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Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch beschreibt Ihnen die Erleichterte Anwendung des cBrain
F2 Desktop-Clients (nachfolgend F2 genannt). Dazu gehért u.a. die
benutzerspezifische Anpassung der Software und die Ausfliihrung spezifischer
Funktionen unter Verwendung von Tastenbefehlen in F2. AuBerdem gehort zu
dieser Dokumentation auch eine Reihe von Hilfetexten, die speziell fir
sehbehinderte und blinde Benutzer von F2 entwickelt wurden. SchlieBlich beschreibt
das Handbuch F2 Konfiguration - Erleichterte Anwendung, das sich vor allem an F2
Administratoren wendet, die Konfiguration der Erleichterten Anwendung in F2.

Dieses Benutzerhandbuch wurde auf Grundlage einer F2-Version inkl. der

Integration samtlicher Zukaufsmodule erstellt. Daher kann es vorkommen, dass F2
sich Ihnen anders darstellt als in diesem Handbuch beschrieben. Dies ist abhangig
davon, wie viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-Lésung installiert hat.

Schaltflachen, die in F2 angeklickt werden kdnnen, sind in diesem Schriftstiick
fettgedruckt hervorgehoben. Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 sind
hingegen mit Anfiihrungszeichen (,,") angegeben.

Verweise auf andere Abschnitte in diesem Benutzerhandbuch oder auf weitere
Dokumentation sind kursiv-geschrieben.

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird im nachfolgenden Text das ,generische
Maskulinum®™ verwendet, das heiBt es wird auf die gleichzeitige Verwendung
mannlicher und weiblicher Sprachformen verzichtet. Die hier verwendeten
mannlichen Personenbezeichnungen schlieBen dabei die jeweils weibliche Form mit
ein.

Viel Vergnligen.
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Einfiuhrung in die digitale
Barrierefreiheit

Digitale Barrierefreiheit soll Benutzer unterstitzen, damit diese auf bestmdgliche
Weise digital navigieren kdnnen. Deshalb werden IT-Lésungen laufend so entworfen
und integriert, dass sie von einer Vielzahl von Benutzern angewendet werden
kénnen.

Die Zielgruppe fur Barrierefreiheit in Bezug auf Software berihrt nicht nur Benutzer
mit korperlichen Beeintrachtigungen, wie Sehbehinderung oder Blindheit. Auch
Benutzer mit RSI-Syndrom, altere oder gehoérlose Benutzer bedlirfen digitaler
Barrierefreiheit.

Es ist benutzerabhangig, welche Anspriiche und Bedlirfnisse an die digitale
Barrierefreiheit gestellt werden. Die digitale Barrierefreiheit soll allen Benutzern den
digitalen Alltag erleichtern. Dies betrifft unter anderem die Navigation ohne die
Benutzung der Maus oder eines anderen Zeigegerates, die Verwendung von
Sprachausgaben, Bildschirmlesegeraten und Screenreadern,
VergréBerungsprogrammen oder andere unterstiitzende Technologie.

Hierzu missen IT-Losungen entwickelt und eingeflihrt werden, die die
Benutzerfreundlichkeit fiir so viele Benutzer wie moéglich unterstiitzen und sichern.
cBrain ist es daher ein fortlaufendes Anliegen, die Zuganglichkeit des F2 Desktop-
Clients zu erweitern und zu verbessern.

Dieses Benutzerhandbuch beschreibt die Funktionen, welche die Barrierefreiheit und
Zuganglichkeit in F2 unterstiitzen. Zudem finden Sie eine Ubersicht Gber die
wichtigsten Tastaturbefehle in F2.

Windows’ ,,Erleichterte Bedienung" in F2

cBrain verwendet den Windows Presentation Foundation-Standard (WPF) zur
Entwicklung der F2 Desktop Benutzeroberflache.

Einer der Vorteile dieses Standards ist, dass dessen Kontrollfunktionen
Musterldsungen fur die Zuganglichkeit unterstitzen. Daher kdnnen Sie die in
Microsoft Windows 10 enthaltene Sprachausgabe in F2 nutzen. Darlber hinaus
kénnen Sie eine Reihe anderer Windows-Funktionen in F2 anwenden, welche die
Zuganglichkeit unterstitzen, darunter ,Bildschirmlupe™ und ,Hoher Kontrast".

Dabei sollten Sie beachten, dass F2 nicht direkt an die Funktionen von ,Erleichterte
Bedienung" in Microsoft Windows angepasst ist, Sie aber eine Vielzahl der
Standardfunktionen nutzen kénnen.

Sie kbnnen auch Screenreader-Software wie JAWS in F2 anwenden. Beachten Sie
dabei, dass eine besondere Einstellung von JAWS erforderlich ist, um mit F2
optimal zu funktionieren. Dieses Schriftstiick beschreibt, wie Sie F2 einrichten,
damit F2 Screenreader-Software unterstitzt.

Weitere Informationen zu den erforderlichen Einstellungen in JAWS und zur

Aktivierung des Modus ,Hoher Kontrast" in Windows finden F2 Administratoren im
Anhang des Benutzerhandbuchs F2 Konfiguration - Erleichterte Anwendung.
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F2 Hilfetexte

Es wurde eine Reihe von F2 Hilfetexten fiir sehbehinderte und blinde Benutzer
entwickelt. Die Hilfetexte sollen Sie bei der Anwendung von F2 unterstiitzen und so
sicherstellen, dass Sie mit einer Vielzahl von zentralen Elementen in F2, wie zum
Beispiel der F2 Listenlbersicht und Ergebnisliste oder dem Erstellen von neuen
Dokumenten mit Vorgangsverknlipfung, vertraut werden.

Die Hilfetexte dienen Ihnen als Hilfsmittel bei der Anwendung der F2 Funktionen.
Die Hilfetexte beschreiben Ihnen einen Handlungsverlauf (Flow) und geben
dazugehoérige Erklarungen. Zudem enthalten die Hilfetexte groBe Bildschirmfotos
mit markierten Bereichen, die den beschriebenen Handlungsverlauf unterstitzen.
AuBerdem haben wir groBen Wert darauf gelegt zu beschreiben, wie Sie die
Handlungen durch Tastaturbefehle ausfiihren kénnen.

Die F2 Hilfetexte werden laufend weiterentwickelt, damit mdglichst viele Bereiche
der F2 Funktionalitat abgedeckt werden. Die Organisation kann bestimmen, an
welcher Stelle in F2 die F2 Hilfetexte abgelegt werden sollen. Um eine einfache
Verflugbarkeit zu ermdglichen, kénnen diese zum Beispiel in einem Unterordner in
den geteilten Ordnern der Organisation in F2 hinterlegt werden.

Liste iiber die bestehenden F2 Hilfetexte

e F2 Hilfetext — Unterstitzung fir Screenreader-Software in F2 aktivieren

e F2 Hilfetext - 1. ListenUbersicht im Hauptfenster

e F2 Hilfetext - 2. Ergebnisliste im Hauptfenster

e F2 Hilfetext - 3. Neues Dokument erstellen und mit neuem Vorgang
verknipfen

e F2 Hilfetext - 4. Neues Dokument erstellen und mit existierendem Vorgang
verknlpfen

e F2 Hilfetext - 5. Persdnliche Suche erstellen

e F2 Hilfetext - 6. Der Chat

e F2 Hilfetext - 7. E-Mails versenden

e F2 Hilfetext - 8. E-Mails empfangen
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Benutzereinrichtung

Administratoren in F2 kénnen barrierefreiheitskonforme Benutzer- und

Spalteneinstellungen ausgewdhlten Benutzern zuweisen, welche die Barrierefreiheit
des F2 Desktop-Clients sicherstellen.

