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1. Uber dieses Handbuch

Dieses Benutzerhandbuch wurde speziell entwickelt, um Sie durch die Funktionen und
Besonderheiten der MS LDS®-Anwendung zu fiihren.

Je nach Lizenz und zugewiesenen Rechten stehen Ihnen nicht alle Funktionen zur Verfligung. Diese
sind dann nicht sichtbar oder nicht aktiv.

1.1 Fir wen ist dieses Handbuch gedacht?
Das Handbuch ist fur all die bestimmt, die mit der MS LDS®-Anwendung arbeiten.

1.2 Verwendete Zeichen

Note Hinweise, Tipps zu zusatzlichen Informationen
> Reihenfolge der Schritte zur Mentauswabhl; z.B.

Wahlen Sie im Menu “Datei” < (nachfolgend) ,Speichern unter”

> Seiten mit zugehdrigen Informationen. Zum Beispiel » S. 12 (bedeutet "siehe
Seite 12")

1.3 Aufbau des Handbuches
Das MS LDS®-Handbuch ist in nachfolgende Kapitel gegliedert:

Kapitel Titel Beschreibung
Dieses Kapitel gibt einen Uberblick iber die im

Kapitel 1. Uber dieses Handbuch Dokument verwendeten Zeichen und den Aufbau.
(oo Einfiihrung in die MS LDS®- Kapitel 2 enthalt eine detaillierte Beschreibung des
apitel 2. Programms, seiner Funktionen und
Anwendung ; o
Funktionalitaten.
Kapitel 3. Erste Schritte in MS LDS® Dieses Kapitel befasst sich mit dem Zugriff auf die

Datenbanken mittels der Anwendung.

Arbeiten mit der MS LDS®-  Dieser Abschnitt befasst sich mit verschiedenen
Anwendung Merkmalen und Funktionen der Anwendungen.

Kapitel 5 erklart Funktionen auf der MS LDS®-
Website.

Kapitel 4.

Kapitel 5. Arbeiten mit MS LDS®-Web
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2. Einfithrung in die Anwendung

MS LDS® ist eine Dokumenten-Management-Software. Sie wird verwendet, um elektronische
Dokumente in mehreren Sprachen zu erstellen und nachzuverfolgen. Die Software stellt
Versionierungen in der Dokumentenlenkung, Priif- und Freigabeverfahren sowie ein Workflow-System
bereit. Die Software unterstutzt funktional alle Normforderungen an eine Dokumentenlenkung und
erleichtert die Arbeit im Qualitditsmanagement.

1. On one computer, a server-based 2. You will receive a client
databaseis implemented. installation, you install locally
Thisis done by the software on your computer.
manufacturer. in coordination with the IT
managers.

3. You are using the
client software to
connectto the
database on the server
(server connection).

Die Software besteht aus zwei Komponenten: dem Datenbanktool MS QDS® und den Clients, hier
MS LDS®. MS QDS® lauft in einer Serverumgebung (Microsoft-Server) auf einem Rechner Ihrer Wahl
oder in der Claud. MS QDS® wird separat beschrieben.

Der MS LDS®-Client wird mit diesem Handbuch beschrieben. Sie kdnnen ihn auf beliebig vielen
Rechnern installieren und den Zugriff auf die MS QDS®-Datenbank einrichten. Die Anzahl der
tatsachlich méglichen Zugriffe ist lizenzabhangig.

e Hard- und Software-Anforderungen
Microsoft Windows Betriebssystem
Software Microsoft .NET framework 4.0
Office 2010/2013/2016/2019/365
Arbeitsspeicher 1024 MB RAM
Festplattenspeicher 10 GB HDD

Hardware
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Nachfolgend sehen Sie die Oberflache der MS LDS®-Anwendung

¢ Grafische Benutzeroberflache (GUI)

Bei erfolgreicher Verbindung zum Server wird das MS LDS®-Fenster angezeigt.
Figur 1: MS LDS® GUI

Mentizeile Werkzeugleiste Hauptfenster Dokumenteigenschaften-

fenster

Sprachen-
umschaltung

Shatss v

SUChfeld . Do B 0% Deren

Linkes et R ot o
Fenster sman

Sncha |

Ausgabe-
fenster

Statuszeile

MS LDS®-GUI besteht aus Folgendem:

Menuzeile

Werkzeugleiste
Sprachenumschaltung

Suchfeld

linkes Fenster

Hauptfenster

Ausgabefenster
Dokumenteigenschaftenfenster
Statuszeile
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e Meniizeile
Die Menizeile zeigt folgende Menus und Untermens an:

Datei
Optionen
Dokument

Ansicht
?

Figur 2: Meniizeile

| nsios

Al)atﬁ Opts t Ansicht 7
| Datei | Optionen Dokument
Verbinden —
l [2]
Ansicht 7?7

Hierarchie importieran
{ = ‘ Hilfe F1 ‘

SchlieBen i DOWI | Ansi Info

y. '] Dokument be
/ / | Linzenz Info

‘Optionen | Dokument _ Ansicht
Emstallungen I
Simuliere Profil

Typ Verwaltung | Losch | Ansicht | ?

|
Benutzerverwaltung Oreke \ Dokumentenbaum
E-Mail-Verteiler | e | Dokument-Eigenschaften
Verwaltung Normen | ANOES i

> e I|¥| Ausgabebox

Workflow Verwaltung | £
Filter Verwaltung b Boviicua e — -

Abhangigkait
Schlagwort Verwaltung |

Platzhalter/Links | workflow

e Werkzeugleisten

Der Sprachenumschalter zeigt die aktive Sprache fir das Dokument und den Strukturbaum:

BEEN WDE Pl [l zH

Die Werkzeugleiste zur Dokumentbearbeitung zeigt nachfolgende Icons fir die verschiedenen
Dokument-Bearbeitungs-Optionen:

Z2iee | [ FTemi (A, 069

Beide kdnnen Gber ,Menl = Ansicht =& Symbolleisten = ** zu- oder abgeschaltet werden.
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e Suchfeld

Das Suchfeld erlaubt es Ihnen, die Ordner des Strukturbaumes nach Begriffen oder Dokument-ID zu
durchsuchen. Nach der Eingabe des ersten Buchstaben, andert sich die Farbe des Feldes. Solange
die eingegebene Buchstabenfolge im Strukturbaum gefunden wird, bleibt die Farbe Grin. Falls es
keine Ubereinstimmung mehr gibt, wechselt die Farbe zu Rot (- -rechts).

Bei jedem Doppelklick auf das Feld oder das Suchsymbol wird ein weiterer Ordnertitel markiert, in
dem der Begriff vorkommt.

Es wird im unteren Bereich angezeigt, wie weit die Suche vorgeschritten ist

l E bie Document Status Typo

Dok SUuktur o
Prozessiandschaft (P
Thamen und Partesen (1P)
SWOT Analyse (SWOT
Standortnele (S2) / BSC
Orgarsgramm (Orga) und Kom
Kerwrzatden (KP1)
Managemantreview (MR
Datenbanken (D8

Proressfiuccdagrane (PFD)

Prozesskarten (PX

Teiaufgaben (TA)
Prufanwesungen (PA)
Botnabsanwesmun G4 RA)
Aufgabenbeschrelbungen (AS
Checkisten (C1)

Formubare (Fo)
Scharnetsdatentlatter (S08
Beaulragungen (BT), Benern
HandDOchee (HB8)
Haleniyouts (HL

Schulungsdokuments (SO L
Notfallkconzepta (NFX)
AbLedUNgen General Control Archives Catchword Oependency Dotnbutor Lnmkng Assigrement
Sedfert Automotive Logesthics Ganbii Docurrart Diatus
LpIg Narwe SIS Ockamentarbenanounoen wnd e rion
< 55 > ' WZ - Tyze Arbed sarmerirg . Status
—
| == — ————————— = b=
2 1! Logged « es! [Sync) Satboé
Process Oweer Scharmes, Ko rschsrmer]

{ I
$eszicndd « WERNTIIST9350 47 Jobs, (F sdure _ o-process doc e l

Image: Darstellung suchen
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Zeige alle Ordner, in denen der Suchbegriff vorkommt

Daten

I~ DE MS LDS - Help

= J Hilfe
&~ MS LDS installieren
----- | Datenbanken erstellen/konfigurieren
= Mit MS LDS arbeiten
~.| Datenbank administrieren (Option
. @] Einstellungen fiir die Datenban
I Verwalten der Datenbankbenu
- el Workflows verwalten
w1 Arbeiten mit dem Strukturbaum
---! Dokumente verwalten
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e linkes Fenster

Das Feld wird auch beschrieben als Baumansicht, Baumstruktur oder Verzeichnisstruktur.
Im linken Fenster werden die angelegten ,Gruppen” (Abbildung Ihrer Prozess- und/oder
Aufbaustruktur und Normen) angezeigt.

Gruppenstrukturen kdnnen mittels ,Hierarchie importieren” oder die Funktion “Neue Gruppe”
erstellt werden. Normstrukturen sollten Sie ausschlieBlich im Dialogfeld unter ,Menu =» Optionen
= ,,Normenverwaltung, anlegen oder aus Excel importieren.

Note: Wenn MS ADS® installiert ist, dann werden die in MS ADS® angelegten Prozesse und Normen
auch im linken Fenster von MS LDS® angezeigt.

Die Gruppen und ihre Untergruppen werden bendtigt, um bestimmte Strukturen abzubilden und
diesen Dokumente zuzuweisen.

Figur 3: linkes Fenster

Root oder
Wurzelverzeichnis

7 @ DE MS QOS Help
@ J Der MS QDS Server
J Glossar
= J MS LDS (Hilfe) Hauptgruppe
s | MS LDS mnstalieren
I Datenbanken ersteben/konfguriece)
=1 Mit MS LDS arbeiten
# | Datenbank administrieren (Optio
+ 1 Arbeiten mit dem Strukturbaum (Unter-) Gruppen
+ | Dokumente verwalten
| Tipps
I. Trouble Shooting
J MS ADS (Hilfe)
@ J MS MDS (Hife
J Support
= b Screenshots
L vorlagen

+ oF Maine Aufgadben(0)
Filter(0)
+ 8 vertaileriste(1)
[2 Abgalaufene Dokumente{0)
= M8 Schlagworte(1)
=@ A1)

o |

Das linke Fenster enthalt:

¢ Root: Das Wurzelverzeichnis wird mit dem Erstellen der Datenbank angelegt. Darunter wird
die Verzeichnisstruktur bestehend aus Gruppen und Untergruppen angelegt. Wie Sie die
Verzeichnisstruktur sortieren wird spater beschrieben.
Wenn im Tool Datenbankeinstellungen die Option ,letzte Baumstruktur nutzen" aktiviert ist,
wird beim erneuten Einloggen die Baumansicht genauso angezeigt, wie beim Verlassen der
Anwendung.
¢ Meine Aufgaben: Wurden einem Benutzer im Workflow Aufgaben zugewiesen, werden ihm
diese angezeigt, wenn er sich eingeloggt hat. Die Aufgaben kdnnen sein:
- Bearbeiten
- Prifen
- Freigeben
- Veroffentlichen
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e Filter: Filter werden benutzt, um Dokumente anzuzeigen, die ausgewahlten Kriterien
entsprechen. Um im Hauptfenster zu sehen, welche Dokumente den Filterkriterien
entsprechen, klicken Sie auf den Filter im linken Fenster.

Figur 4: Filter

Datel Opbtonen Dokument  Ansicht
BBy WL R hzn[jns 'S
'( -

{ Chinese

f ;m:m;:mmt LnferantenbewartungViE LinfuranteohewartungVLE
| Instanchaltung & Wartung Setyacbon Schrauben
| EOV Muttam Schrauban
I Qualitatsmansgemeant & & Unterlegschaben unteregscheiben
| Arbestasicherheit & Umwell Ablageordrung Ablagecrdnung
5§ Normen XX L xxx
& OIN 6150 9001 : Google-Transiater wea:
/. DIN EN 1SO 314001
¢ | HACCP o S
i & vordagen

& Meine aufgaben(0)

v Filter(2) i
B AU D T g SsSinNgen ven i Miwnthic
Y Filter 2

€ vortederksta(9)

X Abgalaufene Dokumanta(0)

8 Schiagworte(4)

i A(2) z W '
3 Atemachutz{l) 1 . -
™ Atmusar) - | Angemenes |Lankung | Archiy | Schiagwort | Abhsngighest | vertsier | verknuy *

' - . Dokoment
11:03: Angemaidet als: Stumps, Oets L,: Name | UeferatenbememngLE
m v
SestionD » €350081100142202327 [0 Jobe, OFehier Dok chne B Qsgrund )

Fur mehr Informationen, siehe Abschnitt Filter Verwaltung.

o Verteilerliste: listet die angelegten Verteiler auf, die bei Freigabe und Veroffentlichung
zugeordneter Dokumente benachrichtigt werden (falls die Funktion aktiviert ist). Ein Klick auf
einen Verteiler zeigt im Hauptfenster die zugehdrigen Dokumente an. Welche Benutzer in
einem Verteiler sind bearbeiten Sie unter ,,Menu = Optionen = E-Mail-Verteiler” bzw. sehen
Sie im Dokumenteigenschaften-Fenster unter ,Verteiler”

Fur mehr Informationen, siehe Abschnitt E-Mail-Verteiler.

e Abgelaufene Dokumente: Da die Dokumente in MS LDS® eine definierte Lebensdauer
haben zeigt Ihnen die Anwahl dieses Knotens alle abgelaufenen Dokumente im Hauptfenster
an. Durch erneute Freigabe der Dokumente beginnt ein neuer Lebensdauerzyklus. Dem
Endbenutzer im Intranet wird angezeigt, dass das aufgerufene Dokument abgelaufen ist und
er/sie sich an den Prozesseigner wenden soll.

Der Prozesseigner wird vor Ablauf der Lebensdauer lber das Ereignis informiert. Anzahl und
Zeitpunkt der Meldungen lasst sich im MS QDS®-Datenbank-Tool einstellen.



mailto:martin.stumpe@msqds.com

Management Software
Quality Focus

Documentation System

BENUTZERHANDBUCH MS LDS V6 2022
Editor raban.praschma@msqf-gmbh.de
Revision 2022-08 DE
Date 01. August 2022
Seite 13 of 142

Figur 5: Abgelaufene Dokumente

Datei  Optionen Dokument Anscht 2
BN WL 0l R 2 B ECE Iili@ 00 &<

o —r e ater Dateiname
&-4J DE neLs M5 LDS Datenbank 3 Lanunearan - Kapiaraen(3) Lamysan -
it J MS LDS Group - Geschaft! B8 -
L tust
i J Prozesse
= J Normen
#i-4. DIN EN 150 9001
I DIN EN 150 13001
44 HAaCccP
B voragen

Kzouran(l) Abgulaufar

I & Meme Aufgaben(D)
W Y Filter{2)

Tk @ A2)
v W E(2)

 sgemeines | Larkung | Archw | Schéagwort | abhangigheit | verteiler | verknupunge © *
& A Dakument [
{ﬁ:&.‘: Acgumuidet ale: Stumps Ottn

Name: Lamisieres « Komerey(3)
i ‘EI e

SestioniD « 3501425808108 |0 Jobs, OFehler Dok

« chne B

Schlagworte: MS LDS® liest aus Office-Dokumenten alle Zeichenfolgen >= 3 aus.
Freigegebene Begriffe, Schlagworte, werden hier gelistet. Klicken Sie auf die Schlagwort-

Knoten werden alle Schlagworte in alphabetischer Reihenfolge angezeigt und im
Hauptfenster die Dokumente, die den Begriff enthalten.

=4 DE neue MS LDS Datenbank
@ J MS LDS Group - Geschaftsleitung

- J Prozesse

= J Normen

. ®-) DIN EN ISO 9001
""" | DIM EN ISO 14001
@] HACCP

& J& Vorlagen

-4 Meine Aufgaben(O)
-5 Filter(2)
-8 Verteilerliste(9)
{i Abgelaufene Dokumente(1)
=M Schlagworte(4)
a0 A(2)
=0 E(2)
.M Endprifung(0)
e Entwicklung(1}
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Folgende Informationen erhalten Sie:
e Anzahl der Schlagworte (4)
¢ Anzahl der Schlagworte je Anfangszeichen [im Beispiel 2x (2)]
e Anzahl der Dokumente, die den Begriff enthalten [hier (0) und (1)]

Fir mehr Informationen siehe Schlagwort Verwaltung.

e Gruppen - Kontextmenii
Die Kontextmeniis fir Root, Gruppen und Normen unterscheiden sich:

Figur 6.1: Root - Kontextmenii

alle Dokumente anzeigen

Print Treeview
Ej [')IN EN ISO 9 Meue Gruppe
=0 4 QM-Sys
: Q Y Verknupfung fir Web kopieren

: o] 4.1 allg
m- J Prozesse

Reihenfolge dndern

Alle Gruppen, die Uber ,Hierarchie importieren” oder die Funktion ,Neue Gruppe" im
Kontextmen erstellt wurden haben nachfolgendes Kontextmen.

Figur 7.2: Gruppen - Kontextmenii

-4 DE New MS QDS database

i mtest Alle Dokumente anzeigen
B ‘j DIN EN IS0 Umbenennen F2
E- 'g T amii*; Mewue Gruppe
= J Prozesse Laschen
= ‘j MNormen Verkniipfung fir Web kopieren
-1 DIN EN It Druckliste Gruppe
""" I DIN EN I Reihenfolge &ndern
- ":‘FD::LQC;?_IP Gruppe nicht im Web anzeigen
_____ Als Vorlage definieren
-+ Meine Aufgabe Verdffentichen im Original
""" ; Filter{0) Prozesseigner zuordnen
o 8 wartailarictaras

Gruppen, die uber ,Menl = Optionen = Normenverwaltung” erstellt wurden haben
nachfolgendes Kontextmenu.
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Figur 8.3: Gruppen Normen (Standards) - Kontextmenii
El-4 DE New MS QDS database
w- J MS LDS Group - Geschaftsleitung
-k test
- J DIN EN ISO 9001_2009
=]
Y Alle Dokumente anzeigen
G- j Prozesse Verkniipfung fiir Web kopieren
Elj Normen Druckliste Gru
-] DIN EN I PRe
- | DIN EN If Reihenfolge ndern
| HACCP Gruppe nicht im Web anzeigen
w- & Vorlagen Verdffentlichen im Criginal
Anklicken um Folgendes zu tun

Alle Dokumente anzeigen

Zeigt im Hauptfenster alle Dokumente an, die in der Gruppe und
allen untergeordneten Gruppen zugeordnet sind

Drucke Baumansicht

schreibt die vollstandig ausgeklappte Baumansicht in eine Excel-
Datei. (Diese Option steht nur fur den Root-Knoten zur Verfiigung)

Im DB-Tool steht eine Option zur Verfugung fur alle Berichte eine
Vorlage zu erstellen. Siehe Manual MS QDS®-Datenbank-Tool.

Umbenennen

Umbenennen von Gruppen / Untergruppen

Um Normelemente umzubenennen, nutzen Sie bitte das
Dialogfenster unter “Menu =» Optionen =» Normenverwaltung”

Neue Gruppe

erstellt eine neue Gruppe, eine Ebene unterhalb des markierten
Eintrags

Um ein neues Normelemente anzulegen, nutzen Sie bitte das
Dialogfenster unter “ Menu = Optionen = Normenverwaltung"”

I6scht die ausgewahlte Gruppe / Untergruppe

(Es durfen unterhalb keine Elemente, Gruppen oder Dokumente,

Léschen sein, auBer sie sind einer anderen Gruppe zugeordnet.)
Um Normelemente zu I6schen nutzen Sie bitte das Dialogfenster
unter “ Menl = Optionen = Normenverwaltung"”
Verknupfung fir Web kopiert den Web-Pfad der Gruppe in die Zwischenablage, um ihn
kopieren als Link in andere Dokumente einzufugen, z.B. “G12"
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Anklicken um Folgendes zu tun

Druckliste Gruppe

schreibt eine dem Hauptfenster analoge Liste der Dokumente der
Gruppe in eine PDF-Datei. Haben Sie vorher “Alle Dokumente
anzeigen” gewahlt, werden auch alle Dokumente der Untergruppen
mit aufgelistet.

Reihenfolge andern

offnet ein Dialogfenster, in dem Sie auswdahlen kénnen, ob Sie die
Reihenfolge der untergeordneten Gruppen oder der zugordneten
Dokumente andern wollen. (Die Anderung der
Dokumentreihenfolge hat letztlich nur Auswirkung fir das Intranet.
Fur die Sortierung der Dokumente im Hauptfenster gibt es andere
Mdoglichkeiten)

Gruppe nicht im Web
anzeigen

blendet die ausgewahlte Gruppe aus der Liste der
Navigationselemente im MS LDS® Web aus. (siehe Abb. 6 ,test” und
.vorlagen”)

Als Vorlage definieren

Admin-Benutzer haben die Moglichkeit eine Gruppe als
Vorlagenordner festzulegen. Dokumente vom Typ ,Vorlagen" in
dieser Gruppe stehen allen Benutzern unabhdangig von ihren
sonstigen Rechten zur Verfigung.

Diese Option ist nur fir Gruppen giiltig, die iber “Hierarchie
importieren” oder die Funktion “Neue Gruppe” erstellt wurden. Es
kann immer nur ein Vorlagenordner definiert werden.

Veroffentlichen als Original

Stellt die Verdffentlichungsoption so ein, dass eine Kopie des
Originaldokuments verdéffentlicht wird. Diese Option steht nur
Benutzern mit Admin-Rechten zur Verfigung

Fur diese Gruppe werden keine HTML-Dateien generiert.

Wird die Funktion ,Verknupfung fiir Web kopieren” verwendet,
wird der Link auf das Dokument gesetzt, also z.B. auf ,D184.docx"”
und nicht auf ,,D184.htm".

Prozesseigner zuordnen

Weist der Gruppe einen Benutzer als Prozesseigner zu. Im Fall von
gesperrten, abgelaufenen oder anderweitig nicht sichtbaren
Dokumenten erhalt der Endnutzer im Web die Meldung:

,,Bltte wenden Sie sich an den Prozesseigner ‘Name’"

Benutzer zuordnen als Prozesseigner fir eine Gruppe

|| Alle Prozesseigner

Benutzer

[Quark,QuendoIin[qq]

H Abbrechen ]

Alle Benutzer, die in der Benutzerverwaltung den Status
“Prozesseigner” erhalten haben, werden in der Dialogbox zur
Auswahl angeboten.
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e Filter- Kontextmenii

Das Filter - Kontextmenu zeigt folgende Optionen:
o Filter Verwaltung
e Druckliste Gruppe

e Export Data File
Figur 9: Filter- Kontextmenii

=% Filter(1)
R —ilter 2 7
Filter Verwaltung
Druckliste Gruppe
Export Data-File
Anklicken um Folgendes zu tun
Filter Verwaltung offnet das Dialogfenster der Filterverwaltung
Druckliste Gruppe gibt eine Dokumententabelle im PDF-Format aus

wird eine Datei im CSV-Format gespeichert. CSV-Dateien kénnen

Export Data File mit Excel ge6ffnet und bearbeitet werden.
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e Verteilerliste - Kontextmenii
Das KontetxtmenU des Knotens Verteilerliste zeigte folgende Option:
e E-Mail-Verteiler
Figur 10: Verteilerliste -Kontextmenii

--‘E Meine Aufgaben(0)

=% Filter(2)

----- % Arbeitsanweisungen verdffentlicht
----- %" Filter 2

=8 Verteilerliste(9)

----- € Geschaftsleitung

..... € omB

----- | Y Arbeitssicheges:

..... A E-Mail-Verteiler
----- € Controlling

----- € Entwicklung

----- € Produktionsleitung

..... € ich

----- € staff

-J#& Abgelaufene Dokumente(1)

Anklicken um Folgendes zu tun

E-Mail-Verteiler 6ffnet das Dialogfeld der Verteilerverwaltung.
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Hauptfenster

Hier werden die Dokumentinformationen wie ID, Dokumentname, Status, Typ, Version etc.
tabellarisch aufgelistet.

Figur 11: Hauptfenster

0  Dokument Version | Status  Typ Freigeber | 2NST | Prozessaigner Gespent! | anwendun—
R e | Rt teaeed S N ITE RS i |Siessaagry e | Ausgecheckt | 7T
2 Orgarugramm 0.0.3 |veroffe... Ubersicht Admin{admin] |Organegr... |Chef Chardotte[cc] 15

3 |Ueferantenbe... |0.1.0 |Bearber... Arbeitsan... |Chef,Charla... |Lieferant... |Einkauf,Emi{ee] | | [}

A “l;)omvefemnzcn 001 ].Cnpruﬂ 7 .mol:ﬁ.... - .Normm!n... |- ‘ | | X3

5 .Hnnd und Kat}n .0.0;1 7Fro|gag..4 -;}Sontsm... .-A'.'i"mnfad.mm] Hund un... .!-Vu.wkau-f.ifnlrjnc] | | l"—

6 03 [0.0.1 |Fregeg... Arbeitsan... Stumpe,Ot.. 03 | Chef,Charlottelce] | @

7 |Mcrosoft Offic... |0.0.2  [Freigeg... Arbestsan... |Admin[admin] 5M|cvor-oft.“ |= | | I8z

8  |Platzhalter |0.0.2  |Bsarbes,,. Vorfage |Admin[admin] |Platzhalter |- | Py | 1=

9 Laminieren |0.5.0 |Blocloart  Arbeitsan... | Sync[Sync]  |Laminieren .Hausdlenst,Hans{hh_’ | | L
10 iJ\ushar(en |0.2.0 .B'OCki‘éft Formblatt sync[Sync] EAusharten Hausdienst,Hans{hh] | 1a

11 |Harter10040 |0.4.0 Blocksert  Sicherheit .,Isvn-c[5vnc2 :Hartc-rlo. :Hausduensl,Hanthh} { L

12 Loften |0.2.0 |Blockiert | Arbeitsan.., Sync{Sync] |LOften .Hausdaenst,Hansihh} | i

13 |Tabelle Hartun... |0.2.0 E'Block;ert Ubersicht Sync{Sync] [Tabete H... Hausdienst,Hans{hh] | =

14 tLammleren ~0.2.5 .Biocbert 'Prozesska,.. Sync[Sync] fLammeren .Hausduenst,uansjhhl | | .

15 |Marteri0420  |0.3.0 |Blockert Sicherheit... SynciSync] |HarteriD... |Hausdienst,Hans{hh} | | )

16 .Maﬁwsrurlt Offhc... 001 “?}eoqergr... 'Albe;tsah.., .Mnfadmﬁ;) EMnctbsoll... |- | | 23

17 ‘EnAorALnAst o .0,0.1 ':ved;"é..; _ut;.efs»c!-\l ' .A;hbr{:édmnj :bEfror us! ‘Hauad:enal,Hansihh} | | ‘d

18 QDS [0.0.2 |Bearber... |Arbestsan.., |Admn{admin] |QOS |- ' | | (a1

19 |Word _ [0.0.3 |Bearbei... Vorlage | Stumpe,OL... |Word |- [ = 3

.
- 5

Schrauben 10.0.1 Blocloert Arbestsan...  Stumpe,Ot... :Schvaubcn .Mauur,mx[mrn} | 70:!

ff

Muttar

: schrauben  Mauser,Max[mm]
‘ »

Sie kdnnen die Spalten der Dokumententabelle unter “Meni = Optionen = Einstellungen” ein und
ausblenden.

Die Daten in folgenden Spalten kénnen Sie bearbeiten/andern solange sich das Dokument im Status
Entwurf oder Bearbeiten befindet:

e Ablaufdatum
e Dokumentname

Fir mehr Informationen zum Bearbeiten der Ansicht, siehe Abschnitt Ansicht.

Note: Nur Benutzer mit den Rechten Admin/Admin Dokumenten Rechte konnen das Ablaufdatum
andern.
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o Anderungsgriinde anzeigen

Der Anderungsgrund kann im Dokumenteneigenschaftsfenster unter =» Archiv =» Historie angezeigt
werden.

Bild 4: Anzeige Anderungsgrund
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e Hauptfenster - Kontextmenii

Figur 12: Hauptfenster - Kontextmenii

Dater  Optionen Dokument Ansicht

BREN WEOE Pl hmZH 85

§ DE neus MS LDS D, »

= J MS LDS Group -
Sekretanat
Personal ,03

Ablaufdatum andem
« 0,05

teanwes... .0.0.1
tsanwes... 0.3.0
att 0.2.0

|Leferantenbewertung...

Andemn Version
Ansicht
Auschecken

Blockieren

Entwicklung & |Ausharten Aush

DeFrozen

’
I Buchhaltung Lamersecon
!
’

Innen- / Aube
Warenwwtsch
= §. Stabstellen
I Quaktatsm
! Arbeitssch
I Umweilt
! Controlling
Produktion

|Harter10050
|Laften
| Tabelle Hartungszeiten

Lamanseren

Harter10520
Error List

Hart

Lafed -

Tabd
Lame
Hart

Erroe

Dokument bearbeiten
drucken

Einchecken

Eingefroren

Freigeben
Freageben/vercffentlichen
Kopieren

icht
sskarte

picht

rheitsd...
tsanwes. ..

rheaitsd,..

|0.2.0

0.1.0

10.1.0

0.2.3

0.2.0
0.0a

4 Schri
' Schr
Abla
: Papid
Posty -

0.0.1
0.0.2
0.0.3
003 | 1A
010 | fa

Schrauben
Muttem
' Ablageordnung
: Papnqrﬁn;b
Postemnoang

"

tsanwer...
tsanwes..
tSanwer. ..
taanwel...
tsanwes,,

Loschen
I Vorfertigur

I Werk]

I Endmonta¢
I Service

I Werk 2 ?5,

Neues Dokument

nicht im Intranet vercffentlichen
Nicht verfallen

Prifen

Umbenennen

Verknupfung fur Web kop

E test
+ J Prozesse

versffentlichen

— [— rupfungen | Zuordnung | Speache|
s

Atus

- | Adgemenes |Lankung | Archiv | Sch

Dakument

i B Morman
. m

Worlkflow entfernen

0.0.3
veroffentheht

11157 Angermaidet als:
Sturnpe, Otto

Zuordnung ersion:

atus;

|| SessionlD = 635004142584051008

0 Jobs, OFehler - Dokumente ohne Bearbatungsgrund )

Anklicken | Funktion um zu tun

B Ablaufdatum Durch Mehrfachauswahl kann das Ablaufdatum, unter Angabe

L] andern einer Bemerkung geandert werden.

