restlichen Indexdatenfelder stehen nur in enaio®, nicht aber in enaio® colab zur Verfligung.
Berlicksichtigen Sie dies, wenn Sie als enaio®-Benutzer Dokumente in enaio® fir colLab-

Projektraume hinzufugen.

Der colLab-Uploadtyp ist auch der Objekttyp, der es erméglicht, Dateien aus dem lokalen
Dateisystem in einen coLab-Projektraum hochzuladen, die dann automatisiert in das enaio®-
Ordnungssystem gespiegelt werden. Das heif3t, alle Dateien, die aus dem lokalen Dateisystem in
einen colLab-Projektraum hochgeladen und in das enaio®-0Ordnungssystem gespiegelt wurden,

sind zwangslaufig colLab-Uploadtypen.

Auf der anderen Seite kbnnen Sie in enaio® Dokumente auf Basis des colLab-Uploadtyps erstellen.
Diese Dokumente sind in enaio® colab vollumfanglich bearbeitbar. Das betrifft vor allem das

Umbenennen von Dateien dieses Objekttyps in enaio® colab.
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Dateien auf Basis des colLab-Uploadtyps erkennen Sie in der Dateienansicht daran, dass ihnen die
Funktion Datei umbenennen zugeordnet ist.*

In der Einstellungenansicht kénnen Sie Uberprifen, ob der coLab-Uploadtyp in Ihrem Projektraum

verfugbar ist.

Andere enaio®-0bjekttypen

Generell kdnnen Sie als enaio®-Benutzer in enaio® alle Dokumenttypen zu einem colab-
Projektraum hinzufugen. In der Dateienansicht in coLab werden jedoch, wie oben beschrieben, nur
die Indexdatenfelder angezeigt, die durch Ihren enaio®-Administrator entsprechend gemappt
wurden. Die restlichen Indexdatenfelder stehen nur in enaio®, nicht aber in enaio® colab zur
Verfugung. Beriicksichtigen Sie dies, wenn Sie als enaio®-Benutzer in enaio® Dokumente fur

colab-Projektraume hinzufugen.

Da das Mapping der Indexdatenfelder sehr unterschiedlich realisiert sein kann, kénnen diese

enaio®-Dokumenttypen in enaio® colLab nicht umbenannt werden.

Die Dateien auf Basis von enaio®-Dokumenttypen erkennen Sie in der Dateienansicht daran, dass
ihnen die Funktion Datei umbenennen nicht zugeordnet ist.*

In enaio® besitzen Dokumente neben Inhaltsdateien Indexdatenmasken, die sich von Dokumenttyp
zu Dokumenttyp unterscheiden. Daneben kann ein Dokument in enaio® an mehreren Stellen im
enaio®-0Ordnungssystem abgelegt werden, wobei die Inhaltsdateien der Dokumente weiterhin nur
einmal physikalisch im enaio®-0rdnungssystem existieren. Realisiert wird dies Uber verschiedene
Arten der Verlinkung. In enaio® unterscheiden wir in diesem Zusammenhang zwischen
Verweisdokumenten und Dokumenten mit mehreren Standorten. Wie sich diese Unterschiede bei

der Verwendung in enaio® colab auswirken, ist im Folgenden beschrieben:
Verweisdokumente

Ein Verweisdokument ist ein Dokument in enaio® mit mehreren Standorten und mehreren

Indexdatenmasken.

Wenn Sie als enaio®-Benutzer ein Verweisdokument in einem Projektraum in enaio® anlegen, dann
wird dieses Dokument in der Dateienansicht in enaio® colLab angezeigt. Da bei

Verweisdokumenten die Ursprungsdatei also auch aufderhalb des Projektraums in enaio® liegen
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kann, kdnnen Verweisdokumente in enaio® colab nicht ersetzt werden. Aus dem gleichen Grund
wird, wenn ein Verweisdokument in enaio® colab geldscht wird, in enaio® nur das

Verweisdokument mit seiner Indexdatenmaske, nicht jedoch das Originaldokument geléscht.