Dartber hinaus kdnnen auch Sie als Benutzer barrierefreiheitskonforme Benutzer-
und Spalteneinstellungen auswdhlen, sofern diese zuvor eingerichtet wurden.
Klicken Sie hierzu unter dem Reiter ,Einstellungen™ im Hauptfenster auf den
Menlpunkt Benutzereinrichtung.

Abbildung 1: Der Meniipunkt ,,Benutzereinrichtung™ unter , Einstellungen™

Benutzereinrichtung

E L] Vorschau:
-

- Vorgangsliste:
Optionen  Benutzer-

einrichtung
Navigation Optionen Ans

Im Dialogfenster ,Benutzereinrichtung®™ kénnen Sie dann diese Benutzer- und
Spalteneinstellungen auswahlen. Markieren Sie hier die gewlinschte
Benutzereinrichtung und dricken anschlieBend auf die Schaltflache Diese
Benutzereinrichtung anwenden.

Abbildung 2: Benutzereinrichtung auswdahlen

Nach dem Benutzereinrichtung

Auswahlen der

Benutzer- Benutzereinrichtung

einrichtung auf

,Diese ¥

Benutzer- T .G, .

einrichtung Diese Bcnutzcrglnrlchtung

anwenden® anwenden

klicken
Benutzereinrichtung ¥ | Einstellungstyp | Zuletzt aktualisiert

Ausgewéhlte Urspriingliche Spalteneinstellungen Spalteneinstellungen  13-01-2020 12:12

Benutzer- Spalteneinstell (barrierefrei) {Spalteneinstell 22-01-2021 11:12

inrichtun ) . ;

e chtung Sachbearbeiter Qualitat Spaltensinstellungen  06-12-2017 00:23

Benutzereinstellungen (barrierefrei) Benutzereinstellungen 22-01-2020 13:30

Nach einem Neustart von F2 werden Ihre neuen Benutzereinstellungen aktiv.

Weitere Informationen zur Konfiguration dieser Einstellungen finden F2
Administratoren im Benutzerhandbuch F2 Konfiguration - Erleichterte Anwendung.
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Optionen der Zuganglichkeit in F2

F2 unterstlitzt sehbehinderte und blinde Benutzer durch die Integration von
VergréBerungsprogrammen, erhéhtem Kontrast und Screenreader-Software.

Sie passen die Zugdnglichkeit in F2 im Dialogfenster ,,Optionen™ an.

Wahlen Sie zunachst im Hauptfenster den Reiter ,Einstellungen™ aus und danach
den Menipunkt Optionen.

Abbildung 3: Der Meniipunkt ,,Optionen™ unter , Einstellungen™

Optionen

Hauptfenster Einstellungen

ﬂ Vorschau:

-

Optionen  Benutzer-
einrichtung

Vorgangsliste:

Navigation Optionen Ans

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,,Optionen"™ (siehe folgende Abbildung).

Abbildung 4: Funktionen der ,,Zuganglichkeit™ aktivieren

[%] Optionen - 0 x
LF Algemein Benutzer
@ Hauptfenster Anmelden =
. ] Standard Job-Rolle
.!' Vorgange IT-Abteilung (Buroleiter) v
D Dokumente @ Mich automatisch mit IT-Abteilung (Biiroleiter) einloggen
s Dokumentanzeige O Rollenwahler jedes Mal anzeigen, wenn ich mich einlogge
Schriftstiicke
) Single Sign-on
-/ Chat D Single Sign-on benutzen
Benutzer —1— : Benutzer
2 Vorgangsverlauf Genehmigungen
.. Abwesenheit Standard-Genehmigungsvorlage:
.?’: In meinem Namen ~
Zugénglichkeit
D Benutzerdefinierte Symbole verwenden (erfordert zusitzliche Einrichtung durch den Systemadministrator)
D Erweiterte Unterstiitzung fur Screenreader
D Benachrichtigungen (iber Anzahl von Suchergebnissen, Fehlern usw. anzeigen
Zuriicksetzen OK Abbrechen
In der Rubrik ,Benutzer® unter der Uberschrift ,Zugénglichkeit" stehen Ihnen
folgende Mdglichkeiten zur Verfligung, um die Zuganglichkeit von F2 anzupassen:
Funktion Beschreibung
~Benutzerdefinierte Symbole Wenn Sie ein Hakchen in dieses
verwenden (erfordert zusatzliche Kontrollkastchen setzen, greift F2 auf eine
individuelle Symbolbibliothek zurtick.
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Funktion

BRAIN

Beschreibung

Einrichtung durch den
Systemadministrator)"

Die standardmaBigen F2-Symbole kénnen
somit durch spezielle Symbole ersetzen
werden, die auf die individuellen
Bedlirfnisse angepasst sind.

Die Anpassung der F2-Benutzeroberflache
erfolgt in Zusammenarbeit mit cBrain.

~Erweiterte Unterstlitzung fir
Screenreader"

Setzen Sie ein Hakchen in dieses
Kontrollkastchen, um Screenreader-
Software in Verbindung mit F2 anwenden
zu kénnen.

Wenn Sie von einer Suchliste in eine
andere navigieren und Screenreader-
Software verwenden, missen Sie die
Suchlisten manuell aktualisieren. Das
bedeutet, dass die Ergebnisse einer
Suchliste links des Hauptfensters oder in
Suchfenstern wie ,Beteiligte wahlen™ oder
»~Schriftstlicke auswahlen™ nicht
automatisch angezeigt werden. Auf diese
Art kdnnen Sie schneller mit der
Tabulatortaste zwischen den Suchlisten
navigieren. Wenn Sie die gewlinschte
Suchliste markiert haben, laden Sie deren
Ergebnisse, indem Sie F5 dricken.

Weitere Informationen zur Navigation im
Hauptfenster finden Sie im F2 Hilfetext -
1. Listeniibersicht im Hauptfenster.

Sie mussen F2 neustarten, damit die
Anderungen in Kraft treten.

»Benachrichtigungen lGber Anzahl
von Suchergebnissen, Fehlern usw.
anzeigen®

Setzen Sie ein Hakchen in dieses
Kontrollkdastchen, um von F2 dariber
benachrichtigt zu werden, dass zum
Beispiel Suchen durchgefihrt werden oder
Validierungsfehler auftreten, wie zum
Beispiel Eingaben ungultiger Werte oder
Modusdnderungen eines Dokuments.

Die Benachrichtigungen werden als eine
Windows-Benachrichtigung angezeigt, um
eine bessere Zuganglichkeit in F2 zu
unterstitzen. Die Benachrichtigung wird
unten auf dem Bildschirm angezeigt.

Sie mussen F2 neustarten, damit die
Anderungen in Kraft treten.
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Funktionen der Zuganglichkeit in F2

Im Folgenden werden Ihnen eine Reihe der in F2 integrierten Mdglichkeiten fiir die
Unterstltzung der erhdhten Zuganglichkeit flir sowohl Benutzer mit funktionellen
Beeintrachtigungen als auch anderen Benutzer beschrieben.

Tooltipps

In F2 gibt es eine Vielzahl von Tooltipps, die Ihnen Menipunkte und Inhalte der
grafischen Benutzeroberflache beschreiben.

Die Tooltipps werden Ihnen angezeigt, wenn Sie den Mauszeiger Uber einen

Menlpunkt halten oder wenn Sie mit der Tastatur zu einem MenlUpunkt navigieren.
Sie schlieBen und 6ffnen einen Tooltipp erneut mit Driicken von Strg+Shift+F10.

Abbildung 5: Beispiel fiir einen Tooltipp

Hauptfenster

| 5 Neue E-Mail B Neue
i E.?. MNeues Schriftstiick

i MNeues |

el @ Neue Genehmigung

Navigation Neu

L Posteingang Neues Dokument (Strg + D)

[ ] =) = 28 Neues Dokument erstellen Dokumente

Tooltipp des Menlpunkts ,Neues Dokument™

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Auf der linken Seite des Haupt-, Dokumenten- und Vorgangsfensters finden Sie die
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

Sie kdnnen Menlpunkte aus den Bandern der Fenster zur Symbolleiste hinzufiigen.
Dadurch erhalten Sie schnellen Zugriff auf Ihre am haufigsten verwendeten
Funktionen in F2.

