So geht's mit dem Office Manager } OFF|CEMANAGER
VerS | onsman ag emen t Dokumentenmanagementsystem

Der Office Manager kann beliebig viele Versionen eines Dokuments verwalten. Wenn Sie den aktuellen Stand
eines Dokumentes archivieren mochten, wéhlen Sie bitte im Menu Dokument den Eintrag Version
archivieren. Geben Sie im Eingabefeld Name eine kurze Beschreibung zum Versionsstand ein und klicken Sie
auf OK. Die Dokumentdatei wird kopiert und die Versionsliste des Dokuments erweitert. Die verschiedenen
Versionen finden Sie in den Eigenschaften des Dokumentes auf der Seite Versionen.

Wenn Sie beispielsweise eine Preisliste Uiberarbeiten, kdnnen Sie die alte Preisliste als Versionsstand
archivieren:

Dokumentversion archivieren

1. Markieren Sie bitte das Dokument in der Tabelle und wahlen Sie im Meni Dokument den Befehl Version
archivieren #!:

Dokumentversion &l—J
Allgemein | Notizen

MName

Preisliste Office Manager, Stand 11,2009, war gdltig bis 03,2010
Dateiname

[automatisch] -
[¥] Schreibschutz [ Dokumentdatei kormprimieren
Dokument 2 Version 3

Erstellt am von Harald
oK 3 Abbrechen | @  Hilfe

2. Geben Sie eine aussagekréftige Bezeichnung im Feld Name ein. Der Dateiname wird in der Regel
automatisch vergeben, Sie kdnnen aber auch auf die Schaltflache Durchsuchen Cél!l klicken und einen
Dateinamen vorgeben.

3. Markieren Sie das Optionsfeld Schreibschutz, um die Datei schreibgeschiitzt zu archivieren und
Dokumentdatei komprimieren, um Speicherplatz zu sparen.

Folgende Daten werden vom Programm automatisch festgelegt:

Dokument: Schlisselnummer des Hauptdokuments, zu dem diese Version gehort.
Version: alle Versionen des Dokuments werden von 1 aufsteigend nummeriert.
Erstellt am: Datum und Uhrzeit der Archivierung dieser Dokumentversion.

Von: das Feld beinhaltet den Namen des Benutzers, der die Version archiviert hat.

4. Klicken Sie bitte auf OK, um die neue Dokumentversion zu erstellen.



Dokumentversion 6ffnen

1. Markieren Sie bitte das Dokument in der Tabelle und wéhlen Sie im Menl Dokument den Befehl
Eigenschaften 4. Der Dialog "Bearbeite Datensatz" wird gedffnet. Offnen Sie auf die Registerseite
Versionen:

I B
Bearbeite Datensatz 047-234, erstellt am 22.07.2004 von Harald ™™

—Dokurnentbeschreibung

Dokumenttyp | Adobe Acrobat-Dokument |E| Status Mormal -

Murnrmer 047-234 Mame Preisliste Office Manager 10.0

—[ Dokumentzuerdnung }

Projekt Office Manager |*r Gruppe  Beispiele -

| Datei | Vorschau | Verknipfungen Versionen |Aufgaben | Motizen | Protokoll I ﬂeitere|

Version Name Erstellt Besitzer &
1 Preisliste Office Manager 5, 5tand 102005 |11.ﬂ|5.11]ll]5 |Hara|d G\Daten\\Bs
2 Preisliste Office Manager 6, Stand 01.2006 12.06.2006 (Harald G\Daten\ B¢
Preisliste Office Manager 7, Stand 04.2007 . .
\#| Version archivieren...
4 Preisliste Office Manager 8, Stand 06.2008 ] GA\ArchiviBe
— - |# Eigenschaften... - =
5 Preisliste Office Manager 8, 5tand 11.2009 GAArchiviBe =
| i Offnen
|5 Vorschau
> Loschen
& Hilfe =
4 | m ' b
o  OK & Abbrechen | @  Hilfe
LS A

2. Doppelklicken Sie auf die gewlinschte Dokumentversion, um sie in das Anwendungsprogramm zu laden
oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag, um das lokale Mentu zu 6ffnen:

#| Version archivieren: eine neue Version des Dokumentes erstellen.
4 Eigenschaften: die Attribute der markierten Version bearbeiten.

L1 Offnen: in das Anwendungsprogramm laden.

LA Vorschau: Dokumentversion in das Vorschauprogramm laden.

X Léschen: die markierte Dokumentversion léschen.

Tipp: wenn Sie bereits vorhandene Dateien als Version zu einem Dokument verwalten méchten, kdnnen Sie die
Datei per Drag&Drop vom Explorer in die oben dargestellte Tabelle ibernehmen.