Verweisdokumente in einem colab-Projektraum erkennen Sie daran, dass |hnen in der colLab-
Verzeichnisstruktur keine Datei ersetzen-Funktion zur Verfiigung steht.*

Dokumente mit mehreren Standorten

Ein Dokument mit mehreren Standorten in enaio® besitzt mehrere Standorte, jedoch nur

eine Indexdatenmaske.

Dokumente mit mehreren Standorten kdnnen in enaio® colab sowohl auf dem colLab-Uploadtyp
als auch auf einem enaio®-0bjekttyp basieren. In enaio® colLab unterscheiden sich diese dadurch,

dass Sie die einen umbenennen kdnnen und die anderen nicht.

Umbenennen:

* Ein Dokument mit mehreren Standorten auf Basis des colLab-0Objekttyps kbnnen Sie in enaio®

coLab umbenennen.

* Ein Dokument mit mehreren Standorten auf Basis eines anderen enaio®-0bjekttyps kbnnen Sie
in enaio® col.ab nicht umbenennen. Sie kdnnen diese Datei nur in einem enaio®-Client

umbenennen.

Daneben gibt es bei Dokumenten mit mehreren Standorten auch beim Ersetzen und Ldschen in

enaio® col.ab Folgendes zu beachten.

Ersetzen: Wenn ein Dokument mit mehreren Standorten in enaio® colLab ersetzt wird, dann betrifft

dies auch alle Standorte dieses Dokuments in enaio®.

Ldschen: Wenn ein Dokument mit mehreren Standorten in enaio® colab geldscht wird, dann wird

in enaio® nur der Standort, nicht jedoch das Originaldokument geldscht.

Dokumente in enaio® bestehen Ublicherweise aus einer Dokumentdatei und einer
Indexdatenmaske. Dokumente in enaio® kdnnen aber auch mehrere oder gar keine Inhaltsdateien
umfassen. Bei der Verwendung dieser Dokumenttypen in enaio® colLab gibt es Folgendes zu

beachten:
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Dokumente mit Varianten

Ein Dokument mit Varianten ist ein Dokument in enaio®, das &ltere Versionen des Dokuments in

einer Variantenverwaltung verwaltet. Angezeigt wird jedoch immer nur die aktive Variante.

Ersetzen: Wenn ein Dokument mit Varianten in enaio® colab ersetzt wird, dann wird in enaio® nur
die aktive Variante ersetzt. Durch das Ersetzen in enaio® colab wird jedoch in enaio® keine neue

Variante angelegt.

Ldschen: Wenn ein Dokument mit Varianten in enaio® colab geléscht wird, dann wird in enaio®

nur die aktive Variante, nicht jedoch das Originaldokument geldscht. Das Originaldokument wird
als aktive Variante gesetzt. Das hat zur Folge, dass ein Dokument mit Varianten in enaio® colab
zweimal geldscht werden muss, bevor es wirklich aus dem Projektraum entfernt ist. Beim ersten

Léschen wird die aktive Variante geléscht und das Originaldokument in der Variantenverwaltung
als aktive Variante gesetzt. Und beim zweiten Loschen in enaio® colab wird dann das

Originaldokument, inklusive weiterer eventuell vorhandener Varianten, entfernt.

Dokumente ohne Seiten

Dokumente ohne Seiten sind Dokumente in enaio®, die nur aus Indexdaten bestehen (siehe
auch enaio® client[4).

Dokumente ohne Seiten kdnnen von enaio®-Benutzern auf Basis jedes Dokumenttyps in enaio®
erstellt werden. Sie werden jedoch, solange sie keine Dokumentinhalte besitzen, in enaio® colab
nicht angezeigt. Wenn ihnen in enaio® Dokumentinhalte hinzugefligt werden, dann werden sie

auch in Projektraumen in enaio® colab angezeigt.

* Wenn Sie nicht Uber die Rechte fiir das Umbenennen bzw. fiir das Ersetzen von Dokumentdateien
verfigen, dann werden |hnen die Symbole Datei umbenennen und Datei ersetzen nicht

angezeigt.
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Projektraum léschen

Projektraume kénnen durch Projektraum-Besitzer, Projektmitglieder mit einer entsprechend
benutzerdefinierten Rolle und durch colLab-Administratoren in enaio® colLab geldscht werden.
Durch das Loschen des Projektraums werden in enaio® keine Verzeichnisstrukturen bzw. Dateien
geldscht. Die Verzeichnisstrukturen und Dateien werden lediglich im enaio® colLab-Projektraum
geldscht. Dabei wird auch die Eigenschaft des Wurzelobjekts, Ordner, Register und Dateien aus

enaio® in einen enaio® colab-Projektraum zu synchronisieren aufgehoben.