Im folgenden Abschnitt wird Ihnen beschrieben, wie Sie die Symbolleiste flr den
Schnellzugriff anpassen.

Abbildung 6: Beispiel fiir die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Neue E-Mail

Neues
Dokument Neuer Chat

Hauptfenster Einstellungen

Hauptfenste D (4 Neue E-Mail F_.;'. MNeue Akteneinsicht
+ [} Neues Schriftstiick
Neues
Dokument @ Neue Genehmigung

Navigation Neu
* Posteingang
] ar E & 2 5 Dokumente Vorginge  Schrif
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Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Die Symbolleiste ,,Schnellzugriff” kénnen Sie anpassen, indem Sie auf das
Abwartspfeilsymbol oben links im Haupt-, Dokumenten- oder Vorgangsfenster
klicken.

Ein Drop-down-Men 6ffnet sich, in dem Sie Hakchen bei den Menilpunkte setzen
kénnen, die Sie zur Symbolleiste hinzufigen mdchten.

F2 zeigt standardmaBig immer eine kleine Auswahl von Menipunkten im Drop-
down-Men( an (siehe folgende Abbildung).

Abbildung 7: Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen...
Hau «  Neues Dokument

~  MNeue E-Mail

~  Meuer Chat

Akteneinsicht

Autogruppierung

Gruppierung bearbeiten

Mavigation
+ . EF Symbelleiste 'Schnellzugriff anpassen
= Posteingang
B ur E & 1] i Dokumente Vorgange  Schrift

Wadhlen Sie die Funktion Symbolleiste ,,Schnellzugriff® anpassen unten im
Drop-down-MenU aus, um weitere Menlpunkte angezeigt zu bekommen.

Das Dialogfenster ,Symbolleiste 'Schnellzugriff’ anpassen™ 6ffnet sich. Hier kénnen
Sie mehrere Menlipunkte zur Symbolleiste hinzufligen. Uber das Drop-down-Menii
kdédnnen Sie Menlpunkte der unterschiedlichen Reiter auswahlen (siehe folgende
Abbildung).
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Abbildung 8: Anpassung der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

: Symbolleiste ‘Schnellzugriff' anpassen - o X
Reiter im Symbolleiste ‘Schnellzugriff’ anpassen
aktuellen =
Fenster [ Haptfensie ~] Neues Dokument

5 Autogruppierung Ausgewahlte

auswahlen = - - Funktion des
= Gruppierung bearbeiten

Einstellungen Schnell-
Neues Dokument zugriffs
Neue E-Mail
Neues Schriftstlick ’
B3 Neue Vorlage
@ Neue Genehmigung Den Platz der
@ Neue digitale Post markierten
Neuer Ferndruck Hinzufiigen>> Schaltflache
Neue Akteneinsicht <<Entfernen im Schnell-
Neue M4-Post zugriff
Neuer Chat - andern
Ausgewadhlte Neuer Chat
Funktion T Neuer Chat an alle
des aktuellen N "
> eue Notiz
Reiters

Antworten
en (Gruppe) -

en
en und Anhang einbeziehen

@ Allen antworten -y

OK

Die markierte Schaltfldche in der Liste Die markierte Schaltflache in der Liste
links dem Schnellzugriff hinzufiigen rechts vom Schnellzugriff entfernen

Mit Dricken der Tabulatortaste navigieren Sie zu den einzelnen Feldern und
Schaltflachen im Dialogfenster. Markieren Sie den gewlinschten Menlipunkt, den Sie
der Symbolleiste hinzufiigen méchten. Wahlen Sie die Schaltflache Hinzufiigen
aus, um die gewéahlten Meniipunkte zur Ubersicht auf der rechten Seite
hinzuzufliigen. Sie schlieBen Ihre Auswahl mit einem Klick auf die Schaltflache OK
ab.

Darlber hinaus kénnen Sie im Dialogfenster ,Symbolleiste 'Schnellzugriff'
anpassen" bereits hinzugefiigte Menlipunkte von der Symbolleiste wieder
entfernen.

Sie kénnen einen Menilpunkt direkt aus dem Band heraus zur Symbolleiste
hinzufliigen. Klicken Sie hierzu mit Rechtsklick auf einen Menlipunkt und wahlen Sie
daraufhin im sich 6ffnenden Kontextmenu die Funktion Zur Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff hinzufiigen aus. Sie kénnen die Menlpunkte auch Gber
Tastaturbefehle 6ffnen. Driicken Sie zum Beispiel Alt+H, um zum Band des
Hauptfensters zu navigieren. Nutzen Sie daraufhin die Tabulatortaste fir die
Navigation zum gewlinschten Menilpunkt. Nach Auswahl des Menipunkts kénnen
Sie durch Dricken von Shift+F10 das dazugehdérige Kontextmenl 6ffnen, in dem
Sie die Funktion Zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen
auswahlen.
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Abbildung 9: Kontextmenii eines Meniipunkts

Einstellungen

Hauptfenster D & Neue E-Mail F_.?. MNeue Akteneinsicht @
organg ~ + [EL Meues Schriftstiick
i Neues : Meuer  Antworten
ment Dolament & Meue Genehmigung Frefo =

Navigation Zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufligen

*  Mein Posteingang Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...

. \? = g 35 i Mendband minimieren o icke

Die gewdahlten Menlpunkte werden damit der Symbolleiste hinzugefiigt und Sie
haben nun Schnellzugriff auf die von Ihnen gewahlten Funktionen. Wenn Sie die
Alt-Taste driicken, werden Ihnen Zahlen angezeigt, mit denen Sie die Funktionen
in der Symbolleiste aktivieren kénnen. Weitere Informationen zur Bedienung mit
Alt-Tastaturbefehlen finden Sie im Abschnitt Alt-Tastaturbefehle.

Hinweis: Nach der Installation einer neuen Version von F2, kann es zu
Anderungen der Menlipunkte im Haupt-, Dokumenten- und Vorgangsfenster
kommen. Deshalb kann es notwendig sein, dass Sie Schnellzugriffe in der
Symbolleiste eventuell erneut einrichten mussen.

Einfacher Zugriff auf Kontextmeniis

Einige Metadaten- und Suchfelder haben eine erweiterte Zuganglichkeit fir ihren
Inhalt. In diesen Feldern kdnnen Sie mit einem Klick auf den Abwartspfeil ein
Kontextmeni 6ffnen. Dies ermdglicht es Ihnen, ausschlieBlich mit der linken

Maustaste zu navigieren.

Abbildung 10: Abwartspfeil in Metadatenfeldern des Dokuments

Auf den Abwartspfeil bei Metadatenfeldern klicken, um ihr Kontextmeni zu 6ffnen

Betreff: IT-Profil gesucht!
Von: @ Birgit Frigge (Chefsekretér, Personalabteilung) v
An: Empfénger wéhlen
Cc
Xbe
Status: In Bearbeitung Briefdatum: )
Frist: Z1|  Vorgang: |2021 =7 L
Kopieren ]
Verantwortlicher: ® Birgit Frigge (Chefsekretdr, Personalabteilun¢v 28 Regif Ausschneiden nten-Nr.:
Einfiigen Kontextmeni
Entfernen fur Vorgange
Calibri v ptv B v T v |b / u s ||i5Vorgangsffnen | &= = Q| W
2% Neuer Vorgang

Den Pfeil kdnnen Sie in Metadatenfeldern und Suchfeldern finden, in denen Sie
einen Beteiligten oder Vorgang eingeben kdénnen. Diese Felder sind zum Beispiel:

e Verantwortlicher
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e Von, An, Cc und Xbc

e Zugriff beschrankt auf

¢ Dokumentenbeteiligte und Vorgangsbeteiligter

e Vorgang
Sie 6ffnen die Kontextmenis mittels Tastaturbefehlen. Markieren Sie den Vorgang
oder Beteiligten, indem Sie die Shift-Taste gedrickt halten und daraufhin die
Rechts- oder Linkspfeiltaste in Richtung des zu markierenden Inhalts driicken.