L] Andern Version Bei einzelnen Dokumenten kann die Version gedandert werden

fadl Ansicht 6ffnet eine Kopie des ausgewahlten Dokumentes
das Dokument wird extern (aullerhalb der Datenbank)
gespeichert, um es extern bearbeiten zu kénnen.

g Auschecken ) o .
Ist ein Dokument ausgecheckt, wird in der Tabelle dieses
Zeichen angezeigt: R'd
nimmt das Dokument aus der Veroffentlichung und gibt

) Blockieren stattdessen einen Hinweis aus, dass das Dokument blockiert
wurde.

Auftauen Kann das ausgewahlte Dokument wieder aufgetaut werden
B Dokument
- bearbeiten offnet das ausgewahlte Dokument zum Bearbeiten.
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Anklicken | Funktion um zu tun
Ist das Dokument zum Bearbeiten gedffnet, wird es fur die
anderen Benutzer gesperrt. Das wird durch das Schlosssymbol
£ signalisiert.
=) Drucken sendet das Dokument an den Drucker
: kopiert das ausgecheckte Dokument in die Datenbank und
@ Einchecken . .
macht es wieder zuganglich.
Eingefroren Friet ein Dokument ein, kein Anderungsdienst mehr, dient zur
& Wissenssammlung
o Freigeben versetzt das Dokument in den Status ,Freigegeben”
Freigeben/ Fasst die Schritte ,Freigeben” und ,Verdffentlichen”
verdffentlichen zusammen.
Koi kopiert die markierten Dokumente und fugt sie der Datenbank
opieren .
als neue Dokumente hinzu.
Léschen I6scht den Datenbankeintrag fur die markierten Dokumente
L] Neues Dokument | ruft das Dialogfeld zum Anlegen eines neuen Dokumentes auf.
nicht im Intranet
veroffentlichen sperrt das Dokument fiir die Verdffentlichung
Nicht verfallen Das Dokument erhalt kein Verfallsdatum
Al Prufen versetzt das Dokument in den Status ,Gepruft”
3 markiert das Namensfeld so, dass das Dokument umbenannt
) Umbenennen werden kann. Das ist allerdings nur méglich, wenn das
Dokument sich im Status “Entwurf” oder “Bearbeiten” befindet.
Verknipfung fir | schreibt den Pfad fir das Web-Dokument in die
Web kopieren Zwischenablage
- erstellt je nach Einstellung in der Datenbankkonfiguration fur
| 4 Veroffentlichen Office-Dokumente die HTML-Version und/oder ein PDF und
oder eine Originalkopie im Web-Verzeichnis
o Web-Vorschau nutzt die Office- interne Funktion “Webseitenvorschau”, um
die HTML-Version des ausgewahlten Dokumentes anzuzeigen-
offnet das Dialogfeld, um das Dokument einem Workflow
- Workflow zuzuweisen bzw. das Dialogfeld, um das Dokument im
Nk Workflow zu bearbeiten (in dem Fall ist die Funktion
“Bearbeiten” ausgegraut).
offnet die Dialogbox, um das Dokument den gewUinschten
I Zuordnung G -
ruppen/Untergriippen zuzuordnen

Note: Die Sortierung der Befehle erfolgt alphabetisch. Damit
ergibt sich bei anderer Mentisprache auch eine andere
Reihenfolge.
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e Ausgabefenster

Das Ausgabefenster zeigt folgendes an:

e Login Informationen
e Aktionen, die mit Dokumenten wahrend einer Sitzung durchgefiihrt wurden
e bzw. fehlgeschlagene Aktionen (rote Schrift)

Figur 13: Ausgabefenster

16:05: Angemeldet als: Chef,Charlotte
16:05: Liften Geprift

16:14: Laminieren Geprift

16:15: Laminieren Freigegeben

16:15; Tabelle Hartungszeiten Geprift
16:16: Tabelle Hartungszeiten Freigegeben
16:17: Papierkorb Geprift

16:17: Papierkorb Freigegeben
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e Dokumenteigenschaften-Fenster

Das Dokument-Eigenschaften-Fenster zeigt alle Eigenschaften eines Dokumentes, die Uber die
Datenbank dem Dokument zugeordnet sind und durch die Datenbank verwaltet werden.
Das Fenster beinhaltet folgende Tabs:
Allgemein: Dieser Tab zeigt die folgenden Dokumentdetails
¢ Name: zeigt den Namen des Dokumentes.
e Typ: Zeigt den Typ des Dokuments an. Wenn das Dokument im Status ,,Entwurf” oder
~Bearbeiten” ist, kann der Typ geandert werden.
e Autor: Zeigt den Autor (derjenige, der das Dokument erstellt hat) an. Wenn das Dokument
im Status ,Entwurf” oder ,Bearbeiten” ist, kann der Autor geandert werden.
e Prozesseigner: Zeigt den Prozesseigner an. Wenn das Dokument im Status ,Entwurf” oder
.Bearbeiten” ist, kann der Prozesseigner geandert werden.
e Version: Zeigt die gultige Version des Dokumentes an.
e Status: Zeigt den Status des Dokuments an.
e Notiz: Erlaubt es Ihnen dokumentenbezogene Notizen hinzuzufiigen.

Figur 14: Dokumenteigenschaften - Aligemein

Algameinas | Lenkung | Archev | Schisgwort | Abhangighait | Verteter | Varkniptungan | Zuerdnung | Sprache |

Dosyment Z=stin Notizeny

Nama: LeferartenbewertungLE Verman: 0.4.0

Typ: |arbetsamweisung = | s Besrbatan »
| X3 .
ek, Autar: {adminiadmen] =

Le)

W Praweemgrer: [thau‘.Emlle‘_}

Um Notizen hinzuzufigen, klicken Sie auf das Stift-Symbol. Fiigen Sie den Inhalt, der angezeigt
werden soll hinzu und machen Sie einen Rechtsklick auf das Hakchen-Symbol, um die Notiz zu
speichern.

Lenkung
Der Tab zeigt folgende Dokumentendetails an:

Wann das Dokument von wem erstellt wurde.

Wann das Dokument von wem zuletzt bearbeitet wurde.

Wann und von wem das Dokument geprift (in den Status ,,Geprift” versetzt) wurde.
Wann und von wem das Dokument freigegeben wurde.

Wann und von wem das Dokument verdffentlicht (als WEB-Dokument ins Intranet gestellt)
wurde.

Figur 15: Dokumenteigenschaften - Lenkung

Allgemamas | Lerkurg | Archiv | Schiagwort | Abhangghet ymhr}mmgm:;uormirs;naqm

Ersieint Zuletzt daarbetet Geprift Fregegeben verdffersiche
am 22.01.3013 15:57:49  am 14.03.3003 11105:51  am 05.92,2000 13:20:126 am 05.02.2610 13:34:4 . am 65.02.2013 12:31:00
won GanzGudren  voe GarsGudrun  wen Chef Charictts  van Chaf Charlstte  vom Chef, Coariotie

WS o
= =
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Archiv
Dieser Tab listet alle Versionen des ausgewahlten Dokuments auf.

Figur 16: Archiv

Alkgestreemey urnng‘ Achw | Schlsgwort x Abhanggket | Varteder l Varkrupfungen | Zucrdrang | Sprache

Verscn Oskumet Anderungadetum Senrbetungagrinds Bearbuiter Caproft am Frivfe freigegeban am Pragubar wars

| Aeecht
FOr # Orgial
Posteitgeny  JOOLIDEY 11-84-51 tasty
o REes o e Ansegen
02.02,3083 13:=39:31 Mai-Test Il} Owf,Charictis 0502
fastone

0 x
22.01,2013 13:57:48 . Sumpe.Otte 5 aa ot Stumge,0m0 | 05.02

Um die Details der jeweiligen Version des Dokuments anzusehen, wahlen Sie die Dokumenten-
Version und klicken auf den Anzeigen-Button. Je nach dem, was in der Datenbank eingestellt ist,
werden Ihnen dabei das Originaldokument schreibgeschiitzt oder ein PDF-Dokument angezeigt oder
Sie kdnnen wie in der Abbildung dargestellt zwischen diesen beiden Optionen wahlen.

Wurde eine Version mehrmals zum ,Bearbeiten” aufgerufen, sind auch mehr als ein
Bearbeitungsgrund hinterlegt. Klicken Sie auf Historie, um sich diese anzusehen. Ist nur ein
Bearbeitungsgrund hinterlegt, erhalten Sie eine Meldung ,Kein Eintrag gefunden”. Das ist keine
Fehlermeldung!

Note: Der Anzeigen/Historie Button kann nur angeklickt werden, wenn der Benutzer Admin Rechte
oder Archiv Rechte besitzt.

Schlagworte
Dieser Tab listet alle Zeichenfolgen ab drei Zeichen in dem Dokument auf, wenn es veréffentlicht

wurde.
Figur 17: Schlagworte

Aligemeinas | Lenkung | Archiy Schiagwort | Abhangigkait | Vertesar | verknupfungsn | Zuordnung | Sprache |
| Schlagwart | Status

- Hinzulugen

Akzivieren

Deaktivierer

Active

Deactive

Daactis

Myutterr

Im Tab Schlagworte kénnen Sie folgend Aktionen durchfihren:
e Sie kdnnen in diesem Tab neue Schlagworte definieren, indem Sie auf ,Hinzufligen” klicken.
e Vorhandene Schlagworte aktivieren
e Schlagworte deaktivieren

e Esist Mehrfachauswahl méglich, um Schlagworte zu aktivieren/deaktivieren.
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Abhéangigkeit

Bei einer Abhangigkeit werden Gruppen von Dokumenten gebildet, die insofern voneinander
abhéngig sind, als die Anderung eines Dokumentes die Anderung weiterer Dokumente nach sich
zieht. Anders ausgedruckt: Das versetzen eines abhangigen Dokumentes in den Status ,,Bearbeiten”
setzt auch alle anderen Dokumente in dieser ,Abhdngigkeit” in den Status ,Bearbeiten”. Sind
Abhdngigkeiten definiert, werden diese hier angezeigt.

Figur 18: Abhdngigkeit

[ Aligamenes | Lerkung | Achee | Schisgwort| Aharggkeit | vatteler | varkrupfngen | Zusednng | Sprache

Statcs Datursfad

" Neum Aphanpoet (1)
Lefecarsenbewertung'\E /M5 LOS Group - Gescrdftsletung Warenwrischef

Sostengsng /M5 LDS Growp - Geschattalstung

Der Abhangigkeits-Tab erlaubt es Ihnen folgende Aktionen durchzufiihren:

Neue Abhangigkeit hinzufugen

Weitere Dokumente der ausgewahlten Abhangigkeit Hinzufiligen
Abhangigkeit Loschen

Abhdngigkeit Umbenennen

Fir mehr Informationen, siehe Abschnitt Abhangigeit.

Verteiler
Dieser Tab zeigt Details zu den Verteilern.

Figur 19: Verteiler

| Aligumeees | Lerkiung | Archee | Schisgwort | abhanggkeit| Vertelsr |varkwpfungen | Zusednung [ Sprache|

Chef Tharoive

Der Verteiler Tab erlaubt es Ihnen, folgende Aktionen durchzufiihren:

e Dem Dokument einen Verteiler hinzufiigen
e Einen Verteiler vom Dokument entfernen
o die Mitglieder eines Verteilers anzusehen

Schritte, um einen Verteiler hinzuzufiigen

Klicken Sie auf den Hinzufuigen-Button. Es 6ffnet sich eine Auswahlliste mit den definierten
Verteilern. Wahlen Sie die Verteiler, die dem Dokument hinzugefiigt werden sollen aus und klicken
Sie Ok, um zu bestatigen.
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Verkniipfungen

Dieser Tab zeigt Ihnen die eingehenden und ausgehenden Links des ausgewahlten Dokuments an.
Figur 20: Verkniipfungen

| aligemenes | Lekung | ache | Schisgwort | abhanggkeit | vartaler Verkphngen | Zucedoumng | Sprache) 4
o Name ¥urzzeichen YD . Ansicht

Poutengang

Aegahende Lirks | Eingehande Links

Ausgehende Links

e Hyperlinks zu weiterfiihrenden Dokumenten oder Gruppen mit Dokumenten (intern)
e Hyperlinks zu Dokumenten auf Ihrem System, die nicht mit MS LDS® verwaltet werden und
Quellen im Internet z.B. www.yahoo.com (extern)

Eingehende Links

e Hyperlinks, die von anderen Dokumenten zum ausgewdhlten Dokument verweisen.

Note: Nicht funktionierende, sogenannte ,tote Links” kénnen Sie unter
~Menti=Optionen=Einstellungen=>Admin” einsehen und Ihre MalBnahmen treffen.

Zuordnung
Sehen Sie in diesem Tab, welchen Gruppen/Untergruppen des Strukturbaumes das Dokument
zugeordnet ist.

Figur 21: Zuordnung

Algemeinas | Lenkung | Archiv | Schiagwort | Abhangigksit | Verteder | Verknipfungen Zuordnung | sprache |

el

Nama | Tiafe | Gruppen Name - Gruppen unk entfemean

Frozesse
MS LDS Group - Geschaftslestung
DIN EN 1SO 9001:2008 {Qualtat)

Sie konnen hier Zuordnungen entfernen (Link entfernen). Bei den Normen werden die
Kapitelnummern und bei den Gruppen die Datenbank-ID angezeigt.

Sprache
| aligumees | Lerkung | arche | Schlsgwort | abhanggkeit | varteler | varupfungen | Zusegnung | Sprache

Sadect Standardsprache

Lizenzabhangig steht Ihnen dieser Tab bereit, in dem Sie festlegen kdnnen, in welchen Sprachen das
Dokument gefiihrt werden soll.



mailto:martin.stumpe@msqds.com
http://www.yahoo.com/

Management Software

Quality Focus
Documentation System

BENUTZERHANDBUCH MS LDS V6 2022
Editor raban.praschma@msqgf-gmbh.de
Revision 2022-08 DE
Date 01. August 2022
Seite 28 of 142

Statuszeile
Die Statuszeile zeigt folgende Details an:

e Session ID: zeigt die ID der gegenwartigen Sitzung an.

e Jobs: zeigt die Anzahl der laufenden Jobs an (Aktionen des Programms wie z.B.
“Veroffentlichen").

o Fehler: Zeigt die Anzahl der Stérungen, die wahrend der Auslibung eines Jobs registriert
wurden. Um die Details einer Stérung einzusehen, ziehen Sie die Maus auf den Fehler-Tab.

e Prozessinterne Dokumente: Zeigt die Anzahl der ge6ffneten Dokumente an.
Figur 22: Status- in Bearbeitung befindliche Dokumente

1 Ausharten D10.docx

Laften D12.docx

e

SessionID = 635131144574772434 | 0 Jobs, OFehler | Dokumente ohne Bearbeitungsgrund (2) |

Wenn ein Dokument bearbeitet wird und sich im “prozessinternen” Zustand befindet, wechselt die
Bezeichnung “Dokumente ohne Bearbeitungsgrund” in rote Farbe und fettgedruckten Text. Dies
kann leicht durch den Benutzer erkannt werden.

Um die Liste der Dokumente in der prozessinternen Phase anzuschauen, ziehen Sie die Maus auf
den Tab ,,Dokumente ohne Bearbeitungsgrund”.

Note: Im einfachsten Fall rufen Sie ein Dokument zum Bearbeiten auf, nehmen Ihre Anderungen
vor und schlielBen das Dokument. Im Folgenden werden Sie in einem Dialogfeld aufgefordert die
Versionierung vorzunehmen und einen Bearbeitungsgrund einzugeben. Haben Sie die Prozedur
abgearbeitet sollte alles wieder o.k. sein.

Immer dann, wenn in einer Anwendung (Word, Excel oder PowerPoint) zwei oder mehr Dateien
geoffnet waren, bleibt wie im Beispiel die Statusmeldung “Dokumente ohne Bearbeitungsgrund
(2)" bestehen. Sie bleibt ebenfalls rot, wenn Sie in MS LDS® ein Word-Dokument gedffnet hatten und
nebenher einen Brief schreiben. MS LDS® registriert nur das seine Anwendung zwei oder mehrmals
geoffnet war. Sie missen MS LDS® also explizit sagen, welches Dokument in der Datenbank wieder
angemeldet werden soll.
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Wabhlen Sie aus der Liste die Datei, die geschlossen wurde und beenden den Bearbeitungsprozess
wie in der Abbildung beschrieben durch Klicken/Doppelklicken.

Es 6ffnet sich das Dialogfeld zur Eingabe eines Bearbeitungsgrundes.

Dokument
P ‘ Dokumentname:
- — Posteingan
{"W= j - i
. E— 5h Sprache des Dokuments:
= DE

Status des Dokuments:
Bearbeiten

Bearbeitungsgriinde

[71 prafen nach bearbeiten [7] Nicht Gbersetzen

Geben Sie einen Bearbeitungsgrund ein und klicken Sie auf , OK". Klicken Sie auf ,Abbrechen”, wird
der gesamte Bearbeitungsprozess abgebrochen. Ihre Anderungen werden NICHT tbernommen.
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3. Erste Schritte
3.1 An-und Abmelden

Schritte fiir den Zugang zur Anwendung;:

Schritt 1: Klicken Sie auf das MS LDS®-Client-Symbol auf Ihrem Dektop. Der Dialog
zum Verbinden des MS LDS®-Client mit der Datenbank wird angezeigt.

Figur 23: MS LDS®

MS LDS Client V 060

Server

MSLDS Heli

Loschen

Sprache

Sprache auswahlen: DE:Deutsch v

Optionen

[7] Server sofort verbinden (Diesen Dialog nicht mehr anzeigen)

[ Verbinden J[ Abbrechen ]

Schritt 2: Wahlen Sie eine bestehende Server-Verbindung oder klicken Sie auf Neu, um eine Server-
Verbindung zu definieren.

Schritt 3: Wahlen Sie unter Sprache aus der Liste aus. In der gewahlten Sprache erfolgt die
Menifihrung in der Anwendung. Die zuletzt eingestellte Sprache bleibt eingestellt.

Schritt 4: Klicken Sie auf den Button Verbinden.

Note: Um den Registrierungsprozess abzukdiirzen, empfehlen wir Ihnen nur eine, oder hauptsachlich
eine Datenbank zu verwenden. Aktivieren Sie " Server sofort verbinden" und klicken Sie auf
Verbinden. Beim ndchsten Starten des MS LDS®-Clients wird dieser Dialog libersprungen

Sie gelangen im Folgenden zum Login.
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3.2 Login an der Datenbank
Variante 1: Geben Sie Ihre Benutzerkennung ein.

e Benutzername: Geben Sie Ihren Benutzernamen ein.

e Passwort: Geben Sie Ihr Passwort ein. Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein.
Es kann aus Buchstaben, Zahlen und Sonderzeichen bestehen.

Note: Beides erhalten Sie vom Datenbankadministrator, zumeist der QMB.
Figur 24: Login-Bildschirm

Anmeldung

@ Benutzername [

Passwort **

Optionen

[7] windows-Anmeldung verwenden

J { Abbrechen

Variante 2: Aktivieren Sie das Kastchen ,Windows-Anmeldung verwenden”, um die Windows-
Authentifizierung zu aktivieren. Die Window-Authentifizierung erlaubt Ihnen einen direkten Login zur
Anwendung, ohne die Eingabe des Benutzernamens und des Passwortes.

Note: Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, kontaktieren Sie den Administrator oder wenn Sie in
einem Windowsnetzwerk arbeiten, kénnen Sie auch "Benutze Windows Authentifizierung" wahlen.
Das Programm wird akzeptieren, dass Sie im System eingeloggt sind.

Variante 3 (Sonderfall fiir den Administrator):
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Figur 25: Login Screen: Admin

=% MS LDS-Login

I

—Anmeldung

Fﬁ Benutzername |sync

ﬂﬂfi\ Passwort

—Optionen

[ windows-Anmeldung verwenden

¥ Exklusiv an Datenbank anmelden

OK I Abbrechen |

Wabhlen Sie die Option ,,Exklusiv an Datenbank anmelden”, werden alle anderen Benutzer ausgeloggt.
Stellen Sie sicher, dass mdglichst niemand mehr in der Datenbank arbeitet. Sonst gehen bei diesen

eventuell wichtigen Bearbeitungen verloren. Noch angemeldete Benutzer erhalten nach ca. 30 min
folgende Meldung:

MS LDS® |

i Der Administrator hat sich exdusiv angemeldet, IThr Account wird
' nach 5min geschlossen. Bitte sichern Sie umgehend Thre Daten.

=1

Andererseits ist diese Feature erforderlich, um sicherzustellen, dass niemand in der Datenbank

eingeloggt ist, wenn Sie notwendige Reparaturen an der Datenbank vornehmen oder Updates
einspielen wollen.

Beenden Sie das Login durch Klicken auf ,OK". Es &ffnet sich die GUI des Programms
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3.3 Logout von der Anwendung

Sie mussen sich nicht “Abmelden”. Gehen Sie in “Meni=>»Datei=»SchlieBen” oder betatigen Sie den
“SchlieBen”-Button.

4. Arbeiten mit MS LDS®

Nach erfolgter Verbindung mit dem Server wird die MS LDS® Benutzeroberfliche angezeigt.
Figur 26: MS LDS® Benutzeroberfliache

Dater  Optionen  Ockument Ansche 7
BRI N TOE g it gy D 88 R I'wi iR 26045

— — |3 Dokument ater Daterame Status v Version Amnwen: Stan

g OF s MS LDS Daterbank
5§ MG LDY Group - Geschaltalwitu
i

AbQeccanung ‘0."-)}_‘{'!]"“"0 VAroanmsont ADatamrreni
Paprkorty Papsnrkort Ll Arbeitarrme, .,
Sersonal Pestergang Postengang  Beardeten Arbeitsarwel... |
Duchhattieg 29 Kaffonkarsn Katfaaksran veraffenticht Ubmrscht
Enteickiung : ' - : - -
Inman- [ flendunst
Wareneirischaft =
Stabateden

{ Qualtstsmansgement

I Arbeitsschutz

» R - Algemsines *'MEMIW'IWI l o ﬁ.’ " [-‘A 'I:' re
- z o Dokumece ke
|16:37: Acgemelden sls; Slumpe,Otts 'ci . Name) “rlsgeordrung version 0.03
i = Tre Arsetimreay " Siatus: wartiiereicht

SessonlD « (IN0IALTINGY | 0 ok Eahles | Dok chre B

4.1 Menii Datei

Um in das Meni Datei zu gelangen, benutzen Sie bitte folgenden Pfad:

MS LDS® MenU=>Datei

In dem Menii stehen Ihnen nachfolgend beschriebene Optionen zur Verfugung:
e Verbinden

Offnet die Anmeldeprozedur wie oben beschrieben. Dabei wird die aktuelle Sitzung geschlossen und
eine Neue eroffnet.

Wollen Sie MS LDS® jedoch in einer zweiten Instanz 6ffnen, so starten Sie den Client auf Ihrem
Desktop erneut.

Sie erreichen die Option Gber den Pfad: Menii->Datei=>Verbindung
Figur 27: Datei - Verbinden

Datei | Optionen  Dokument

| Verbinden L\!‘J

Hierarchie importieren

Schliefen
- Lo o =T —
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e Hierarchie importieren

Das Benutzen der Funktion ,Hierarchie importieren” erlaubt es Ihnen die komplette Windows-
Ordner-Struktur, inklusive aller Unterverzeichnisse und Dateien zu importieren.

Note: Entfernen Sie alle nicht bendtigten Dateien und Unterverzeichnisse aus dem zu
importierenden Verzeichnis oder legen Sie ein neues Verzeichnis an, in das Sie die bendtigten
Dateien hineinkopieren.

Sie erreichen die Option Uber den Pfad: Menii=»Datei=> Hierarchie importieren
Figur 28: Hierarchie importieren

Datei | Optionen  Dokument

Verbinden

| Hierarchie importieren %J

|
SchlieBen

= oo .o =o = — Fa
In Folge wird ein Explorer-Fenster gedffnet. Wahlen Sie das zu importierenden Verzeichnis aus.

Klicken Sie auf OK, um fortzufahren. Um einen neuen Ordner zu erstellen, klicken Sie auf den Button
,Neuen Ordner erstellen”.

Figur 29: Verzeichnisse durchsuchen

Bl Desktop

I 79 Bibliotheken

> @ Heimnetzgruppe
L A admin

> (8 Computer

4 ‘i Netzwerk

b [ Systemsteuerung

& Papierkorb
> | DB

I Neuen Ordner erstellen ] [
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e Ordner Loschen mit Inhalten

a) Anwender kdnnen ganze Ordner I6schen, incl. Dokumente, wenn diese anderen Ordnern zuordnet

L BE A - ! 6o
r r
. e ol
T S g o
B fee o8 0% et e
D e tony N -~
- Mmastory "Coviem -
oy Tt - La =
| oy A ad o - - oo
[ .2 =
Borrrt o pm—— Vo rame o\t amcwd =
Fot:rmem e S -
Pl R - -~
[N —
1 . Vgt B - =
- -t s -
[ — 100 ~
O —— a3 oy
— - » EEey
-s._.
|
| R
[T T
- ———

Bild 4:. Standard Einstellungen

Diese Funktion steht nur Benutzern mit den entsprechenden Rechten zur Verfiigung.
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4.2 Meni Optionen

Unter dem Men( Optionen sind die verschiedenen Verwaltungsfunktionen von MS LDS®

zusammengefasst.

Um in das Datei Menu zu gelangen, benutzen Sie bitte folgenden Pfad:

MS LDS® Menii->Optionen

Die Abbildung zeigt die Untermenus von “Optionen”.

Figur 30: Menii Optionen

Optionen | Dokument Ansicht
| Einstellungen

Simulate Profile

Typ Verwaltung
Benutzerverwaltung
E-Mail-WVerteiler

MNormverwaltung

Workflow Verwaltung
Filter Verwaltung
Abhi3ngigkeit

Schlagwort Verwaltung

Tags/Links
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e Menii Einstellungen
Sie erreichen die Option (iber den Pfad:

MS LDS® Menu=>»Optionen=>Einstellungen
Es 6ffnet sich die Dialogbox, um verschiedene Einstellungen vorzunehmen.

Sie kdnnen mittels folgender Schalter Einstellungen dndern

e Ansicht
e Server
e Admin

Figur 31: Einstellungen

[ MS LDS-Einstellungen

R

» U O

Ansicht Server Admin
Schriftart

Bildschirm Verdana =] Auswahlen ][ Vorgegeben ]

Auswahl Spalten Beschreibung

[¥] 1D Entfernen oder setzen Sie die Hackchen zu jeder
[7] Dokument || Spalte, welche Sie ein bzw. ausgeblendet haben
[7] Status || wollen.

¥ Typ

[¥] Version

[¥] Anwendung

[¥] standardsprache -

Alle auswahlen

] [ Abbrechen

e Ansicht

Note: Einstellungen, die Sie hier vornehmen gelten fir den Client, wirken sich also nur lokal aus.
Anderungen haben keinen Einfluss auf den Server oder die Datenbank.

In diesem Fenster konnen Sie festlegen, welche Spalten in der Dokumententabelle angezeigt werden
und welche nicht. Auerdem kdnnen Sie flir das Hauptfenster und das linke Feld (Baumansicht)
Schriftart und -groRe einstellen.
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Figur 32: Einstellungen-Ansicht

e

» € O

Ansicht  Server Admin
Schriftart
Bildschirm Verdana 10 (& Auswahlen ][ Vorgegeben ]

Auswahl Spalten Beschreibung
D Entfernen oder setzen Sie die Hackchen zu jeder
Dokument Spalte, welche Sie ein bzw. ausgeblendet haben

7] Status wollen.
V] Typ

Version

Anwendung

[¥] standardsprache -

[ OK ] [ Abbrechen ]

e Schritte um Tabellenspalten im Hauptfenster ein- oder auszublenden

Schritt 1: Wahlen Sie die Spalten, die angezeigt oder nicht angezeigt werden sollen an oder ab,
indem Sie in den Checkboxen die Hakchen setzen oder entfernen.

Um alle Checkboxen auszuwahlen, klicken Sie den Button Alle auswahlen an.
Schritt 2: Klicken Sie OK, um Ihre Anderungen zu speichern.

Note: In dieser Ansicht konnen Sie nur Sehen/Verbergen fiir eine bestimmte Spalte wahlen. Diese
Option erlaubt es Thnen nicht, die Reihenfolge der Spalten zu andern. Um die Reihenfolge der
Spalten zu dandern, ziehen Sie die ausgewahlte Spalte im Hauptfenster mit gedrtickter linker
Maustaste an die von Ihnen gewdinschte Stelle.