Mit dem Léschen werden auch die Nachrichten, Aufgaben und Teilnehmerprofile im Projektraum

geldscht. Sie kbnnen auch nicht mehr wiederhergestellt werden.

Von der L&schung sind die coLab-Benutzerprofile der Projektmitglieder, ihre Teilnahme an anderen

Projekten und der colLab-Uploadtyp ausgenommen.
Schritte, mit denen Projektraum-Besitzer einen Projektraum l&schen

1. Offnen Sie in enaio® colLab den Projektraum, den Sie [6schen wollen.

o Offnen Sie im Projektraum die Einstellungenansicht, indem Sie in der colLab-Leiste auf das
Einstellungen-Symbol klicken.
3. Offnen Sie den Einstellungsbereich Erweitert.

4. Klicken Sie im Einstellungsbereich auf die Schaltflache Projektraum loschen.

»Der Projektraum in enaio® colab wird samt Verzeichnisstruktur, Dateien, Aufgaben und

Nachrichten geléscht.

»Die Kachel des Projektraums wird auf der Projekt-Ubersichtseite nicht mehr angezeigt.

Schritte, mit denen colLab-Administratoren einen Projektraum l&schen
1. Offnen Sie die Projekt-Ubersichtseite.
2. Wahlen Sie den Projektraum aus der Projektraumliste aus, den Sie l6schen wollen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Projekt loschen.

Seite 128



enaio® colab Projekte verwalten

»Der Projektraum in enaio® colab wird samt Verzeichnisstruktur, Dateien, Aufgaben,

Nachrichten und Mitgliedschaften geltscht.

»Die Kachel des Projektraums wird auf der Projekt-Ubersichtseite der ehemaligen

Projektmitglieder nicht mehr angezeigt.

Hinweis: Wenn Sie in enaio® das Wurzelobjekt eines Projektraumes l6schen, dann werden auch in
enaio® colab die entsprechenden Ordner, Register und Dateien geldscht. Der Projektraum mit
seinen Nachrichten auf der Startseite und seinen Aufgaben auf der Aufgabenseite bleiben jedoch

erhalten.
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Einstellungen

Anzeigesprache andern

Sie kdnnen fur die Benutzeroberfladche zwischen den Sprachen 'Deutsch’ und 'Englisch’ wéhlen.
Sie haben folgende Mdéglichkeiten die Anzeigesprache einzustellen:
* auf der Anmeldeseite
Klicken Sie auf der Anmeldeseite von enaio® colab auf die Schaltflachen ™= Deutsch bzw. 2=
English unterhalb der Anmeldemends (siehe "Sich an enaio® colab anmelden” auf Seite 11).
* in den Benutzereinstellungen
Die Sprachumstellung in den Benutzereinstellungen erfolgt im Benutzerprofil. Das
Einstellungsmenu ist aus jedem Projekt direkt tGber die colLab-Kopfzeile erreichbar. Die
Spracheinstellungen gelten fur alle Projekte.
Schritte, mit denen Sie die Anzeigesprache in den Benutzereinstellungen @ndern
1. Klicken Sie auf das runde Benutzersymbol in der colLab-Kopfzeile oben rechts.
>Das Benutzermenu wird gedffnet.
2. Klicken Sie im BenutzermenU auf die Schaltflache Benutzerprofil.
>Der Einstellungsdialog des Benutzerprofils wird getffnet.

3. Wahlen Sie im Einstellungsdialog im Drop-down-MenU Sprache die gewlinschte
Anzeigesprache ™ Deutsch bzw. 22 English aus.

4. Klicken Sie im Einstellungsdialog des Benutzerprofils auf die Schaltflache Anderungen

speichern.

»Die Benutzeroberflache wird in der ausgewahlten Sprache angezeigt.