Mithilfe von Shift+F10 kénnen Sie nun das Kontextmenl des Vorgangs oder
Beteiligten o6ffnen.

Tooltipps fiir Beteiligte
Metadaten- und Suchfelder, die Beteiligte beinhalten, haben einen Tooltipp ahnlich

dem fir Beteiligte in Chats. Der Tooltipp wird Ihnen angezeigt, wenn Sie den
Mauszeiger Uber dem Namen des Beteiligten halten.

Abbildung 11: Tooltipp fiir Beteiligten im ,,An"-Feld

Dokument Erweitert Beteiligte
# Hauptfenster O € Abbrechen
%12 Vorgang ~ . ' Dokument l6schen > ™%
Speichern Archivieren A
Dokument e s el
Navigation Bearbeiten |

Betreff: IT Ausstattung

Von: ® Anna Schneider (Chefsekretir, Administration) =
An: @ Florian Lutz (Biiroleiter, IT-Abteilung) v
Cc

Florian Lutz
o= Buroleiter (IT-Abteilung)

Andere Rollen:

Calik p—
d‘.”.'D Dezentrale Rolle (Administration)
[
v ® Online

Sie kdénnen die Information zum Beteiligten mit einem Klick auf die Funktion Mehr
Informationen anzeigen im Kontextmenu in Metadaten- und Suchfeldern
angezeigt bekommen.
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Abbildung 12: ,,Mehr Informationen anzeigen" im Kontextmenii fiir Beteiligten

N
() Versand

Von
: (o : B ® Der Menupunkt kann
Florian Lutz (Biiroleiter, IT-Abt w — 88 ch durch Klick auf den
. Abwartspfeil erreicht
Kopieren 7 werden

Ausschneiden

Einftgen

Entfernen

Mehr Informationen anzeigen

Eigenschaften anzeigen

Auswahlen fiir Akten- und Sonderzeichen

Die Felder ,Sonderzeichen™ und ,Aktenzeichen™ sind ebenfalls zuganglicher und
haben erweiterte Funktionen. Mit einem Klick auf den Abwartspfeil 6ffnen Sie eine
Liste mit moéglichen Werten.

Abbildung 13: Abwartspfeil bei Akten- und Sonderzeichen im Vorgangsfenster

Klicken Sie auf den Abwartspfeil, um eine Liste mit mdglichen Werten zu &ffnen

Betreff 'organg gehort zur Sitzung: Jahresabschlusssitzung 2020

Verantwortliche | [T-Abteilung » &% | Status n Bearbeitung

~ | Felder ausblenden

Erg. Sachbearbt 2% | Schlusselwort:

Zugriffsbeschra 2% Vorgangsbeteil g

I fl BBN.

Aktenzeichen 02800 - Schriftgutverwaltung / Schriftgutherstelluf¥ | Sonderzeichen v
Administration|
Finanzen

Liste mit Sonderzeichen

Den Pfeil finden Sie Uberall dort, wo die zwei Felder auftauchen, wie zum Beispiel:
¢ Das Vorgangsfenster
e Das Dialogfenster ,Neuer Vorgang"

e Die erweiterten Suchfelder.
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F2 mit Tastaturbefehlen bedienen

Im Folgenden wird Ihnen das Verwenden von Tastaturbefehlen in ausgewahlten
Fenstern in F2 beschrieben. Im Abschnitt Ubersicht (iber Tastaturbefehle in F2
finden Sie eine Ubersicht iber die Tastaturbefehle in F2 sowie eine Vielzahl von
Beschreibungen von Tastaturbefehlen flir F2-spezifische Arbeitsgange.

Auf dem Reiter ,F2" unter dem Menlpunkt Tastaturbefehle finden Sie eine
Ubersicht Uber alle Tastaturbefehle des gedtffneten Fensters.

Abbildung 14: Ausschnitt des Dialogfensters ,Tastaturbefehle: Hauptfenster™

#  Tastaturbefehle: Hauptfenster - B8 X
Betreff | Tastaturbefeh | Beschreibung
&= Anhang ausdrucken Strg + P Dokumentenanhang ausdrucken
O Aktualisieren F3 Ausgewidhlte Suchliste aktualisieren
@ Suchliste erneut aufrufen Strg + F5 Ausgewshlte Suchliste emneut aufrufen
Fokus auf Suchlisten Strg + 1 Fokus auf Suchlisten setzen
[ Listen Dokumente/Bateiligte markieran ~ Strg + 2 In die Ergebnisliste dber Dokumente, Schriftstiicke
[El Dokumentenvorschau markieren Strg + 3 Zur Dokumentenvorschau navigieren
218 Vorgangsliste markieren Strg + 4 In die Vorgangsliste navigieren

Navigation mit der Tabulatortaste

In F2 kénnen Sie mithilfe der Tabulatortaste (,Tab"™) unter anderem im Band des
Haupt-, Dokumenten- und Vorgangsfensters, im Fenster ,Neue E-Mail* (wenn E-
Mail im einfachen Zustand aktiviert ist) und in Systeminformationen navigieren. Die
Tab-Navigation beginnen links und erfolgen in Leserichtung.

Wenn Sie die Tabulatortaste driicken, kénnen Sie Menlipunkte, Felder und andere
Elemente auf folgende Weise markieren:

Von Ihnen markierte Menipunkte im Band werden mit einer schwarz gestrichelten
Linie umrandet.

Abbildung 15: Beispiel fiir einen markierten Meniipunkt

______________________

i MNeues
{ Dokument |

Ein markiertes Metadatenfeld im Haupt-, Dokumenten- und Vorgangsfenster wird
mit einer blauen Linie umrandet.

Abbildung 16: Beispiel fiir ein markiertes Metadatenfeld

Briefdatum: |

Ein Kontrollkastchen im Fokus, zum Beispiel in Dialogfenstern, wird mit einer
schwarzen Linie umrandet.
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Abbildung 17: Kontrollkastchen im Fokus bei Tab-Navigation

||:| Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erste er{

Wenn Sie gleichzeitig die Umschalttaste (Shift) gedriickt halten und daraufhin die
Tabulatortaste driicken, kdnnen Sie auch Rickwartsspriinge innerhalb der Tab-
Reihenfolge im aktiven Dialogfenster in F2 vornehmen.

Alt-Tastaturbefehle

Mithilfe der Alt-Taste kombiniert mit Buchstaben und Zahlen kénnen Sie in F2
navigieren.

Mit der Alt-Taste allein kénnen Sie von jeder Position in das Band und dessen Reiter
gelangen.

Nachdem Sie Alt gedrickt haben, werden Ihnen Buchstaben- und
Zahlenkombinationen an den MenlUpunkten, Feldern oder Funktionen von F2
angezeigt. Sie kénnen durch Eingabe dieser Buchstaben- oder
Zahlenkombinationen direkt zu Menlpunkten, Feldern oder Funktionen von F2
navigieren und diese 6ffnen (siehe Beispiel in der folgenden Abbildung).

Abbildung 18: Mit der Alt-Taste zu Reitern und Meniipunkten in F2 navigieren

Hauptfenster

Einstellungen
3

B [ Neue E-Mail
[} Neues Schriftstiick
Neues
I ORI & Neue Genehmigung

Navigation Neu

Hinweis: Mit der F10-Taste kdnnen Sie jederzeit die Alt-Tastaturbefehle
einsehen, damit Sie schnell in das Band des Haupt-, Dokumenten- und
Vorgangsfensters von F2 navigieren kdnnen.

