Inhalte lesen — Ubersicht

Uber das Intranet kann von jedem Computer

Hmdine i G s el .

eco
aus auf das QM-Handbuch zugegriffen werden: alr] . We >
1. Sie erhalten dazu eine Infor- Schnellnavigation = e e et Kontakt/Hilfe
mation vom EDV-Beauftragten Bitvormen | M7 | € bem e AN
bzw. der QM-Beauftragten. Suchfunktion — 7 ... — : e Buttons
2. Starten Sie den Internet Explo- - T R L SR \
rer (oder Firefox) und geben Sie Navigationsbaum g ovie D Text
in die Adresszeile ein: XXXXX “Foz T
Dieses Dokument ... s Blassblaue Flachen ... i
Der Inhalt des Fensters ist dreigeteilt, wie ... wurde einer bestehen- .1'3; ... verdecken Bereiche, die interne
im nebenstehenden Bildschirmfoto zu se- den Installation als QM- = Inhalte enthalten (Datenschutz)
hen. Eventuell miissen Sie das Fenster lhres Handbuch entnommen. | ol - e
Browsers vergrokern oder vertikal scrollen, Es stellt die Nutzung des o - Bildschirmfotos ...
um alle Inhalte angezeigt zu bekommen. Handbuchs vor und illustriert iR A Ly ... llustrieren nur, wie das

Am oberen Rand befindet sich die Schnell-
zugriffsleiste, links die Navigation, und der
groRe Bereich rechts zeigt die Inhalte an. Die
wichtigsten Elemente werden unten vorgestellt.
Klicken Sie in der Schnellzugriffsleiste oder im
Navigationsbereich einen Eintrag an, um den

somit die Maglichkeiten.
Dieses Dokument dient
lediglich Ihrer Information,
eine Weitergabe des ge-
samten Dokuments oder in
Teilen ist nicht gestattet.

zugehdorigen Inhalt angezeigt zu bekommen.

Schnellnavigation

In den Meniis ,Rubrik 1,
JRubrik 2, ,Rubrik 3" und
,Rubrik 4" finden Sie jeweils
die zugehorigen Inhalte. Wenn
Sie einen Eintrag ankli-
cken, wird der zugehoérige
Inhalt schnell angezeigt.

Klicken Sie auf
,Startseite”, um zum An-
fang zurtickzukehren.

Klicken Sie auf ,Uber-
sicht, um einen Uberblick
Gber alle Inhalte zu erhalten.

QM-Handbuch im Intranet — Nutzungsanleitung NUR ZUR INFORMATION, WEITERGABE STRAFBAR

Suchfunktion

Um Inhalte aufzufinden, kon-
nen Sie Begriffe in das Feld
eingeben. Dann werden lhnen
alle Inhalte aufgelistet, die
diesen Begriff enthalten. Ab
dem dritten Zeichen werden
lhnen passende Begriffe
vorgeschlagen, die im QM-
Handbuch enthalten sind.

e L

OQM-Handbuch auf lhrem
Monitor aussieht. Die
konkreten Inhalte konnen ab-
weichen, die Struktur und der
Aufbau sind jedoch gleich.

Navigationsbaum

Unterhalb des Suchfeldes
werden wie im Windows Ex-
plorer alle Inhalte strukturiert
und hierarchisch aufgelistet.
Klicken Sie einen Eintrag an,
um sich den Inhalt anzei-
gen zu lassen. Ein Ordner
zeigt an, dass Unterelemente
enthalten sind, ein Textblatt-
Icon signalisert, dass es
keine Untereintrage gibt.

Der Eintrag des gera-
de angezeigten Inhalts ist
dunkelgrau hervorgehoben.

Kontakt/Hilfe

Unter ,Hilfe" finden Sie eine
Kurzanleitung, wie Sie das
OM-Handbuch nutzen kénnen.

Beim Klick auf ,Kontakt"
wird ein Kontaktformular
angezeigt. Fillen Sie dieses
aus und klicken Sie auf den
,Absenden“-Button. Dann
erhalt die QM-Beauftragte
lhre Frage als E-Mail.
Formulieren Sie Ihr Anliegen
prazise und geben Sie ggf. an,
auf welche Bestandteile oder
Texte des QM-Handbuchs
sich lhre Anfrage bezieht.