Hinweis: Nach der Sprachumstellung klicken Sie auf das € enaio®-Symbol in der colLab-

Kopfzeile, um in enaio® colab weiter arbeiten zu kénnen. Alternativ kénnen Sie auch auf den

Zuruckpfeil in Inrem Browser klicken.
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Benutzerprofil

Das Benutzerprofil von enaio® colab halt verschiedene Informationen und Funktionen fur Sie
bereit. Sie 6ffnen das Benutzerprofil, indem Sie auf das runde Benutzersymbol in der Kopfzeile von

enaio® col.ab klicken.

Im Benutzerprofil kdnnen Sie

* Informationen liber enaio® colLab erhalten, wie z. B.

* die Produktversion bzw. die Komponentenversion

Diese Information bend6tigen Sie, wenn Sie den Support von OPTIMAL SYSTEMS in Anspruch

nehmen wollen.

¢ die Benutzerdokumentation

Mit einem Klick auf den Eintrag Benutzerdokumentation gelangen Sie zur Online-Hilfe von

enaio® col.ab.
* Informationen liber lhr Benutzerprofil erhalten, wie z. B.

* zur Anzeigesprache

Sie haben hier die Mdglichkeit die Anzeigesprache von enaio® colab zu &ndern (siehe

"Anzeigesprache andern" auf der vorherigen Seite).

¢ zu lhrem Benutzernamen

Der Benutzername wird bei der Registrierung an enaio® colLab automatisch aus den der

Registrierung zugrundeliegenden Accounts dbernommen. Er kann nicht gedndert werden.

¢ zu lhrer in enaio® colab hinterlegten E-Mail-Adresse

Uber diese E-Mail-Adresse werden Sie z. B. liber die Erstellung neuer Aufgaben
benachrichtigt. Die E-Mail-Adresse wird bei der Registrierung an enaio® colLab automatisch
aus den der Registrierung zugrundeliegenden Accounts Gbernommen. Sie kann nicht

geandert werden.

Sie haben in den "Benutzereinstellungen” auf Seite 133 die Moglichkeit den Erhalt von E-

Mail-Benachrichtigungen zu zugewiesenen colLab-Aufgaben ein- bzw. auszuschalten.
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Bei Registrierungen Uber Social-Media-Accounts, wie Google, Linkedln und Microsoft, wird in
enaio® colab keine E-Mail-Adresse hinterlegt. Benachrichtigungen, wie z. B. Uber zugeteilte

Aufgaben, kdnnen deshalb nicht erfolgen.
* sich abmelden

Siehe auch "Sich von enaio® colLab abmelden" auf Seite 13.
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Benutzereinstellungen

Benutzereinstellungen

Zu jedem Projektraum gibt es Benutzereinstellungen, in denen Sie, abh&ngig von lhrer
Mitgliedsrolle, Informationen zum Projekt erhalten bzw. bestimmte Projekteinstellungen &ndern

konnen. Die Einstellungenansicht des jeweiligen Projektraums erreichen Sie, wenn Sie sich im
entsprechenden Projekt befinden und dann auf das % Einstellungen-Symbol in der Kopfzeile

klicken. Die Einstellungenansicht unterteilt sich in folgende Bereiche:

Allgemein

Im Einstellungsbereich Allgemein werden Ihnen der Projektname, die Projektbeschreibung, das
Wurzelobjekt und der Upload-Dokumenttyp angezeigt. Aufderdem haben Sie die Mdglichkeit, den
Nachrichten- und den Aufgaben-Bereich auf der Projekt-Startseite sowie die Aufgabenansicht
aus- bzw. wieder einzublenden. Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend
benutzerdefinierten Rolle kénnen hier den Projektnamen, der auf der Projekt-Ubersichtseite und in
der coLab-Kopfzeile angezeigt wird, &ndern. Ebenso kénnen Projektraum-Besitzer und
Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle hier die Projektbeschreibung
anpassen. Der Bereich enthéalt auch zwei Links, mit denen enaio®-Benutzer sich den Standort des

Wurzelobjekts anzeigen lassen kénnen.

Eine ausflhrliche Dokumentation des Bereichs finden Sie in "Einstellungsbereich Allgemein" auf
Seite 135.