Verwenden Sie den Tastaturbefehl Alt+F4, um sowohl Dialogfenster als auch F2 zu
schlieBen.

Drop-down-Meniis

Drop-down-Mends sind im Band des Haupt-, Dokumenten- und Vorgangsfensters,
in Dialogfenstern und in Metadatenfeldern vorhanden.

Sie kdnnen den Inhalt eines Drop-down-Menis im Haupt-, Dokumenten- und
Vorgangsfenster oder in einem Metadatenfeld mit Driicken der Auf- oder
Abwartspfeiltaste auswahlen. Mithilfe der F4-Taste klappen Sie das Drop-down-
Men( aus und ein.
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Abbildung 19: Pfeiltasten verwenden oder Drop-down-Menii ausklappen, um Inhalt
auszuwadhlen

H ] =3 LG

Kennzeichen: [® Dringend ¥ Kennzeichen: | \

Erict: Wihlen ¥ Frist: Wahlen
Persénlich Persony [®= Dringend
[® In Bearbeitung
[® Muss beantwortet werden
|® Antwort abwarten

[® Zur Abkldrung

Drop-down-MenUs, die Menlipunkte im Band sammeln, klappen Sie mit der Auf-
oder Abwartspfeiltaste aus und mithilfe von Esc wieder ein. Mittels der
Pfeiltasten kdnnen Sie zwischen den Menipunkten des Drop-down-Mendls
navigieren.

Abbildung 20: Beispiel fiir Drop-down-Menii, das Meniipunkte sammelt

&

MNeuer
Chat »

MNeuer Chat

MNeuer Chat an alle

Tastaturbefehle im Hauptfenster

Die folgenden Abschnitte beschreiben die Tastaturbefehle, die Sie verwenden, um
im Hauptfenster zu navigieren und typische Handlungen auszufiihren. Eine
vollsténdige Ubersicht Gber Tastaturbefehle in F2 finden Sie im Abschnitt Ubersicht
Uber Tastaturbefehle in F2.

Tastaturbefehle fiir die Navigation

Nutzen Sie diese Tastaturbefehle, um zu zentralen Bereichen des Hauptfensters und
anderen Fenstern, die eine Ergebnisliste haben, zu navigieren.

Tastaturbefehl Funktion

Strg+1 Zum Filterfeld Gber den Suchlisten im Hauptfenster
navigieren. Mit einmaligem Dricken der Tabulatortaste
navigieren Sie zu den Suchlisten. Wahlen Sie eine Suchliste
mithilfe der Pfeiltasten aus.

Strg+2 Zur Ergebnisliste navigieren.

Strg+3 Zur Dokumentenvorschau navigieren, wenn Sie diese
aktiviert haben.

Zum Wechsel zwischen der Anzeige von Dokument,
Beteiligte, Genehmigung und Anfrage verwenden Sie die
Pfeiltasten rechts und links. AnschlieBend driicken Sie auf
Enter, um die ausgewahlte Vorschau angezeigt zu
bekommen.
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Tastaturbefehl Funktion

Strg+4 Zur Vorgangsliste navigieren, wenn die Ergebnisliste
Vorgange anzeigt.

Strg+F Zum Freitextsuchfeld im Hauptfenster navigieren.

F6 Zwischen den Bestandteilen des Hauptfensters umschalten,

zum Beispiel zwischen dem Freitextsuchfeld und der
Ergebnisliste.

Die Tastaturbefehle sind in der folgenden Abbildung veranschaulicht. Dieses
Beispiel zeigt das Hauptfenster von F2.

In das Filterfeld

In das Freitextsuchfeld
navigieren (Strg+1) navigieren (Strg+F)

Abbildung 21: Tastaturbefehle im Hauptfenster

In die Vorgangsliste In die Dokumentenliste  In die Dokumentenvorschau
navigieren (Strg+4) navigieren (Strg+2) wechseln (Strg+3)

cBrain AcCloud05

Liebe Kollegen,

T Meine cffenen Dokumente

£ Meine ffenen Vorgange

» & Persaniche Suchen
b <% Aktuelle Org Finheit Personsiabteilung)
¥ o Crner

» ¥ Sonstiges

4
3 Ergebnisse - aktualisiert heute 14:12 {vor 3 Minuten)

Prebtikumssusschreibung QusitStsmansgement 20214 eanais Flores 18-1|-2021 0852
Stellenausschreibung 2001-4 Bojan Frank 18-11-2021 0837 18-11-2021 0837

¥ Fiter = | anbe die Stellenausschrelbung fir die Assistenz d. Gesch.fihrung-
Briefdatur Sortferdatum die hr gerne in eurem Netzwerk teilen dirft (gilt such for unseren
LinkedinPost)!

2021 -4 Caroline Nowak 18-11-2021 09:00 18-1)-2021 0900

Gruss,

Bojan

Im F2 Hilfetext — Listeniibersicht im Hauptfenster und im F2 Hilfetext -
Ergebnisliste im Hauptfenster werden IThnen Handlungsverlaufe fir die Navigation in
der Listeniibersicht und Ergebnisliste mittels Tastaturbefehlen beschrieben.

Tastaturbefehle fiir typische Handlungen

Nutzen Sie diese Tastaturbefehle, um typische Handlungen im Hauptfenster

auszufuhren.

Tastaturbefehl Funktion

Strg+D Dokument erstellen.

Strg+M E-Mail erstellen.

Strg+N Schriftstick erstellen und einem neuen Dokument

anhangen.
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Tastaturbefehl Funktion

Strg+Q Einen Chat dem in der Ergebnisliste markierten Dokument
hinzufiigen.

Shift+F10 Offnet das Kontextmeni eines oder mehrerer

ausgewahlter Dokumente, Vorgdange oder Schriftstiicke in
der Ergebnisliste. Nutzen Sie diesen Tastaturbefehl zum
Ausflihren von Massenoperationen.

F5 Eine ausgewahlte Suchliste in dem Hauptfenster oder
einem Suchfenster manuell aktualisieren.

Alt+[Buchstabenfolge] | Offnet den markierten Meniipunkt im Band.

Weitere Fenster mit Ergebnisliste

Die Tastaturbefehle fiir die Navigation im Hauptfenster kdnnen Sie in weiteren
Fenstern mit einer Ergebnisliste verwenden, beispielsweise in folgenden Feldern
und Reitern:

e Suchfenster, die Ihnen beispielweise angezeigt werden, wenn Sie auf
Folgendes klicken:

o ,Dokument wahlen - Dokument beantworten™
o ,Vorgang auswahlen"
o ,Schriftstlick aus F2 anhangen®
o ,Dokumente hinzufigen®"
e Reiter ,Kontakte" im Hauptfenster
e Reiter ,Beteiligte™ im Dokumentenfenster
e Vorschau im Haupt- und Vorgangsfenster

e Reiter ,Beteiligte" in der Vorschau von Dokumenten und Vorgdngen im
Hauptfenster

Tastaturbefehle im Vorgangsfenster

Die folgenden Abschnitte beschreiben Ihnen die Tastaturbefehle, die Sie
verwenden, um im Vorgangsfenster zu navigieren und typische Handlungen
auszufihren. Eine vollstandige Ubersicht Uber Tastaturbefehle in F2 finden Sie im
Abschnitt Ubersicht (ber Tastaturbefehle in F2.

Tastaturbefehle fiir die Navigation

Nutzen Sie diese Tastaturbefehle, um zu zentralen Bereichen des Vorgangsfensters
Zu navigieren.
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Tastaturbefehl Funktion

Strg+1 In das Feld ,Betreff* navigieren. Mithilfe der
Tabulatortaste kénnen Sie zu den einzelnen
Metadatenfeldern navigieren.