Buttons

Wenn Sie auf ,Drucken”
klicken, erscheint die Druck-
abfrage, und Sie erhalten
einen Ausdruck auf Papier.
Seien Sie sparsam und
achten Sie darauf, dass
Ausdrucke nicht in unautho-
risterte Kandle gelangen!
Uber ,PDF" erhalten Sie
etne PDF-Datet, um die-
se innerhalb der Klinik als
E-Mail zu versenden oder
zu sehen, wie ein Ausdruck
aussieht. Um einen Text
zu bearbeiten, missen Sie
sich einloggen — Seite 3.

Text

Jeder Text enthalt:

1. Liste der Gbergeord-
neten Eintrage

2. Verwaltungsangaben
(Revisionsnummer, Er-
stellungs-, Anderungs-
und Freigabedatum)

3. Uberschrift — der Eintrag
in der Navigation ent-
halt mitunter nicht die
vollstandige Uberschrift

Bilder im Text konnen Sie

anklicken, um eine groRe

Ansicht zu erhalten. Links

fihren zu den angegebenen

Inhalten oder Formularen.

Seite 1



Inhalte lesen — Texte finden und drucken .

Um einen bestimmten Textabschnitt zu

finden, haben Sie mehrere Moglichkeiten:

1. Klicken Sie auf ,Ubersicht” in der Zei-
le am oberen Fensterrand. Sie erhalten
eine Auflistung aller vorhandenen Texte.

2. Am oberen Fensterrand listen die Me-
nis ,Rubrik 1%, ,Rubrik 2°, ,Rubrik 3"
und ,Rubrik 4" alle Texte auf, die zu der
jeweiligen Kategorie gehéren. Das Ment
klappt automatisch auf, wenn Sie mit dem
Mauszeiger das Wort beriihren. Klicken Sie
anschlieBend auf den passenden Eintrag
im Men(, um den Artikel aufzurufen.

3. Im Navigationsbereich werden samtliche
Texte aufgelistet wie in der Ubersicht,
die Struktur ist jedoch eingeklappt. Um
einen Text aufzurufen, klicken Sie den
Eintrag an. Gegegebenenfalls missen
Sie sich durch die verschiedenen Hier-
archien bis zu lhrem Text ,vorarbeiten”.

Bei jedem Text ist die Navigation so
aufgeklappt, dass die Struktur des betref-
fenden Abschnitts komplett sichtbar ist.

4. Jeder Text enthalt am oberen Rand eine
Liste der tibergeordneten Texte. Da-
durch ist jeweils die Struktur erkennbar,
und durch Anklicken kann jeder iiber-
geordnete Text aufgerufen werden.

5. Wird ein Schlisselbegriff in das Suchfeld
oberhalb der Navigation eingetragen, erhal-
ten Sie nach Druck auf die ,Enter’-Taste
eine Liste mit allen Fundstellen. Beim Ein-
geben werden ab dem dritten Zeichen pas-
sende Suchbegriffe vorgeschlagen. Sie kon-
nen auch mehrere Begriffe eingeben, um nur
Texte anzuzeigen, die alle eingegebenen
Begriffe enthalten. In der ,Ubersicht" gibt
es ein Suchformular mit weiteren Optionen.
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Drucken im Querformat

In einigen Fallen kann es sich anbieten,

einen Text im Querformat auszudrucken.

1. Wahlen Sie ,Drucken” aus dem Brow-
ser-Menii oder klicken Sie den But-
ton ,Drucken” oberhalb des Textes.

2. Der Button ,Eigenschaften” neben dem
Drucker 6ffnet ein neues Fenster, in dem
Sie das Querformat einstellen konnen.

3. Bestatigen Sie mit ,Ok".

4. Achten Sie darauf, beim nachs-
ten Ausdrucken den Drucker wieder
auf das Hochformat einzustellen.

Wenn Texte ,fehlen”

StandardméRig werden nicht samtliche
Texte angezeigt. Um einige Texte lesen zu
konnen, missen Sie sich einloggen (Ein-
trag ,Einloggen” am oberen Fensterrand),
das betrifft Passagen zum Personalma-
nagement und zur Finanzbuchhaltung.
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Inhalte bearbeiten — erste Schritte

ann toclion Wik aey CA-Hambuatn [TYRO) 8.3 8] =
(2] Blecl Y AT

1. Klicken Sie auf den Button Bei der Textbearbeitung konnen Sie so

e s hand o ire QK= 3

,Bearbeiten”, der oberhalb
jedes Textes zu finden ist.
Melden Sie sich mit dem
Benutzernamen und dem
Passwort an, die Sie

fir das QM-Handbuch
erhalten haben.