Figur 33: Spalten verschieben

Whsis
Datei Optionen Dokument Anscht 7
DE
;o =i a oS
JE |1 Dosurmant | S'}tm W
U DE M5 -LOE Hife Surwrverbindungen mansy | Entge! | Stardar

J Ubersicht Faatunes
I 2 Admnwstrabon
i Programmeinsteiung
+ | Badenung
1 1 stakation

Spalta qonmecHie o Dokunm Be arbmiten B v
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Shsios

Datei Optonen Dokument Anscht 7
DE

J =2 4
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e _ 12 Entwur! Surververbindungen mana, ., | Stardar
’ ?h;'mn:;:;:; ‘. oeun'ml-.r_ :ip‘-i!rnn"m:,.vl ._m (ﬁ,flg\f '.'.l ‘f‘f“"'
i Programmeinsteiung
+ | Badenung
i 1 stakation

o Schritte die Schrift im Hauptfenster und im Linken Fenster zu dndern

Schritt 1: Zunachst konnen Sie die SchriftgroBen separat andern. Oder Sie klicken auf den Button
Auswadhlen, um das Schriftauswahl-Fenster zu 6ffnen. Sie konnen eine Schriftart auswahlen und die
SchriftgroBe andern. Diese Anderungen werden erst nach einem Neustart der Anwendung wirksam.

Sie kdnnen hier auch auf die Voreinstellung zuriickschalten. Diese ist Verdana in der SchriftgroRe 10.

Figur 34: Fonts

Schriftart:

Glockenspiel

Gill Sans -
Gill Sans MT
Giockenspiel
Gloucester MT

GOOD TIMES -

Effekte
[7] Durchgestrichen
[] Unterstrichen

Schritt 2: Klicken Sie OK, um Ihre Anderungen zu speichern.

Nach erneutem Log-In zeigt sich die Anderung.
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Bild 35: Geanderte Ansicht
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. Controling
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J
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e Server

Nur der Administrator hat Zugang zum Server Tab; andere Benutzer kdnnen die Server-
Verbindungseigenschaften nicht andern. Dieser Tab hilft Ihnen mehrere Serververbindungen zu
verwalten. Sie kdnnen auch das Kastchen fir die automatische Verbindung anklicken, wenn Sie nur
einen Server haben oder Giberwiegend mit nur einem arbeiten. Dies wird den Login-Prozess
beschleunigen und die Server-Auswahl beim Start des Clients iberspringen. (Aktivieren Sie
Verbindet automatisch zum ausgewahliten Server)

j# MS LDS-Einstellungen

» U 6

Ansicht  Server Admin
Server Server-Eigenschaften

MSLDS_Hel =] )
_ (ﬂ Titel  version2
|

Server 192.168.178.32
Portnummer 5ggp

| Eigenschaften
[7] Verbindet automatisch zum ausgewahlten Server

[ oK l [ Abbrechen ] ‘

e Schritte Server hinzufiigen

Schritt 1: Klicken Sie den Button Server hinzufiigen “¥ an. Es wird ein neuer Sever mit den Werten
Ldefault” angelegt

Schritt 2: Andern Sie die default-Werte wie folgt (haben Sie die Datenbank und den Dienst nicht
selbst erstellt, erhalten Sie die Angaben von Ihrem Administrator):

o Titel = Datenbankbezeichnung/Dienstname
e Server = Adresse des Servers
e Portnummer = Port, Uber den die Verbindung zum Server hergestellt wird

Wenn Sie in ndchster Zeit nur mit einer Datenbank arbeiten, aktivieren Sie ggf. Verbindet
automatisch zum ausgewahlten Server. Dann wird das Startfenster des Clients beim nachsten
Start Ubersprungen.


mailto:martin.stumpe@msqds.com

Management Software

Quality Focus
Documentation System

BENUTZERHANDBUCH MS LDS V6 2022
Editor raban.praschma@msqgf-gmbh.de
Revision 2022-08 DE
Date 01. August 2022
Seite 42 of 142

e Einstellungen Admin
Ihnen stehen in dieser Ansicht nachfolgende Funktionen zur Verfligung:

geldschte Dokumente ansehen

Tote Links anzeigen

Erstellen von frei definierbaren Platzhaltern
Schlagworte definieren

Zeige Web-Historie

Bild 36: Einstellungen-Admin

0

Ansicht Sarvar
Admin- Optonen
Geloschte Dokumente ansehen 1 Anwendungslevel Schlagworte
= | Zesgt allo bisher geloschten Definiera Schlagworte fur
M Dolumente des Sv:tam an. Anwendungslavel

Tote Links anzaigen | Hstorie im intranat
- — | Zeigt alle Dokuments an, weiche \ Zugntishistone auf de
TS | Lnks auf unbekannte Typen oder \ & Dokumenta mm Intranat 2exen

noch nie fresgegebensa Dokumente

- haben,
frei wihibare Platzhalter
Eingeben von frei wahibaren

W | Platzhaltem

Geldschte Dokumente ansehen

« Yo Da die Dokumente nicht geldscht werden, sondern nur der aktive
Datenbankeintrag entfernt wird, kdnnen Sie sich hier alle geléschten Dokumente
—cd auflisten und anzeigen lassen.

Ein Reaktivieren geldschter Dokumente ist nicht maéglich.

Wollen Sie trotzdem ein geldschtes Dokument reaktivieren, so wahlen Sie
+Ansicht” und speichern die schreibgeschiitzte Datei auf Ihrem System neu ab.
AnschlieRend wahlen Sie ,,Neues Dokument=>»Aus Datei” und fugen so das
Dokument wieder hinzu.

Es erhalt dann auch eine neue ID.

10 Dokument ater Datacame Stats T Verson Anwan Stan Erstoida

31 Neuar Verk ung Nouos niphung Cht  Abeisanwel . 00,2 ¥ DE 1203201
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Zeigt eine Liste von Dokumenten mit toten externen und internen Links.

== Es hat sich bewahrt, den Endbenutzern in den Dokumenten Hyperlinks zu
weiterfiihrenden oder ergdnzenden Informationen anzubieten. Lauft ein solcher
Link ins Leere ist das argerlich. MS LDS® liest diese ,toten Links" aus und listet sie

Prozeasiandschalt 3 Platzhaltes nicht vergtfent!
Papierkorb Unbekannt

Links sehen Sie in welchem Dokument der tote Link ist und rechts wohin er fihrt. Ganz rechts
erfahren Sie unter Status den Grund, warum der Link ins Leere lauft. Sie kdnnen so gezielt tote
Links aus den Dokumenten entfernen oder wenn moglich die Ursache beseitigen, z.B. das
Dokument veroffentlichen.

StandardmaRig wird beim Laden eine Liste der “Internen” toten Links angezeigt. Sie haben noch
die Méglichkeit tiber das Dropdownfeld Links in Ihr Netzwerk anzuzeigen oder “alle”.

Um eine Liste aller toten Links auszudrucken, klicken Sie auf Drucken.

Frei wahlbare Platzhalter erstellen:

OO MS LDS® verwendet Platzhalter, um Datenbankinformationen wie Autor,
Freigeber, Ausgabestand etc. automatisch einzutragen. An dieser Stelle konnen Sie
Platzhalter selbst definieren. Denkbar ist z.B. der QMB
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Klicken

alle frei wihibaren Platzhalter
5 3 — | Speicham

[ $$reeusr Platzhalterss

Platzhalter ssneuer Platzhalterss

Default

Wert

Klicken Sie auf das Plus, um einen neuen Platzhalter hinzuzufiigen, auf Minus um einen oder
mehrere markierte Platzhalter zu entfernen.

Geben Sie dem Platzhalter einen aussagekraftigen Namen, z.B. QMB. Dabei ist es egal, ob Sie den
Begriff zwischen den $-Zeichen eintragen oder diese mit (iberschreiben. Bei Wert, um beim
Beispiel zu bleiben tragen Sie nun den Namen des QMB ggf. mit Anrede und/oder Telefonnummer
ein.

Wenn Sie nun in einer Reihe von Dokumenten eine Floskel wie: ,Wenden Sie sich mit Ihren Fragen
und Anregungen an unseren QMB, $$QMB$$!” verwenden, so wird der Platzhalter durch den
Namen ersetzt. Wechselt der QMB, muss nur der Platzhalter aktualisiert und die Dokumente neu
verdffentlicht werden.

Der Platzhalter wird nur in der aktiven Sprache angelegt. Wollen Sie den Platzhalter auch in den
anderen Sprachen, mussen Sie die Schritte in den anderen Sprachen wiederholen. Schlie3en Sie
dazu das Fenster ,Einstellungen”, wahlen in der Sprachen-Toolbar" eine andere Sprache und
offnen das Fenster ,Einstellungen” erneut.

Anwendungslevel Schlagworte:

AB MS LDS® liest beim Veroffentlichen alle Zeichenfolgen ab vier Zeichen aus, wie:
.aber, Katz, Maus; aber auch 1234 oder 11+5". Hier kdnnen Sie auch Kirzere
definieren, die mit ausgelesen werden sollen, etwa Zeichen fir chemische
Elemente, Wahrungskirzel, Autokennzeichen etc.
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Klicken um

Schlagworte definieren mit eine Lange kleiner als 3 Zeichen.

[ Hinzufligen ][ bearbeiten ][ Loschen

Schlagwortname
Au
Ag

) [ oK J[ Abbrechen ]

Es ist egal welche und wie viel Begriffe Sie hier eintragen. Findet MS LDS® beim Auslesen einen
Begriff, dann wird er aus dieser Liste entfernt und ist dann in der Liste der Schlagworte.

(Sie kdnnen natirlich auch langere Zeichenketten eingeben. Es gibt keine Einschrankungen.
Langere werden jedoch bei Vorkommen automatisch ausgelesen und zur Auswahl angeboten.)

Historie im Intranet:

é«“ Hier kénnen Sie sich die Zugriffe auf die einzelnen Dokumente fiir bestimmte
O Zeitrdume ansehen, sozusagen die Tops und Flops Ihrer Dokumentation.
Bedenken Sie, dass Sie eine Startseite definiert haben, die bei jedem Zugriff auf
Ihre Dokumentation mindestens einmal aufgerufen wird und dementsprechend
mit vielen Zugriffen immer an erster Stelle steht.
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¥ M5 LD5-Historie im Intranet

Datum von/bis  |01.01.2012 | zu [19.02.2014 |

Anzahl der Reihenl ' oberes Ende { unteres Ende

1D | Dokumentname | Zugriff zahlen =
Prozesslandschaft

1% Harter10420 15

2 Crganigramm 13

24 Papierkorb 10

30 Laminieren 2 8 e
13 Tabelle Hartungszeiten 7

23 Ablageordnung 7

9 Laminieren 6

10 Ausharten 5

14 Laminieren 5 -

SchlieBen |

Stellen Sie oben den zu betrachtenden Zeitraum ein. Beim Aufrufen des Fensters reicht der
Zeitraum von Gestern bis Heute.

Tragen Sie ein, wie viele Werte Sie betrachten mdchten (Anzahl der Reihen/Zeilen)
Wahlen Sie, ob Sie die Liste der Zugriffe von oben oder von unten her betrachten wollen.
Klicken Sie auf ,Zeigen“.

Wahlen Sie Loschen, erhalten Sie nachfolgende Abfrage:

ws s ™

% Mbchten Sie die Historie der Webseitenzugriffe fur die ausgewahlite
QW Periode loschen?
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e Simulate Profile

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie eine zweite Instanz von MS LDS® mit einem anderen Benutzerprofil
ohne die eigene Instanz zu verlassen und ohne sich neu anzumelden.

Das Szenario: Es ist definiert, dass alle Dokumente durch den obersten Chef freigegeben werden.
Nun will der aber mit dem Programm nichts zu tun haben und sagt nach Prifung - Freigeben. Damit
sein Name auf allen Dokumenten auch als Freigeber erscheint, muss sich jemand (meist der QMB)
mit dem Profil des Chefs einloggen und die Freigaben vollziehen.

Mit den entsprechenden Rechten, ansonsten ist das Feld ausgegraut, erreichen Sie die Option tber
den Pfad:

MS LDS® Menu=>»Optionen=>Simulate Profile

Optionen | Dokument  Ansicht

Einstellungen

| Simulate Profile

Typ Verwaltung
Benutzerverwaltung
E-Mail-Verteiler
MNormwverwaltung

Workflow Verwaltung
Filter Verwaltung
Abh3ngigkeit

Schlagwort Verwaltung

Tags/Links

Es 6ffnet sich die Dialogbox fur die Simulation. Die Funktion steht nur Benutzern mit den Rechten
“Admin” oder “Simulation” zu Verfigung.

% MS LDS-Benutzer auswahlen x|

Select user to simulate its profile.

Alle Benutzer

LN el Niemand, Nicole[nn]

Simulieren | Abbrechen |

Wahlen Sie einen Benutzer aus und klicken Sie auf den Schalter Simulieren.

Vgl. auch “Simulieren” in der Benutzerverwaltung.
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e Typ Verwaltung

Mit dieser Funktion erstellen und verwalten Sie die verschiedenen Dokumenttypen, die Sie
bendtigen.

Sie erreichen die Option Uber den Pfad:
MS LDS® Menu=>Optionen=>Typ Verwaltung
Figur 39: Typ Verwaltung

Optionen | Dokument  Ansicht

Einstellungen

Simulate Profile

| Typ Verwaltung I
Benutzerverwaltung
E-Mail-Verteiler

MNormwverwaltung

Workflow Verwaltung
Filter Verwaltung
Abh3ngigkeit

Schlagwort Verwaltung

Tags/Links

Es 6ffnet sich die Dialogbox furr die Typ Verwaltung. Benutzer konnen folgende Einstellungen
vornehmen:

e einen neuen Dokumenttyp erstellen
e bestehende Dokumenttypen l6schen
o flir angelegte Dokumenttypen eine Kurzform und die Lebensdauer definieren
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e Schritte zum Erstellen eines neuen Dokumenttyps

Schritt 1: Klicken Sie auf das Hinzufligen-Icon O
Schritt 2: Geben Sie nachfolgende Details fur den Dokumenttyp ein:
e Name: Tragen Sie die Bezeichnung fiir den neu hinzugefligten Dokumententyp ein.
e Kurzform: Geben Sie eine Kurzform des Dokumententyps ein.
Figur 40: Typ Verwaltung

ﬁ M5 LD5-Typ Verwaltung

Alle Dokumenttypean Dokumenttyp
O Speichem
- f 3 il
3 s bbb e b
Arbeitsanwaisung Kurzform: Ep
Checkliste
Extame Dokumente gaesetzte Labensdaver: 367 Monate
Formbiatt
Kallkudation Vorlage: [] Dokumente dieses Typs steben als
Managementdokumeant Vorfage zur Verfugung

Prozesskarte

Stahibau Qualitat
Stakaholderdokument

Test

Test Upgrade 6.0

Ubersscht

Ubersichtshste v

Varoffentichen s Ongir] alle Dokumante mit Gesem Typ
amaut veroffentichen, um
Andarungen zu berucksichtigen

L] pas Dokument wird 14 Tage nach
veroffenthichung veroffentiicht,

14 Tage Release

Schheflen

o Standard-Lebensdauer: Geben Sie die Zeit in Monaten an, nach dem das Dokument
automatisch ablauft. Die Standard-Lebensdauer betragt 36 Monate. In manchen Bereichen,
gerade dem medizinischen Feld, gibt es eine Giltigkeitsdauer fir manche Dokumente. Nutzen
Sie dieses Feature, um Ihre Dokumentationen auf dem neuesten Stand zu halten. Wenn es in
nachster Zeit nicht notwendig ist Ihre Dokumente zu aktualisieren, kdnnen Sie Intervalle von
60 Monaten (5 Jahre) oder mehr festlegen. Die maximal glltige Lebensdauer betragt 720
Monate. Wenn ein Dokument abgelaufen ist, muss es bearbeitet und eine neue Version
veroffentlicht werden. Die Lebensspanne kann fur jeden Dokumententyp individuell festgelegt
werden.

e Vorlage: Aktivieren Sie das Vorlage-Kastchen, um den ausgewahlten Dokumententyp als
Vorlage zu definieren. Diese Dokumente stehen dann bei der Routine ,Neues Dokument -
Aus Vorlage"” zur Verfligung.

Schritt 3: Klicken Sie auf den Button Speichern, um Ihre Eingaben zu speichern. Um das Fenster

zu schliel8en, klicken Sie auf SchlieBen.

Der Dokumenttyp und dessen Kurzform stehen als System-Platzhalter zur Verfiigung, um Ihren
Dokumenten automatisch die richtige Eigenschaft , Typ" zuzuweisen, diese also als Arbeitsanweisung,
Prufanweisung etc. zu kennzeichnen.

MS LDS® erlaubt es Ihnen in anderssprachigen Dokumenten diese Platzhalter in der dazugehdrigen
Sprache zu benennen.
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SchlieBen Sie dazu das Fenster , Typ Verwaltung”. Wahlen Sie in der Sprachen-Toolbar eine andere
Sprache und 6ffnen das Fenster ,Typ Verwaltung” wieder. Uberschreiben Sie nun die

entsprechenden Eintrage in der jeweiligen Sprache.

Die Dokumente kdonnen auf der Basis von Aufgaben/Typen und Inhalte/Formate eingestuft werden.

[ M5 LD5-Typ Verwaltung

Alle Dokumenttypan Dokumenttyp

0OQ

Arbaitsanweisung Kurzform: FP

Checkliste

Extarme Dokumente
Formblatt
Kalkudation Vortage:
Managementdokumeant

Prozesskarte

Stahibau Qualitat
Stakaholderdokumeant

Test

Test Upgrade 6.0

Ubersicht

Ubersichtshsts »

gesetzte Labensdaver:

14 Tage Release

%

Name: Anforderungssprofil

* Monate

L[] Dokumente dieses Typs stehen als
Vorfage zur Verfugung

Varoffentichen wm Ongin] alle Dokumente mit Gesem Typ
amaut veroffentichen, um
Andarungen zu berucksichtigen

L] pas Dokument wird 14 Tage nach
veroffentichung vecoffentiicht,

SchheBen

Die gemeinsamen Dokumententypen in einem Verwaltungssystem sind:

Typ

Management- oder Fihrungsdokumente
Organisation / Organigramm
Prozessbeschreibung, sowie Prozesslandschaft
Kontrollplan

Verfahrensanweisung

Arbeitsanweisung

Materialliste / Stickliste

Prufplan

Prifanweisungen

Prufbericht

Stellenbeschreibung

Fabrikat / Anforderungen

Formular

Formblatt

Teilnehmer, Anwesenheitsliste, sowie Trainings-und
Instruktionsnachweise

Betriebsanweisungen, hauptsachlich fur Sicherheit/Umwelt

Form
MD / FD
ORG
PD
cp
VA
AA
STL
PPL
PA

PB

SB

AP
FOR
FB

TNL
BA
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Fluchtwege und Rettungsplane ER

e Benutzerverwaltung

Um mit der Datenbank zu arbeiten, ist mindestens ein Benutzer erforderlich. Der Benutzer “Sync” ist
bereits mit Administratorrechten angelegt und lasst sich auch nicht I6schen oder deaktivieren.

Weitere Benutzer ergeben sich aus der Arbeit mit Ihrer Dokumentation, der Information Gber
Veranderungen an Zustandige oder der Verantwortlichkeit fiir Prozesse.

Mit dieser Funktion erstellen und verwalten Sie die verschiedenen Benutzer und Benutzergruppen,
die Sie fur Ihr System bendtigen.

Sie erreichen die Option Uber den Pfad:

MS LDS® Menu=>»Optionen=>Benutzerverwaltung

Bild 41: User Management

Optionen | Dokument  Ansicht

Einstellungen

Simulate Profile

Typ Verwaltung

Benutzerverwaltung
E-Mail-WVerteiler

Mormverwaltung

Workflow Verwaltung
Filter Verwaltung
Abhangigkeit

Schlagwort Verwaltung

Tags/Links

Ihnen wird die Dialogbox fir die Benutzerverwaltung angezeigt. Folgende Einstellungen lassen sich
vornehmen:

e angezeigte Benutzer filtern nach All, aktiv, inaktiv
e Benutzer hinzufigen
e Benutzerdetails bearbeiten
o Benutzernamen
o Loginnamen
o Passwort
o E-Mail-Adresse
e bestehende Benutzer [6schen
e Benutzer aktivieren/deaktivieren
e den Benutzer als Prozesseigner definieren
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e Vergeben/andern von Benutzer- und Gruppenrechten
e Benutzergruppen hinzufiigen
e Benutzergruppen Iéschen

Figur 42: Benutzerverwaltung

" BAuI2er | Banutzargruppen

Alo Benutzaer Bonutzersgenschalten -
‘ )@ | 8enutzemame  Dr. Dusssl,Dieter Specham
PW a
admn[admin) Ltognname o | nderm
Assheknress) E sting34 | Alle pachte
Basen, Bertalbb] E-Mal testngi@onine.de : L¢ |isAta Rch
Bhatia Ashish{ominb ] Aktiv 7 Prozesssgnes 71 [ Swiberen

Chef, Chadotte{cc) Lo T USRS,
l0c. Dussel, Die! ﬁ - b NTAuthent: | Kopieran von |
Erkauf,Emilaa)
Fray, Franz{ff] 3
Gans,Gudrun{ga] & Barutzesrachte Benutzergruppean

Hausdenst, Hans[hh) ) e O @
issel, Inge[n]
Jagd, Jochen(jjl ainZeing Grupps (Entwickdung) . Fraigabar
Kaputt, Klaus[kk] ainzeing Gruppe {Projektmanagament Profer
Labor, LI[¥)

Mauser, Max]mm]
Neusr Barwzar{gmitp]
Niemand Ncelelnn)
Ober,Oscar{o0)
Prafar Paullpp)

Quark, Quendaln|{qq)
Rchtar, Renatelr)]
Staub,Susifss]
Stumpe, Otto{os)

e Schritte einen neuen Benutzer anzulegen

Die Benutzerverwaltung gliedert sich in zwei Themen:

1. Anlegen und aktualisieren von Benutzerdaten und Eigenschaften.
2. Vergabe von Rechten.

Benutzerdaten bearbeiten

Schritt 1: Markieren Sie den zu bearbeitenden Benutzer oder klicken auf O um einen neuen
Benutzer anzulegen

Schritt 2: Tragen Sie folgende Anghaben im Bereich Benutzereigenschaften ein

e Benutzername: Name des Benutzers (nicht erforderlich, wenn Sie aus Outlook importieren).

¢ Loginname: Das System fordert einen Login Namen an. Sie sollten diesen fiir den Benutzer
andern, optional zusammen mit dem Benutzernamen. Die maximale Lange fur den Login
Namen sind 30 Zeichen.

e E-Mail: Offizielle E-Mail-Adresse des Benutzers. Alle Anderungsankiindigungen oder die
Aufgabenweiterleitungsfunktion werden an diesen E-Mail-Account versendet. Die E-Mail-
Adressen kdnnen auch ber den Outlook Button importiert werden. Durch Auswahlen der E-
Mail-Adresse Uber Outlook, wird der Benutzername automatisch aus dem Verzeichnis
geholt.

e Aktiv: Klicken Sie das Kastchen an, um den Benutzer zu aktivieren. Wenn Sie es nicht
anklicken, bleibt der Benutzer inaktiv und kann sich nicht einloggen.
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Mit dieser Funktion kénnen Sie Benutzer deaktivieren und wieder aktivieren. Haben Sie

dagegen einen Benutzer geldscht @ [asst sich dieser nicht wieder reaktivieren.

Unabhangig davon verbleibt der Name fiir Lenkungsinformationen wie z.B. Autor in der
Datenbank erhalten.

Sie konnen nur so viel Benutzer aktiv schalten, wie Sie Lizenzen haben. Uberschreiten Sie das
Limit, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis, die Aktion wird nicht ausgefihrt.

Im Fenster der Benutzerverwaltung sehen Sie Links unten, wie viele Benutzer ,aktiv” sind.

MSLDsE
o Active Usees ¢on et De mese Hhen no oF ficences 3 \ielxul PrUfeF[pEn] i
q

ca | Mo. of active users: 34

e NT Authentication aktiviert fiir den Benutzer die Nutzung des Windows-Login. Der Benutzer
gelangt ohne Anmeldung direkt zur Anwendung.

Note: Die Benutzer dje eine NT Authentifizierung haben, kénnen sich nur dber das Windows-
Login einloggen.

e Prozesseigner: Aktivieren Sie das Kontrollkdastchen, wenn ein Benutzer
Prozessverantwortung tragt. Prozesseigner kdnnen Sie im Strukturbaum Ihren Prozessen
zuordnen.

Note: Sie miissen das bei jedem einzelnen Benutzer tun. Gehen Sie zum ndchsten Benutzer

ohne zu speichern, werden Ihre Anderungen verworfen.

Schritt 3: Klicken Sie den Button Speichern, um Ihre Eingaben zu sichern

Speichern Anderungen zu speichern
Passwort Das Benutzer-Passwort zu andern g
andern . s F
Achtung! Das Passwort wird Ihnen s
nirgends im Klartext angezeigt. e
Hat ein Benutzer sein Passwort Szl S
vergessen, diese Routine aufrufen
und einfach ein neues PW eintragen
und dem Benutzer mitteilen.
. x
Das Passwort muss mindestens 8 .
Zeichen lang sein. Es kann aus e e i W e et vk sl
Buchstaben, Zahlen und T dharaciersis g 8,573
Sonderzeichen bestehen. =3
Alle Rechte Die Menge der Rechte (Benutzerrechte + zugewiesene Gruppenrechte)

anzuzeigen, die dem ausgewdhlten Nutzer gegeben wurden.
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Simulieren Offnet eine zweite Instanz von MS LDS®, in der der ausgewahlte Benutzer

angemeldet ist. Sie kdnnen sich ansehen, wie sich Ihre Rechtevergabe
auswirkt und so prifen, ob diese ausreichend sind oder nicht.

Kopieren von Rechte von einem anderen B MS DS Benutzer auswahien (B [mesw
Nutzer kopieren.

Wahlen Sie den Benutzer, deren Recht hatte
ubernommen werden.

Alle Benutzer
Benutzer [ %1] |

[ OK H Abbrechen ]

Markieren Sie einen oder mehrere Benutzer und klicken auf@ ,um Benutzer zu I6schen.

Note: - Fir den Administrator [Sync] steht der Loschen-Button nicht zur Verfigung.

e Rechte zuordnen
Schritt 1: Klicken Sie auf das Q im Bereich Benutzerrechte. Die Auswahlliste mit den Rechten wird
geoffnet:

Figur 33: Rechte auswahlen

% MS LDS-Rechte auswahlen x|

—Benutzerrechte

Admin Rechte fir Dokumente

Alle Gruppen

Archiv

Bearbeiten des Dokuments

Benutzerverwaltung

Dokumente |6schen

einzelne Gruppe

e-Mail distribution List Management

Freigeben =
Fremde Dokumente entsperren
Globale Filter

Hierarchie importieren

Neues Dokument

Prafen

Schlagwort Verwaltung
Simulation

Use Workflow

verdffentlichen

Verwaltung Dokument Verbunde
Verwaltung Dokumenttyp
Verwaltung Normen

Workflow

Led

oK Abbrechen
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Step 2: Wahlen Sie die Rechte, die zugeordnet werden sollen und klicken Sie den OK Button, um die
Auswahl zu beenden.

Note: Mit gedriickter Shift-Taste (Umschalttaste) konnen Sie mehrere Rechte fortlaufend markieren,
mit gedriickter Strg-Taste konnen Sie mehrere Rechte frei wahlen.

Um Rechte furr einen Benutzer zu entfernen, markieren Sie die gewiinschten Rechte und klicken auf
den @ Léschen Button.

e Rechte und Privilegien

Recht Privilegien

Admin e Alle Rechte.

e Unbegrenzter Zugang zu allen Funktionen. Einschrankungen
basieren nur auf der Lizenzdatei.

IAdmin Rechte fiir
Dokumente

Rechte zum Sperren/Entsperren eines Dokuments

Rechte zum Andern des Autors

Rechte zum Andern des Ablaufdatums eines Dokuments
Rechte zum Loschen eines Dokuments vor dem Ablaufdatum

Alle Gruppen

Zugang zu allen Gruppen: Erstellen, Léschen und Andern aller
Gruppen (Ordner) und Dokumente aller Gruppen

(Fir Dokumente kann es durch Kombination mit anderen Rechten
weitere Einschrankungen geben, z.B. nur ,Priifen”.)

Archiv Rechte zum Einsehen der archivierten Dokumente

Bearbeiten des Dokuments|e Rechte zum Bearbeiten eines Dokuments

Benutzer verwalten Erstellen, Loschen und Andern der Nutzer und Nutzergruppen
Benutzerrechte vergeben, entziehen
Passwort dndern

Dokument loschen e Rechte zum Ldschen von Dokumenten

Einzelne Gruppe Nur Zugang zu ausgewahlten Gruppen: Erstellen, Loschen und
Andern von ausgewahlten Gruppen (Ordnern) und Dokumenten

(Haben Sie einzelne Gruppe dieser Gru
gewdhlt und ,,OK” gedruckt, VS L% Oy et
offnet sich dieses Auswahl- .

fenster. P e e

Sie missen diesen Schritt fiir
jede Gruppe wiederholen, die
Sie zuweisen wollen.) ]

: = |

E-Mail-Verteilerverwaltung [e Erstellen, Loschen und Andern von Verteilerlisten

[Freigeben e Rechte, Dokumente in den Status “Freigegeben” zu versetzen
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Fremde Dokumente
entsperren

Privilegien

Entsperren von Dokumenten, die von anderen Nutzern gesperrt
wurden.
(Ist ein Dokument in Bearbeitung, wird es fir andere Benutzer

esperrt.

Dokument alter Dateiname g:::'c'f:f:ckl
Ablageordnung Ablageordnung

Postaingang Posteingang

Kaffeekasse Kaffeekasse

Es kann vorkommen, dass ein Prozess in MS LDS® nicht korrekt zu
Ende gefiihrt wurde. Dann bleibt die Sperrung bestehen. AuBer
Admin und dieses Recht kann niemand diese Sperrung aufheben.
Vergewissern Sie sich, dass das Dokument nicht noch in Bearbeitung
ist, bevor Sie entsperren. Sonst gehen eventuell wichtige
Anderungen verloren.