Strg+2 In die Dokumentenliste navigieren.
Strg+3 In die Dokumentenvorschau navigieren.
Strg+4 Zu den Vorgangsordnern navigieren.

Abbildung 22: Tastaturbefehle im Vorgangsfenster

In das Betrefffeld
navigieren (Strg+1)

2022 - 12: Jahresbericht Rechtsabteilung - a x

% Eich Raucch Rechtoabtei

4 72 Jahresbericht Rechtsabteilung 2022 - 12
2018

Beteiighe =

Betreft
® 2019 L]

w 2020

Artikel: Die dghaliete Rechtssbielung

[l Dokumentenschritistiick G- 0

Quartaismeeting Rechtsabeiung 5 021 Artikel der Zeitschrift Du hast rer

rte Rechtsabteilung”

Quartsismesting Rechtsabtsiiung Dezember 2021

6 Ergelnisse - aktualisiert heute 0747 (var 12 Mirten)

Vorgang: 2022 - 12 T

Zu den Vorgangsordnern In die Dokumentenliste In die Dokumentenvorschau
navigieren (Strg+4) navigieren (Strg+2) navigieren (Strg+3)

Tastaturbefehle fiir typische Handlungen

Nutzen Sie diese Tastaturbefehle, um typische Handlungen im Vorgangsfenster
auszufihren.

Tastaturbefehl Funktion

Strg+B Vorgang in den Bearbeitungsmodus versetzen.

Strg+S Vorgang speichern und den Bearbeitungsmodus verlassen.

Strg+D Dokument erstellen und dem Vorgang hinzufiigen.

Strg+N Schriftstiick und Dokument erstellen und dem Vorgang
hinzuflgen.

Strg+M E-Mail erstellen und dem Vorgang hinzuftigen.

Alt+[Buchstabenfolge] | Offnet den markierten Meniipunkt im Band.
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Tastaturbefehle im Dokumentenfenster

Die folgenden Abschnitte beschreiben Ihnen die Tastaturbefehle, die Sie
verwenden, um im Dokumentenfenster zu navigieren typische Handlungen
auszufiihren. Eine vollstdndige Ubersicht iber Tastaturbefehle in F2 finden Sie im
Abschnitt Ubersicht (iber Tastaturbefehle in F2.

Tastaturbefehle fiir die Navigation

Nutzen Sie diese Tastaturbefehle, um zu zentralen Bereichen des Vorgangsfensters
Zu navigieren.

Tastaturbefehl Funktion

Strg+1 In das Feld , Betreff® navigieren. Mithilfe der
Tabulatortaste kénnen Sie zu den einzelnen
Metadatenfeldern navigieren.

Strg+2 Zu dem Dokumentenschriftstiick und den angehangten
Schriftstiicken des Dokuments navigieren.

Strg+3 oder F12 In das Schreibfenster navigieren.

Shift+F10 im Kontextmen aufrufen, Gber das Sie zum Beispiel die
Schreibfenster Schriftfarbe des markierten Textes andern kénnen.
Shift+F12 Die Werkzeugleiste im Schreibfenster des Dokuments

markieren. AnschlieBend koénnen Sie zu den einzelnen darin
enthaltenen Funktionen mit Dricken der Tabulatortaste
navigieren und mit Enter auswahlen.

Abbildung 23: Tastaturbefehle im Dokumentenfenster

Zu den angehéngten
In das Betrefffeld Schriftstiicken des Dokuments
navigieren (Strg+1) navigieren (Strg+2)

[ sahwesbericht Rechtsabteilung 2021 ENTWURF (Dokumenten-ID: 1336)

Bitte siehe angehangtes Sthriftstick: Entwurf des Jahresberichts

Zur Werkzeugleiste des Dokumentenfensters Kontextmeni des Schreibfensters In das Schreibfenster navigieren
navigieren (Shift+F12) aufrufen (Shift+F10) (Strg+3 oder F12)
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Tastaturbefehle fiir typische Handlungen

Nutzen Sie diese Tastaturbefehle, um typische Handlungen im Dokumentenfenster
auszufthren.

Tastaturbefehl Funktion

Strg+B Dokument in den Bearbeitungsmodus versetzen.

Strg+Shift+S Dokument speichern und den Bearbeitungsmodus
verlassen.

Strg+Enter Dokument in E-Mail umwandeln und die E-Mail versenden.

Strg+N Schriftstlick erstellen und dem Dokument anhangen.

Strg+Q Einen Chat dem Dokument hinzufligen.

Alt+[Buchstabenfolge] | Offnet den markierten Meniipunkt im Band.

Tastaturbefehle im Chat- und Notizfenster
Im Chat- oder Notizfenster navigieren Sie mithilfe der Tabulatortaste.

Sie figen dem Chat oder der Notiz einen Teilnehmer hinzu, indem Sie zum Feld
~Teilnehmer hinzufligen™ navigieren. Geben Sie den Namen des gewiinschten
Teilnehmers ein und wadhlen Sie ihn mit Enter aus. Driicken Sie die
Abwartspfeiltaste im Feld, um eine vordefinierte Gruppe von Teilnehmern
auszuwahlen.

Entfernen Sie einen Teilnehmer, indem Sie zur Teilnehmerliste gelangen und den
Teilnehmer mithilfe der Auf- oder Abwartspfeiltaste markieren. Driicken Sie
Shift+F10, um ein Kontextmend zu 6ffnen. Wahlen Sie darin mit der Auf- oder
Abwartspfeiltaste die Funktion Chatteilnehmer entfernen aus und schlieBen
Sie das Entfernen des Teilnehmers mit Dricken von Enter ab.

Sie kénnen zu weiteren Chats oder Notizen im Fenster navigieren, indem Sie den
ersten Chat oder die erste Notiz in der Liste links auswdhlen. Wahlen Sie den
gewilinschten Chat oder die Notiz mithilfe der Auf- oder Abwartspfeiltaste aus.
Wenn Sie den gewtlinschten Chat oder die Notiz ausgewdhlt haben, wechselt der
Fokus automatisch in das Schreibfeld.

Den Chat oder die Notiz versenden Sie mit Dricken von Strg+Enter. Sie schlieBen
das Fenster mit Esc oder Alt+F4.
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Abbildung 24: Tastaturbefehle im Chat- und Notizfenster

Teilnehmer
hinzufiigen
) software Update - FLU, EPI (3 Teilnehmer) - o X
Never Chat bommerstag, 1 Hov, 202 [Teilnehmer hinzufagen 2] =
-} FLU‘. EPI (3) 1821 Florian Lutz 10:39
Florian Lutz: Hallo Lo Motteo, o Matteo Romano OF
Matteo, .
hat das letzte Update (17.11.) b h gut geklappt od b's Probl 7 Teilnehmer
U BFR DB () 1811721 at das letzte Update (17.11) bei euch gut geklappt oder gab's Probleme? o Flrian Lotz & markieren und
Florian Lutz: mit Driicken von
Letztes geplant.. oa o x -
‘:r" = ; Shift+F10
it -
== Kontextmenii
offnen und
Chatteilnehmer
Hallo Florian, =~ entfernen
das Update hat geklappt. auswahlen
GruB, Matteo

I I
Chat oder Notiz mithilfe der Auf- Chatnachricht mit Driicken
oder Abwartspfeiltaste auswahlen von Strg+Enter versenden

Im F2 Hilfetext — Der Chat wird Thnen ausfihrlich beschrieben, wie Sie mit
Tastaturbefehlen einen Chat erstellen und empfangen.
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Ubersicht iiber Tastaturbefehle in F2

Im Folgenden finden Sie eine Ubersicht (iber die Tastaturbefehle in F2. Daran
schlieBt sich eine Ubersicht (iber Kombinationen von Tastaturbefehlen an, mit