Kein —Icon?

vorgehen, wie Sie es von MS Word gewohnt
sind. Die Symbolleiste oberhalb des Textfeldes
gibt Ihnen Zugriff auf die gewohnten Befehle
wie ,fett” oder ,kursiv’. Auch Tastaturkom-
mandos zum Kopieren, Ausschneiden und
Einfiigen von Text funktionieren wie gewohnt:
<Strg> + <C>[<KX>[<V>.

3. Wahlen Sie in der linken e Fehlen die Icons neben Zum Beenden klicken Sie auf eines der
Spalte den Eintrag ,Seite” 2 seite dem Texteintrag, haben Sie Diskettensymbole am oberen Rand:
aus. In der mittleren Spalte L1 aazaiea nicht die notigen Rechte, 1. Dokument speichern,
erscheint der Navigations- um den Text zu bearbeiten. 2. Dokument speichern H L:i
baum, der alle vorhande- und Vorschau aufrufen,
nen Texte auflistet. - E%;IZZ - :..,...........::..,...._.....m..,._ 7 3. Dokument speichern und schlieken sowie

4. Navigieren Sie zu dem []4f ] L 4. Dokument schlieken (ohne zu speichern!).
Text, den Sie bearbei- = DE:' e . Speichern Sie regelméaRig, auch wenn
ten méchten und kli- ~=d & " B i Sie weiterarbeiten! Sie konnen, wenn Sie
cken den Eintrag im o Stets hilfreich immer speichern, tiber mehrere Arbeitssit-

Navigationsbaum an.

Im groken Bereich rechts
sehen Sie das Inhalts-
element des Textes

mit einigen lcons.

Klicken Sie auf den gelben
Stift, der sich rechts neben
dem Textelement befindet.
Im Textfeld sehen Sie den
vorhandenen Text, den Sie
nun bearbeiten konnen.

HTML-Trick

Unterhalb des Texteingabefeldes kon-

nen Sie das Kastchen anhaken, um in den
HTML-Modus zu wechseln. Verfiigen Sie
tiber HTML-Kenntnisse, konnen Sie dort
das Aussehen des Textes direkt beeinflussen
oder scheinbare Probleme oft schnell losen.

Mehr Platz zum Arbeiten

Klicken Sie auf die Trennlinie zwischen
zweiter Spalte (Navigationsbaum) und
dritter Spalte (Textfeld). Dann ver-
schwindet der Navigationsbaum.

Wenn Sie auf das Icon rechts am Textfeld

Wenn Sie den Mauszeiger
fiir zwei Sekunden iiber
ein Symbol halten, ohne
zu klicken, wird neben dem
Mauszeiger die Funktion
des Symbols beschrieben.

F

Textformate
Wie mit den Formatvorlagen
in MS Word weisen Sie
Textelementen die korrekten
Formate zu. Platzieren Sie
dazu den Cursor im zu veran-
dernden Absatz und wahlen
Sie aus dem Menii das pas-
sende Format. Strukturieren
Sie |hre Texte mithilfe von
Uberschriften. Fiir Listen und
Aufzéhlungen markieren Sie
die Zeilen und wahlen Sie
Nummerierung oder Aufzdh-

zungen hinweg lhren Text bearbeiten.

Die Revisionsnummer vergeben Sie,
indem Sie statt des gelben Stifts neben
dem Textelement den gelben Stift ober-
halb des Seitenelements anklicken. Dann
erhalten Sie eine Ubersicht der Informa-
tionen tber den Text. Im Feld ,Untertitel”
tragen Sie die Revisionsnummer ein.

Wenn der Text zur Freigabe bereit ist,
wechseln Sie nach dem Bearbeiten zum Punkt
JArbeitsumgebung” in der linken Spalte.

Dort sind alle gedanderten Texte aufgelistet.
Scrollen Sie zu Ihrem Text und wéhlen Sie
den Eintrag mit der hochsten Nummer vor
dem Titel. Dahinter steht ein Feld mit dem
Eintrag ,Bearbeiten”. Klicken Sie auf den
Pfeil rechts daneben, geben Sie ggf. noch
eine kurze Nachricht an den ,Gutachter” ein.
Ihr Text wird jetzt fiir die Freigabe gepriift.
Andern Sie daher nichts mehr daran.