Mitglieder

Im Einstellungsbereich Mitglieder wird Ihnen eine Liste der Projektmitglieder und der
Projekteinladungen angezeigt. In der Liste erfahren Sie auch, wer der bzw. die Besitzer des
Projektraums sind. Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend
benutzerdefinierten Rolle kdnnen hier auch die Rollenzuordnung lhrer Projektmitglieder verwalten

bzw. neue Teilnehmer einladen.

Eine ausfluhrliche Dokumentation des Bereichs finden Sie in "Einstellungsbereich Mitglieder" auf
Seite 137.
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E-Mails
Im Einstellungsbereich E-Mails wird Ihnen |hre in enaio® colab hinterlegte E-Mail-Adresse
angezeigt. Uber diese E-Mail-Adresse kdnnen Sie sich lber die Erstellung neuer Aufgaben, tiber

neu hochgeladene Dateien bzw. Uber das Ersetzen von Dokumenten benachrichtigen lassen.

Eine ausflhrliche Dokumentation des Bereichs finden Sie in "Einstellungsbereich E-Mails" auf
Seite 140.

Erweitert

Im Einstellungsbereich Erweitert wird Ihnen die Objektbaumtiefe des entsprechenden Projekts
angezeigt. Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten
Rolle kdnnen hier die Objektbaumtiefe andern bzw. den Projektraum l&schen, in dem sie sich
gerade befinden. Auf3erdem bietet dieser Bereich fur Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder
mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle die Méglichkeit, Projektraum-Inhalte als PDF

herunterzuladen.

Eine ausfuhrliche Dokumentation des Bereichs finden Sie in "Einstellungsbereich Erweitert" auf
Seite 141.

Wenn Ihnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfligung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen coLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Einstellungsbereich Allgemein

Der Einstellungsbereich Allgemein unterteilt sich in folgende Bereiche:

* Projektname

Der Projektname eines Projektraums wird Ihnen auf der "Ubersicht der Projektraume" auf Seite
19 und in der colLab-Kopfzeile angezeigt, wenn Sie ein Projekt getffnet haben. Projektraum-
Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle kdnnen hier

den Projektnamen andern.
* Beschreibung

Die Projektbeschreibung eines Projektraums wird Ihnen auf der "Ubersicht der Projektraume”
auf Seite 19 angezeigt. Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend

benutzerdefinierten Rolle kénnen hier die Beschreibung anpassen.
* enaio®-Wurzelobjekt

Das Objekt in enaio®, das initial fur die Erstellung eines Projektraums ausgewahlt wurde, nennt

man Wurzelobjekt (siehe "Projektraum erstellen” auf Seite 108).

In diesem Bereich werden der Titel des enaio®-0bjekts, seine Objekt-ID und zwei Links
angezeigt. Mit Hilfe der Links kénnen sich enaio®-Benutzer den Standort des Wurzelobjekts

anzeigen lassen.
* Download-Link zum enaio®-Wurzelobjekt

Mit einem Klick auf den Download-Link zum enaio®-Wurzelobjekt wird, abhangig von den
Einstellungen in Inrem Browser, eine * . os-Verweisdatei zum Herunterladen bzw. zum
Ausfuhren angeboten. Mit der * . os-Verweisdatei ist es enaio®-Benutzern méglich, sich das
Wurzelobjekt und seinen Standort anzeigen zu lassen (siehe "Das Wurzelobjekt" auf Seite
119).

* . os-Verweisdateien werden von enaio® client, enaio® webclient als Desktop-Anwendung

bzw. enaio® mobile unterstitzt. enaio® webclient unterstitzt keine * . os-Verweisdateien.

* Link zum enaio-Root-Objekt in einem Web-Client
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Benutzer von enaio® webclient kdnnen auf diesen Link klicken, um eine Webclient-URL zum
Wurzelobjekt zu erhalten. Der Standort des Wurzelobjekts wird dann in enaio® webclient im

Browser angezeigt.