Haubt- Doku- Vor-
Funktion P menten- | gangs-
fenster
fenster fenster
Alt Tastaturbefehlen im Ja Ja Ja
Band aktivieren
Alt+F4 Das aktive Fenster Ja Ja Ja
schlieBen
Alt+ . Nein Ja Ja
Abwiirtspfeil Metadatenfeld 6ffnen
Alt+ Drop-down-Menii Ja Nein Nein
Abwartspfeil offnen
Alt+ Metadatenfeld Nein Ja Ja
Aufwartspfeil schlieBen
Alt+ Drop-down-Menii Ja Nein Nein
Aufwartspfeil schlieBen
Enter Markiertes Objekt Ja Ja Ja
offnen
Entfernen (Entf) Markiertes Dokument | Ja Ja Ja
|6schen
Esc Annullieren Ja Ja Ja
F1 Dialogfenster (wenn Ja Ja Ja
vorhanden) eines
Metadatenfeldes
offnen
F3 Von einer zur Ja Nein Nein
nachsten Suchliste in
der gefilterten
ListenlUbersicht
navigieren
F4 cSearch o6ffnen Ja Ja Ja
(Zukaufsmodul)
sowie
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Haupt-
fenster
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Doku-
menten-
fenster

Vor-
gangs-
fenster

Drop-down-Mendis in
Metadatenfeldern aus-
und einklappen

sowie

Metadatenfeld mit
Dialogfenster
anzeigen/verbergen

F5

Die ausgewahlte Liste
aktualisieren

Ja

Nein

Ja

F6

Zwischen den
Bestandteilen eines
Fensters umschalten

Ja

Ja

Ja

F10

Tastaturbefehle der
Reiter und
Menlpunkte im Band
aktivieren

Ja

Ja

Ja

F12

Cursor in das
Schreibfenster eines
geodffneten Dokuments
setzen

Nein

Ja

Nein

Leertaste

Kontrollkastchen aus-
/abwéhlen (Hakchen
in ein Kastchen
setzen)

Ja

Ja

Ja

Shift (halten)
+Tab

Tab-Navigation
entgegen der
Leserichtung

Ja

Ja

Ja

Shift (halten)
+F6

F6-Navigation
entgegen der
Leserichtung

Ja

Ja

Ja

Shift+Entf

(das Recht ,,Kann
geteilte Dokumente

[6schen™
erforderlich)

Dokument fur alle
|6schen

Ja

Ja

Ja

Shift+F10

Kontextmenl 6ffnen

Ja

Ja

Ja

Shift+F12

Navigation in die
Werkzeugleiste

Nein

Ja

Nein
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Haupt-
fenster
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Doku-
menten-
fenster

Vor-
gangs-
fenster

Shift+F12

Zwischen
Listenlbersicht und
dazugehérigem
Filterfeld navigieren

Ja

Nein

Nein

Strg+1

Zum Filterfeld Gber
den Suchlisten
navigieren

Ja

Nein

Nein

Strg+1

In das Metadatenfeld
~Betreff® navigieren

Nein

Ja

Ja

Strg+2

Zur Ergebnisliste
navigieren

Ja

Nein

Ja

Strg+2

Zum
Schriftstiickbereich
eines gedffneten
Dokuments navigieren

Nein

Ja

Nein

Strg+3

Zum Vorschaufenster
navigieren

Ja

Nein

Ja

Strg+3

Cursor in das
Schreibfenster eines
gedffneten Dokuments
setzen

Nein

Ja

Nein

Strg+4

In die Vorgangsliste
navigieren, wenn die
Vorgangsanzeige in
der Ergebnisliste
ausgewahlt ist

Ja

Nein

Nein

Strg+4

In die Ordnerstruktur
navigieren, wenn
diese angezeigt wird

Nein

Nein

Ja

Strg+A

Alle Inhalte eines
ausgewahlten
Elements (z. B.
Ergebnisliste oder
Dokumentenschrift-
stick) markieren

Ja

Ja

Ja

Strg+B

Dokument/Vorgang in
den
Bearbeitungsmodus
versetzen

Nein

Ja

Ja
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Haubt- Doku- Vor-
Funktion P menten- | gangs-
fenster
fenster fenster
Strg+D Neues Dokument Ja Ja Ja
erstellen
Strg+E Dokument aus Ja Nein Nein
Posteingang,
Schreibtisch oder
Ordner entfernen
Strg+F Cursor in das Ja Nein Nein
Freitextsuchfeld
setzen
Strg+F Inhalt der Vorschau Nein Ja Ja
durchsuchen
Strg+K Hyperlink hinzufiigen Nein Ja Nein
Strg+K Zu ,Kontakte" in der Ja Nein Nein
Navigationszeile
navigieren
Strg+L Suchfelder der Ja Nein Nein
erweiterten Suche
anzeigen/verbergen
Strg+L Alle Metadatenfelder Nein Ja Ja
anzeigen/verbergen
Strg+M Neue E-Mail erstellen Ja Ja Ja
Strg+N Neues Schriftstlick Ja Ja Ja
erstellen und dieses
einem neuen
Dokument hinzufligen
Strg+P Gewahlten Inhalt Ja Ja Ja
drucken
Strg+Q Dokument einen Ja Ja Ja
neuen Chat
hinzufiigen
Strg+R Antwortdokument Ja Ja Ja
erstellen
Strg+S Dokument speichern Nein Ja Nein
und Bearbeitung
fortsetzen.
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fenster
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Doku-
menten-
fenster

Vor-
gangs-
fenster

Dies setzt voraus,
dass alle Schriftstlicke
des Dokuments
geschlossen sind.

Strg+S

Vorgang speichern
und
Bearbeitungsmodus
abschlieBen

Nein

Nein

Ja

Strg+T

Neuen Suchreiter
offnen

Ja

Nein

Nein

Strg+W

Suchreiter schlieBen

Ja

Nein

Nein

Strg+2

Eingabe riickgangig
machen

Ja

Ja

Ja

Strg+Plustaste

Weitere
Metadatenfelder
anzeigen

Nein

Ja

Ja

Strg +Minustaste

Weitere
Metadatenfelder
verbergen

Nein

Ja

Ja

Strg+Enter

Chat/Notiz senden (im
Chat-/Notizfenster)

Strg+Enter

Versenden eines
Dokuments
vorbereiten/E-Mail
senden

Nein

Ja

Nein

Strg+F5

Die ausgewahlte
Suchliste aktualisieren

Ja

Nein

Nein

Strg+Shift+A

Dokument archivieren
und schlieBen

Ja

Ja

Ja

Strg+Shift+D

Neues Dokument ohne
Vorgangshilfe erstellen

Ja

Ja

Ja

Strg+Shift+M

Neue E-Mail ohne
Vorgangshilfe erstellen

Ja

Ja

Ja

Strg+Shift+N

Neues Schriftstiick
ohne Vorgangshilfe
erstellen

Ja

Ja

Ja
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Haubt- Doku- Vor-
Funktion P menten- | gangs-
fenster
fenster fenster
Strg+Shift+R Allen antworten. Ja Ja Ja
Strg+Shift+T Beteiligtentypen Nein Nein Ja
offnen
Strg+Shift+Vv Nur Text einfligen Nein Ja Nein
Strg+Shift+2 Anderungen verwerfen | Nein Ja Ja
und
Bearbeitungsmodus
abschlieBen
Strg+Tab Zwischen geodffneten Ja Nein Nein
Suchreitern wechseln
Tabulatortaste Tab-Navigation von Ja Ja Ja
(Tab) Element zu Element

Ausgewahlte Beispiele fiir Tastaturbefehlskombinationen

in F2
Handlung Fenster Beschreibung
Navigation in die Haupt-, Dricken Sie die Alt-Taste, um in das
Reiter und ihre Dokumenten- Band zu navigieren. Benutzen Sie die
Bander und Vorgangs- Pfeiltasten, um einen Reiter
fenster auszuwahlen, die Tabulatortaste, um
von den Reitern zu den Menilpunkten zu
navigieren und die Tabulatortaste
oder die Pfeiltasten, um zwischen den
Menlpunkten zu wahlen.
Menilpunkt Haupt-, Navigieren Sie mit der Tabulatortaste
auswahlen und Dokumenten- zu den Menupunkten im Band, wenn Sie
offnen und Vorgangs- einen Reiter markiert haben.
fenster

Driicken Sie auf Enter, um einen
Menlpunkt zu 6ffnen oder
Abwartspfeil, um das Drop-down-
Menl des MenlUpunkts zu 6ffnen.
Navigieren Sie zwischen den
Mendpunkten des Drop-down-Menis
mithilfe der Pfeiltasten oder der
Tabulatortaste.

