== schleupen

Dateien suchen

Dateien suchen

In diesem Dialogschritt kénnen Sie Dateien, die in der Dateiablage abgelegt werden,
verwalten.

Datei identifizieren

Sie konnen die Suche Uber die Angabe von Ablage, Dateiname und Beschreibung
eingrenzen. AuBerdem kdnnen Sie im Feld Erzeugt ab/bis einen Zeitraum angeben, in
dem die Dateien erzeugt wurden. Uber das Tristate-Feld Komprimiert kénnen Sie wahlen,
ob nach (nicht) komprimierten Dateien gesucht werden soll.

Flllen Sie beliebig viele Suchkriterien und fuhren Sie die Suche aus. Die Ergebnisse werden in
der Tabelle Dateien angezeigt.

Datei hinzufiigen

Wenn Sie eine neue Datei in der Dateiablage hinzufligen wollen, klicken Sie im Kontextmenu
auf den Befehl Neu.

Datei
hinzufligen

Es wird ein Bearbeitungsbereich in der Tabelle geéffnet. Wahlen Sie eine Dateiablage aus,
in der die Datei abgelegt werden soll. Erfassen Sie optional eine Beschreibung fur die
Datei sowie einen Eincheckkommentar. Ob ein Eincheckkommentar erfasst werden
muss, richtet sich nach der gewahlten Dateiablage.
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Laden Sie die Datei Uber die Schaltflache hoch. Der Dateiname wird beim
Hochladen in das gleichnamige Feld ibernommen. Andern Sie den Namen bei Bedarf.

Die Dateiablage oder Dateiablageart bestimmt, ob die hochgeladene Datei komprimiert in
der Datenbank abgelegt wird.

Klicken Sie auf SPEICHERN.

Datei bearbeiten

Mit dem Kontextmenibefehl Bearbeiten kénnen Sie die Ablageinformationen der
ausgewahlten Datei andern.

Datei bearbeiten

Es wird ein Bearbeitungsbereich in der Tabelle geo6ffnet. Hier kdonnen Sie Dateiablage,
Beschreibung und Dateiname &ndern. Um die Anderungen zu (ibernehmen, klicken Sie
auf SPEICHERN.

Datei auschecken

Nur ausgecheckte Dateien kdnnen bearbeitet werden. Ausgecheckte Dateien stehen anderen
Benutzern nicht zur Bearbeitung zur Verfligung. Somit sind gleichzeitige Anderungen an ein
und derselben Datei durch mehrere Benutzer ausgeschlossen.

Datei auschecken

Markieren Sie die gewunschte Datei in der Tabelle Dateien und rufen Sie den Befehl
Checkout im Kontextmenu auf.
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Daraufhin 6ffnet sich ein Bearbeitungsbereich in der Tabelle. Erfassen Sie optional einen
Auscheckkommentar und klicken Sie auf die Schaltfliche CHECKOUT, um die
ausgewahlte Datei auszuchecken.

Beim Auschecken wird der Benutzer (Ausgecheckt durch), der die Datei ausgecheckt
hat, und Rechner, auf dem der Checkout stattgefunden hat, in die Tabelle Dateien
eingetragen.

Datei herunterladen

Markieren Sie den gewunschten Eintrag in der Tabelle Dateien und klicken Sie in der Spalte

Download auf die Schaltflache , um die Datei herunterzuladen. AnschlieBend kénnen
Sie die heruntergeladene Datei im gewahlten Anwendungsprogramm 6ffnen, um den Inhalt
einzusehen bzw. zu bearbeiten.

Datei einchecken

Damit die ausgecheckten und geanderten Dateien wieder allen Benutzern zur Verfigung
stehen, mussen Sie diese wieder einchecken. Erst nach dem Einchecken der markierten
Dateien werden die Anderungen endgliltig Gibernommen.

Datei
einchecken

Markieren Sie die ausgecheckte Datei in der Tabelle Dateien und rufen Sie den Befehl
Checkin im Kontextmenu auf.

Daraufhin 6ffnet sich ein Bearbeitungsbereich in der Tabelle. Erfassen Sie den gewunschten
Eincheckkommentar und klicken Sie auf die Schaltfliche CHECKIN. Uber die

Schaltflache “H=SAlEEL  \snnen Sie eine neue/gednderte Datei hochladen und den
Dateinamen im letzten Feld des Bearbeitungsbereichs anpassen.

Nach Einchecken einer Datei werden die Daten, die beim Auscheckvorgang eingetragen
wurden, wieder aus den Spalten der Tabelle Dateien entfernt.
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Datei Ioschen

Markieren Sie die zu loschende Datei in der Tabelle und klicken Sie im Kontextmenu auf den
Befehl Loschen. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage.
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Impressum

Herausgegeben von:
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Galmesweg 58
47445 Moers

Telefon: 02841 912 0
Telefax: 02841 912-1903
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Zustandig fur den Inhalt:
Schleupen SE
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Haftungsausschluss

Maéglicherweise weist das vorliegende Dokument noch Druckfehler oder drucktechnische
Mangel auf. In

der Dokumentation verwendete Software-, Hardware- und Herstellerbezeichnungen sind in
den

meisten Fallen auch eingetragene Warenzeichen und unterliegen als solche den gesetzlichen
Bestimmungen.

Das vorliegende Dokument ist unverbindlich. Es dient ausschlieBlich Informationszwecken
und nicht als

Grundlage eines spateren Vertrags. Anderungen, Ergdnzungen, Streichungen und sonstige
Bearbeitungen dieses Dokuments konnen jederzeit durch die Schleupen SE nach freiem
Ermessen und

ohne vorherige Ankindigung vorgenommen werden.

Obschon die in diesem Dokument enthaltenen Informationen von der Schleupen SE mit
groBtmaoglicher

Sorgfalt erstellt wurden, wird aufgrund des reinen Informationscharakters fur die Richtigkeit,
Vollstandigkeit, Aktualitdt und Angemessenheit der Inhalte keinerlei Gewahr dbernommen
und jegliche

Haftung im gesetzlich zuldssigen Umfang ausgeschlossen. Verbindliche Aussagen kdnnen
stets nurim

Rahmen eines konkreten Auftrags getroffen werden.
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Urheberrecht

Die Inhalte des vorliegenden Dokuments sind urheberrechtlich geschutzt. Sie dirfen nur nach
vorheriger Genehmigung durch die Schleupen SE verwendet werden. Dies gilt insbesondere
fur die

Vervielfaltigung von Informationen oder Daten, insbesondere die Verwendung von Texten,
Textteilen

oder Bildmaterial. Samtliche Rechte liegen bei der Schleupen SE.

Soweit nicht ausdrtcklich von uns zugestanden, verpflichtet eine Verwertung, Weitergabe
oder ein
Nachdruck dieser Unterlagen oder ihres Inhalts zu Schadenersatz (BGB, UWG, LitUrhG).
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