Globale Filter

Erstellen, Loschen und Andern von Filtern. Durch Aktivieren des
Schalters ,allgemeiner Filter” in der Filterverwaltung wird der Filter
allen Benutzern zuganglich und somit ,global”.

Hierarchie importieren

Rechte Hierarchien (Verzeichnisstrukturen) aus Ihrem Dateisystem
zu importieren

Neues Dokument

Rechte zum Erstellen neuer Dokumente

Priifen

Rechte, Dokumente in den Status “Geprift” zu versetzen

Schlagwort Verwaltung

Aktivieren/Deaktivieren, Erstellen, Léschen und Andern der
Schlagworter

Simulation

Recht, ein fremdes Profil zu 6ffnen

Use Workflow

Recht, ein Dokument in einen Workflow zu stellen

Veroffentlichen

Rechte zum Veroffentlichen von Dokumenten

Verwaltung Dokument
Verbunde

Rechte zur Verwaltung der gegenseitigen Abhangigkeit von
Dokumenten: Erstellen, Ldschen und Umbenennen von
Abhadngigkeiten, Dokumente den Abhangigkeiten hinzuzufuigen

Verwaltung Dokumenttyp

Erstellen, Loschen und Andern von Dokumenttypen

Verwaltung Normen

Das Recht, Normen hinzuzufiigen, zu andern/bearbeiten und zu
entfernen

Workflow

Erstellen und Léschen von Workflows, Andern der Workflow Abldufe
und Zuordnungen
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e Dem Benutzer eine Benutzergruppe zuweisen

Schritt 1: Klicken Sie auf das Q Hinzufuigen Symbol im Abschnitt Benutzer Gruppe im Benutzer-
Tab. Es wird eine Liste mit zuvor definierten Benutzergruppen gedffnet, aus der Sie auswahlen

kénnen.
Figur 34: Gruppe auswadhlen

Benutzergroppen l

Besrbaitar |
Fregeber
prifar

Schritt 2: Wahlen Sie die Gruppe(n) aus der Liste und klicken Sie auf OK, um den Vorgang
abzuschlieRen.

Um eine Gruppe fur einen Nutzer zu entfernen, wahlen Sie die Gruppe im Abschnitt Benutzer

Gruppe und klicken Sie den @ Loschen-Button

Schritte eine neue Gruppe anzulegen:
Schritt 1: Wechseln Sie zu dem Tab Benutzergruppen:

B ME 105 Berutzarvermatier

| Benutzer| Berutzergruppen

Al Banutzergruppen Berwtzergruppe-Egenschaften i -

O Neue Gruppe Neue Gruppe | Spexhem |
Admrok
Bearbortor
::m_h?;;twam'mng Prguktion Hechte dur Benutzergruppe Barnityet in dur Gruppe ’
T — 0e 0e

Pridtar
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Schritt 2: Klicken Sie auf Q im Bereich Alle Benutzergruppen, um eine neue Benutzergruppe
anzulegen.

Schritt 3: Vergeben Sie unter Benutzergruppe-Eigenschaften einen Namen und klicken Sie auf
Speichern.

Um eine Gruppe zu l6schen, wahlen Sie die Gruppe im Abschnitt Alle Benutzergruppen, und klicken
auf den @ Loschen-Button.

e Vergabe von Rechten an Gruppen

Schritt 1: Klicken Sie auf das O Hinzufiigen-Symbol im Abschnitt Gruppen Rechte der
Benutzergruppen-Tab. Jetzt wird das “Rechte wahlen”-Fenster angezeigt.

Figur 35: Fenster Rechte wahlen

% MS LDS-Rechte auswihlen E x|
—Benutzerrechte

Admin Rechte fiir Dokumente

Alle Gruppen

Archiv

Bearbeiten des Dokuments
Benutzerverwaltung

Dokumente |6schen

einzelne Gruppe

e-Mail distribution List Management
Freigeben -
Fremde Dokumente entsperren
Globale Filter

Hierarchie importieren

Neues Dokument

Prifen

Schlagwort Verwaltung
Simulation

Use Workflow

veroffentlichen

Verwaltung Dokument Verbunde
Verwaltung Dokumenttyp
Verwaltung Normen

Workflow

L«

OK | Abbrechen J

Schritt 2: Wahlen Sie die Rechte, die der ausgewahlten Gruppe zugeordnet werden sollen aus und
klicken Sie auf OK, um abzuschlieBen.

Um die Rechte flr eine Gruppe zu entfernen, wahlen Sie die Rechte im Abschnitt Gruppenrechte an,
und klicken Sie den Léschen-Button
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e Den Gruppen Benutzer zuweisen

Schritt 1: Klicken Sie auf das O Hinzufuigen Symbol im Abschnitt Benutzer in der Gruppe. Es wird
eine Liste mit allen Benutzern zu Auswahl gedffnet.

Figur 36: Gruppe auswahlen

G e (O

Benutzer in der Gruppe

-
Ass,Anton[aa) 1
Besen,Berta[bb]
Bhatia,Ashish[ominb]
Chef,Charlotte[cc]
Dr. Dussel,Dieter[dd]
Einkauf,Emillee]
Frei,Franz[ff]
Gans,Gudrun[gg]
Hausdienst,Hans[hh]
Issel,Ingelii]
Jagd,Jochen([jj]
Kaputt,Klaus[kk]
Labor,Lilli[ll]
Mauser,Max[mm] -

m

[ OK ” Abbrechen ]

Schritt 2: Wahlen Sie die Nutzer (die zugeordnet werden sollen) fiir die ausgewdhlte Gruppe aus und
klicken Sie den OK Button, um den Prozess abzuschlieBen.

Um Benutzer aus einer Gruppe zu entfernen, wahlen Sie den Nutzer im Abschnitt Benutzer in der
Gruppe und klicken Sie den @ Loschen Button.
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e E-Mail-Verteiler

Mit dieser Funktion kénnen Sie die elektronische Kommunikation tGber E-Mails mit E-Mail-
Verteilerlisten verwalten. Auf beiden Stufen (freigeben und verd&ffentlichen) eines Dokuments, wird
eine E-Mail an den/die Verteiler des Dokuments gesendet. Die Verteiler kdnnen erstellt, bearbeitet
und geldscht werden. E-Mail-Adressen kénnen manuell hinzugefligt oder aus dem Outlook-
Adressbuch (lokal und global) importiert werden.

Note: Die Funktion muss in den Datenbankeinstellungen frejgeschaltet sein.

Der E-Mail-Verteiler ist besonders bei groBen und stark strukturierten Firmen nitzlich. Es ist ratsam
das Vorgehen der Verteilung gut zu planen, regelmalSige Anderungen der E-Mail-Liste werden nicht
empfohlen.

Sie erreichen die Option Uber den Pfad:
MS LDS® Menu=>Optionen=>E-Mail-Verteiler
Bild 37:E-Mail-Verteiler

Optionen | Dokument Ansicht

Einstellungen

Simulate Profile

Typ Verwaltung
Benutzerverwaltung
E-Mail-Verteiler

Mormverwaltung

Workflow Verwaltung
Filter Verwaltung
Abhangigkeit

Schlagwort Verwaltung

Tags/Links

Mit der Funktion kdnnen Sie folgenden Aufgaben erledigen:
* Hinzufligen / Bearbeiten / Léschen von Verteilerlisten
* Hinzufligen / Loschen von Benutzern in Verteilerlisten
Die E-Mail-Verteiler-Dialogbox ist in zwei Abschnitte unterteilt:
* Alle Verteiler

* Verteiler - Um Benutzer der ausgewahlten Verteilerliste Liste hinzufugen
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Figur 38:E-Mail-Verteiler

Vartaior

__ SchimBen |

Um eine Verteilerliste umzubenennen, wahlen Sie die Liste aus und klicken sie erneut auf den
ausgewahlten Eintrag, oder druicken sie F2.
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o Schritte eine Verteilerliste hinzuzufiigen

Schritt 1: Klicken Sie auf O um eine neue Verteilerliste im Abschnitt Alle Verteiler hinzuzufiigen.

Schritt 2: Andern Sie den Namen der hinzugefiigten Liste und klicken Sie auf Speichern, um die
Anderungen zu speichern.

Schritte einer Verteilerliste Benutzer zuzuweisen
Step 1: Klicken Sie auf Q um Benutzer zu dem neuen Verteiler hinzuzufiigen. Es wird das MS LDS®
Adressbuch aufgerufen (zuvor angelegte Benutzer).

Figur 39: MS LDS® Addressbuch

"B s =

122,01.2013
|22.010.2013

L Ehet . Charlotts

|Dr. Dussal,Dieter

testingd IGonine

(&) 12,02.2013
MName E-Mal

‘.Sync otto._stumg

‘ Admen o.stumped

8 ace,anton testingl8@onine.de

‘ Besen, Barta tesungl2gonine, de

oo

‘ Enkauf,Emid tasting3s@anigl
‘ Fres, Franz tasting36gonky
‘.Ganz,(suaun testing3 7 Zonl
‘ Hausdenst, Hans  testing39go
‘ 1ss&l, Inge testing3B@oning . de
‘_"agd'loche" | | Besan, Barta -tn::hng3700rhn¢.d¢ d
+ Kaputt,Kaus EBhatia, Ashish ' Ashizh_Bhata@mnd-mfotech.com |
‘»anand,'\icoh ~l“u"9‘5°° . | Chef,Charlotte .lestm933°orine.de
‘ Mauser, Max tuung«:oa _ | Dasier, Pia dassiarpg
“Obﬂ'o’c” beitingd6Qoc Dusseal,Dwater testung34Qoniine de
‘ Prufer, Paul testngd 10 M | Eekauf, Emit ‘teshhﬁsoor'ane.de
s Quark,Quendolin  testngs7gonl ‘ Fescher, Ingnd .lngr-d.Flschsfﬁ
‘-thnmnate _tesunod&ovo . | Frm,?raﬂz >tutm936°orin¢.dn
‘- Staub, Susi testing49@9 Gans, Gudrun I testing37@onfine .de
_‘ Tank, Theo testingS0Qa Grund,Sylvia sylviagrund
ol | Hausdienst Hans testing390onine de

' || Heuchey,Stafan sheucheld

:fg‘-,- fssel Inge testing20Qonkne. de
[ = Auror 300 — P

.| |._Abbrechen |

Schritt 2: Klicken Sie auf das Outlook-Symbol, wird das lokale oder globale Adressbuch geoffnet.
Durch Auswahl und ,,OK” werden die markierten Eintrage dem MS LDS®-Adressbuch hinzugefiigt.
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Klicken Sie das O Symbol an, um eine neue E-Mail-Adresse manuell zum Adressbuch
hinzuzufiigen.

Figur 40: MS LDS® - E.Mail-Adresse hinzufugen

[ MS LDS-E-Mail-Adresse mi | — l‘

Schritt 3: Klicken Sie auf OK im MS LDS® Addressbuch, um denProzess abzuschlieRen. Verteilerliste
und Namen entfernen Sie jeweils durch Markieren und Anklicken des @ Léschen-Button
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e Normenverwaltung

Diese Funktion ist konzipiert Normen in die Anwendung zu integrieren. Normen, nach denen Sie
arbeiten bzw. sich zertifizieren lassen, kdnnen Sie hier hinterlegen (erstellen), bearbeiten,
importieren oder |dschen.

Sie erreichen die Option Uber den Pfad:

MS LDS® Menu=>»Optionen=>Standard Management

Optionen | Dokument Ansicht

Einstellungen

Simulate Profile

Typ Verwaltung
Benutzerverwaltung
E-Mail-Verteiler

MNormverwaltung

Workflow Verwaltung
Filter Verwaltung
Abhangigkeit
Schlagwort Verwaltung

Tags/Links

Mit der Funktion kdnnen Sie folgende Aufgaben erledigen:
¢ Normen manuell anlagen/hinzufiigen

e Normen bearbeiten

e Normen I6schen

e Normen aus Exceltabellen importieren

e Suchfunktion

e den Normen Kapitel (Normelemente) hinzufiigen
o Kapitel I6schen

e Normelemente miteinander verknupfen

e Schritt Normen anlegen

Schritt 1: Klicken Sie mit der rechten Maustaste links auf einen Eintrag und wahlen Hinzufiigen.
Schritt 2: Geben Sie rechts folgende Details ein:
e Name: Name der Norm bzw. die Kapiteliberschrift

e Kurzname: Kurzbezeichnung der Norm.
o Kapitelnummer: Kapitelnummer der Normelemente

e Beschreibung: Geben Sie eine Beschreibung ein oder hinterlegen den Normtext.
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| || Name of Startars fatatvenanatysa
OE Namen
# DIN BN 150 $001:7008 (Qualaat) Kapsmnummer l;|
3 IS0 TS 16040- 2000 {automotv)
Y HaCCP Reschretung abe m Verantwortungeberaich enes 2
248 Neuss Kapte Untermshmans varhandenen Gulatvun & die

Scherhot der Labensmittel 2u analysieren

Schivellen l

Schritt 3: Klicken Sie auf Speichern, um Ihre Eingaben zu sichern. Wiederholen Sie die Schritte, bis
alle Normelemente eingegeben sind. Zum Beenden klicken Sie auf SchlieBen,

e Schritte Normen zu bearbeiten

Schritt 1: Wahlen Sie in der Baumansicht die zu bearbeitende Norm, respektive das zu bearbeitende
Normelement aus. Rechts werden Ihnen die Details angezeigt.
Schritt 2: Andern Sie die Details und klicken auf Speichern, um die Anderungen wirksam zu machen.

e Schritte Normen zu l6schen

Um Normen zu entfernen klicken Sie im Strukturbaum das Element mit der rechen Maustaste an
und wahlen Entfernen.
Note: Sie miissen in der Baumhierarchie immer mit dem untersten Element mit Léschen beginnen.

Ggf. miissen Sie vorher auch noch die Zuordnung von Dokumenten zu dem Element entfernen.
% Ms LDS-Standard Management
—Alle Normen

Name of Standard

Be

||| Kurzname der Norm

= DE Normen |
= DIN EN 150 5001_2000 (TR x
=4 QM-System
41 Allgemeine Anf
Kann nicht geléscht werden, da abhé&ngige Daten vorhanden sind!

-

=
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e Schritte zum Import von Normen

Schritt 1: Klicken Sie auf das Icon w um den Import zu staten.

Schritt 2: Es 6ffnet sich ein Explorer-Fenster zur Dateisuche. Navigieren Sie zu der zu
importierenden Excel-Datei. Klicken Sie diese doppelt an oder klicken Sie auf Offnen. Die Datei wird
eingelesen und erscheint als Hierarchie im Strukturbaum.

Sie kdnnen beliebig viele Excel-Dateien einlesen. Anders ausgedruckt: Wollen Sie spater eine weitere
Norm referenzieren, kdnnen Sie um diese erweitern.

Note: Bei Fragen zu den Excel-Tabellen sind wir gern behilflich.

Schritt 3: Klicken Sie auf Speichern, um die Anderungen zu sichern. Um zu beenden, klicken Sie auf
SchlieBen.

e Schritte zum suchen in den Normen
Schritt 1: Geben Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld ein, um in der Baumansicht danach zu

Schritt 2: Klicken Sie auf die Lupe #~ um die Suche zu starten. Der erste gefundene Eintrag wird
markiert angezeigt. Klicken Sie erneut auf die Lupe, wird der nachste Treffer angezeigt, sofern
vorhanden.

Note: Geben Sie Arbeit ein, werden als Treffer auch Arbeitgeber und bearbeiten markiert.

e 5 LTS et Mgt (=)

AR Standants

o Nane of Standxa Maowry dee voduhusEsenng

Shoct nyree of Standard
OF Standards
wndary Chagter Mo 1
{ & Quaitatasnaragemeisystem

i F Verartwortung der Duscrpbun

¢ 6 Maragement von fa

7.2 Kunderbezogune Prozesss
7.3 Entwickiing
74 BescraMung
7.5 Produkt
7.4 Lankurg

b B Mewnirg, Acatyaw sl ¥
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o Workflow Verwaltung

Diese Funktion ermdglicht es Ihnen Step-by-Step-Routinen mit Verantwortlichkeiten und Zeitrahmen
fur die einzelnen Schritte anzulegen und zu verwalten

Sie erreichen die Option Uber den Pfad:
MS LDS® Menu=>»Optionen=>Workflow Verwaltung
Figur 41: Workflow Verwaltung

Optionen | Dokument  Ansicht

Einstellungen

Simulate Profile

Typ Verwaltung
Benutzerverwaltung
E-Mail-Werteiler

Normverwaltung

Workflow Verwaltung |
Filter Verwaltung
Abhangigkeit

Schlagwort Verwaltung

Tags/Links

Es 6ffnet sich das Fenster Workflow Verwaltung.
Unter diesem Fenster konnen Sie folgende Aufgaben erledigen:

e einen Workflow anlegen
e Bestehende Workflows l6schen
e Workflows bearbeiten

Das Anlegen eines Workflows teilt sich in zwei Hauptschritte:
1. Workflow hinzuftigen.

2. Workflow-Schritte hinzufiigen und deren Details bearbeiten.

Figur 42: Workflow Verwaltung
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e Erstellen/Bearbeiten von Workflows

Schritt 1: Klicken Sie auf O um einen Workflow hinzuzufiigen oder markieren Sie einen
vorhanden, um diesen zu bearbeiten.

Optional kdnnen Sie

den Workflow auf bestimmte Dokumenttypen begrenzen

den Workflow auf bestimmte Benutzergruppen beschranken

den Workflow nur in bestimmten Gruppen des Strukturbaumes wirken lassen.
dem Workflow eine erlauternde Beschreibung geben

Schritt 2: Geben Sie folgende Details im Abschnitt Schritte ein. Fiigen Sie neue Workflow Schritte
hinzu G Sie kdnnen die Reihenfolge der Schritte durch benutzen der @ @ Tasten jederzeit

andern.

Name: Geben Sie dem Workflow-Schritt eine Bezeichnung (Wenn ,,Zeile” markiert ist
nochmals anklicken. Dann wird das Feld editierbar.)

Aufgabe: Wahlen Sie aus dem Drop-Down-Feld ,Aufgaben” die Aufgabe, die mit dem
Workflow-Schritt verknlpft werden sollen. Zur Auswahl stehen: Bearbeiten, Prufen,
Freigeben, Veroffentlichen.

Note: Die Benennung der Aufgaben ist den grundlegenden Anforderungen an die
Dokumentenlenkung geschuldet. Sie kénnten auch Step 1, 2, 3, 4 heiBen. Grundsdtzlich
konnen so viele Schritte wie erforderlich angelegt werden. Das kénnte dann im Gegensatz zu
der Abbildung wie folgt aussehen:

Name Aufgabe
Erstellen Bearbeiten
Bearbeiten Bearbeiten
Priifen durch Prozessverantwortlichen Bearbeiten
Priifen durch Arbeitssicherheit Bearbeiten
Freigeben Bearbeiten
Veréffentlichen Bearbeiten
Ubersetzen Priifen
Ubersetzung veréffentlichen Bearbeiten

Bearbeitungszeit (Tage): Geben Sie die Bearbeitungszeit in Tagen ein. Dies kann von 0 bis
100 sein.

Bearbeiter: Wahlen Sie den Verantwortlichen fur die Lésung der Aufgabe aus dem Drop-
Down-Feld , Bearbeiter” aus.

Benutzergruppen: Zusatzlich kdnnen Sie eine Benutzergruppe auswahlen (Sie kdnnen dann
im Workflow zusatzlich aus diesem Pool auswahlen).

Beschreibung: (optional) Geben Sie eine Beschreibung, bezogen auf den Workflow ein.

Schritt 3: Klicken Sie auf Speichern, um Ihre Anderungen zu sichern.
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Um einen Worklflow oder einen Workflow-Schritt zu 16schen, markieren Sie diesen und klicken auf
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e Filter Verwaltung

In der Filterverwaltung kdnnen Sie die verschiedensten Filter nach allen in der Datenbank
vorkommenden Kriterien einschlieBlich ihrer Kombination erstellen.

Sie erreichen die Option Uber den Pfad:
MS LDS® Menu=>»Optionen=>Filter Verwaltung
Figur 43: Filter Verwaltung

Optionen | Dokument  Ansicht

Einstellungen

Simulate Profile

Typ Verwaltung
Benutzerverwaltung
E-Mail-Verteiler
Mormverwaltung

Workflow WVerwaltung
Filter Verwaltung
Abhangigkeit
Schlagwort Verwaltung

Tags/Links

Ihnen wird die Dialogbox der Filterverwaltung angezeigt. Unter diesem Fenster kénnen Sie folgende
Aufgaben erledigen:

e neuen Filter anlegen
o Filterkriterien auswahlen
o Filter testen
o festlegen, ob der Filter fur alle Benutzer gelten soll und ob er verdffentlicht werden
soll
e Dbestehende Filter [6schen.

Das Erstellen eines Filters unterteilt sich in zwei Hauptschritte:
1. einen Filter hinzufugen.

2. Auswahl der Filterkriterien.
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Bild 44: MS LDS® - Filter Management
x|
allg Fiter Filter
$ Name [pokumenta in Baarbsitung Speicham
aligemener Filter w Prufen |

Prozesskarten
Webseite verdffentichen

Dok t | Lankung | Sonstges | Data Range |
Dokumentnamsa |
Dokument 1D |
Status des Dokumants Entwurf -
verafenthcht
vorhanden -
archiviert
-
Dokumnenttyp Arbeitsanwesung -
Batnebsanweisung
Formblatt
Prozesskarta
Prozessiandachaft
Sicherheaitsdatenblatt

Temporar

Ubersicht |
Suche im Dokument | ficre |
|

J;l spezicta Filter [

SchieBen I

Schritt 1: Klicken Sie auf das Hinzuﬁjgen-IconO, um einen Filter hinzuzufiigen

Schritt 2: Geben Sie im Abschnitt Filter folgende Details ein:

Name: Uberschreiben der Vorgabe mit einer Bezeichnung Ihrer Wahl.

allgemeiner Filter: Aktivieren Sie das Kontrollkastchen, steht der Filter allen Benutzern zur
Verfugung.

Web veroffentlichen: Aktivieren Sie dieses Kontrollkdstchen, steht der Filter in der
Standardnavigation der MS LDS®-Website als zusatzliches Navigationselement zur
Verfluigung. (Der Schalter kann nur aktiviert werden, wenn auch ,allgemeiner Filter” aktiv ist.)

Schritt 3: Auswahlen der Filterkriterien

Filterkriterien kénnen in beliebiger Kombination zu- und abgewahlt werden, inklusive der Tabs
.Lenkung”, ,Sonstiges” und , Datumsbereich”. Bei ,Status” und “Dokumenttyp” ist eine Mehrfach-
Auswahl maglich.

Dokumentname: Suche im Namen des Dokumentes.

Note: Geben Sie den Namen von Dokumenten oder einen Teil davon ein, z.B. bei ,p*,
werden Ihnen in diesem Filter alle Dokumente angezeigt, in denen ,,p” vorkommt, egal ob
vorn oder in der weiteren Zeichenfolge.

Dokument ID: Geben Sie eine Dokument-ID ein.

Status des Dokuments: Klicken Sie die Kriterien an oder ab, nach denen gefiltert werden
soll.

Dokumenttyp: Klicken Sie die Kriterien an oder ab, nach denen gefiltert werden soll.
Suche im Dokument: Zeigen Sie Dokumente an, in denen bestimmte Begriffe vorkommen:
Geben Sie einen Buchstaben ein, werden Ihnen alle Begriffe zur Auswahl angezeigt, die mit
diesem Buchstaben beginnen. Die Eingabe weiterer Buchstaben grenzt die Auswahl
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entsprechend ein. Wahlen Sie keinen Begriff aus und belassen die Eingabe bei z.B. ,,ab”,
werden in diesem Filter alle Dokumente angezeigt, in denen Worter vorkommen, die mit
»ab" beginnen.

E M5 LDS-Filter Verwaltung %
Alle Filter Fdter
O e Name abgelaufen Spachem
aligemeiner Fiter % Prufen
alle Dokumente
alle nicht veroffenthchten Webseite verdffentichen |4
Doc_Pubhsh
Dokumententyp Dokument
Extension Lenkung Sonstiges Zeitraum
Filter 15 o
Fiter 17
Pub_Today Dokument (D
Vorlage
Status des Dokuments Entwurf "
Bearbeiten
veroffentiicht
vorhanden
archeviert
abgelaufen v
Dokumenttyp Anforderungssprofd A
Arbeitsanweisung
Checkhiste
Externe Dokuments
Formblatt
Kalkulation
Managementdokument
Prozesskarte v
Suche im Dokument (~]
spezialie Filter
SchhieBen

Sie kdnnen auch nach unterschiedlichen Begriffen filtern. Mindestens ab dem zweiten
Begriff miissen Sie diese jedoch getrennt durch ein Leerzeichen manuell eingeben.

Spezielle Filter: Wahlen Sie spezielle Filter aus der Drop-Down-Liste:

spezielle Filter Bearbeiten nach Prifen :J

kein Filter =
Bearbeiten nach der Veréffent
noch nie verdffentlicht

noch nie freigegeben =
nach freigeben noch nicht ver
geprift aber noch nicht freige |
Abgelaufene Dokumente
Ausgecheckte Dokumente
Dokumente nicht vollstandig G
Gebunden an Workflow-Prozes
No Process Owner

Never edited |
Never verified S

z.B.: “Ohne Prozesseigner”, “noch nie bearbeitet, “noch nie geprift”.


mailto:martin.stumpe@msqds.com

Management Software

Quality Focus
Documentation System

BENUTZERHANDBUCH MS LDS V6 2022
Editor raban.praschma@msqgf-gmbh.de
Revision 2022-08 DE
Date 01. August 2022
Seite 73 of 142

Unter dem Tab Lenkung kénnen Sie aus folgenden Dokumentdetails wahlen:

Autor: Wahlen Sie den Namen eines Autors aus der Drop-Down-Liste. Der Filter zeigt alle
Dokumente, die dieser Benutzer erstellt hat.

Bearbeiter: Wahlen Sie einen Namen aus der Drop-Down-Liste. Der Filter zeigt alle
Dokumente, die der Benutzer als Letzter bearbeitet hat.

Priifer: Wahlen Sie einen Namen aus der Drop-Down-Liste. Der Filter zeigt alle Dokumente,
die der Benutzer als Letzter geprift hat.

Freigeber: Wahlen Sie einen Namen aus der Drop-Down-Liste. Der Filter zeigt alle
Dokumente, die der Benutzer als Letzter freigegeben hat.

Veroffentlicher: Wahlen Sie einen Namen aus der Drop-Down-Liste. Der Filter zeigt alle
Dokumente, die der Benutzer als Letzter verdffentlicht hat.

Verteiler: Wahlen Sie einen Verteiler aus der Drop-Down-Liste. Der Filter zeigt alle
Dokumente, denen der Verteiler zugeordnet ist.

Prozesseigner: Wahlen Sie einen Namen aus der Drop-Down-Liste. Der Filter zeigt
alle Dokumente, flir die die Datenbank den Benutzer als Prozesseigner ermittelt
hat.

Bild 45 MS LDS® Filter Verwaltung - Tab Lenkung

R VS LS Ftner Vermaltung
Ae Filter Filter
O Nams abgelauten Spescham
aligemesner Fiter % Prifen
alle Dokuments 53
alle rwcht vergffenthchten Webseite veraffantichan B
Doc_Publish
pkomsigentyn Dokumant Lenkung Sonstiges Zgitraum
Extension
Filter 15 Anwendung
Filter 17
Pub_Today Sprache
Vorlage
Gruppe

Untergruppen einbeziehen
Univerknupfte Dokuments O
Gruppen- Nummer

SchiieBen

Unter dem Tab Sonstiges kénnen Sie aus folgenden Dokumentdetails wahlen:

Anwendung: Wahlen Sie eine Applikation aus der Drop-Down-Liste. MS LDS® listet alle in der
Datenbank registrierten Dateiendungen auf.
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Figur: 47 MS LDS® Filter Verwaltung - Tab Sonstiges

PR VS LDS-Fner Vermaltung
Ae Filter Filter
OQ@ Nems abgelauten Spescham
aligamener Fitar % Pritfen
alle Dokuments x3
alle reht veroffenthchten Webseite veraffentichan B
Doc_Publish
Detamaitectyn Dokumant Lenkung Sonstiges Zgitraum
Extension
Filter 15 Anwendung
Filter 17
Pub_Today Sprache
Vorlage
Gruppe

Untergruppen einbeziehen
Univerknupfte Dokuments O
Gruppen- Nummer

SchiieBen

(Das kdnnen aber auch .jpeg, .bmp, .tif, .png fir Bilder, .wav, .mp3 fir Audio, .wmv, .mpg, -
mov flr Videodateien etc. sein.)
Der Filter zeigt alle Dokumente an, die dem gewahlten Dateiformat entsprechen.

e Sprache: Bei mehrsprachigen Datenbanken kénnen Sie eine Sprache aus der Drop-Down-
Liste auswahlen. Der Filter listet alle Dokumente auf, deren Standardsprache der der
gewadhlten entspricht.