Driicken Sie auf Esc, um das Drop-
down-Menl des Menlpunkts zu
schlieBen.
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Handlung

Fenster

BRAIN

Beschreibung

Zu einer Liste
navigieren

Hauptfenster

Driicken Sie Strg+1, um in das
Filterfeld tiber der Suchlisten zu
navigieren.Benutzen Sie die
Tabulatortaste, um zu den Suchlisten
zu navigieren. AnschlieBend kdénnen Sie
mittels der Auf- bzw.
Abwartspfeiltasten zu einer
gewiunschten Liste navigieren.

Driicken Sie F5, um die Ergebnisse der
ausgewahlten Suchliste manuell zu
laden.

Suche zu Favoriten
hinzufligen

Hauptfenster

Wahlen Sie die gewiinschte Liste aus.
Driicken Sie Shift+F10, um das
Kontextmeni zu 6ffnen. Dricken Sie
die Abwartspfeiltaste, um darin die
Funktion ,,Zu Favoriten hinzufligen™ zu
markieren. Fihren Sie diese mit
Dricken von Enter aus.

Navigation in die
Ergebnisliste

Mehrere Ergebnisse
in der Ergebnisliste
auswahlen

Funktion im
Kontextmeni
wahlen

Haupt- und
Vorgangsfenster

Driicken Sie Strg+2, um in die
Ergebnisliste zu gelangen. Navigieren
Sie zum ersten gewtlinschten Ergebnis
mit der Abwartspfeiltaste. Halten Sie
nachfolgend Strg gedrickt und
navigieren Sie mit der
Abwartspfeiltaste zum nachsten
gewulnschten Ergebnis.

Driicken Sie Strg+Leertaste, um das
Ergebnis auszuwdhlen. Wenn Sie
weitere Ergebnisse markieren mdchten,
setzen Sie die Navigation mit
Strg+Abwartspfeil und Markierung
des gewlinschten Ergebnisses mit
Strg+Leertaste fort.

Wenn mehrere Ergebnisse aufeinander
folgen, kdnnen Sie diese mithilfe
Strg+Shift+Leertaste und daraufhin
mittels Strg+Shift+Abwartspfeil
markieren.

Driicken Sie Shift+F10, um das
KontextmenU zu 6ffnen, navigieren
darin zur gewlnschten Funktion und
dricken Enter, um diese auszufihren.

Ergebnis in der
Ergebnisliste
auswahlen und
offnen

Haupt- und
Vorgangsfenster

Driicken Sie Strg+2, um in die
Ergebnisliste zu gelangen. Navigieren
Sie mit der Abwartspfeiltaste zum
gewulnschten Objekt und driicken Sie
Enter, um dieses zu 6ffnen.
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Handlung

Fenster

BRAIN

Beschreibung

Navigation zum
Inhalt der Spalten
in der Ergebnisliste

Haupt- und
Vorgangs-fenster

Driicken Sie Strg+2, um in die
Ergebnisliste zu gelangen. Verwenden
Sie anschlieBend die Pfeiltasten, um
zwischen den Spalten und Zeilen der
Ergebnisliste zu navigieren.

Hinweis: Wenn Sie ,Erweiterte
Unterstlitzung fir Screenreader™ in
den Einstellungen aktiviert haben,
wird IThnen der Inhalt der Felder
vorgelesen.

Dokument
archivieren

Haupt- und
Vorgangsfenster
(Ergebnisliste)

Dricken Sie Strg+Shift+A, um das
Dialogfenster ,Archivieren™ zu 6ffnen.
Driicken Sie Enter, um die Archivierung
durchzufihren.

Navigation zu den Dokumenten- Dricken Sie Strg+1, um in das
Metadaten und Vorgangs- Metadatenfeld , Betreff* zu gelangen.
fenster Verwenden Sie anschlieBend die
Tabulatortaste, um zwischen den
Metadatenfeldern zu navigieren.
Navigation zu den Vorgangsfenster | Dricken Sie Strg+2, um in die
Vorgangs- Ergebnisliste zu gelangen. Driicken Sie
dokumenten auf den Abwartspfeil, um zum
gewunschten Vorgangsdokument zu
navigieren.
Symbolleiste flr Haupt-, Driicken Sie die Alt-Taste, um in das
den Schnellzugriff Dokumenten- Band zu navigieren.
anpassen und Vorgangs- | niicyen Sie anschlieBend Shift+F10,
fenster .
um das Kontextmeni des Bands zu
offnen.
Dricken Sie auf die
Abwartspfeiltaste, um zur Funktion
~Symbolleiste fir den Schnellzugriff
anpassen ..." und dricken anschlieBend
auf Enter.
Tastaturbefehle des | Haupt- Driicken Sie die Alt-Taste, um die Alt-
Bands anzeigen Dokumenten- Tastaturbefehle flir die Reiter des Bands
und Vorgangs- angezeigt zu bekommen.
fenster

Dricken Sie Alt+Tastaturbefehl des
Reiters, um die Menlipunkte des
ausgewahlten Reiters angezeigt zu
bekommen. Beispielsweise wird Ihnen
im Hauptfenster mit Dricken von Alt+H
die Tastaturbefehl des Bands im Reiter
~Hauptfenster" angezeigt.
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Handlung Fenster Beschreibung
Driicken Sie Alt erneut, wird die
Anzeige der Tastaturbefehle der Reiter
oder Menlupunkte entfernt.
Dokument Dokumenten- Driicken Sie Strg+B, um das Dokument
bearbeiten fenster in den Bearbeitungsmodus zu
. versetzen.
Erweiterte
Metadatenfelder Driicken Sie Strg+L, um die
anzeigen erweiterten Metadatenfelder angezeigt
Schreibmarke ins zu bekommen.
Schreibfenster Driicken Sie Strg+3 oder F12, um die
setzen Schreibmarke ins Schreibfenster zu
setzen.
Zwischen Reitern Haupt-, Dricken Sie die Alt-Taste, um die
wechseln Dokumenten- Reiter des Bands zu markieren. Mit der
und Vorgangs- rechten und linken Pfeiltaste
fenster navigieren Sie anschlieBend zwischen
den Reitern.
Aufgaben der Vorgangsfenster | Driicken Sie die Leertaste, um eine
Phasen eines markierte Aufgabe als bearbeitet
Vorgangsverlaufs anzugeben. Daraufhin wird der Status
als bearbeitet der Phase des Vorgangsverlauf
markieren aktualisiert.
Wenn Sie eine Screenreader-Software
verwenden, missen Sie die Aufgabe
erneut anwahlen, um Uber die
Statusaktualisierung informiert zu
werden.
Zwischen den Vorgangsfenster | Driicken Sie F6, um zwischen den

Bestandteilen eines
Vorgangsverlaufs
umschalten

Prozessen, Aufgaben und
Metadatenfeldern eines
Vorgangsverlaufs zu navigieren.

Hinweis: Wenn Sie Shift+F6
driicken, kdnnen Sie entgegen der
Leserichtung zwischen den
Bestandteilen des Vorgangsverlaufs
navigieren.
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