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Der erste Blick...
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Der zweite Blick...oben rechis

SchlieBt Aktenordner oder
Kategorie Unterordner
werden unsichtbar

Offnet Aktenordner
oder Kategorie und

en Hilfe

zeigt Unterordner an

Offnet alle Aktenordner
oder Kategorien und
zeigt alle Unterordner
an

SchlieBt alle Aktenordner oder
Kategorien. Alle Unterordner
werden unsichtbar
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__| Springt zum nachsten
~ | ungelesenen Dokument

/‘ i

/

Springt zum vorigen
ungelesenen Dokument

e~ - QL
=

Aktualisiert die Seite

Schaltet die Suchfunktion ein.
Suchwort kann dann in der Leiste
angegeben werden

/i | VWZ-Viersen
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Bearbeitungsleiste DMS

Offnet die zugehérigen
Daten (z.B. Beschreibung,
Objektnummer etc) zu
einem bestehenden

Dokument

Neues Dokument
erstellen

) allgemeiner Schriftverkehr - Lotus Notes

Datei  Bearbeiten  Ansicht

Erstellen  Aktionen  Agplet  Hilfe
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Aktualisiert die Seite
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Eﬁ F‘J.ﬁ.ktenurdner gchliefen D Aktenordnerprofil Aktenordner zu Favariten hinzutligen % Meues Dokument (3 Aktualizieren
=\l Titel I Version I Autor I Dokumenttyp I Zuletzt gedndert I

20070612 Test 30 Renate Wiooershis...  Anschreiben 12.06.2007 09:54:43 |
P Allgemeine Informationen zum

Dokument, die das
Wiederfinden erleichtern
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Wie komme ich an die Dokumente...

i) alloemeiner Schriftverkehr - Lotus Notes

Datei Bearbeiten Ansicht  Erstellen  Akbtonen  Applet  Hilfe

|C RS- A58 Bllc oo oot am
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= Titel I Version I Autor I Dokumenttyp I Zuletzt geandert |
20070612 Test Renatagidas Lluscbsilys

bl (19,5443

b3 _ Aktualizieren F3

Will ich das Dokument nur L e Will man ein Dokument

ansehen, so klickt man mit der MI tberarbeiten, so klickt man

rechten Mousetaste auf das S mit der rechten Mousetaste auf

Dokument und wahlt den e e das Dokument und wahlt den

MenUpunkt ,Ansehen®. Zun Arbeitskopie wechsel \ MenUpunkt ,Bearbeiten® aus.
Zum aktuelen Entwuf wechseln Das Dokument 6ffnet sich und
Zur [Eerarbeitungskopie wechseln kann Uberarbeitet werden.

Revisionzprotokaoll...

LS Das Uberarbeitet Dokument hat
Digkusgionsforim

nach der Arbeit eine neue
Daokumente laschen Del Versionsnummer, so kann

Dokumente zu Favariten hinzufligen jeder sehen, daB etwas
Daokumente zum Archivieren markieren verandert wurde.

Dakumente weiterleiten
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w
Y
=
=
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Das Dokumentenprofil...

SchlieBt das Dokument.
Fragt ab, ob eine neue
Version (=Uberarbeitung)
erstellt werden soll.

¢ Neues Dokument - Lotus Notes
Datei Bearbeiten] Anzicht  Erstellen  Aktionen  Test —Hilfa

- Erstellt aus einer
| C RH&- I = & | bestehenden Datei ein

J Adresse I DMS Dokument v @A

O] A
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[?_‘ﬁ Fgﬂ::hliel'ien ‘ﬁﬂpeichern Datei anhangen %In fktenordner verzchieben [ Yorlage einfigen

Titel des Dokuments: “f
) Name des Dokumentes
Aktenardnerwahlen: allgemeiner Schriftverkehr = | (Dateiname)

W

Inhalt des Dokuments: d

P Fugt Vorlage ein:

e Beschreibung: Eigener Briefkopf
Leeres Blatt

Leere Tabelle
Hier darf kein eigener
Text stehen

Kurze Beschreibung
oder nochmal Name des
Dokumentes
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Weiterleiten...