* Upload-Dokumenttyp

Die Einrichtung des colab-Upload-Dokumenttyps ermdglicht es allen Projektmitgliedern
(enaio®-Benutzer und externe Projektmitglieder), Dateien in enaio® colLab hochzuladen und
diese Dateien automatisiert im enaio®-Ordnungssystem abzulegen (siehe "Ordner und Dateien

hinzufigen" auf Seite 51 und "Dateien ersetzen" auf Seite 75).
Der Upload-Dokumenttyp wird vom enaio®-Administrator eingerichtet.
* Anzeigen/Verbergen

Durch die Aktivierung bzw. Deaktivierung der Kontrollkdstchen Nachrichten anzeigen und
Aufgaben anzeigen kdnnen Sie den Nachrichten- und den Aufgaben-Bereich auf der Projekt-

Startseite sowie die Aufgabenansicht aus- bzw. wieder einblenden.

Wenn lhnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfligung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen colLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Einstellungsbereich Mitglieder

Der Einstellungsbereich Mitglieder enthalt eine Liste der Projektmitglieder und eine Liste der

offenen Einladungen.

Gast- und Standard-Projektmitglieder

Gast- und Standard-Projektmitglieder haben im Einstellungsbereich Mitglieder die Mdglichkeit:

die Namen und E-Mail-Adressen anderer Projektmitglieder zu erfahren

Hinweis: Bei Registrierungen tber Social-Media-Accounts, wie Google, LinkedIn und Microsoft,
wird in enaio® colab keine E-Mail-Adresse hinterlegt. Benachrichtigungen, wie z. B. Gber

zugeteilte Aufgaben, kdnnen deshalb nicht erfolgen.
den Status und die E-Mail-Adressen von ausgesprochenen Einladungen zu erfahren
die Namen und E-Mail-Adressen der Projektraum-Besitzer zu erfahren

das Projekt zu verlassen

Klicken Sie dazu auf das Entfernen-Symbol in der Liste der Projektmitglieder, das in der
Zeile mit Inrem Namen und |hrer E-Mail-Adresse steht.

Das Verlassen eines Projekts betrifft nur das Projekt, in dem die Léschung vorgenommen
wurde. lhre Mitgliedschaften in anderen Projekten bleiben von dieser Léschung unberlhrt. Eine
ausfuhrliche Beschreibung zum Verlassen von Projekten bzw. von enaio® colab, finden Sie in

"Ein Projekt bzw. enaio® colab verlassen" auf Seite 14.

Projektraum-Besitzer

Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle

kénnen im Einstellungsbereich Mitglieder, neben den obengenannten Optionen

Teilnehmer einladen

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Teilnehmer einladen im Einstellungsbereich Mitglieder.

Fullen Sie das sich daraufhin 6ffnende Einladungsformular aus und versenden Sie es.
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Diese Funktion erméglicht externen Partnern und colLab-Benutzern den Zugang zu dem Projekt,
in dem die Einladung ausgesprochen wurde. Eine ausfuhrliche Beschreibung zu Einladungen

finden Sie in "Projektmitglieder einladen” auf Seite 112

* Einladungen l6schen
Klicken Sie dazu auf das Papierkorb-Symbol in der Zeile der entsprechenden Einladung, die
Sie léschen mdchten.

Dies Funktion l8scht die Einladung zu dem Projekt, in dem die Einladung ausgesprochen wurde.
Einladungen an die selbe E-Mail-Adresse in anderen Projekten bleiben von der Léschung dieser

Einladung unberihrt.

* die Rolle von Projektmitgliedern andern
Klicken Sie dazu auf das ‘Mitgliedsrolle &ndern-Symbol in der Zeile des entsprechenden

Projektmitglieds. Andern Sie in dem sich &ffnenden Einstellungsdialog Mitgliedsrolle @ndern
die Rolle. Uber das Drop-down-Menii im Dialog stehen |lhnen die standardmé&fligen Rollen (Gast,
Standard und Besitzer), sowie benutzerdefinierte Rolle, soweit welche vom colab-Administrator

angelegt wurden, zur Verfigung.

Diese Funktion &ndert die Rolle von Projektmitgliedern in dem Projekt, in dem die Anderung
vorgenommen wurde. Die Rollen eines colab-Benutzers in anderen Projekten bleiben von der

Anderung dieser Rolle unberiihrt.

Eine ausfuhrliche Beschreibung der Rechte, die mit den verschiedenen Rollen verbunden sind,

finden Sie in "Projektmitglieder verwalten" auf Seite 115.