Note: Standardsprache ist in der Regel die, in der das Dokument erstellt wurde.

e Gruppe: Wahlen Sie eine Gruppe aus der Drop-Down-Liste. Der Filter listet alle Dokumente,
die der ausgewdhlten Gruppe direkt zugeordnet sind.

o Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Untergruppen einbeziehen, zeigt der Filter alle
Dokumente dieser Gruppe an.

o Unverkipfte Dokumente: Dieser Schalter kehrt die Auswahl um. Der Filter zeigt
alle Dokumente, die nicht der ausgewahlten Gruppe zugeordnet sind.

e Groppen Nummer: Sie kénne auch nach Gruppen filtern z.B. ,G72"

Unter dem Tab Zeitraum (Datumsbereiche) konnen Sie aus folgenden Dokumentdetails wahlen:

e Erstelldatum: Wahlen Sie einen Zeitbereich (von — bis). Der Filter zeigt alle Dokumente, die
in diesem Zeitfenster erstellt wurden.

e Bearbeitungsdatum: Wahlen Sie einen Zeitbereich (von — bis). Der Filter zeigt alle
Dokumente, die in diesem Zeitfenster bearbeitet wurden.

e Freigabedatum: Wahlen Sie einen Zeitbereich (von — bis). Der Filter zeigt alle Dokumente,
die in diesem Zeitfenster freigegeben wurden.

e Veroéffentlichungsdatum: Wahlen Sie einen Zeitbereich (von — bis). Der Filter zeigt alle
Dokumente, die in diesem Zeitfenster veroffentlicht wurden.

e Ablaufdatum: Wahlen Sie einen Zeitbereich (von — bis). Der Filter zeigt alle Dokumente, die
in diesem Zeitfenster abgelaufen sind.
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I M5 LDS-Fiiter Verwaltung X
Alls Filter Filtar
Q@ Name abgetaufen Speichem
aigemener Fiter = Brutan
|alle Dokumente
alie mcht vesaffenthchten Webseite veroffentiichen
‘DOC_Plb“_’!
?::;'Lzr““v Dokument Lenkung Sonstiges Zestraum
Fiter 15 Von tes Aktviaren
|Filter 17 o - - — +
Publ_Today Erstefdatum: 01.01.2022 . 29.07.2022 ~| %3]
Voriage Hearbaitungsdatum: >. 2033 L] 08. 21 01
Freigabedatum: ) . f O
Veroffenthchungsdatum: 12 : f O
Adlaufdatum 7,202 3 f O
Schiefen

Schritt 3: Klicken Sie auf Priifen, um die Wirksamkeit des Filters zu kontrollieren. Ihnen wird
~gemeldet”, wie viele Dokumente Lhren Filterkriterien entsprechen.

‘0 2 Documente entsprechen den Filterkriterien.

x|

Klicken Sie auf Speichern, um Ihre Einstellungen zu sichern.

Schritt 4: Klicken Sie auf den Button SchlieBen, um das Fenster zu beenden.

Wie zuvor beschrieben, kdnnen Sie Ihre Filter jederzeit bearbeiten und verandern. Um einen Filter
zu entfernen, markieren Sie diesen und klicken auf das Icon @

5. Daten aus einem Filter exportieren

Beim exportieren der Daten mit Hilfe des Filter, werden die Daten, wie Angezeigt in Excel
Exportiert.


mailto:martin.stumpe@msqds.com

Management Software

Quality Focus
Documentation System

BENUTZERHANDBUCH MS LDS V6 2022
Editor raban.praschma@msqf-gmbh.de
Revision 2022-08 DE
Date 01. August 2022
Seite 76 of 142
| IS —~ -
T [ B8 B - ! ve
= - e Basmis - 4+ B9

L - 3 ' s - . i “ " e . & s .
< S o e N g D e e L T S e weleten  weiller Lo Fin setenise Sy
1o e o e - 5w

et wom e i 280828 20 - 1S LS T i 15 225 s 25815 L2 54 [ -

UMLAL LN e i A o d e b

Bild 6: Exported Data

e Abhadngigkeit

In einem Prozess wird es vorkommen, dass Anderungen in einem Dokument auch Anderungen in
weiteren Dokumenten erforderlich machen kénnen. Mit der Funktion "Abhangigkeit" kénnen Sie in
der Datenbank sogenannte "Dokumentverbunde" herstellen. Wird ein Dokument in diesem Verbund
bearbeitet, werden alle anderen "verbundenen" Dokumente angezeigt und kénnen ausgewahlt
werden, ob diese ebenfallsin den Status "Bearbeiten" versetzt werden sollen.

Hier verwalten Sie diese “Verbunde”.
Sie erreichen die Option Uber den Pfad:
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MS LDS® Menu=>Optionen=>Abhéngigkeit
Figur 46: Abhédngigkeit
Optionen | Dokument  Ansicht

Einstellungen

Simulate Profile

Typ Verwaltung
Benutzerverwaltung
E-Mail-Verteiler

Normverwaltung

Workflow Verwaltung
Filter Verwaltung
Abhangigkeit
Schlagwort Verwaltung

Tags/Links

Es 6ffnet sich die Dialogbox, um Abhédngigkeiten zu verwalten. Sie kdnnen in dem Fenster folgende
Aufgaben erledigen:

e Eine neue Abhangigkeit erstellen.
e Dbestehende Abhangigkeiten |6schen.

Figur 47: MS LDS® Abhangigkeit

x
o - abhangige Dokumente Speichern
OQ | Tl [Camimaran e

Lamwieren
Naue Abhangigkait
Neue Abhangigkelt (1)
Neue Abhanggkeit {2} Aushirten
Harter10340
Loften
Tabelie Hartungszeiten
Laminseren
Harter10420

Schritte eine Abhéngigkeit hinzuzufiigen

Schritt 1: Klicken Sie im linken Bereich auf das Icon Q um eine neue Abhdngigkeit zu generieren.
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Schritt 2: Geben Sie der Abhangigkeit einen Name (Mit gedriickter Maustaste markieren und
anschlieBend uberschreiben).

Schritt 3: Klicken Sie rechts auf das Icon Q um der Abhangigkeit Dokumenten zuzuweisen. Es
o6ffnet sich eine Dialogbox, in der Sie die entsprechenden Dokumente auswahlen kénnen.

% MS LDS-Abhingigkeit =l

Alle Links abhangige Dokumente

O e Titel Laminieren Speichern | )
i

Dokument

MNeue Abhangigkeit
Neue Abhangigkeit (1)
o MS LDS-Gruppe auswihlen
- DE Mew MS QDS database
j MS LDS Group - Geschiftsle

w-J DIN EN ISO 9001_2009
- | Fuhrungsprozesse

- Wertschopfungsprozesse
. Bl unterstitzende Prozesse
@ J Normen

= I Vorlagen

#-+= Meine Aufgaben(0)

-5 Filter(1)

&8 Verteilerliste(9)

-[#& Abgelaufene Dokumente(1)

4 | ©

OK | Abbrechen I

Wahlen Sie aus dem Strukturbaum die Gruppe, die die gewlinschten Dokumente enthalten und im
Dokumentenfenster die Dokumente aus. Durch gedriickt halten der Shift-Taste markieren Sie
mehrere Dokumente fortlaufend, mit der STRG-Taste in loser Reihenfolge.

Note: Sind die gewiinschten Dokumente unterschiedlichen Gruppen zugeordnet, miissen Sie den
Schritt mit den anderen Gruppen wiederholen.

Note: Abhdngigkeiten werden nur in der, in der Sprache-Toolbar eingestellten Sprache erstellt und
angezeigt. Sie missen also in anderen Sprachen ejgene Abhdngigkeiten erstellen und Dokumente
zuweisen (die gleichen oder auch andere).

Ggf. legen Sie sich ein Verzeichnis (eine Gruppe) Abhangigkeit mit den entsprechenden

Untergruppen an. So ist es einfacher, auch in den anderen Sprachen gleiche Abhdngigkeiten zu
erstellen.
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Figur 48: MS LDS® Auswahl Gruppen/Dokumente

“*% MS LDS-Abhzngigkeit =T

Alle Links abhangige Dokumente

O e Titel Laminieren Speichern | tl

Dokument

Laminieren

Neue Abhangigkeit
Neue Abhangigkeit (1)

-

= MS LDS-Gruppe auswihlen

£ DE New MS QDS database D Dokument Slter Dateinal
¥ ™S LDS Group - Geschaftsle (B

L test

J DIN EN ISO 9001_2009

Prozesslandschaft Prozesslandsc

-} Flhrungsprozesse

| Wertschopfungsprozesse
| unterstiitzende Prozesse
7 J Normen

L vorlagen

#-<= Meine Aufgaben(0)

-5 Filter(1)

-8 Verteilerliste(2)

-[# Abgelaufene Dokumente(1)

a Tr

OK | Abbrechen |

Schritt 3: Klicken Sie auf OK.

Im Bereich abhéngige Dokumente sind alle ausgewahlten Dokumente aufgelistet.

Schritt 4: Klicken Sie auf SchlieBen, um den Prozess abzuschlieRen.

NOTE: Wurde ein Dokument in einer Abhangigkeit gedandert (Status Bearbeiten), dann:

e erhalten Sie eine Meldung, in der die Dokument-IDs aufgelistet sind, die ebenfalls in den
Status ,Bearbeiten” versetzt werden konnen.
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Figur 49: Statusdnderung in Abhdngigkeit

ﬂ Abhangigkeit Status X

Folgende Dokumente wurden auch in den Bearbeitungsmodus
versetzt, da sie in Abhangigkeit zu anderen Dokumenten stehen.

' Select Doc ID Document_Name
519 Anderungen und ...
544 Kopie

| oK

Wenn ein Dokument geédndert wid, das in Abhanigkeit steht, erschein ein Fenster, in dem
Ausgewadhlt werden kann, welche Dokumente ebenfalls in den Bearbeitungs Status

gesetzt werden sollen

e Wurden infolge einer Anderung an einem abhdngigen Dokument andere Dokumente in den
Status “Bearbeiten versetzt, werden die den jeweiligen Dokumenten zugewiesenen Verteiler
per E-Mail dardiber informiert. (Die Funktion zum E-Mail-Versand muss in der
Datenbankkonfiguration freigeschaltet sein.)

((Tipp! Unabhdngig davon, dass E-Mails versendet werden, sollten Sie die IDs notieren oder
einen Screenshot der Meldung machen. Damit kénnen Sie besser nachverfolgen, ob die
automatisch im Status gednderten Dokumente nach eventueller Bearbeitung wieder
frejgegeben und veroffentlicht wurden.

Bedenken Sie auch, dass diese Meldung der Benutzer erhalt. Wollen Sie als
Administrator/QMB die Kontrolle tiber Ihre Dokumentation behalten, ist es tiberlegenswert
ein Verzeichnis ,Abhdngigkeiten” anzulegen und die Dokumente dort entsprechend
zuzuordnen. Dort kénnen Sie dann einsehen, ob es in einer Abhangigkeit
UnregelmalSigkeiten gibt.
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15 |Harter10420
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e Schlagwortverwaltung

MS LDS® liest beim Veroéffentlichen alle Zeichenfolgen die groRRer gleich 4 sind aus und stellt diese als
Schlagworte bereit, nach denen Dokumente im Dokumentenfenster und auf der MS LDS® Website
aufgelistet werden. Diese Funktion ermoglicht Ihnen Schlagworte zu verwalten.

Sie erreichen die Option Uber den Pfad:

MS LDS® Menu=>Optionen=>Schlagwortverwaltung

Bild 50: Schlagwortverwaltung

Optionen | Dokument  Ansicht

Einstellungen

Simulate Profile

Typ Verwaltung
Benutzerverwaltung
E-Mail-Verteiler

Normverwaltung

Workflow Verwaltung
Filter Verwaltung
Abhangigkeit

| Schlagwort Verwaltung |

Tags/Links

In dem sich 6ffnenden Fenster Schlagwortverwaltung kdnnen Sie folgende Aufgaben erledigen:

e Aktivieren/Deaktivieren bestehender Schlagworter
e Bearbeiten bestehender Schlagworte.
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Figur 51: Schlagwort Verwaltung

B s Lo Schlagwart Verwaltung _d

[ [ suchen | mefesh | axtiviscen | Desktivire | ame | pearbaiten |
| 2 | Status

DE Abfsil | Abfal |Inaktiv

DE Abluftarfassung | Abdifterfassung | Inakov

DE (Absaugung |Absaugung |inaktiv

DE Absaugvomchtung |#bsaugwarmchtung |inaktiv

DE _Apschritt | Abschmitt |inaktiv

DE | absarbiecendem | stsorbierendem | Insktiv

DE _abzpuden |abspulen |inaktiv

DE Abtaiung |Abtedung |Inaktiv

DE Ablageardrung | Ablagecednung | Inaktiv

DE abcd abed inaktiv

__ Schieflen |

Schritte Schlagworte zu bearbeiten

Schritt 1: Geben Sie in das Suchfeld eine Zeichenfolge ein und klicken Sie auf Suchen. Es werden
Ihnen alle Begriffe angezeigt, die mit dieser Zeichenfolge beginnen. Bleibt das Suchfeld leer, werden
alle Begriffe angezeigt.

Note: Das konnen je nach Umfang Ihrer Dokumentation mehrere tausend sein.

Schritt 2: Markieren Sie die gewlinschten Begriffe durch Klicken in die Zeile. Der Schalter Alle
markiert alle Eintrage.

Note: Mit gedrtickter Shift-Taste markieren Sie mehrere Eintrage fortlaufend, mit gedriickter STRG-
Taste in freier Wahl.

Schritt 3: Klicken Sie auf Aktivieren oder Deaktivieren fiir das gewiinschte Ergebnis.

Schritt 4: (optional) Markieren Sie einen Eintrag und klicken Sie auf Bearbeiten. Der Eintrag in der
Spalte Zeigen wird jetzt editierbar. Sie kdnnen auch in der markierten Zeile den Begriff in der Spalte
»Zeigen” doppelt anklicken.

Note: In der Spalte Schlagwort wird die ausgelesene Zeichenfolge angezeigt, in der Spalte Zeigen
der Begriff, der im Strukturbaum erscheint und in der Web-Suche als Suchvorschlag dient. Sie
kénnen hier also Zeit- und Beugungsformen vereinheitlichen oder z.B. Apfel, Birnen etc. unter dem
Sammelbegriff, Obst” anzeigen lassen.

In der Spalte Sprache sehen Sie die eingestellte Sprache. Wechseln Sie in der Toolbar Sprache z.5.
zu Englisch, kénnen Sie die englischen Schlagworte bearbeiten. Es kénnen dje gleichen
Begrifflichkeiten sein, aber auch andere.

Schritt 5: Klicken Sie auf SchlieBen, um die Dialogbox zu beenden. Ihre Eingaben sind ohne
Speichern wirksam.
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Schlagworte aktivieren und deaktivieren kdnnen Sie auch im Dokument-Eigenschaften-Fenster unter
dem Tab Schlagworte. Hier werden Ihnen alle Zeichenfolge des Dokumentes angezeigt.

Sie konnen nun auch in diesem Fenster eine Mehrfach-Auswahl treffen.

Figur 52: Tab Schlagworte

Aligameines | Lenkung | Archiv Schiagwort | Abhangigkert | Vertailor | Verknupfungen | Zuordnung | Speache |

o 3 Status Hinzufigen
O 20 Deactive Aktivieran |
_Deactive Dank .t

Deactive

Deactive

DE veroffentiicht Deactive

Unter diesem Tab konnen Sie folgende Aufgaben erledigen:

o Schlagworte groRRer/gleich 4 Zeichen hinzufligen
e bestehende Schlagworte aktivieren
e Schlagworte deaktivieren

Um Schlagworte hinzuzufiigen, klicken Sie auf den Button Hinzufuigen. Es 6ffnet sich die
Dialogbox Schlagworte. Markieren Sie die Zeile, die bearbeitet werden soll. Klicken Sie erneut,
kénnen Sie in der Zeile schreiben. Oder Sie wahlen den Button Bearbeiten.

Mit jeder Eingabe wird eine leere Zeile hinzugeschaltet. Sie kdnnen mehrere Eintragungen
vornehmen. Klicken Sie auf Hinzufiigen oder auf OK, um Ihre Eintragungen zu ibernehmen. Nach
Klicken auf OK wird das Fenster geschlossen.

Markierte Eintrage kénnen Sie Loschen.
Bild 53: Schlagworte

EErTE—— F
1 Hinzufiigen | bearbeiten | Loschen |
| sc hlagwortname

] Halsg|

oK Abbrechen
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Note: Es konnen nur hinzugefligte Schlagworte geléscht werden, Ausgelesene nicht.

Note: Sie kénnen hier x-beliebige Eintrage vornehmen. Unabhdngig davon, ob der Begriff vorkommt
oder nicht. Es sind auch komplexere Eingaben maglich.

: Datei Optionen Dokument Ansicht 7

E-PL Bz Kles |+ o o e I = €
| L‘ D

- DE New MS QDS database

Dokument

&-<Z Meine Aufgaben(0)
&% Filter(1)
w8 Verteilerliste(9)
..J®& Abgelaufene Dokumente(1}
2| Schlagworte({9)

= M A(2)

& E(2)

= 0 H(2)

&0 K(1)

---Eﬂ N(1)

=@ w(1)

Ea Wer andern eine Grube grabt(1)

Haben Sie OK angeklickt, erhalten Sie den Hinweis, dass die Schlagworte erst nach erneuter
Verdffentlichung aktiviert sind.

Figur 54: Schlagworte
x

e N
@ Schlagworte sind aktiv nach der Verdfffentlichung des Dokuments.
- F

[ o |

Klicken Sie auf OK, um abzuschlielen. Um die Schlagworte sofort hinzuzufiigen, missen Sie das
Dokument erneut ver6ffentlichen.

Wie Sie Schlagworte mit drei oder weniger Zeichen aktivieren, lesen Sie bitte unter
LAnwendungslevel Schlagworte”.

e Platzhalter

Platzhalter stehen fur Datenbankeintrage, die zum Zeitpunkt des Verdffentlichens, bei der Web-
Vorschau, Aufrufens der Vorschau und beim Drucken durch diese ersetzt werden.
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8. Platzhalter Historie

a) Bei der Auswahl des Platzhalters “Historie” wird am Ende ds Dokumentes die komplette
Historie des Dokumentes eingeflgt.

Bild 10: Archiv/Histrorie Platzhalter

SIDS

SArchiveHistory$S
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Bild 11: Einfligen Historie Platzhalter
Wahlen Sie die Option frei wahlbare Platzhalter, um diese aufzurufen.

Trleesimla x|
( Tag List

| Managementaystem Platzhalter

| @ froi wahibare Platzhalter

| Other Application Tags/Links

1

fYagNm
|

Copyeg | _scrbesen |

Wahlen Sie einen Platzhalter aus und klicken auf den Schalter Copy Tag. Der Platzhalter wird in die
Zwischenablage zur weiteren Verwendung eingefigt.
Wie Sie frei wahlbare Platzhalter erstellen, lesen Sie bitte unter ,Frei wahlbare Platzhalter erstellen”.

Wabhlen Sie die Option Platzhalter aus anderen Anwendungen (Other Application Tags/Links),
um diese aufzurufen.
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x|
—Tag List
* Managementsystem Platzhalter
 frei wahlbare Platzhalter
* Other Application Tags/Links ALL hd
ALL
MSMDS____J
Application Name  PI Name Tag Name =
MSMDS Krankenstand $MSMDS1%
MSMDS Krankenstand 2013 $MSMDS25%
MSMDS Arbeitsunfille $MSMDS35%
MSMDS Umsatz $MSMDS43
MSMDS Auftragsvorlauf $MSMDSE3
MSMDS Fehlerguote $MSMDS6%
MSMDS Fehlerteile Stick $MSMDS73
MSMDS Gutteile Schicht 1 $MSMDSE3
MSMDS Gutteile Schicht 2 $MSMDS93
MSMDS Fehlerteile Stick 2 $MSMDS10%
MSMDS Tagesproduktion 1 $MSMDS11% |
MSMDS Tagesproduktion 2 $MSMDS12%
MSMDS Fehlerteile 1 $MSMDS133%
MSMDS Fehlerteile 2 $MSMDS143%
MSMDS Fehlerguote 2 $MSMDS15%
MSMDS Umsatz $MSMDS16%
MSMDS Umsatz 2 $MSMDS17%
MSMDS Reklamationsquote $MSMDS18% LI
Copy Link Copy Tag SchlieBen |

Wahlen zunachst, ob Sie alle Platzhalter angezeigt haben wollen oder nur die einer Anwendung.

Wabhlen Sie die Anwendung, 6ffnet sich ein neues Feld und Sie kénnen die Platzhalter nach Prozessen
filtern.


mailto:martin.stumpe@msqds.com

Management Software

Quality Focus
Documentation System

BENUTZERHANDBUCH MS LDS V6 2022
Editor raban.praschma@msqgf-gmbh.de
Revision 2022-08 DE
Date 01. August 2022
Seite 88 of 142

%% Tags/Links x|
—Tag List
* Managementsystem Platzhalter
¢ frei wahlbare Platzhalter

& Other Application Tags/Links IMS MDS 'l

Process

Supportprozesse oo I Clear |
Application Name  PI Name Tag Name

MSMDS Arbeitsunfille $MSMDS3%

MSMDS Krankenstand $MSMDS 1%

MSMDS Test2 Up ohne $MSMDS213%

MSMDS Test2 Up mit $MSMDS223%

MSMDS Test? Down ohne $MSMDS23%

Copy Link Copy Tag SchlieBen

Nun stehen Ihnen zunachst die Platzhalter des Kennzahlensystems MS MDS® zur Verfugung. Sie
haben die Wahl einen Link auf die entsprechende Web-Site von MS MDS® in die Zwischenablage zu
kopieren (Copy Link) oder den Platzhalter (Copy Tag).

Note: Sie haben auf Ihren Prozesskarten die Prozesskennzahlen definiert. Legen Sie den Link auf dje
Kennzahlenbeschreibung, z.B. Liefertermintreue, oder den Platzhalter dahinter. Es wird dann auf
Ihrer Prozesskarte zu der Kennzahl, der Wert angezeigt.

Dokument

Prozesskennzahlen

Veroffentlichung

«  Liefertermintreue |
FMSMDS55%
« Lieferanten PPM

Prozesskennzahlen

+ Rickstand Lieferant

Liefarierminiraus | 36%
Liefaranizn PPM
Rilcksland Lies2rant

Prozesskennzahlen

+ Liefetermintreue |
FMSMDS55%
+  Lieferanten PFM

Prozesskennzahlen

* RickstandLieferant

Lisfzrizrminirauz | 86%
Liefaranizn PPM
Ficketand Lissaram
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e Schritte Platzhalter zu nutzen:

Schritt 1: Sie haben durch Betatigen des Copy-Schalters einen Platzhalter in die Zwischenablage
kopiert.

Schritt 2: Offnen Sie das ausgewéhlte Dokument im Bearbeitungsmodus bzw. das Dokument ist
bereits gedffnet. Wahlen Sie die Stelle im Dokument, wo der Platzhalter eingesetzt werden soll.

Schritt 3: Wahlen Sie die von Thnen bevorzugte Einfligeoption (STRG+V), um den Platzhalter aus der
Zwischenablage in das Dokument einzufiigen.

$DokumenttypKurz$-| $Dokumentnames$x =
ersion:o freigegeben-von:z am:o Logo= |z
$Ausgabestand$z $Freigeber$z $Freigabedatums$z o

# 1
 Prozesseigners | letzter-Anderungsgrunds | Ablaufdatumz =
$Prozesseigner$z $Anderungkommentar$= $Verfallsdatum$z o

1

Bei-Fragen-und-Anregungen- zu-unserem-Managementsystem- wenden-Sie-sich-bitte-an-
unseren-QMB, $$QMB$$ i

Note: Beachten Sie, dass Microsoft-Word und Microsoft-Excel Informationen aus Kopf- und FuRzeile
nicht in das HTML-Format tbertragt. Das ist praktisch fiir z.B. Logos, die dann auf der Web-Site nicht
doppelt erscheinen oder dje Seitennummerierung, die Sie auf der fortlaufenden Web-Site nicht
brauchen. D.h. aber auch, dass Informationen, die Sie mit dem Dokument ausgeben wollen in die
FulSzeile des Dokumentes gehdren (Bsp. $8QMBSS).

Schritt 4: Geben Sie das Dokument frei und veroffentlichen es. Dabei werden die Platzhalter ersetzt.

Note: Haben Sie die Platzhalter in Kopf- oder FulSzeile , versteckt’, kbnnen Sie diese im Web-Layout
zur Anzeige freischalten.

Schritt 5: (optional) Wahlen Sie eine der Funktionen Web Vorschau / Ansicht / Drucken, um das
Dokument anzuzeigen. Die eingefligten Platzhalter werden aktualisiert und ersetzt mit den aktuellen
Werten.

Note: Bei Verwendung des Platzhalters SAusgabestand$ wird seit der Version 2.1.0 bei Dokumenten
im Status Entwurf die Versionsnummer 0.0.0001 ausgegeben. Ihre erste richtige Version “0.0.1”
erhalten diese Dokumente beim Freigeben. Wenn Tag-Wert ungliiltig ist ,,dann leer” sollte in
folgenden Fdallen angezeigt:

1. Wenn das Dokument in dem Entwurfsmodus sit, dann "Verdffentlichungsdatum /
Veréffentlichungsdatum / Verify Datum Datum / Edit" wird der Tag-Wert ersetzen durch Leer.

2. Ist ein Dokument im Bearbeitungsmodus dann "Verdffentlichungsdatum /
Veréffentlichungsdatum / Verify Datum" wird der Tag-Wert ersetzen durch Leer.

3. Ist das Dokument im Prifungsmodus dann "Verdffentlichungsdatum / Veréffentlichungsdatum”
Tag-Wert wird durch Leer ersetzen.

4. Ist das Dokument im Release-Modus, dann "Verdffentlichungsdatum" Tag-Wert wird durch Leer
ersetzen.

Bei Excel Dateien ist darauf zu achten, dass in der Kopf- oder FulSzeile nicht mehr wie 256 Zeichen
eingesetzt werden kénnen. Dies bedeutet zum Beispiel, dass alle Platzhalter zusammen 150 Zeichen
ergeben, wenn diese aber durch die Inahlte erstetzt werden, dann 260 Zeichen bendtigt, wird das
Dokument nicht veréffentlicht.
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8.1 Dokument

In MS LDS® kann ein Dokument in folgenden Status vorkommen:

Entwurf - ein neues Dokument befindet sich immer im Status “Entwurf” bis der Status”
erstmals geandert wird.

Geprift - Nachdem die Bearbeitung des Dokumentes abgeschlossen ist, sollte es auf
Richtigkeit geprift werden. Betatigen Sie den Schalter ,Geprift”.

Freigegeben - Freigeben kann man nur Dokumente aus dem Status , Gepruft”. Betatigen
Sie den Schalter Freigeben oder Freigeben/Veréffentlichen, um gleich den nachsten
Schritt mit zu erledigen.

Veroffentlicht - Das Dokument ist im Intranet/MS LDS® Web 6ffentlich zuganglich.
Betdtigen Sie den Schalter Veroffentlichen.

Note: Achtung dieser Prozess kann langere Zeit bendtigen. Je nach Umfang der Dokumente,
es konnen beliebig viele Dokumente ausgewahlt werden, bendtigt die Konvertierung nach
HTML oder PDF oder beides, Zeit.

Bearbeiten - Befindet sich ein Dokument in einem der Status ,Gepruft”, ,Freigegeben” oder
JVerdffentlicht” und Sie rufen ,Bearbeiten” auf, wird das Dokument nach der Bearbeitung
in den Status Bearbeiten versetzt. Im Check-in-Dialog fir bearbeitete Dokumente ist es
zwingend erforderlich, einen Bearbeitungsgrund einzugeben.

Blockiert - Nutzen Sie den Schalter ,Blockiert”, um Dokumente in der Ver&ffentlichung
durch eine Meldung, sich an den Prozesseigner zu wenden, zu ersetzen. Sie mussen einen
Grund flr das Blockieren eingeben bevor der Status gesetzt wird. Blockierte Dokumente
stehen im MS LDS® Web nicht und in MS LDS® nur eingeschrankt zur Verfigung.
Abgelaufen - Wird das Ablaufdatum eines Dokuments iiberschritten, wird dieser Status
automatisch gesetzt. Sie mussen das Dokument mindestens einmal im Bearbeiten-Modus
geoffnet haben und danach mit einer neuen Version priufen, freigeben und veréffentlichen.
(geloscht) - ist nur fur Administratoren sichtbar. Sehen Sie bitte hier.
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e Darstellung Dokumenten Prozess Ablauf

Bild 55: Dokumenten Prozess

Document
Status: Draft

Yes

Isdocument
to be edited?

if user Verify
trt? ;o? Document
publish?

Yes
Isdocument

to be edited?

if user

tried to Release
publish

Isdocument >
to be edited?

Publish e s
Decument 4“"

Do not Publish

Is document
to be edited?

Notes:

o Nur wenn ein Dokument in der Hauptsprache (zumeist dje, in der das Dokument erstellt
wurde) frejgegeben ist, kann es auch in anderen Sprachen gepriift und freigeben werden.
Auch muss das Dokument in der Hauptsprache veréffentlicht sein, bevor es in anderen
Sprachen verodffentlicht werden kann.
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So lange ein Dokument in der Hauptsprache im Status ,,Bearbeiten” ist, bleibt

a) die Verdffentlichung in der alten Version bestehen

b) in den anderen Sprachen die alte Version auch in MS LDS® erhalten.

Erst wenn das Dokument in der Hauptsprache freigegeben wird, werden Die Dokumente in
den anderen Sprachen mit neuer Version in den Status bearbeiten versetzt, Die Anderung in
den anderssprachigen Dokumenten erfolgt, indem die Dateien durch die Originalsprache
lberschrieben werden. Sie miissen komplett neu tibersetzt werden.

Dartiber, dass die anderssprachigen Dokumente gedndert wurden, werden die Verteiler per
E-Mail benachrichtigt.

Wird ein Dokument in einer Sprache blockiert, wird es auch in allen anderen Sprachen
blockiert. Statt des Dokuments wird im MS LDS® Web eine Meldung angezejgt: “Das
Dokument wurde blockiert. Bitte wenden Sie sich an den Prozesseigner [Name]!”.
Abgelaufene Dokumente bleiben in MS LDS® und im MS LDS® Web zuganglich. Bearbeiten
Sie das Dokument, um eine neue Version zu verdffentlichen.