RMBearbeicen B

klicken, wird das Textfeld deutlich vergrdkert, lung aus der = =
Zot s Dt e sodass Sie mehr Platz zum Arbeiten haben. Iconpalette. = = utachtengey

QM-Handbuch im Intranet — Nutzungsanleitung NUR ZUR INFORMATION, WEITERGABE STRAFBAR

Seite 3



Inhalte bearbeiten — zusatzliche Funktionen

Link anlegen &

Markieren Sie die Worter, die als Link fungie- | IR — f Q;:‘ Y
ren sollen und klicken Sie auf den Globus in L : = =)
der Symbolleiste. Im erscheinen- S S — - BN
den kleinen Fenster wahlen Steﬁa e T T ITTI i lf:?::”-f » f;\
das Ziel, wohin der Link weisen —— 1::;;“'” N
soll. Der erste ,Karteireiter” gibt iy Q.m,..r., s 2
eine Ubersicht aller vorhandenen Texte. Klicken 9 R
Sie auf den Texttitel, zu dem der Link fihren - ! d
soll. Im zweiten ,Karteireiter” konnen Sie auf g B

Dateien wie Formulare oder Bilder verlinken. mupr Dptenants

Py ]

IS

PRACLAE R

Lt pascTen s
s wareein e

3

Bild einfiigen 13 e s e o e

Platzieren Sie den Textcursor in einer Leer- e s S = -

zeile, die Sie ggf. erst durch Zeilenschaltung e ke

schaffen missen. Klicken Sie auf i sl

das Icon ,Bild" in der Symbolleiste. @ = -"'j"‘_ < ln

Im erscheinenden kleinen Fenster . 3

wahlen Sie den zweiten Karteireiter e i 9

,Datei” und wahlen das passende Bild aus. Q_-"" = f’: o

Dazu missen Sie ggf. erst links unten auf den &, ="

Eintrag ,bilder” klicken. Ein Klick auf das L %

Icon vor dem Bildnamen zeigt eine Vorschau, -_H_'_‘"::':_"Qmm“

ein Klick auf den Bildtitel figt es ein. ‘ 2 |G I.j..-...
AnschlieBend markieren Sie das Bild (wie

ein Wort) und klicken auf das Link-lcon. Dann

wahlen Sie unter dem Karteireiter ,Datel” das ,-_.:.“' -

Bild erneut aus. Somit wird das Bild auto- Q

matisch in der passenden GroRe eingefiigt, Y

und per Anklicken erhalt man die Original- o

groke beim Lesen des QM-Handbuchs.

Bild/Datei hochladen T ——— Q

In der Spalte ganz links den Eintrag ,Dateiliste" D - a ~ i wn EENNNY | et vien R A

anklicken. Den Zielort je nach hochzuladender & :‘;h g e e e’ iy v ,i::

Datet (bilder, PDF oder Dateien) wahlen, dann b -

das Icon ,hochladen” anklicken und die Datei | e 2. it

auswahlen, die hochgeladen werden soll. q_';:"'”‘ : 1 colbserm e,

Danach steht die Datei/das Bild zur Verfi- i r— a . I W Teba WA R

gung, um in Texte eingebunden zu werden. i - A B D
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Neue Texte erstellen

Finden Sie das Oberkapitel in der Text-
iibersicht und klicken Sie auf das Icon vor
dem Eintrag. Aus dem erscheinenden Menii
wahlen Sie ,Neu” (1). Im erscheinenden
Dialog wahlen Sie ,Seite (in) — Zum Aufruf
des Assistenten hier klicken" (2). AnschlieRend
geben Sie die Position des neuen Textes
innerhalb der Navigationsstruktur an, indem
Sie den passenden Pfeil anklicken (3).

Klicken Sie in der Layout-Auswahl auf
,Standard” (4). AnschlieBend vergeben Sie den
Namen, unter dem der neue Text in der Na-
vigation erscheinen soll (5) (Eine Uberschrift
geben Sie dem Text erst in der groken Textbox
beim Bearbeiten; diese ist meist gleichlau-
tend mit dem Eintrag in der Navigation).

Texte loschen

Klicken Sie in der Textiibersicht das lcon des
Textes an, den Sie loschen wollen. Im erschei-
nenden Meni (6) wahlen Sie ,Léschen” und
bestatigen die Abfrage. Der Text wird erst ge-
loscht, wenn die QM-Beauftragte das Loschen
des Textes als Anderung freigegeben hat.