Fugt in das Feld ,,An*

Adresse ein

oty
=Y

Verschickt den Inhalt
des Dokumentes an
jemanden, der keinen
Zugriff auf DMS hat

nzicht  Erstellen BkRionen Text/‘lllfe

& “ Vifgabe Sang Senf 'i 1a
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& pH Adressieren Inhalte senden URLs sm

Verschickt einen
Verweis auf das DMS
Dokument

nedikt 16 -... xl(fﬁ allgemeiner Schri... xltf[

Weiterleiten

Thema: "Daocument Manager: Schulungstest
Figen Sie unten zusatliche Kommentare ein:
r

testy

Lotus Motes

Gruppe auswahlen:

A I
Kapie: F oy
Blindkapie: I

Hier Adresse uber Feld
,Adressieren*“ oder
Mailadresse eingeben

I\N\-’Z—Viersen

2 Auzwahlliste:
Agtricd Achtenfbistum-ac =

Guido Zens/histum-ac
\ Josef Draken/histurm-ac
Maonika Yortmann/bistum-ac
Petra Bleierfhistum-ac
Fenate Wiggers/bistum-ac
Rita Hoppermann/bisturm-ac

Silke Melchersfhisturm-ac
Sylwia Digiacomo/bistum-ac
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Alles auswahlen | Luzwahl autheben

Hinzugefiigt:
Rita Hoppermann/bisturm-ac

Die relevanten Gruppen sind:
- VWZ Viersen
- ...Editor KG

Aufudrts |

- ...Leser KG
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Weitergeleitete Datei anschauen...

@ Dokumentensymbol in der Mail anklicken, dann 6ffnet sich dieses Fenster:...

lfﬁ}WZ-Persunalurganigramm - Lotus Hotes
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| @Euri.jck zur Bibliathek
L
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L
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La .
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Weiterleitunqg zur privaten e-Mail:

@ Rita Hoppermann - [Hegelnf - Lat = |ﬁ'|1|

Datei Bearbeiten Ansicht  Erstelen  Akhionen  Test  Hilfe
= Y e@@*%}- )
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J l (4 )
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filr Rita Hoppermann
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Elearheiten][Aktivieren][Deaktivieren ] I Mach nhen][Nach unten ][L'nschen][\-’\.ferlqeuge V]

Bedingungen ‘Aktionen ‘Ausnahmen
|5 % Eingang _ WENN Alle Dokumente DAMN Vollstandige Kopie senden an
[ Entwilrfe Lot =t
Heue Regel
B Gesendet
1“8 ﬁ MNachfassen Die Regelist & InKrait " Buber Kraft
- . Bedingungen angeben
@ B Unenwiinschie Mail
E/"IL Ej Rapierkord Bedingung erstellen:
Ansichten 5
il [ Alle Dokumente -l
@ ‘Werkzeuge ‘wenn Mail empfangen wird, die folgenden Bedingunagen entspricht:
ﬁ Hinzufigen
Entfernen |
ﬁ 7 8 Alle entfernen |
ﬁ Aktionen angeben }-/
=5l Kopie senden an = Nur Kopfzelle |

An_|privata Ma\ladressel | Adresse. |

Faolgende Aktionen durchfuhrenk

5
-

Aktion hinzufiigen

Entfernen |
Alle entfernen |

&0

Ok | Abhrechen |
Nachfassen™ -
auf=0002snitibisturm-ac Yarschau &
['private Mailadresse’ wurde picht gefunden A] G « [B'L.irn A] a «
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Sicherheitsalarm - kommt immer mal wieder ist aber halb so schlimm:

Sicherheitzalarm

Motes wurde angewiesen, eine potentiell gefahiliche Aktion mitels eines
Pragramms auf lhrem System auzzufibren. Sie haben den Unterzeichner des
ar Schri Programms nicht autoniziert, dieze Aktion durchzufiuihen.

organig Programm sighiert won Joerg Schellenbergd acdsunais
Am 05.04. 2007 12:51:29
Yersucht wurde Zugrnff auf daz Dateizystem

Yermendete Akhioh  @Command([E ditlhzertFiledtachment]]

reiben |

YWenn Sie die Fortzetzung dieser Aktion z2ulazzen, kannte [hr System beschadigh
oder vertrauliche Daten konnten Ubermittelt werden, Bei einem Abbruch kinnte die
akhuglle Aktivitat fehlerhaft angezeigt ader nicht abgeschlozsen werden.

™ Alktion MICHT ausfiibren

ameing " Aktion nur diezes eine Mal ausfiihren
___'G' Aktion auzsflibren und dem Unterzeichner dieser Aktion vertrauen

| DKRJ | Mehr Infas |
A

Alorge
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