* Projektmitglieder loschen
Klicken Sie dazu auf das Papierkorb-Symbol in der Zeile des entsprechenden
Projektmitglieds, das Sie léschen mdchten.

Die Ldschung eines Projektmitglieds betrifft nur die Mitgliedschaft in dem Projekt, in dem die
Ldéschung vorgenommen wurde. Mitgliedschaften desselben colab-Benutzers in anderen

Projekten bleiben von dieses Léschung unberihrt.

Eine ausfuhrliche Beschreibung zum Léschvorgang von Projektmitgliedern, finden Sie in

"Projektmitglieder verwalten" auf Seite 115.
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Hinweis: coLab-Administratoren haben auch die Méglichkeit Projektmitglieder, bis auf die
Projektraum-Besitzer, auf der Ubersichtsseite zu l6schen (siehe "Ubersicht der Projektraume”
auf Seite 19).
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Einstellungsbereich E-Mails

Im Einstellungsbereich E-Mails wird lhnen |lhre in enaio® colab hinterlegte E-Mail-Adresse
angezeigt. Die E-Mail-Adresse wird automatisiert aus den der Registrierung zugrundeliegenden

Accounts Ubernommen. Sie kann nicht geadndert werden.

Hinweis: Bei Registrierungen Uber Social-Media-Accounts, wie Google, LinkedIn und Microsoft, wird
in enaio® colab keine E-Mail-Adresse hinterlegt. Benachrichtigungen, wie z. B. Uber zugeteilte

Aufgaben, kdnnen deshalb nicht erfolgen.

Sie haben im Einstellungsbereich E-Mails die Moglichkeit zu entscheiden, ob Sie Uber folgende

Aktivitaten im Projektraum informiert werden wollen:

* E-Mail-Benachrichtigungen zu zugewiesenen Aufgaben erhalten

Sie haben die Mdglichkeit, per E-Mail benachrichtigt zu werden, wenn Ihnen eine neue colLab-
Aufgabe zugewiesen wurde. Diese Einstellung ist, wie die anderen Benutzereinstellungen,
projektbezogen. D. h. sie bezieht sich nur auf E-Mail-Benachrichtigungen von

Aufgabenzuweisungen aus dem Projektraum, in dem die Einstellung vorgenommen wurde.
* E-Mail-Benachrichtigungen fiir neu hochgeladene Dateien erhalten

Sie kbnnen sich auch Uber neu hochgeladene Dateien bzw. Gber das Ersetzen von Dokumenten
mit Dateien aus dem lokalen Dateisystem informieren lassen. Die E-Mail-Benachrichtigung
enthalt einen Link zur hochgeladenen bzw. ersetzten Datei. Diese Einstellung bezieht sich
ebenfalls nur auf hochgeladene bzw. ersetzte Dateien aus dem Projektraum, in dem die

Einstellung vorgenommen wurde.

Wenn lhnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfligung stehen, dann kann es
daran liegen, dass |hnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen colLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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Einstellungsbereich Erweitert

Der Einstellungsbereich Erweitert unterteilt sich in folgende Bereiche:

* Objektbaumtiefe

Die Objektbaumtiefe zeigt an, wie viel Ordner- bzw. Registerebenen unterhalb des Wurzelobjekts
(siehe "Das Wurzelobjekt" auf Seite 119) Dokumente in enaio® mit dem Projektraum
synchronisiert werden kénnen. Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer
entsprechend benutzerdefinierten Rolle haben hier die Mdglichkeit die Objektbaumtiefe zu

andern.
Standard- und Gast-Projektmitgliedern wird der Bereich nur deaktiviert angezeigt.

Das Andern der Objektbaumtiefe hat folgende Konsequenzen:

Objektbaumtiefe erhéhen

Wenn Sie die Objektbaumtiefe ernéhen, dann werden den Projektmitgliedern die
entsprechenden Ordner- und Registerstrukturen unterhalb des Wurzelobjekts angezeigt, soweit
diese in enaio® angelegt wurden. Durch die notwendige erstmalige Synchronisation der Ordner-
und Registerstrukturen kann es u. U. eine Weile dauern, bis die Verzeichnisstrukturen und

Dokumente angezeigt werden.