Im Fall, dass Sie in der Hauptsprache die Bearbeitung abgeschlossen haben und das
Dokument frejgegeben und veréffentlicht haben, werden im MS LDS® Web die Dokumente
ebenfalls auf die neue Version gesetzt. Statt des Dokuments wird jedoch in den anderen
Sprachen eine Meldung ausgegeben, dass eine neue Version in der Originalsprache
freigegeben wurde und der Prozesseigner zu kontaktieren sei.

e Funktionen fiir Dokumente

Das Menu Dokument zeigt die Liste der Untermends im System fir die Verwaltung von Dokumenten.
Unter diesem Menu kénnen Sie folgende Aufgaben erledigen:

bearbeiten und aktualisieren von Dokumenten

Neue Dokumente erstellen und bestehende 16schen

Dokumente den verschiedenen Gruppen des Strukturbaumes zuordnen
prufen, freigeben und verdffentlichen von Dokumenten
Dokumente einem Workflow unterwerfen

Dokumente aus- und einchecken

Dokumente in einer Web-Vorschau anzeigen

Dokumente auf ,,nicht im Intranet veroffentlichen” setzen
Dokumente blockieren

Dokument einfrieren, auftauen

den ,Web-Link” des Dokumentes in die Zwischenablage kopieren
Drucken von Dokumenten starten

Die Version andern

Das Ablaufdatum andern

Sie erreichen die Optionen Uber den Pfad:

MS LDS® Menu=>Dokument

Die Abbildung zeigt links die Untermens, rechts die alphabetisch geordneten Befehle im
Kontextmeni des Dokumentes (Klick mit rechter Maustaste):
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Figur 56: Dokument

| Ablaufdatum andem
Andern Version
Ansicht

Auschecken

@ % ||

Blockieren

1
g -
g
g
8

L
[-%
8
g

Eingefroren

Gy Freigeben

?

» Dokument bearbeiten

« Ansicht

Neues Dokument

Kopieren

.«!I"‘

Loschen

Prufen
Freigeben

g

OOk

drucken

Zuordnung
Umbenennen

veraffenthchen
Web Vorschau
Blockieren

Freaigeben/veraoffentlichen
Kopieren
Strg+N L Loschen
Neues Dokument
nicht im Intranet veroffentlichen
Nicht verfallen
Prifen

Umbenennen F2

F2

|

Verknupfung far Web kopieren
verdffentlichen
Web Vorschau

@k

I Zuordnung

Anklicken, um eine schreibgeschltzte Kopie des Dokumentes

4] Ansicht zur Ansicht zu &ffnen.
Anklicken, um eine Kopie des Dokumentes in einem
W  Auschecken Verzeichnis Ihrer Wahl anzulegen. Das Original in der
Datenbank wird gesperrt.
Anklicken, um das Dokument zu blockieren. Der Grund des
@&  Blockieren Blockierens erscheint als Notiz im Dokument-Eigenschaften-
Fenster unter dem Tab , Allgemeines”.
3 . Anklicken, um das Dokument in seiner Anwendung (Word,
.~ Dokument bearbeiten L .
~ Excel, etc.) fir die Bearbeitung zu starten.
< Drucken Anklicken, um das Dokument zu drucken.
@ Einchecken Anklicken, um das ausgecheckte Dokument zurick in die
Datenbank zu holen ( Gberschreibt damit das bestehende).
. Anklicken, um das Dokument in den Status “Freigegeben” zu
5y Freigeben

versetzen .
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Freigeben/veroffentlichen

Anklicken, um das Dokument in den Status “Freigegeben” zu
versetzen und anschlieBend gleich zu verdffentlichen.

Anklicken, um eine Kopie des Dokumentes als neues Dokument

Kopieren zu erstellen. Fur Details lesen Sie bitte im Abschnitt Schritte
Dokumente zu kopieren.
.. Anklicken, um das Dokument aus der Dokumententabelle zu
Loschen

entfernen.

Neues Dokument STRG+n

Anklicken, um ein neues Dokument zu erstellen. Fir Details
lesen Sie bitte im Abschnitt Schritte ein neues Dokument

hinzuzufigen.

nicht im Intranet
veroffentlichen

Anklicken, um die Verdéffentlichung im Intranet zu unterbinden.

Prifen

Anklicken, um das Dokument in den Status “Gepruft” zu
versetzen.

Anklicken oder ,,F2" dlicken, um das Dokument

me Umbenennen F2
— umzubenennen.
Verknipfung fir Web Anklicken, um den Web-Link zu diesem Dokument in die
kopieren Zwischenablage zu kopieren-
v Verdffentlichen Anklicken, um das Dokument zu veréffentlichen.
_ Anklicken, um zu sehen wie sich das Dokument im HTML-
(&) Web Vorschau Format darstellt. (Es wird die Microsoft-interne Funktion , Web-
Vorschau genutzt.))
<2 Workflow Anklicken, um das Dokument einem Workflow zuzuweisen.
Anklicken, um das Dokument verschiedenen Gruppen des
J Zuordnung Strukturbaumes zuzuordnen. Fiir Details lesen Sie bitte im
Abschnitt Schritte Dokumente zuordnen.
Wird verwendet, wenn keine Anderungen vorgenommen
Einfrieren werden sollen und dieses Dokument zur Wissensdatenbank
hinzugefligt werden soll.
Wenn ein ,eingefrorenes” Dokument doch gedandert werden
Auftauen

muss bzw. aktiv geschalten werden sollte

Ablaufdatum andern

Anklicken, um das Ablaufdatum zu andern

Version andern

Anklicken, um die Version zu andern
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e Variante 1 ein neues Dokument aus externer Quelle hinzuzufiigen

Schritt 1: Wahlen Sie eine Gruppe (Anklicken) im linken Fenster (Baumstruktur) und klicken Sie auf
das Icon - Neues Dokument. Sie kdnnen dabei wiahlen zwischen:

e MS LDS® MenU=>»Dokument=>Neues Dokument
e Toolbar<»Neues Dokument

e Rechtsklick auf leere Zeile im Dokumentenfenster (Kontextmeni)=>»Neues Dokument
Die Option steht Ihnen zur Verfigung als Administrator oder mit dem Recht “Neues Dokument”.
Es wird die Dialogbox zum Erstellen eines neuen Dokumentes ge6ffnet:

B MS LDS-Neues Dokument X
Datei

aus Vortage
Verknipfung
[ Oniginal Dokument loschen

Dokument

Name

“r
o

“h
-

[[] standardversion

Versian 0

Typ
Workflow | |

Andere Sprachen EN;PL;

Abbrachen

e QenlamGese? T ANNANNEIESIT 4 - e

Schritt 2: (optional) Bendétigen Sie die Originaldatei nicht mehr, kénnen Sie in das Kontrollkadstchen
»Original Dokument |6schen” ein Hakchen setzen.

n Carss

Schritt 3: Starten Sie die Suche nach der Quelldatei mit dem Schalter aus Datei. Es 6ffnet sich ein
Explorer-Fenster, mittels dessen Sie die Datei suchen kénnen.

MS LDS® Gibernimmt den Dateinamen als Dokumentnamen.

Note: Datenbanken verwenden meist zur eindeutigen Kennzeichnung von Elementen sogenannte ID
(Identifikator), eine fortlaufende Nummerierung. MS LDS® verwendet diese als Dateinamen in
Verbindung mit D fiir Dokument.

Schritt 4: Geben Sie nachfolgende Details im Abschnitt Dokument ein:

e Name: Andern Sie ggf. den Namen des neuen Dokumentes.
e Version: Wahlen Sie die dreistellige Versionsnummer fiir das neue Dokument.
StandardmaRig wird es 0.0.1 sein (Maximal ist 999.999.999 maoglich).
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e Typ: Wadhlen Sie aus der Drop-Down-Liste aus den zuvor anglegten Typen aus.

Note: StandardmalSig wird der in der Typverwaltung definierte Standard-Typ angezeigt.

e Workflow: Soll das Dokument einem Workflow unterliegen, klicken Sie bitte auf das
entsprechende Auswahlfeld. Es 6ffnet sich eine weitere Dialogbox, aus der Sie einen
Workflow auswahlen kénnen. Mehr zum Anlegen von Workflow lesen Sie bitte unter
Workflow Management .

Soll das Dokument keinem Workflow unterliegen, belassen Sie das Auswahlkastchen kein
Workflow aktiviert.

Schritt 5: Klicken Sie auf OK, um den Prozess abzuschlieBen. Das Dokument wird als Entwurf in der
Datenbank angelegt und die zugehdrige Datei erstellt (kopiert).

e Variante 2 ein neues Dokument aus externer Quelle hinzuzufiigen

Gehen Sie auf Menii=>Datei=» Hierarchie importieren. Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden
Explorer-Fenster das Verzeichnis, das importiert werden soll. Es werden alle Unterverzeichnisse und
Dateien nach MS LDS® kopiert. Es erfolgt keine weitere Abfrage.

Alle so ubernommenen Dokumente werden im Status Entwurf, Version 0.0.1 und als Standardtyp in
der Datenbank eingetragen. (Standardtyp ist der in der Diaogbox vorgeschlagene Dokumentyp und
wird in der Datenbankonfiguration eingestellt.)

e Variante 3 ein neues Dokument aus externer Quelle hinzuzufiigen

Kopieren Sie Dateien per Drag and Drop in die Datenbank. Markieren Sie zunachst eine Gruppe in
der Baumstruktur von MS LDS®, bevorzugt die Gruppe, in der die Dokumente gefiihrt werden sollen.
Offnen Sie zuséatzlich zu MS LDS® den Explorer. Gehen Sie zu dem Verzeichnis, aus dem Dateien
kopiert werden sollen. Markieren Sie die gewlinschten Datei(en). Dabei ist es unerheblich, zu welcher
Applikation die Dateien gehéren (also Word, Excel, PDF, Gif, Mov etc.).

Ziehen Sie nun die markierten Dateien mit gedrlckter linker Maustaste auf das MS LDS® - Icon in der
Task-Leiste.

Seite: 92von 134 | Worter: 15529 | < Deutsch (Deutschiand) | 73 |

Alternativ haben Sie die Fenster von MS LDS® und Explorer so tber- oder nebeneinander
angeordnet, dass Sie die markierten Dateien mit gedruckter linker Maustaste in das Hauptfenster
von MS LDS® ziehen kénnen.

Wenn mehrere Dokumente per drag and drop eingefligt werden, warden alle Dokumente mit dem
gleichen Dokumententyp angelegt.
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W LD e Docamene x
T
ENTIIEIISTS
——— R e
| A
— =
Lk
i ik
Odetn srignsé documens
SoCumerit
Yome 227
",:, WOk s tuction Il
L""- g Thocee wercton
" o worice
(Mt Langanges e |
GCenara Werkflow  Language
o Cancel _—
T —~— " R
Froomss Owte
Bild 8: Auswahl Dokumententyp
ID | Dokument alter Dateiname Standardspra¢| Qriginalsp
20121214 _Step of MSADS |20121214_Step of MSADS
39 |MS MDS 20130204 MS MDS 20130204 DE =
40 |shivam 12.01.2013 shivam 12.01.2013 DE =
41 |Liste der zugelassenen ... |Liste der zugelassenen Au... |DE =
42 |Oper. Unternehmensziel... |Oper. Unternehmensziele ... |DE =
A7 L Intarnahmanclaithild lIntarnahmanclaithild nE |
_|ol x|
=r + QMS Unterlagen - v l@] I QM5 Unterlagen durchsuchen @‘
Brenmen  Neuer Ordner = ~ 0 @
Name “ | Anderungsdatum I Typ ;I
. Kunden 06.02.2013 14:47 Dateiordner
. Lieferanten 06.02.2013 14:47 Dateiordner
. Prifen 06,02,2013 14:47 Dateiordner
| Reklamationen 06.02.2013 14:47 Dateiordner .
| Review 03 06.02.2013 14:47 Dateiordner
| Schulung 05.02,2013 14:47 Dateiordner nipfunge 4 | 4
L Verwaltung 06.02.2013 14:47 Dateiordner
E:iListr: der zugelassenen Auditoren.xls 3.01.2009 08:43 Microsoft
@ Oper. Unternehmensziele 2009.doc 12.01.2009 12:53 Microsoft Word ¢
@,_]Sﬁndige Verbesserung,doc 10,12,2008 12:13 Microsoft Word ¢
B strat. Unternehmensziele 2009.doc 13.01.2009 12:36 Microsoft Word €

@i Unternehmensleitbild. doc 3.01.2009 12:41 Microsoft Word ¢
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In der Dialogbox ,,Neues Dokument” kdnnen Sie nun das bzw. die neuen Dokumente einzeln wie
oben beschrieben bearbeiten.

. X
— Datei
C:\Users\ ber\QMS Unter aus Datei |
C:\Users\F aer\QMS Unterl|
C:\Users\F ger\QMS Unterl
ausg Yorlage |
Verknapfung
Le | i
I Original Dokument I6schen
— Dokument
Name IListe der zugelassenen Auditoren
Version |0 = |0 = |1 e |
Typ IArbeitsanweisung :]
Workflow € Workflow auswahlen [
" kein Workflow
Andere Sprachen IEN;PL;ZH;BS; |
OK | Abbrechen I

e Schritte ein neues Dokument unter Verwendung interner Vorlagen zu erstellen

Schritt 1: Wahlen Sie eine Gruppe (Anklicken) im linken Fenster (Baumstruktur) und klicken Sie auf
das Icon — Neues Dokument. Sie kdnnen dabei wihlen zwischen:

e MSLDS® Meniu=>»Dokument=>Neues Dokument
e Toolbar=»Neues Dokument
e Rechtsklick auf leere Zeile im Dokumentenfenster (Kontextmeni)=>»Neues Dokument

Schritt 2: Klicken Sie auf den Button aus Vorlage. Es 6ffnet sich die Dialogbox zur Auswahl der
Vorlage.

Note: Sie miissen Vorlagen zuvor erstellt haben, am einfachsten Fall sind das leere Dateien. Im
Regelfall jedoch Word, Excel und PowerPoint mit Kopf- und FulBzeile bzw. Design, das Ihrem
Corporate Identy entspricht. In der Typverwaltung muss dazu ein Typ als Vorlage definiert sein. Die
Dateien missen von diesem Typ und frejgegeben sein, damit sie hier angezeigt wird. Rechtebedingt
miissen diese Dokumente einer Gruppe zugeordnet sein, fiir die als Vorlage definieren aktiviert ist.
Sonst haben Benutzer eventuell ebenfalls keinen Zugriff auf die Vorlagen.
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Figur 57: MS LDS® Vorlage

%9 Ms LDs-Vorlage x|

—MName der Vorlage

Platzhalter
Vorlagel
Word

OK | Abbrechen |

Schritt 3: Markieren Sie die gewiinschte Vorlage und klicken Sie auf OK, um die Auswahl
abzuschlielRen.

Schritt 4: Geben Sie wie oben beschrieben die Details im Abschnitt Dokument der Dialogbox
~Neues Dokument” ein.

Schritt 5: Klicken Sie abschlieBend auf OK.

e Schritte ein neues Dokument unter Nutzung der Funktion , Kopieren” zu erstellen
Schritt 1: Markieren Sie das gewiinschte Dokument (oder mehrere) und klicken auf das Icon
Kopieren I:! . Sie kdnnen dabei wahlen zwischen:

e MS LDS® Menu=>»Dokument=>Kopieren oder

e Toolbar=>» - Icon Kopieren oder
e Kontextmeni=>Kopieren

Es 6ffnet sich eine Dialogbox zur Auswahl der Versionsnummer.

% M5 LD5-Neues Dokument: Kopiere x|

Version
& 0.0.1

T 0.1.0
T 1.0.0

oK Abbrechen
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Schritt 2: Wahlen Sie eine Versionsnummer fiir das kopierte Dokument.

Schritt 3: Klicken Sie auf OK, um fortzufahren. Ist die neue Datei erstellt, erscheint sie als Kopie
gekennzeichnet im Hauptfenster von MS LDS®.

Bild 58: MS LDS® Dokument kopieren

Entwurf
Entwurf

45 |test Sprachen test Sprachen DE
46 |test Sprachen - Kopieren{1) test Sprachen - Kopieren{1l) [DE

Es werden, wenn zugewiesen auch die Verteiler kopiert.

e Schritte ein neues Dokument als Link anzulegen
Schritt 1: Rufen Sie wie oben beschrieben die Dialogbox Neues Dokument auf.
Schritt 2: Klicken Sie auf den Button Verknuipfung.

Bild 59: MS LDS® New Document-Reference

fDS-Neues Dokument 5-'
—Datei
i 4 C:\Users\StumpeO\AppData\Roaming\Mic aus Datei |
f aus Vorlage |
Verknupfung I
2
[~ oOriginal Dokument l&schen
— Dokument
Name INeuer Verknipfung
Version |0 :j |0 :1 |1 j
e [arbeitsanweisung -]
Workflow C Workflow auswahlen [
& kein Workflow
Andere Sprachen IEN;PL;ZH;BS; |
OK | Abbrechen |

Schritt 3: Klicken Sie auf OK. Das Dokument erscheint als Verknupfung in der Dokumententabelle.
Sie mussen den Link nun noch einrichten:

Markieren Sie den Link in der Dokumententabelle und wahlen

MS LDS® Ment=»Dokument=>»Bearbeiten oder

Toolbar=> Fal Icon Bearbeiten oder
Kontextmeni=>»Bearbeiten

aus.
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Es 6ffnet sich die Dialogbox, um den Link einrichten zu kénnen.
Bild 60: Edit URL

DS~U bearbeiten - Neuer Verkniipfung A ﬁ
' pfad
*URL muss beginnen mit 'http://
Dokument ] Gruppe w:-ihlenJ

AnsichE I Speichern | SchlieBen |

Sie haben vier Moglichkeiten, den Link einzurichten:

1. Internetadressen: Kopieren Sie die Internetadresse in Ihrem Browser und fligen Sie diese
hier ein (z.B. http://de.wikipedia.org/wiki/Wikipedia:Hauptseite), oder von Hand eintragen.

2. Datenbank-externe Dateien: Klicken Sie auf den Durchsuchen-Button E um Ihren
Rechner/Ihr Netzwerk nach den gewlnschten Dateien zu durchsuchen und den Pfad dorthin
einzutragen.

3. Datenbank-interne Dateien: Klicken Sie auf den Button Dokument. Es 6ffnet sich eine
“Mini-Instanz” von MS LDS® mit Baumstruktur und Dokumentenfenster, wo Sie das
gewlnschte Dokument auswahlen kénnen.

4. Gruppe wahlen: Klicken Sie auf den Button, kdnnen Sie einen Link auf eine Gruppe des
Strukturbaumes legen.

e Ein neues Dokument hinzufiigen, wenn Mehrsprachigkeit aktiviert ist

In der Dialogbox “Neues Dokument” finden Sie die Option festzulegen, in welchen Sprachen das
Dokument/die Dokumente angelegt werden.
Figur 65(a): Neues Dokument (Andere Sprachen)

Andere Sprachen IEN; PL;ZH;BS; |

Klicken Sie auf den Schalter rechts neben dem Feld. Es 6ffnet sich die Dialogbox zur Auswahl der
Sprache(n), die Sie nun ab- und zuschalten kénnen.
Figur 65(b): Sprache auswahlen
EJ

~Dokument suswahien 2um Mnzufogen in €ing -

|

auswahlen Sprache \
h;

2 PL
2 ZH
2

BS

ok | abbrechen |
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StandardmaRig sind alle lizensierten Sprachen aktiviert und das Dokument wird in allen diesen
Sprachen angelegt.
Figur 65(c): Tab Sprache

'Allgemeine.-s' Lenkung' Archiv' Schlagwort' Abhéngigkeit' Verteiler' Verkniipfungen' Zuordnung Sprache |

auswahle Sprache Standardsprache Speichern |
|54 EN DE
r ZH DE
I~ |Bs DE
TS

Im Eigenschaftenfenster der Dokumente unter dem Tab Sprache kénnen Sie jederzeit die Sprachen
ebenfalls ab- und zuschalten. Das Dokument ist dann in der abgewahlten Sprache weder in MS LDS®
noch im MS LDS® -Web verfligbar. Die Hauptsprache lasst sich nicht abschalten.

e Schritte ein Dokument zuzuordnen

Note: Sie haben im linken Fenster eine Verzeichnisstruktur (Hauptgruppen und Untergruppen)
angelegt, die Sie beliebig erweitern oder verringern konnen. Anders als im Dateimanager (meistens
Windows-Explorer), wo eine Datei immer nur in einem Verzeichnis liegen kann, kénnen Sie hier eine
Datei (ein Dokument) beliebig vielen Gruppen und Untergruppen zuordnen.

Schritt 1: Markieren Sie das Dokument, das Sie zuordnen wollen und Klicken Sie auf Zuordnung .
Sie kdnnen dabei wahlen zwischen:

e MS LDS® Menii=»Dokument=>Zuordnung oder

o Toolbar-) Icon Zuordnung oder
e Kontextmenu=>»Zuordnung

Es 6ffnet sich die Dialogbox zu Auswahl der Gruppen.
Bild 61: MS LDS® Gruppe auswdhlen

¥ HS L0S Gruppe auswahies = xJ

Gruppen
= @ DE Naw MS QDS databaze
s J MS LDS Group - Geschaftsleitung
L test
s J DIN ER 1S0 9001 _2009
+ J Abhanggksiten
J Chats
= J Prozesse
# | Fohrungsprozesse
w1 Wertschopfungsprozasse
= unterstutzende Prozesse
Enkauf
v | Personalmanagement
| Fonanzmanagement
| Instandhaltung Wartung
| EDV
I Arbeitssacherbeit _Umweltschute
i J Norman
« L Vorlagan

oK | avbrecnen |
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Schritt 2: Wahlen Sie die Gruppe/Untergruppe, der das Dokument zugeordnet werden soll und
klicken Sie diese doppelt an. Wahlen Sie diesen Schritt ggf. fir weitere Zuordnungen.

Schritt 3: Klicken Sie auf OK, um diesen Prozess zu beenden.

Bild 62: Assignments

" Aligemeinas | Lenkung | Archiv | Schiagwort | Abhanpigkeit | Verteler | verknGpfungen Zuordnung | sprache |

Prozesse 2 Quaktatsmanagement & Quahtats...
DIN EN 1SO 9001_2009 2 Allgemena Anfordarunge

humerits ore Besrbertungegrnd (9]

Die Zuordnungen werden automatisch aktualisiert und sind im Dokument-Eigenschaften-Fenster
unter dem Tab Zuordnung einzusehen. Bis auf eine (ist Datenbank-technisch erforderlich) kdnnen
Sie hier alle Zuordnungen entfernen, indem Sie Zuordnungen markieren und auf den Button Link
entfernen klicken.

Note: Wahlen Sie im linken Fenster eine Gruppe/Untergruppe, werden Ihnen alle Dokumente
angezeigt, die dieser Gruppe zugeordnet sind. Es ist egal, aus welcher Gruppe/Untergruppe heraus
Sie ein Dokument zum Bearbeiten aufrufen, es umbenennen oder andere datenbankbezogene
Dokumentejgenschaften verdandern.

e Schritte ein Dokument umzubenennen

Schritt 1: Klicken Sie das gewlnschte Fq_ld in der Dokumententabelle (hier der Dokumentname) an
und klicken Sie auf den Umbenennen *. Sie kdnnen dabei wihlen zwischen:

e MS LDS® Menu=>Dokument=>Umbenennen oder
Toolbar= ™ Icon Umbenennen oder
Kontextmeni=>Umbenennen oder

Sie driicken nur die Taste , F2“.

Das Feld wird editierbar.

Dokument

alter Dateiname

Platzhalter

Platzhalter

DE

Vorlagel

Vorlagel

DE

Neuer Verknipfung

Neuer Verknipfung

DE

test Sprachen

test Sprachen

DE

test Sprachen - Kopieren(1) |DH

Schritt 2: Geben Sie die neue Beteichnung ein und driicken Sie auf Ihrer Tatstatur Enter.

Note: Klicken Sie auf ein anderes editierbares Feld (z.B. ,,alter Dateiname*”), konnen Sie dieses
umbenennen.

Dokumente kénnen nur umbenannt werden, wenn Sie sich im Status ,,Entwurf” oder ,, Bearbeiten”
befinden. Dokumente in einem anderen Status lassen sich nicht umbenennen.
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e Schritte ein Dokument zu l6schen
Schritt 1: Markieren Sie das gewuinschte Dokument und klicken auf Loschen E Sie kdnnen dabei
wahlen zwischen:

e MS LDS® Mentu=>»Dokument=>Loschen oder

. TooIbar-)E Icon Loschen oder
e Kontextmenu=>»Loschen

Ihnen wird eine Sicherheitsabfrage gestellt.
Figur 63: Sicherheitsabfrage

Loschen

1 Dokument wirklich loschen?

Ja I Nein |

Schritt 2: Klicken Sie auf Ja, um den Datenbankeintrag aus dem Hauptfenster zu entfernen. Das
geldschte Dokument wird automatisch der Liste ,, geléschte Dokumente” hinzugefiigt.
Administratorrechte vorausgesetzt, kdnnen Sie das Dokument einsehen, wenn Sie dem Pfad folgen

MS LDS® Menii=»Optionen=>Einstellungen=>Tab Admin=>Icon gel6schte Dokumente
e Schritte ein Dokument zu priifen
Schritt 1: Markieren Sie das/die gewinschte/n Dokument/e und klicken auf das Icon Prifen D Sie
kénnen dabei wahlen zwischen:
e MSLDS® Meniu=»Dokument=>Priifen oder

e Toolbar=> & Icon Priifen
e KontextmenU=>»Prifen

Im Ausgabefenster wird Ihnen angezeigt, dass die Operation ausgefiihrt wurde oder auch warum
nicht. In letzterem Fall erfolgt die Meldung in roter Schrift.

15:06: Angemeldet als: Sync
16:15: test Sprachen Geprift
16:18: test Sprachen Freigegeben

SessionID = 535148543668452496 | 1 Job, OFehler | Dokumente ohne Beark

In der Spalte Status der Dokumententabelle wird fiir alle Benutzer sichtbar der Status der
Dokumente auf “Gepruft” gesetzt.

Note: Nur gepriifte Dokumente konnen frejgegeben und veroffentlicht werden.

e Schritte ein Dokument freizugeben

Schritt 1: Markieren Sie das/die gewiinschte/n Dokument/e und klicken auf das Icon Freigeben @
Sie kdnnen dabei wahlen zwischen:
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MS LDS® Men(i=>»Dokument=>Freigeben oder

o Toolbar-)@ Icon Freigeben oder

Kontextmenu=>Freigeben

Ist in der Datenbank-Konfiguration die automatische E-Mail-Benachrichtigung aktiviert, dann 6ffnet
sich eine Dialogbox, die es Ihnen erlaubt die Nachricht zu erganzen.

Bild 64: Add Email Address

¥ Ms LDS-Freigeben x|
TO |testin933@online.de:testingso@online.de 7y
cc | T
Betreff |ﬁir1derur'|g Dokumentation
Kopfzeile aaa =]
Fusszeile Beste GraBe |
Best Regards
Charlotte Chef
[ -
Send Email ¥ Freigegeben
|
i Continue I Abbrechen |

Die Zeile An (TO) enthalt die dem Dokument zugehorigen Verteiler. Sie konnen, ebenso
unter CC, weitere Empfanger hinzufugen oder entfernen.

In der Dialogbox wird in den Feldern CC, Betreff, Kopfzeile und FuBzeile angezeigt, was in
der Datenbank-Konfiguration in die Vorlage eingetragen wurde. Wurde dort nichts
eingetragen, sind die Felder bis auf Betreff leer. Sie kdnnen auch in diesem Feld Stichwdrter
hinzuftgen. Das Feld wird im Prozess der Freigabe sowie der Veré6ffentlichung um den
Dokumentnamen erganzt.

Zum Verstandnis: Kopfzeile steht fiir den Text, der vor dem automatisch erzeugten Text
steht und FuBzeile fur den Text danach, es kdnnen auch Platzhalter eingefligt werden.
(Um Platzhalter eizufligen, missen Sie den Freigabeprozess abbrechen, den Platzhalter in
die Zwischenablage holen und den Freigabeprozess neu starten. Wollen Sie mehere
Platzhalter einfligen, empfiehlt es sich, diese zundchst alle z.B. im Editor abzuspeichern.)
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e Entfernen Sie das Hakchen aus dem Konrollkdastchen Send Email, wird diese E-Mail nicht

versendet.

e Eskannim DB-Tool voreingestellt werden, das der Prozesseigner beim
Freigeben/Verdffentlichen benachrichtigt wird.
(Fur die Planung der Verteiler ware dies zu bertcksichtigen.)

Figur: automatisch erzeugter Text

Dokument Tabelle Hartungszeiten mit ID 13 hat den Status Freigegeben

Anderungsdatum 12082013
Version 011

Typ Ubersicht (UBL)
zuletzt bearbeitet von' Sync
Gepraft von Sync
Prafdatum 12092013
Freigegeben von Sync
Freigegeben am: 12092013
Onginalsprache: DE
Sprache DE
Verfallsdatum 12092016
AnderungGrund test publish

Klicken Sie auf OK in der Dialoghox, um die Benachrichtigung zu erzeugen und zu versenden und
den Freigabeprozess abzuschlieRen. Die Anderung des Status wird Ihnen im Ausgabefenster und in
der Dokumententabelle angezeigt.

Note: Nur frejgegebene Dokumente kbnnen verdffentlicht werden. Eine Versionsdnderung tritt ein,
wenn frejgegebene Dokumente in den Status ,,Bearbeiten” gerufen werden. Die Benachrichtigung
wird an die dem/den Dokument/en zugeordneten Verteiler sowie die unter CC hinzugefiigten
Adressen gesendet.