Texte verschieben

Ziehen Sie in der Textiibersicht das lcon
des zu verschiebenden Textes auf den Text,
dem der Text in der Navigation kiinftig
untergeordnet sein soll. Im erscheinen-
den Menii wahlen Sie ,Verschieben in".
Auch diese Anderung muss die QM-Be-
auftragte erst als Anderung freigeben.
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Inhalte bearbeiten — Texte mit zusatzlichen Informationen versehen

Verwaltungsdaten der Texte

Wahlen Sie den Text, dessen Angaben Sie
andern wollen, aus dem Seitenbaum aus

Um die Revisionsnummer zu andern,
klicken Sie oben auf den gelben Stift (1).
Im Feld ,Untertitel” (2) geben Sie die Revi-
stonsnummer ein und speichern, indem Sie
auf das Diskettensymbol oben klicken.

Um einen Text in einem der Meniis
,Rubrik 1%, ,Rubrik 2°, ,Rubrik 3" oder
,Rubrik 4" erscheinen zu lassen, wahlen
Sie den Reiter ,Metadaten” (3) und tra-
gen den Namen des Meniis (ohne Anfiih-
rungszeichen) in das Textfeld ein. Mehrere
Menti-Namen trennen Sie mit Kommas.

Soll ein Text nur nach Anmeldung lesbar
sein, wahlen Sie den Reiter ,Zugriff" (4.).

Im linken Feld sehen Sie, ob der Text von
allen lesbar ist (das Feld ist leer) oder eine
Anmeldung erforderlich ist (mindestens ein
Eintrag im linken Feld). Wéhlen Sie z.B.
XXX" aus dem rechten Feld (5) und klicken

Sie auf ein Diskettensymbol am oberen Rand.

Nun konnen nur Personen, die sich als Fibu
anmelden, den Text lesen. Um die Zugriffs-
beschrankung aufzuheben, wahlen Sie ,XXX"
im linken Bereich und klicken auf das ,X" in
der Symbolleiste zwischen beiden Bereichen.
Um die Verwaltungsdaten von Texten zu
andern, wahlen Sie den Reiter ,Erweitert”
(6). Dann werden alle Datenfelder aufgelis-
tet, und Sie kénnen diese mit den nétigen
Informationen fiillen. Die Felder ,Freiga-
be 1" und ,Freigabe 2" dienen gleichzei-
tig zur Protokollierung. Wird einem Text
die Freigabe erteilt, ist das Datum in das
zugehdérige Feld einzutragen. Somit ist bet
einer Freigabe, die von mehreren Personen
abhangig ist, stets jede Stufe dokumentiert.

@00
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Textvorschau
An vielen Stellen findet sich ein Lupen-
Symbol, beim Klick darauf wird der Text so
angezeigt, wie er nach der Verdffentlichung
aussieht. Mochte man jemandem einen Text
vor der Veroffentlichung zeigen, kann in der
Arbeitsumgebung die Schaltflache ,Generate
Workspace Preview Link" gedriickt werden.
Darauthin wird unter der Schaltflache ein
langer Internetlink angezeigt. Diesen mit
dem Mauszeiger markieren, kopieren (rechter
Mausklick) und dann kann dieser Link via
E-Mail verschickt werden, sodass andere den
Text begutachten konnen. Nach 48 Stun-
den wird der Link jedoch de-aktiviert.
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Inhalte verwalten — Texte revidieren und freigeben

Fir Revisionen und Freigabe ist die
Arbeitsumgebung die zentrale Anlauf-
stelle. Dort ist stets zu erkennen, wel-
che Texte gerade bearbeitet werden, fiir
welche eine Freigabe angefordert wur-
de und welche freigegeben wurden.
1. Status:
,Bearbeiten” = der Text wird zurzeit von
jemandem bearbeitet
,Freigabe anfordern” = fiir diesen Text wur-
de eine Freigabe angefordert
,Freigabe erteilt" = die fiir die Freigabe
Verantwortlichen haben die Freigabe erteilt,

und der Text kann jetzt veroffentlicht werden.

Mit den Auf/Ab-Pfeilen links und
rechts von dem Schriftzug wird die
nachste Bearbeitungsstufe aktiviert
oder der Text auf die vorige zuriickge-
setzt (= die Freigabe verweigert).