Wenn durch die Erhdhung der Objektbaumtiefe Verzeichnisstrukturen und Dokumente wieder
sichtbar werden, die zuvor durch eine Reduzierung der Objektbaumtiefe nicht mehr angezeigt
wurden, dann funktionieren auch wieder die Links in Aufgaben und Nachrichten, welche mit

Dokumenten verkniupft sind, sowie die URLs geteilter Dokumente.

Objektbaumtiefe reduzieren

Wenn Sie die Objektbaumtiefe reduzieren, dann werden den Projektmitgliedern die
entsprechenden Verzeichnisstrukturen und Dokumente unterhalb des Wurzelobjekts nicht mehr

angezeigt und synchronisiert. Die Verzeichnisstrukturen und Dokumente werden nicht geléscht.
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Die Links in Aufgaben und Nachrichten, welche mit Dokumenten verknUpft sind, die durch die
Reduzierung der Objektbaumtiefe nicht mehr angezeigt bzw. bearbeitet werden kénnen, 6ffnen
zwar nicht mehr den Ablageort, gestatten aber weiterhin einen Blick auf die Voransicht des

Dokuments.
Die URLs geteilter Dokumente, die durch die Reduzierung der Objektbaumtiefe nicht mehr
angezeigt bzw. bearbeitet werden kénnen, sind nicht mehr gultig.

* Export von Projektraum-Inhalten

Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle
haben hier die Méglichkeit, Projektraum-Inhalte herunterzuladen. Durch das Aktivieren bzw. das
Deaktivieren von Kontrollkdstchen kbnnen Sie bestimmen, welche Inhalte

(Nachrichten, Aufgaben, Projektmitglieder) heruntergeladen werden sollen. Mit einem Klick auf
das '‘Projektraum-Inhalte als PDF herunterladen’-Symbol wird ein Dialog fur das Speichern

der Exportdatei im lokalen Dateisystem gedffnet.
* Projektraum loschen

Projektraum-Besitzer und Projektmitglieder mit einer entsprechend benutzerdefinierten Rolle
haben hier die Mdglichkeit, Inren Projektraum zu l&schen. Mit einem Klick auf die Schaltflache
Projektraum loschen l6schen Sie den Projektraum, in dem Sie sich gerade befinden. Vor dem
Léschen mussen Sie in einer Sicherheitsabfrage den Loschbefehl noch einmal bestatigen. Das

Wiederherstellen eines Projektraums und seiner Inhalte ist nicht mdglich.

Standard- und Gast-Projektmitgliedern wird die Schaltflache Projektraum loschen nicht

angezeigt.

Beim Loschen eines Projektraums wird folgendes geldscht:

Nachrichten

Es werden sédmtliche Nachrichten des Projektraums geléscht. Das Wiederherstellen geléschter

Nachrichten ist nicht méglich.

Dateien

Es werden samtliche Dateien und Verzeichnisstrukturen im Projektraum in enaio® colab

geldscht. Die gespiegelten Dateien und Verzeichnisstrukturen in enaio® werden nicht geléscht.
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Aufgaben

Es werden sdmtliche Aufgaben des Projektraums geléscht. Das Wiederherstellen geléschter

Aufgaben ist nicht mdglich.

Mitglieder

Die Teilnahmeberechtigung samtlicher Mitglieder des Projektraums wird geldscht. Die Profile
der Mitglieder und deren Teilnahmeberechtigungen an anderen Projektrdumen bleiben jedoch

erhalten.

Prufen Sie vor dem Ldschen eines Projektraums, ob alle wichtigen Dateien und Informationen

gesichert wurden.

Hinweis: coLab-Administratoren haben auch die Maglichkeit Projektraume auf der

Ubersichtsseite zu l6schen (siehe "Ubersicht der Projektraume" auf Seite 19).

Wenn lhnen die oben beschriebenen Funktionen nicht zur Verfigung stehen, dann kann es
daran liegen, dass Ihnen eine benutzerdefinierte Rolle zugewiesen wurde, die die
entsprechenden Rechte nicht enthalt. Wenden Sie sich an einen colLab-Administrator oder
an den Projektraum-Besitzer, wenn Sie Fragen haben bzw. wenn Sie diese Rechte

bendtigen.
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