Bitte beachten! Geben Sie mehrere Dokumente frei, wird diese Dialogbox wahrend der gesamten
Freigabeprozesse angezeigt. Anderungen in den Feldern sollten Sie dann nicht mehr vornehmen!

Zu diesem Zeitpunkt vorgenommene Anderungen in den Feldern CC, Subjekt, Header und Footer
werden auch fir die Benachrichtigung verwendet, wenn das Dokument verodffentlicht wird.

e Schritte Dokumente zu veroéffentlichen
Schritt 1: Markieren Sie das/die gewiinschte/n Dokument/e und klicken auf das Icon Veréffentlichen
. Sie kdnnen dabei wahlen zwischen:

e MS LDS® Meni=>»Dokument=>verdffentlichen oder

o Toolbar-) Icon verdffentlichen oder

e Kontextmenu=>»veroffentlichen.

Veroffentlichung, 14 Tage nach Freigabe

Fur jedes Dokument kann gewahlt werden, dass dieses erst 14 Tage nach Freigabe veréffentlicht wird.
Der Anwender erhalt eine Info, wenn dieser es vorher veréffentlichen méchte
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Bild7: Veroffentlichen 14 Tagen nach Freigabe
“nicht verdoffentlichen” Funktion

Mit der rechten Maustaste kann die Option “nicht veréffentlichen” ausgewahlt werden, somit wird
dieses Dokument auch nicht im Web angezeigt.
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Bild 9: Nicht veroffentlichen
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Im Fenster Job in der Statuszeile sehen Sie, dass MS LDS® den Auftrag erledigt.

Schilefan Fohler ochen

Klicken Sie auf das Feld, wird das Fenster gedffnet, Sollte z.B. in dem Feld ,3 Jobs, 2 Fehler” stehen,
konnen Sie sich Details des Fehlers/der Fehler anzejgen lassen. Klicken Sie dann auf Fehler l6schen,
wird das markierte Dokument aus der Liste geloscht.

Die Verteiler und die per CC hinzugefiigten Adressen (s.0.) werden per E-Mail iiber die
Veréffentlichung informiert. Sie kénnen auch hier alle Felder wie unter , Freigeben, beschrieben
erganzen und durch entfernen des Hékchens aus dem Kontrollkdstchen Send Email das Absenden
verhindern.

%% MS LDS-veroffentlichen x|
TO ItestingBB@online.de;testingso@online.de Sy
cc | =y
Betreff |ﬂnderur‘|g Dokumentation
Kopfzeile 3aa =]
Fusszeile Bei Rickfragen wenden Sie sich bite an den =]

Prozesseigner $Prozesseigners|
Send Email ¥ verdffentlicht
Continue Abbrechen

Note: Ist das Dokument sehr umfangreich oder verdffentlichen Sie mehrere Dokumente sozusagen
in einem Rutsch, kann das langere Zeit in Anspruch nehmen. Je nachdem, was in der Datenbank-
Konfiguration eingestellt ist, werden bei der Verdffentlichung im Hintergrund folgende Prozesse
aufgerufen:

e Datej dffnen, in das HTML-Format konvertieren und im Webverzeichnis abspeichern

e Datej 6ffnen und als PDF (drucken) im Webverzeichnis speichern
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e eine schreibgeschiitzte Kopie des Dokumentes im Webverzeichnis erstellen (ersetzen der
Platzhalter)

Diese Prozesse kbnnen einzeln als auch in Kombination ablaufen.

o Schritte Freigeben und veréffentlichen zusammenfassen
Schritt 1: Markieren Sie das gewuinschte Dokument.
Schritt 2: Wahlen Sie

¢ Kontextmeni=>Freigeben/verdffentlichen

Es laufen die Prozesse wie oben beschrieben ab, es werden zwei E-Mail pro Dokument versendet (fir
Freigabe und fir Veroffentlichung).

e Schritte, ein Dokument zu bearbeiten
Step 1: Markieren Sie das zu bearbeitenden Dokument und wahlenSie Bearbeiten " Sie kénnen
dabei wahlen zwischen:

e MS LDS® Meniu=>»Dokument=>Dokument bearbeiten oder

e Toolbar® < Icon Dokument bearbeiten oder
e KontextmenU=>»Dokument bearbeiten oder
e Sie klicken das markierte Dokument doppelt an.

Das Dokument wird in seiner Anwendung gestartet und Sie konnen es bearbeiten. Speichern Sie Ihre
Anderungen und schlieRen das Dokument.

Folgende Szenarios sind moglich:

e Dokumentstatus Entwurf
Beim Speichern wird keine Dialogbox angezeigt.

e Dokumentstatus Bearbeiten / Priifen
Beim Speichern wird die Dialogbox zum Erfassen des Bearbeitungsgrundes angezeigt.
Wollen Sie keinen Anderungsgrund eintragen (nicht empfehlenswert), geben Sie drei oder
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Klicken Sie auf OK.
Note: Rufen Sie ein Dokument aus dem Status ,,Bearbeiten” oder , Priifen” auf, heilSt das,
dass es zuvor schon mit mindestens einem Bearbeitungsgrund gespeichert wurde. Sie
konnen das im Dokument-Ejgenschaften-Fenster unter dem Tab Archiv nachvollziehen.

T rntore

mehr Leerzeichen ein.
M5 LD5-Bearbeiten des Dokuments: Oper. Unternehmenszie

—Dokument

. Dokumentname:
—_ Oper. Unternehmensziele 2009

WE
L'-"-": ;h Sprache des Dokuments:
= DE

0

— Status des Dokuments:

Geprift
— Bearbeitungsgrinde |
]
™ Prifen nach bearbeiten ™ Nicht Gbersetzen I|
OK | Abbrechen |

| Unternehmensziele 16.05.2013 16:49:21 test speichem
2000

o 1|

Aligemaines | Lankung Archiv | Schiagwort | Abhangigkeit | vertaler | Varknaptungen | Zuordrung | Sprache |

verson | Dieness | A 8

» Bearbeitar Anmeht

Klicken Sie auf Historie. Entweder erhalten Sie eine Meldung, dass kein Eintrag gefunden
wurde oder wie in der Abbildung werden alle Anderungsgriinde einer Version angezeigt.

Dokumentstatus Freigegeben / Veroffentlicht /Blockiert / Abgelaufen sowie beim
Einchecken eines ausgecheckten Dokumentes

Beim Speichern wird die Dialogbox zum Erfassen der neuen Version und des
Bearbeitungsgrundes angezeigt:
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B A

Wenn ein Dokument gedndert wird, erscheint das Fenster fir die Begrindung, hier kann
auch die Standardversionierung gewahlt warden

D Documens
1 TEST
1 2D
14 Copy of 20190315 MSLDS 1
{13 .
l1s agg MO LS 22 Docomans 2300
117 Cog Document
f1s AB¢ DoCument Kons
15 = x= CHe
— - Decumant Languags
|20 - lew i~
|2 - Docomant Status
. = (1] Oocoment Status
|3- A= sl
|23 A5 n
b 5
B e
hew 25

N Reoson for ndt

¢ =2 venly after ade

Type
herk Instructbon
ok Instructon
Wk Instructon
Wk Instruc ton
work Instructon
Wk Instructon
Wk Inctrocton
n

A5I0

ety Veafow  Language

e

Bild 2: Standardversion Auswahl

Wahlen Sie die Versionsnummer, geben Sie einen Bearbeitungsgrund ein und klicken Sie auf

OK.

Achtung! Wenn Sie die Dialoghoxen durch Abrechen beenden, werden keine
Anderungen in den Dokumenten gespeichert!

Note: Gehen die Dialogboxen nicht wie beschrieben auf, haben Sie in einer Anwendung
mindestens zwei Datelen gedffnet. Dabei ist es unabhangig davon, ob Sie in MS LDS® zwei
Dokumente gedffnet haben, oder ob Sie ein Dokument in MS LDS® und eine weitere Datef
liber einen anderen Weg gedffnet haben. Sie missen MS LDS® sozusagen mitteilen, welches
Dokument Sie soeben geschlossen haben:
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Dlatzhaiter D8.docx

2 ope. tvemstmenszss 2009

I N
h

SessoniD = B35E48553568452455 fugmwmmgg

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Priifen nach bearbeiten, wird das Dokument nach dem
Speichern in den Status , Geprift” versetzt. Der Schalter bleibt bei allen nachfolgend ge6ffneten
Dokumenten aktiv, bis Sie das Hakchen wieder entfernen.

e Dokumente bearbeiten, wenn Sie in mehreren Sprachen existieren

Das Originaldokument im Status Entwurf, Version 0.0.1

Erstellen Sie ein Dokument in einer “Multiple-Languages-Umgebung”, wird die in der “Sprachen -
Toolbar eingestellte Sprache als “Standardsprache” fir das Dokument gesetzt. In den von Ihnen
aktivierten Sprachen wird das Dokument im Status ,,Entwurf” angelegt.

Sie kdnnen das Dokument in jeder Sprache bearbeiten, priifen und freigeben/veroffentlichen. Die
Versionsnummer (z.B. 0.0.2) ist egal.

Geben Sie jedoch das Dokument in der Standardsprache in der Version (z.B. DE 0.0.1) frei, kdnnen
Sie nicht mehr auf das Dokument in den anderen Sprachen zugreifen. Erst wenn das Dokument in
der Standardsprache auf dem gleichen Versionsstand ist, ist der Zugriff (Bearbeiten) wieder méglich.

IL"" |I"d|.J|=|KU|LJ |I"GPIC|KUIU | = |U|: | | | IDEGIUEILEII |U.U.D
23 |Filing system Ablageor... I= DE == | Bearbeiten 0.0.2

Languages Sprachen ) Bearbeiten

MS LDS

’ﬁ\j Dokument ist freigegeben (kann in dieser Sprache nicht bearbeitet
\?' werden)

[ o 1

Ansonsten erfolgt keine Anderung des Status und der Version der anderssprachigen Dokumente,
wenn Sie ein Dokument mit , kleiner Versionierung"” andern.

Das Originaldokument in einer Version groRer 0.0.1

Befindet sich das Originaldokument in einer Version groRer als 0.0.1 hat das keinen Einfluss mehr
auf die anderen Sprachen. Das heil3t, die Dokumente kénnen in den verschiedenen Sprachen
unterschiedlichste Versionsnummern haben:

Beispiel Sprache Kirzel Version
Standardsprache Deutsch DE 0.0.4 frei
Englisch EN 0.0.5 frei
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Polnisch PL 0.0.1 Entwurf
Chinesisch ZH 0.0.2 Bearbeiten

Note: Nutzen Sie den Platzhalter $Originalsprache$ in Ihren Dokumenten, um zu signalisieren, dass
es sich um eine Ubersetzung handelt.

Die Versionsnummern in den Sprachen
1. Fir Dokumente in der Hauptsprache stehen fiir die Versionierung alle Optionen zur

Verflugung.
a) 0.0.1 aktiviert
b) 0.1.0 aktiviert
) 1.0.0 aktiviert
Dokumeant |
Dokumantname:
SR QoS
| X
Ad i Spracha des Dokuments:
DE
(1]
Status des Dokuments:
Freigeqeban
Version
aktuell 0.0.1
Neu: C 002
C 0.1.0
C 1.00
| Baarbeitungsgrunda {
2l
"E
|T” prufen nach bearbeiten ™ Nicht ubersetzen
oh l Abbrechen ]

In den anderen Sprachen ist eine Versionierung nur in der Versionsebene des
Originaldokumentes erlaubt.
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Originaldokument in Version 0.0.2

Ubersetzungen
a) 0.0.1 bis 0.0.999 aktiviert
b) 0.1.0 deaktiviert
¢ 1.0.0 deaktiviert

Wird das Originaldokument in eine héhere Versionsebene versetzt (0.1.0 oder 1.0.0),
werden auch die anderssprachigen Dokumente auf diese Versionsebene gehoben und in
den Status ,,Bearbeiten” versetzt. Es sei denn, Sie haben in der Dialogbox zur
Speicherung Ihrer Anderungen das Kontrollkastchen ,nicht tibersetzen” aktiviert. Dieses
Kontrollkastchen steht nur fir die Standardsprache zur Verfligung.

MS LDS-Bearbeiten des Dokuments: Posteingang i
—Dokument

— Dokumentname:
‘ E:‘-—; Posteingang
| ==} h; Sprache des Dokuments:
= A
Status des Dokuments:
Freigegeben
—Version
aktuell 0.1.0
Neu: ~ 0.1.1
¢ 0.2.0
 1.0.0
—Bearbeitungsgriinde
99999 =

" Priifen nach bearbeiten

OK | Abbrechen |

Die Versionierung in den Ubersetzungen folgt somit der Idee

e kleiner Versionssprung - kleine Anderung

e groBer Versionssprung - wichtige Anderung.
Note: Sie miissen also nicht jede Rechtschreibkorrektur im Originaldokument mit einer
neuen Version der Ubersetzungen beantworten. Oder Sie folgen dem Gedanken, dass
Ubersetzungen fehlerhaft oder missverstindlich sein kénnen. Sie haben ein giiltiges
Originaldokument. Bei wichtigen Anderungen sollten jedoch auch die Ubersetzungen
liberarbeitet werden.
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Figur 23: Neue Version in anderer Sprache

MS LDS-Bearbeiten des Dokuments: Posteingang

—Dokument

'. h-f Sprache des Dokuments:
= EN

Dokumentname:
Posteingang

I

_ Status des Dokuments:
Freigegeben

—Wersion

aktuell 0.0.32

Neu: i 0.0.4
 0.1.0
< 1.0.0

—Bearbeitungsgrinde

™ prifen nach bearbeiten

OK | Abbrechen |

Bearbeiten abgelaufener Dokumente in der Standardsprache

Ahnlich verhélt es sich mit abgelaufenen Dokumenten. Ist ein Dokument abgelaufen, wird es
automatisch in den Status ,abgelaufen” versetzt. Um den Status zu dndern, missen Sie es explizit
bearbeiten.

Note: Sie missen das Dokument zum Bearbeiten aufrufen und mindestens eine Anderung
vornehmen, damit MS LDS® die Bearbeitung auch erkennt. Ggf. machen Sie die Anderung in einem
zweiten Schritt wieder riickgangig. Erst nach dem Schritt Bearbeiten sind die Schritte Priifen -
Frejgeben - Verdffentlichen mdglich.

Wahlen Sie nach der Bearbeitung nur kleine Schritte bei der Versionierung (0.0.1), werden die Status
der anderssprachigen Dokumente nicht gedndert. Sie bleiben abgelaufen, bis der Status durch
Bearbeiten geandert wird.

a) 0.0.1 - 0.0.999 kleine Anderung
b) 0.1.0 (999) - 0.999.*  wichtige Anderung
0) 1.0.0 - 999.*.* wichtige Anderung

Wird ein abgelaufenes Dokument jedoch in der Standardsprache mit groRer Versionséanderung
(0.1.0/1.0.0) freigegeben, werden die anderssprachigen Dokumente mit gleicher Versionsnummer in
den Status “Bearbeiten” versetzt.

e Schritte einem neuen Dokument einen Workflow zuzuweisen
Schritt 1: Sie erstellen ein neues Dokument

(Menli=>»Dokument=>/Toolbar=»/Kontextmeni-=>»Neues Dokument). Aktivieren Sie in der Dialogbox
ddas Auswahlkastchen Workflow auswahlen:
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=

L_ aus Datei |
W= |
-
"'-—. aus ‘u’orlage
‘ . \J’erknupfung

= original Dokument laschen

—Dokument
Name |Workﬁow
Version IU :’ IU :I |1 :I
Typ IArbeitsanweisung j
Workflow % Workflow auswshlen I
" kein Workflow
Andere Sprachen EM:PL;7H:B5; |

oK | Abbrechen |

Es 6ffnet sich eine weitere Dialogbox zur Auswahl eines Workflows.

Figur 65: Workflow auswahlen

B
—Workflows

Dokumenttyp Benutzergruppen Gruppe

| | = -

Workflows
Chefsache

Produktionslenkung -

| Beschreibung

OK | Abbrechen |

Schritt 2: Markieren Sie den gewlinschten Workflow und grenzen ggf. in den oberen drei Feldern
weiter ein.

Schritt 3: Klicken Sie auf OK, um den Prozess abzuschlieRen.

Nun kann das Dokument nur noch im Workflow gedffnet werden (s.u.).
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e Schritte um einem bestehenden Dokument einen Workflow zuzuweisen

Schritt 1: Markieren Sie das gewiinschte Dokument und klicken auf das Icon Workflow ** . Sie
kdnnen dabei wahlen zwischen:

e MS LDS® Meniu=>»Dokument=>Workflow oder

e Toolbar®> ** Icon Workflow oder
e KontextmenU=>Workflow.

Es 6ffnet sich die Dialogbox fur die Workflow-Schritte, in dem Sie nachfolgende Aufgaben erledigen
kénnen:

1. einen Workflow auswahlen

2. den nachsten Schritt auswahlen

3. einen Termin wahlen

4. den Bearbeiter des nachsten Schrittes auswahlen

5. eine Beschreibung/Nachricht fir den nachsten Schritt einfligen

Schritt 2: Markieren Sie den gewlnschten Workflow und klicken Sie auf Weiter.

Figur 66: Workflow markieren

NSchotar ‘
hisemrial Sehvitt e Dexbeter | Banchinbong |
wahen
Bitta Prozess auswahisn Chalacha

Dokisnenttyp [A'-(bc!:.:rmus.ma .

lwtuwuppm.——_'_]
Gnppa [Prozes e Selretans I
abbrechen | | | it lj

Sie kdnnen die Filterauswahl eingrenzen (filtern) nach
e Dokumenttyp
e Benutzergruppen

e Gruppen (im Strukturbaum) - hier kénnen Sie mehrere hinzuftigen. Rufen Sie die Adie
Auswabhl so oft auf wie Sie bendtigen. Die Eintrage werdenautomatisch durch Semikolon
getrennt.

Note: Fiir die hier auszuwahlenden Filter muss es mindesten eine Entsprechung in der Workflow-
Verwaltung geben, sonst werden keine Workflows zur Auswahl angeboten.
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Schritt 3: Wahlen Sie im folgenden Fenster den nachsten Schritt (die nachste Aufgabe) und klicken
auf Weiter.

Figur 67: nachsten Schritt wahlen

Nachster
Schritt
wihlen

Workflow
auswahlen

Datum

- Bearbeiter Beschreibung
wihlen

Bearbeiten (Bearbeiten)

Priifen (Bearbeiten)

Freigeben (Freigeben)
Verdffentlichen (veréffentlichen)

Bitte nachsten Prozesschritt wahlen
Bearbeiten

Abbrechen | Zuriick | Weiter I

Schritt 4: (optional) Wahlen Sie im nachsten Fenster einen Termin fiir den nachsten Schritt. (Sie
sehen um die 18 - aktuelles Datum - ein Kastchen und die 23 fett. Das ist die im Workflow
Management voreingestellte Frist.) Klicken Sie auf Weiter.

Figur 68: Termin wéhlen

Nachster
Work__ﬂow Schritt Dﬁtum Bearbeiter Beschreibung
auswahlen whlen wahlen

K September 2013 Oktober 2013

Di Mi Do Mo Di Mi Do Fr Sa So

Mo
35|26 27 28 29 30 31 1 40 1 2 3 4 5 6
36 2 32 4 5 6 7 8 41 7 8 91011 12 13
37 9 10 11 12 13 14 15 42|14 15 16 17 18 19 20
38|16 17 19 20 21 22 43|21 22 23 24 25 26 27

39 24 25 26 27 28 20 44|28 29 30 31 1 2 32
an| 30 a5l 4 £ 5 7 8 91N

Abbrechen | Zurtck | Weiter I

Schritt 6: Wahlen Sie im nun den Bearbeiter der ndchsten Aufgabe und Klicken auf Weiter.

Note: Im gewdhliten Beispiel ist keine Auswahl moglich, weil nur ein Bearbeiter fiir diesen Schritt in
der Workflow verwaltung gesetzt wurde. Wurde zum Bearbeiter noch eine Benutzergruppe
ausgewdahlt, werden die Mitglieder dieser Gruppe hier mit angezeigt.


mailto:martin.stumpe@msqds.com

Management Software

Quality Focus
Documentation System

BENUTZERHANDBUCH MS LDS V6 2022
Editor raban.praschma@msqgf-gmbh.de
Revision 2022-08 DE
Date 01. August 2022
Seite 119 of 142

Figur 69: Bearbeiter auswahlen

Nichster
Work__ﬂow Schritt Dﬁ &am Bearbeiter Beschreibung
auswahlen - wahlen
wahlen
Bearbeiter : Gans,Gudrun[gg] j
Abbrechen | Zurilick | Weiter I

Schritt 7: (optional) Geben Sie im nachsten Fenster eine Beschreibung ein oder eine Nachricht.
Bild 70: Description

Nachster
Work__ﬂow Schritt D? L Bearbeiter Beschreibung
auswahlen - wahlen
wahlen
Bilder werden nachgereicht] ;I
[ -]
Abbrechen | Zuriick | Fertig |

Schritt 8: Klicken Sie abschlieRend auf Fertig, um das Dokument dem Workflow zu unterwerfen.

Infolge werden jedem Benutzer, der sich an MS LDS® anmeldet seine Aufgaben im linken Fenster
angezeigt. Klickt er die Aufgabe(n) an, erscheinen im Hauptfenster die zugehdrigen Dokumente. Die
Aktionen, die sich mit dem Dokument durchfihren lassen, sind stark eingeschrankt.
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Figur 71: Meine Aufgaben
Bsws = EY
Datel.  Optonen Dokument  Ansicht 2

ey e | o @ Mss S I 66 oo

(o

:
= @ DE New MS QDS database R
=-J MS LDS Group - Geschaftsie

D
(

=1 Sekretariat

I Neue Gruppe
@ | Stabstelien
L test

3 J Prozesse

= <& Mene Aufgaben(1)
v bearbeiten{1)
s pedfen(0)
s Fresgeben{0)
s veroffenthchen({0)
" FAter{0)
+ 8 Verteilerhste(8)
& abgelaufene Dokumante(0)
= & Schlagworte(9)

+-18 A(2)
418 E(2) po/ R
¥ H(2) Verkeupfing Rir Web kopreren
Gl - . ety | Verknopfungen | zuordau 4 | »
< | _._r-‘ | Dokument ! : 1
23:20: Angemeldes als: Gars Gudrun ’:L_: |~ Neme: <::T Workliow
| Typt

SeswondD = 635151432471323359 | 0 Jobe, OFetler | Dobumente ohne Bewbetungsgrund {0}

e Dokument im Workflow bearbeiten - erster Prozessschritt

Schritt 1: Markieren Sie das gewiinschte Dokument und klicken auf das Icon Workflow *? . Sje
kénnen dabei wahlen zwischen:

e MS LDS® Meni=>»Dokument=>Workflow oder
e Toolbar®> ** Icon Workflow oder
¢ Kontextmenu=>Workflow.

Es 6ffnet sich die Dialogbox des Workflows mit der Registerkarte ,Prozessschritt”. Links und mittig
sehen Sie Angaben zum Prozessschritt, rechts die Schaltflachen, um die Aufgabe zu I6sen.

Schritt 2.1: Klicken Sie auf Bearbeiten (,Ansicht” 6ffnet nur eine schreibgeschiitzte Kopie), um die
erforderlichen Anderungen an dem Dokument vorzunehmen. Beenden Sie diesen Schritt durch
SchlieBen und Speichern.

Schritt 2.2: Befindet sich das Dokument nicht mehr im Status , Entwurf” 6ffnet sich die Dialogbox zur
Auswahl der neuen Versionsnummer und Eingabe des Anderungsgrundes. Nehmen Sie Ihre
Eintragungen vor und klicken auf OK.

Schritt 3: Haben Sie die Bearbeitung(en) des Dokumentes beendet, klicken Sie auf den griinen
Daumen €9,

Note: Diese Schaltflache gibt kein Feedback zurdick, dass sie gedriickt wurde.
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Bild 72: MS LDS®Workflowschritt 1

% MS LDS-Chefsache: Bearbeiten x|

Prozessschritt | Prozess Historie |

Workflow
Titel Workflow Schritt Bearbeiten Dokument

Zeit 2013-09-25 .
. . Ansicht |
Schritt-Beschreibung
Bearbeiten

Aufgabe

&
OK |

Schritt 4: Es 6ffnet sich das Dialogfeld, um das Dokument der nachsten Aufgabe zu Uibergeben.

Wahlen Sie den nachsten Schritt (ist voreingestellt), einen Termin und den Bearbeiter der nachsten
Aufgabe und klicken jeweils auf Weiter. Geben Sie unter Beschreibung ggf. Text ein und klicken auf

Fertig.

Bild 73: MS LDS® Steps

MS LDS-Schritt

Nachster
Wor‘k__i‘low Schritt Dﬁtum Bearbeiter Beschreibung
auswiahlen wihlen wahlen

Bearbeiten (Bearbeiten

Bitte nidchsten Prozesschritt wahlen

Prifen Freigeben (Freigeben)
Verdffentlichen (verdffentlichen)

Abbrechen | Zurtick Weiter

Die Aufgabe aus Ihrem Aufgabenbereich ist entfernt.

: Datei Optionen Dokument Ansicht ?
 BREN -PL @z Rles |

| ;‘ 0o}
- DE New MS QDS database 4|
=-J MS LDS Group - Gesch:
). Sekretariat

. -l Neue Gruppe

®-) Stabstellen

..... L test

- J Prozesse

Dokument

=-4Z Meine Aufgaben(0)
----- v* bearbeiten(0)

----- s prifen(0)

----- v« Freigeben(0)
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e Dokument im Workflow bearbeiten - die weiteren Prozessschritte

Die Aufgabe erscheint jetzt beim angegebenen Benutzer.

= MSLDS

: Datei Optionen Dokument Ansicht ?
(B EN -PL [z Kles
| ;‘ D

@ DE New MS QDS database =

Dokument

= Meine Aufgaben(2)
-.w# bearbeiten(1)

v verdffentlichen(1) =|

17:43: Angemeldet als: Chef,Charlotte

Schritt 1: Markieren Sie das gewiinschte Dokument und klicken auf das Icon Workflow ** . Sie
kdénnen dabei wahlen zwischen:

e MS LDS® Meniu=>»Dokument=>Workflow oder

e Toolbar®> ** Icon Workflow oder
e KontextmenU=>Workflow.

Es 6ffnet sich die Dialogbox des Workflows mit der Registerkarte ,,Prozessschritt”. Links und mittig
sehen Sie Angaben zum Prozessschritt, rechts die Schaltflachen, um die Aufgabe zu Isen.

Schritt 2.1: Sie sollten sich als Prifer und Freigeber das Dokument ansehen, ob es Ihren
Anforderungen entspricht. Klicken Sie dazu auf Ansicht oder Bearbeiten.

Note: Waihlen Sie Bearbeiten und nehmen selbst Anderungen vor, éffnet sich anschlieBend das
Dialogfeld zur Eingabe des Anderungsgrundes.

Schritt 2.2: Klicken Sie auf den griinen Daumen <5, um das Dokument zur nichsten Aufgabe zu
senden bzw. durch Bestatigen des letzten Schrittes (hier ,Veroffentlichen”), um den Workflow

abzuschlieRen, zu beenden. Klicken Sie auf den roten Daumen ", weisen Sie das Dokument an eine

vorherige Aufgabe zuriick. Es wird die Liste der vorherigen Aufgaben angezeigt, aus der Sie
auswahlen. - meist bearbeiten.

Schritt 3: Treffen Sie Ihre in der Dialogbox Prozessschritt fur nachster Schritt, Termin und Bearbeiter
und klicken abschlieRend auf Fertig. (Gilt nicht fir den letzten Workflow-Schritt zu.)
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Bild 74: MS LDS® Workflow-Schritt 2

== MS LDS-Chefsache: Priifen =i

Prozessschritt | Prozess Historie |

— Workflow
Titel Workflow Schritt Priifen —Dokument

Zeit 2013-09-25 .
Ansicht |

Schritt-Beschreibung

Bearbeiten |

—Aufgabe

*» 6

OK I

Note: Wird das Dokument im Workflow bearbeitet, kann es nicht blockiert werden.

Der zweite Reiter dieser Dialogbox zeigt die Prozesshistorie des Workflows.
Figur 75: MS LDS® Workflow-Prozess-Historie

% 145 DS Chetsaches Pristen 3 x|
‘Schnttbezeichnun Benutzer | Aufgabe Fertgstellung | Ededigt =~ |
Bearbaiten Gans, Gudrun |Bearbeiten 20.09.2013 | v
Profen. |Chef, Charlotte |Bearbeiten aktuell @
Freigeban |Fresgeben |

x|

In der Tabelle sehen Sie unter

e Schrittbezeichnung:  die beim Anlegen des Workflows vergebene Bezeichnung

e Benutzer: wer die Aufgabe erledigt bzw. aktuell zu erledigen hat

e Aufgabe: die MS LDS®-interne Schrittbezeichnung

e Fertigstellung: Datum der Erledigung bzw. dass die Aufgabe noch ansteht
e Erledigt: Erledigt-Vermerk bzw. dass die Aufgabe ,lauft".

Note: Dass ein Dokument einem Workflow unterliegt erkennen Sie in der Dokumententabelle des
Hauptfensters in der Spalte Gesperrt/ausgecheckt an dem Workfow-Symbol:
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ID | Dokument Version S Status
Ausgecheckt
Microsoft Office Excel-Arbeit...
16 |Microsoft Office Excel-Arbeit... |0.0.1 Freiget
18 |QDS 0.0.2 Bearbe
23 |Ablageordnung 0.0.3 wverdffe
24 |Papierkorb 0.0.4 Freiget
25 |Posteingang 0.1.1 Freigeg
47 |Sprachen 0.0.5 ,_‘., Bearbe
48 |abgelaufen 0.1.0 Freiget
49 |abgelaufen 2 0.0.3 Abgela
50 |abgelaufen 3 0.0.7 :., Freigec

Immer wenn Sie ein solches Dokument markierenkénnen Sie die Prozess-Historie aufrufen und
kontrollieren, in welchem , Status” sich Ihre Workflows befinden.

o Schritte Hyperlinks zu erstellen

Nutzen Sie die Funktion Verkniipfung fiir Web kopieren, um in Dokumenten Sprungmarken
(Hyperlinks) auf andere Dokumente zu setzen oder, wenn Sie die Funktion im Strukturbaum
verwenden auf die Liste der Dokumente, die der Gruppe zugeordnet sind.

Schritt 1: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewiinschte Dokument/Gruppe und klicken
im

e Kontextmenu-=>Verkniipfung fiir Web kopieren
Damit ist die Adresse zur HTML-Datei des Dokumentes/der Gruppe in die Zwischenablage kopiert.

Schritt 2: Offnen Sie das Dokument, in das der Hyperlink eingefiigt werden soll mittels der Funktion
Bearbeiten.

Schritt 3: Markieren Sie den Text oder ein anderes Element, das den Hyperlink aufnehmen soll.
Schritt 4: Wahlen Sie im

e Anwendungsmenii=>Hyperlink
oder Sie klicken mit rechter Maustaste auf die Markierung und wahlen im

e Kontextmenu=>»Hyperlink.

Schritt 5: Es 6ffnet sich die Dialogbox der Anwendung zur Eingabe der Hyperlinkadresse. Gehen Sie
zur Adresszeile und geben Sie das Web-Ziel ein. Am schnellsten geht das, wenn Sie die
Tastenkombination STRG+V verwenden oder Uber ,Einflgen”. Klicken Sie auf OK.

Schrit 6: SchlieRen Sie das Dokument und speichern die Anderung.

Note: Die Links werden erst aktiviert wenn beide Dokumente verdffentlicht sind.

8.2 Menii Ansicht

Das Menu Ansicht listet die Untermens auf, mit denen sich das Programmfenster beeinflussen
lasst.

Sie erreichen das Menu Uber folgenden Pfad:
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MS LDS® Menii=>Ansicht
Figur 76: Menii Ansicht

Ansicht | 2
Dokumentenbaum

' Dokument-Eigenschaften

_ Ausgabebox
Symbolleisten 3

Dokumente

Sprache

Durch Klicken auf das Kontrollkastchen oder den Text erreichen Sie, dass

e Dokumentenbaum - das linke Fenster
e Dokument-Eigenschaften - das Dokument-Eigenschaften-Fenster
e Ausgabebox - das Ausgabefenster

e Symbolleisten -
o Dokumente - die Toolbar

o Sprache - die Toolbar
jeweils ein- oder ausgeblendet wird.

8.3 Menii,?™

Klicken Sie ? an, erhalten Sie Informationen zum Programm. Sie erreichen das Mend Uber folgenden
Pfad:

MS LDS® Menii=?

B2

Hilfe F1
Info

Linzenz Info

Wahlen Sie Hilfe oder F1, werden Sie auf die Internetseite www.mslds.de weitergeleitet.

Wahlen Sie Info, 6ffnet sich ein kleines Meldefenster mit den Informationen zu Datenbank- und
Clientversion, sowie einem Link zur MS LDS®-Website.

Figur 77: Info

DB Version 2.0.1 X
Version 2.0.1
MS LDS@® - Webseite

MS LDS ©2008 - MARTIN STUMPE AG
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Wahlen Sie Lizenz Info, erhalten Sie die Informationen zu Ihrer aktuellen Lizenz.

x|
ID: otto00006
Lizensiert fir: Otto Stumpe
Computer ID: |65?7-489E- 6B98-3613-F611-834E-838A-34B9
Port Nummer: 5680

Gleichzeitige Benutzer: -1
Ed

Konten:

Sprachen: DE;EN;PL;ZH;BS

Anzahl der Dokumente: -1
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8.4 Arbeiten mit MS LDS®-Web
e Verbindung zu MS LDS®-Web
Schritt 1: Offnen Sie Ihren Browser.

Note: Bevorzugen Sie dafiir die Browser (Firefox, Chrome, Edge) interpretieren Sie PowerPoint-
Dokumente als Bild und stellen diese als Thumbnail dar.

Schritt 2: Geben Sie in der Adresszeile des Browsers die Adresse zur MS LDS®-Website ein. Diese
erhalten Sie von Ihrer Systemadministration. (Muster-URL: http://172.29.37.238:81/Ids1/). Klicken Sie
auf Enter. Im Browser erscheint die Startseite Ihrer MS LDS®-Web-Site

Schritt 3: Navigieren Sie zu den Dokumenten, die Sie ansehen wollen.

Note: Um sich und allen, die mit MS LDS®-Web arbeiten das lastige und fehlertrachtige Eintippen zu
ersparen, emptfiehlt sich, eine Verkniipfung auf den betreffenden Desktops anzulegen.

So geht’s: Starten Sie Ihren Browser und offnen irgendeine Website. Gehen Sie auf
Mendii=>Datei=>Senden an=Desktop (Verkniipfung)
Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf das neue Symbol auf Ihrem Desktop und wahlen
Kontextmenti=»Ejgenschaften,

Ersetzen Sie die Adresse mit der zur MS LDS®-Website und wahlen ggt. ein anderes Symbol.
Speichern und SchlieBen Sie das Ejgenschaftenfenster. Ein Doppelklick auf die Verkniipfung fiihrt Sie
nun zur Ihrer MS LDS®-Intranet-Startseite.

(Kopieren Sie die Verkntipfung auf einen Stick oder stellen sie im Netz bereit, um sie auf allen
Rechnern (Desktops) einzuftigen.)

Figur 78: MS LDS®-Startseite

s arorsa

Wertschopfungsprozesse

Unterstiitzungsprozesse

W o o o B @06 @

Bei mehrereren Sprachen ist englisch als Default eingestellt. Falls erforderlich, wechseln Sie in Ihre
Sprache (German).


mailto:martin.stumpe@msqds.com

Management Software

Quality Focus
Documentation System

BENUTZERHANDBUCH MS LDS V6 2022
Editor raban.praschma@msqgf-gmbh.de
Revision 2022-08 DE
Date 01. August 2022
Seite 128 of 142

Note: Andern Sie ggf. die Adresse in der Verkipfung auf dem Desktop
(http://192.168.178.32:81/help?lang=DE). Dann startet die MS LDS®-Web-Site in der angegebenen

Sprache.

Bestandteile der Intranetseite

Die Intranetseite besteht aus folgenden Bestandteilen:

Rahmen
o Suchfeld
o MenUbutton
o Linkes Fenster
o Admin Panel
o Hauptfenster

Suchfeld (oben rechts)

Hier kdnnen Sie beliebig nach Suchen, nach Inhalten, Namen oder der DokumentenID von
veroffentlichten Dokumenten

Meniibutton
Durch Anklicken des Button H konnen Sie das linke Fenster ein- oder ausklappen

Linkes Fenster

Das linke Fenster bietet folgende Optionen:

Prozesslandschaft, meiRt als Einstiegseite eingestellt

Standardnavigation, 6ffnet die Ansicht ensprechend einem Explorer

Vorlagen, hier sind Vorlagen hinterlegt

Normen

Schwarzes Brett, dient als interne Informationsquelle, wie ein regulares Schwarzes Brett
Filter, vorgegebene und fiir das Web freigegebene Filter werden angezeigt

Druck button

Logos/Bilder (diese kdnnen im Admin Panel selbst gewahlt werden)

Durch anklicken kommen Sie auf die gewdhlte Unterseite bzw. Ansicht

Adminpanel (nur mit Adminrechten wahlbar)

¢ Das Adminpanel bietet ihnen folgende Einstellungen:
o Webseite Titel und Logo

Navigation

Anzeigeneinstellung

Dokumenteninformationen

Produktlogo

O 0 O O
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e Webseite Titel und Logo

= rr‘ Er MS QF GmbH

" Fomibentiotell B Wohate Ttk A lage = b wapw werite [ =) m
W Se—— L Tk WS LDS Webshs Heoder Logo X
. aragen b Gor“dum: M 80 Muaed, Bronts 130 Mt )
. NS QF GbH!
a Pearren

. Sehearaed Goent

B “Morogementsystom NS OF GmbH" !—d-k

ivers
s sorpon Wiorogerrent Scftwars Qualty Focus Doosventotion Systs
- 9 4 ’ Dxttes cunwchies Sor cusgrmet:
T Saevm T,y
T -
hmage
Proview
= =
-
= . o LALN L

Hier kdnnen Sie den oben angezeigten Namen/Titel fir die einzelnen Sprachen (nur bei
Mehrsprachigkeit) eingegeben werden.

Das Firmenlogo kann geandert werden, durch hochladen der gewiinschten Datei

o Navigation

L zor Settenionts \ *
Prozesslenduchah

3 P oo
it Gl o ron
= bt
Wittt atrene

Vorkegen
v-

G10 B =
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Die links angezeigten Rubriken kdnnen sowohl an-, wie abgewahlt werden. Durch Eintrag der
Dokumenten Id oder Gruppen ID werden die entsprechenden Dokumente bei Auswahl der
Rubrik angezeigt.

Anzeigeneinstellung

Spectere qurndertes Smseungen

et

e e T P =
Datirn
- » » o i Y s >
fate
B B » - . B o . P

MS QF GidH

S8 e

Die angezeigten Informationen in der Standardnavigation kénnen entsprechend gewahlt

werden.
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Dokumenteninformation

» 3 R P urnrtmredamenss B. Lot
Spekcters Dukamartenirdzrmotonen
Guarverell
o o o O W i G T G s I Dokurringree e richt ioer
Oztem
» - B Gesrewrt -~ o "o B Fregeothern or » vk »
Aot
b P Gatec o - o — =y IS
Ardere
e - . B Araie »
-

o
-
"

a b UG

Entsprechnd der getroffenen Auswahl, werden bei der Ansicht des Dokumentes im Intranet
die Informationen oberhalb angezeigt

e Produktlogo
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@ B @e-2

Per drag & drop konnen hier beliebige Bilder/Grafiken eingefiigt werden. Die Anzeige auf der linken

unteren Seite der Intranetseite, konnen Sie dann durch die Auswahl per Klick unter dem Bild
aktivieren oder deaktivieren.

o Hauptfenster/Startbildschirm (Prozesslandschaft)
Klicken Sie auf Prozesslandschaft, gelangen Sie zur Startseite von MS LDS®-Web.

Bild 79: Process Landscape

MS QF GmbH

Ubersicht | Prozessiandschaft

www o l-genihih dhe
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Note: In der MS QDS®-Datenbank-Konfiguration kann grundsatzlich jedes Dokument als Startseite
definiert werden.

Die Prozesslandschaft ist eine Homage an die grafische Benutzerfiihrung und meist eine mehr oder
weniger aufwandig gestaltete Abbildung der in einem Unternehmen definierten Hauptprozesse. Die
grafischen Elemente sind mit Hyperlinks belegt und fiihren zu weiteren Dokumenten. Der ,,Benutzer”
wird von Dokument zu Dokument gefiihrt.

Prozess- Prozess- Prozesskarte mit mitgeltende Dokumente
landschaft lbersichten , prozessausiéser e Arbeitsanweisungen
o Prozessergebnis o Datenblatter
e Prozesseigner und o Risikobewertungen
Beteiligte e Betriebsanweisungen
o Prozessrisiken e Formulare
e Prozesskennzahlen o etc

etc.

e Standardnavigation

Standardnavigation war friher das einzige Navigationsangebot und wird aus dem Strukturbaum
generiert. Der “Benutzer” findet seine Dokumente in der Prozessstruktur und/oder in der
Verwaltungsstruktur, je nachdem was angelegt und veroffentlicht wurde.

In der obersten Zeile des Hauptfensters sehen Sie die Ebene, in der Sie sich befinden. Darunter sind
die Verzeichnisse und Dokumente gelistet, die dieser Ebene zugeordnet sind. Zum Navigieren klicken
Sie bitte auf den Text, nicht auf die Symbole.

In der Datenbank-Konfiguration kann eingestellt werden, was durch MS LDS® fiir das Web
bereitgestellt werden soll:

e nur HTML
e und PDF
e und Original
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Anhang-A

1. Troubleshooting in MS LDS®

1) Fehler bei der Anmeldung im MS LDS® -Client
Wenn Sie den MS LDS® -Client starten, erhalten Sie ggf. nachfolgende Fehlermeldung;:

x

. System.InvalidOperationException: Visual Stylesrelated operation
l'} resulted in an error because no visual style is currently active.
S at
System. Windows.Forms. VisualStyles, VisualStyleRenderer. IsCombi
nationDefined(String dassMame, Int32 part)
at
System. Windows.Forms, VisualStyles. VisualStyleRenderer. .ctor(Str
ing dassMame, Int32 part, Int32 state)
at
System. Windows.Forms, VisualStyles. VisualStyleRenderer. .ctor (Vis
ualStyleElement element)
at AdvancedDataGridView, TreeGridView. .ctor()
at
MSLDSClient, MSLDSComponents, DocumentInformationTabPages. Li
nksInformation. InitializeCompaonent()
at
MSLDSClient, MSLDSComponents. DocumentInformationTabPages. Li
nksInformation. .ctor ()
at MSLD5Client. MainFrame. loadM5LDSComponents()
at MSLDSClient MainFrame. .ctor()
at MSLD5Client.Program. Main{)

Losung: Wechseln Sie das Windows-Theme Ihres XP-Rechners von klassisch auf ein anderes
(Sehen Sie ggf. in Hilfe Ihrer Systemsteuerung nach.).

2) Excel Dokumente werden nicht veroffentlicht und 7Z.exe arbeitet nicht:

MS LDS® bendtigt fur seine Prozessablaufe temporare Dateien. Liegen alle Speicherorte im
Netzwerk, dann dauert es zu lange, die tempordren Dateien zu schreiben und wieder
auszulesen. Excel und 7Z brechen dann ihre Prozesse ab.

Losung: Belassen Sie den Temp-Ordner auf dem Rechner, auf dem der MS LDS® -Server
installiert ist. Alle anderen Verzeichnisse (Web,/Document,/Lucene/Archive) kdnnen im Netz
sogar auf verschiedenen Rechnern liegen.

3) Links auf MS LDS® -Web funktionieren nicht
MS LDS®
a) liest beim Veroffentlichen die Hyperlinks aus und prift, ob die andere Datei
vorhanden ist (s. ,tote Links)
b) generiert zur Laufzeit die Seiten fur die Standardnavigation.
Informationen zu diesen Prozessen werden in der Datenbank gespeichert.
Haben Sie nun das Web-Verzeichnis und/oder das Temp-Verzeichnis verschoben, stimmen
diese Informationen nicht mehr. Stellen Sie moglichst die alten Verhaltnisse wieder her
(Laufwerksbezeichnungen/Netzwerklaufwerke, Ebene in der das Verzeichnis lag).
Notfalls mussen Sie alles neu veréffentlichen.
4) Ungiiltige Schriftarten-Einstellung in MS LDS®
MS LDS® wurde in Englisch programmiert. Da wird der Punkt als Dezimalzeichen verwendet.
Es kann vorkommen, dass das deutsche Komma, z.B. 9,75 fir die SchriftgroBe nicht erkannt,
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sondern 975 ausgelesen wird. Der Fehler sollte nicht mehr auftreten. Falls doch, bitte andere
SchriftgroRe wahlen.

5) Access-Datenbank-Datei wird nicht erstelit:

Wird eine Datenbank-Datei wahrend der Installation von MS LDS® nicht erstellt, liegt das
daran, dass die Installationsdatei fir 64-bit-Systeme ausgelegt ist. Wenden Sie sich bitte an
den Support. Sie erhalten dann eine 32-Bit-Version der Installationsdatei, die auf beiden
Systemen lauft.

6) In Windows 7 startet MS LDS® nicht (Dienst nicht gefunden)
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das MS LDS® -Icon auf Ihrem Desktop.

Wahlen Sie KontextmenU=>»Eigenschaften=»Dateipfad 6ffnen.

Sie gelangen zur exe-Datei. Klicken Sie diese wiederum mit der rechten Maustaste an und
wahlen Kontextmeni=>»Als Administrator ausfiihren.

7) Der Dienst ist gestartet, aber der Client kann sich nicht mit dem Server verbinden
Bitte iberprifen Sie die Firewall-Einstellungen des Rechners, auf dem der Server lauft.
Geben Sie den Port frei.

8) Dienst wird nicht gestartet, wenn Server und Datenbank im Netzwerk liegen
Bitte gehen Sie auf das , Ausfiihren-Feld” und geben dort “Dienste” ein. Suchen Sie rechts den
MS LDS® -Dienst und klicken Sie ihn mit der rechten Maustaste an. Wahlen Sie

Kontextmeni=>»Eigenschaften=»Tab Anmelden.

Geben Sie die erforderlichen Daten ein, um sich im Netzwerk anzumelden. Andern Sie Ihre
Einstellungen (Benutzername, Kennwort),mussen Sie das auch hier korrigieren.

—{oix|
Datei  Aktion  Ansicht ? Te
L EIENEEN I T
, Dienste (Lokal) {} Dienste (Lokal)
MSQDS_help Name -« | Beschreibung | Status | Starttyp | Anmeldenals | 4
o Konfiguration peees == . R — u o - .
Den Dienst beenden £ Kryptografie Eigenschaften von MSQDS_help (| x|

Den Dienst neu starten

S KtmRm fur D .ngemein Anmelden | Wiederherstellung I Abhangigkeiten I
S Leistungsindi
S Leistungspro Anmelden als:

',M' M?dla Cente ™ Lokales Systemkonto

L Microsoft . NE ro - e |

£5 Microsoft . atenaustauzeh zwischen DMenst und Deskiop 2ulassen
“iMicrosoft NEC @ pyeces Korpo: I Durchsuc:hen...l
S Microsoft . NE

.J.\/_ Microsoft iSC Kennwoart: I.oo.o..o.oo.oo.

S Microsoft-So

£ Mozilla Maint Kennwort bestatigen: I...............

“’ MSQDS_Grur - |Interstiitzung beim Korfigurieren der Anmeldeoptionen fiir Benutzerkonten
& MsQDS_help
L MSQDS_Vers
o Multimediaklz
L NAP-Agent (
o Net,Msmg-Li:
£ Net. Pipe-List
S Net. Top-Liste
L Net. Tep-Port
S Netzwerklists
o Netzwerkspe
i Netzwerkwer

Erweitert 4 Standard / oK Abbrechen [Eemehmen
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9) Dokument wird nicht verdffentlicht und es wird ein Interop-Fehler gemeldet
Sie sollten die vier DLL fuir Word, Excel, PowerPoint und Visio so einstellen, dass sie den
Linteraktiven Benutzer” unterstitzen.

DComPerm.exe -runas "00020812-0000-0000-C000-000000000046" "Interactive User"
DComPerm.exe -runas "00020906-0000-0000-C000-000000000046" "Interactive User"
DComPerm.exe -runas "048EB43E-2059-422F-95E0-557DA96038AF" "Interactive User"
DComPerm.exe -runas "00021A14-0000-0000-C000-000000000046" "Interactive User"

10) Es kann im Netzwerk vorkommen, dass im MS LDS® -Web die Hyperlinks nicht
funktionieren.

Offnen Sie IThren Browser, am besten mit der MS LDS®-Website. Gehen Sie auf
Menu=>Extras=»Internetoptionen=>»(und dort auf) Sicherheit.

Markieren Sie die Sicherheitszone ,Vertrauenswirdige” und klicken auf Sites. Sind Sie auf der
MS LDS®-Website, wird diese angezeigt. Ggf. tragen Sie die Adresse per Hand ein und klicken auf
Hinzufiigen.

(For testing create a new reference with "\\test-006\test\" and this link won't work.)
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=
Verbindungen I Programme I Erweitert
Allgemein Sicherheit | Datenschutz | Inhalte

Zone auswahlen, um Einstellungen anzuzeigen oder zu &ndern.

@ Y v i

Internet Lokales Intranet Vertrauenswﬂrdige_lj
1 | *

Vartrananaowniirdine Sitas Sites I

J Vertrauenswiirdige Sites x|

Sie kénnen dieser Zone Websites hinzufiigen und Websites aus
' der Zone entfernen. Alle Websites in dieser Zone verwenden die
Sicherheitseinstellungen der Zone.

~Sicherh

Firdi  piese Website zur Zone hinzufiigen:

- I ] Ihtn:::,.’,.’lgz.:lﬁﬂ.1?8.32:81,.‘1'|Elp,|’?lang=DE Hinzufligen |

——'  Websites:

N Entfermen |
(

[
1

™ Firr Sites dieser Zone ist eine Serveriberpriifung {https:) erforderlich

Schliefien

oK, Abbrechen Dbermekinmen

11) Aktivierung des Telnet-Clients auf dem Rechner

Telnet ist ein Internetprotokoll und wird u.a. dazu genutzt, die Erreichbarkeit von Servern zu
testen. Folgende Schritte sind erforderlich:

a) Gehen Sie auf
Start=»Systemsteuerung=>»Programme (und Funktionen).

Suchen Sie dort ,,Windows-Funktionen aktivieren oder deaktivieren”. Je nach gewahlter
Einstellung finden Sie den Eintrag links oder im Text rechts.
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5 Programme und Funkbonen e
lébc [l ~ Alle Systemsteuerungselemente ~ Programme und Funktionen v §&3 [ Programme und Funktionen durchsuchen {g‘

Datsi Bearbeiten Ansicht Extras 7

Startseite der Systemsteuerung Programm deinstallieren oder dndern

islere tpdoesamsgen Wt e en o e R =[x
ﬁ'\ Windows-F: D:h kug "Reparieren”, um es zu deinstall B Windows STt EE. == ——'
#y Windows-Funktionen aktivieren <
~ oder deaktivieren Windows-Funktionen aktivieren oder deaktivieren @
Organisieren v Verwenden Sie die Kontrollkastchen, um die entsprechenden
Funktionen ein- oder auszuschalten, Ein ausgefilites
Name = Kontrollkastchen bedeutet, dass eine Funktion nur teilweise aktiviert ﬂ
[277-Zip 9.20 (x64 edition) ist,
Adabe FlasiTPlayer LU ActiveX | Remoteunterschiedskomprimierung -
Adobe Reader XI (11.0.04) - Dev Ol.L RIP-istener
-Adobe Shockwave Player 11.6 [0  simple Network Management-Protokall (SNMP)
[=7 Cisco EAP-FAST Module |, spiele
[%] Cisco LEAP Module U
= [0 = Tablet PC-Komponenten
|="'|Cisco PEAP Module K
?vaerLink YouCam [0  Telnet-Server o 1]
4 [0 TFTP-Client
.. Windows Search v
B | | »

1. |

b) Scrollen Sie bis zum Eintrag Telnet-Client und aktivieren Sie ihn. Klicken Sie auf OK.

12) Sie erhalten eine Fehlermeldung, dass keine Verbindung hergestellt werden
konnte

‘ lA Could not connect to the server

Bitte Uberprifen und korrigieren Sie die Einstellungen der Firewall auf dem Server-Rechner.

13) Dokumente (Word) werden nicht veréffentlicht
(In case word document is not published and save as window opens on the server
then use the run as option for the interop DLL with the login id\Password of the
user.)

Sie sollten fur die Interop-DLL Benutzernamen und Passwort eintragen. Gleiches kénnen Sie
fur PowerPoint, Excel etc. wiederholen.

Klicken Sie auf Start. Geben Sie in die Befehlszeile °’Komponentendienste” ein und 6ffnen Sie
diese.

Erweitern Sie ,DCOM-Konfiguration” und scrollen nach unten bis zum Eintrag ,,Microsoft
Word 97-2003-Dokument
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(¥ Komponentendienste

%. Datei Aktion Ansicht Fenster ?

& | 2= | XE o i 8|
[ Konsolenstamm
= . Komponentendienste
= [ Computer
El g&l Arbejtsplatz
[ CcOM4+-Anwendungen
= ] DCoM-*Konfiguration
YesystemRootes\system32\appwiz. cpl
Yosystemroot¥eisystem 32 colorui.dll
YosystemRootee\System 32 fveui.dil
Yosystemroot¥eisystem32int. cpl
Yosystemrooteisystem32Ypksetup. exe
sosystemrooteiSystem 32 serAccountContro
sosystemrooteiSystem 32 serAccountContro
32-hit Preview Handler Surrogate Host
& AccessibilityCplAdmin
& AccStore Class
& acppage.dl

0 0

I 2 R 3 R R R R R

Klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und Wahlen
Kontextmeni=>»Eigenschaften.

Gehen Sie in der Dialogbox auf den Tab ,Identitat” und aktivieren ,Dieser Benutzer”. Geben
Sie Ihre Daten ein und klicken auf ,,Ubernehmen”. Beenden Sie mit OK.

(Klicken Sie auf ,,Durchsuchen”, wird Ihnen der Name des Rechners angeboten.)
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[*! Komponentendienste -0l x|
%. Datei Aktion Ansicht Fenster 2 S|

P $ | Eigenschaften von Microsoft Word 97-2003-Dokumel -d |

'Algemein | Ot | Sicherheit | Endpunkte  Idertitat |

Ve
By’ Tet

Microsoft Windows Remote Shell Host With Use_l
M?UOSO& W?ndows Wtan Prcv?der Fost ) Welches Benutzerionto soll verwendet werden, um diese Anwendung -
Microsoft Windows WSMan Provider Host With S Ear e
Microsoft WMI Provider Subsystem Host .4
Microsoft WMI Provider Subsystem Secured Ho ¢ Derinteraktive Berutzer.
Microsoft Word 97-2003-Dokument
Microsoft. Aspnet. Snapin. AspMetManagement_ ¢ Der Benutzer, der dis Anwendung startet.
* MMC Application Class
& MSDAINITIALIZE & Dieser Benutzer.
& MsDtsServer 100
* MsRdpSessionManager Benutzer: I Durchsuchen... I
MSTTS DecObj Class Surrogate
MNameControlServer Class J REme I
MAP Agent Service
Map Elevated COM dass

NCLUA -
NDFAPT = Dag Systemkonto [nur fiir Dienste),

EEE
SI.§I.§

HE BHE
SHSHSHSNENEN

E =
BN

|

N
BN

Kennwort bestatigen: I

SHEN;

netman

netprofm

= MetProjw

Metwork and Sharing Center Cpl Elevated Virtu
Office Licensing COM Server 14

Offline Files Service

OpenSearch Description Create Search Connec
otkoadr

CQut Of Proc Mapi Handler

Qut Of Proc Mapi Handler

Outlook Message Attachment

COverlay Class

PDFPrevHndlr - QK | Abbrechen | Ubemehmen |
1] | LI—I T
| | |

FHENEN

=
PG

i

Weitere Informationen zum Festlegen dieser Eigenschaften.

HE &
PHSHEmEN

1|

|

[+
s
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14) Vor dem Ausfiihren der Demo-Installation sollte die Benutzerkontensteuerung
"Nie benachrichtigen" eingestellt werden, wie unten gezeigt.

a) Klicken Sie auf ,Start” und geben in der Befehlszeile ,UAC" ein oder
,Benutzerkontensteuerung”. In der obersten Zeile des Fensters sollte nun ,Einstellungen
der Benutzerkontensteuerung andern” stehen. Klicken Sie den Eintrag an.

b) Stellen Sie wie unten angezeigt ein und klicken Sie auf OK.

| @ Einstellungen fiir Benutzerkontensteverung 10| x|

i Benachrichtigungen iiber Anderungen an dem Computer auswihlen
|

re Informationen zu den Einstellungen fir die Benutzerkontensteyerung

Immer benachrichtigen

- - In folgenden Sitvationen nie benachrichtigen:

®  Programme versuchen, Software zu installieren oder
Anderungen am Computer vorzunehmen.

- - ® Ich dndere Windows-Einstellungen.

@ Micht empfohlen. Wahlen Sie diese Option nur dann aus,
wenn Sie Programme verwenden missen, die fir Windows
7 nicht zertifiziert sind, da die Benutzerkontensteuerung
- - damit nicht unterstitzt wird,

Mie benachrichtigen

) oK Abbrechen
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15) Verwenden Sie immer “Als Administrator ausfiihren”, um MS LDS®-Demo zu
starten.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste das MS LDS®-Demo-Icon auf Ihrem Desktop und
wahlen

KontextmenU=>EIgenschaften=» Tab Kompatibilitat. Aktivieren Sie “Programm als
Administrator ausfuhren”. Klicken Sie auf Ubernehmen und abschlieRend OK.

A~ Eigenschaften von MS LDS Demo Setup x|

Sicherheit | Details | Vorgangerversionen I
AMigemein | Verkniipfung Kompatibiltat

Falls dieses Programm Probleme vemursacht, wahlen Sie den
Kompatibiltatsmodus, der mit der friiheren Windows- Version
ubereinstimmt, unter der das Programm richtig funktionierte.

Hilfe beim Auswahlen der Einstellungen
~ Kompatibiltatsmodus

[™ Programm im Kompatibilitatsmodus ausfihren fir:
I‘.".n'indu:uws ¥P (Service Pack 3) j

~ Einstellungen
[T Mit 256 Farben ausfihren

[ In Bildschimauflasung 640 480 ausfithren
[ Visuelle Designs dealdivieren

[T Deshtopgestaltung dealtivieren

[~ Skalierung bei hohem DPI-Wert dealdivieren

— Berechtigungsstufe
¥ Programm als Administrater ausfihren

Einstellungen fur alle Benutzer andem |

OK | Abbrechen | Ubemehmen
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