2. Mit dem Pfeil-Symbol wird ein Text
veréffentlicht und ggf. die bisherige
Version in das Archiv verschoben.

3. Mit dem Stift-Symbol wird der Text
zur Bearbeitung aufgerufen.

4. Mit dem Lupen-Symbol wird eine An-
sicht aufgerufen, die zeigt, wie der Text
nach der Veroffentlichung aussieht.

Auch Anderungen wie Texte verschie-

ben/ldschen/anlegen miissen in der

Arbeitsumgebung von der QM-Beauf-

tragten mit dem Pfeil-Symbol (2) verof-

fentlicht werden, um aktiv zu werden.

1 e aQ
E (1) EE y% [Element]
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Freigabe angefordert?
Personen, die fiir Freigaben
verantwortlich sind, konnen

— nachdem sie sich eingeloggt
haben — iiber die Arbeitsum-
gebung erkennen, ob Texte
zur Freigabe anstehen.

Mol Giiers O e T PR

§i%

Anderungen sehen

Im linken Bereich ,Liste”
auswahlen, dann den Text
im mittleren Bildschirmbe-
reich auswahlen, fiir den die
Verénderungen angezeigt
werden sollen. Mit Klick auf
die Lupe werden dann in
einem neuen Browser-Fenser
die alte und neue Textfas-
sung gegeniibergestellt.

Wahlen Sie ,Versionierung” (1) aus dem linken Menii, um sich die An-
derungen eines Textes, den Sie im Seitenbaum auswdhlen, anzei-
gen zu lassen. Aktivieren Sie dazu ,Show difference view", dann wird
in dem Bereich (3) angezeigt, wleche Anderungen vorgenommen wur-
den, rote Markierung sind Zeichen bzw. Textbestandteile, die nun feh-
len, griine Markierungen sind neue Zeichen bzw. Textbestandteile.
Loggen Sie sich als ,XXX" ein, um archivierte Bestande einzuse-
hen. Dazu stellen Sie in den zwet kleinen Meniis oben auf ,Archive” und
AL Klicken Sie einen Texteintrag an, um sich die Veranderungen an-
zeigen zu lassen. Mit dem Doppelpfeil-Icon (4) wird die archivierte Ver-
sion gegen die jetzt sichtbare Version im QM-Handbuch ausgetauscht.
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QM-Handbuch verwalten — Nutzer und Nutzerrechte

1.

Die QM-Beauftragte
legt die Texte an.

X=X
e ¢! o] g 1192 LGRS 1. K3 e rmh Ty 1 Easinnd php

Miadian ilinikan QM- {lsadbech [TrA00 4.2.6)

Via Zugriff (1) und Aus- | T
wahl des Textes (2) konnen o
die Bearbeitungsrechte -

fir einen Text bzw. eine

Textgruppe angezeigt _:ﬂ:'""“"
werden. Mit Klick auf g Bmiasinin

- Batatismshisags

den ,Bearbeiten-Stift"
(3.) wird die Einstellung
der Rechte aufgerufen.
Als Besitzer (4) ist stets ,QM" eingestellt.
Bet der Gruppe (5) wird die Bearbeiter-
gruppe eingestellt. Diese darf den Text
bearbeiten und verandern.

Ggf. miissen Sie eine neue Bearbeiter-
Gruppe anlegen (siehe rechts), wenn mehr
als eine Person einen Text bearbeiten soll.
Kontrollieren Sie, dass die Hakchen fiir
die Berechtigungen genau so gesetzt sind
wie im Bildschirmfoto rechts: Besitzer

und Gruppe erhalten alle Hakchen, beti
JAlle” ist nur das erste Hakchen gesetzt.
Haben Sie einen Text ausgewahlt, der
mehrere Unter-Texte enthalt, konnen Sie
die Rechte mit dem Menii (6) fir alle Un-
tertexte auf einmal dndern.

Daher ist es zweckmdbig, jeweils nur den
in der Hierarchie obersten Text eines
Abschnitts aufzurufen, dessen Bearbei-
tungsrechte anzupassen und anschliefend
fiir alle Untertexte zu iibernehmen.
Klicken Sie auf ,Speichern” (7), um die
geanderten Rechte zu Gibernehmen. Nun
konnen nur noch die QM-Beauftragte und
die eingestellte Benutzergruppe diesen
Text bearbeiten. Die Einstellungen, wer
welche Texte im QM-Handbuch einsehen
darf, regeln Sie an anderer Stelle (Seite 5).
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Aagramnt T

Bearbeiter-Gruppe

1. Loggen Sie sich als
LOM-Admin“ ein.

2. Wahlen Sie ,Liste" aus
dem linken Bereich (1) und
im mittleren Bereich den
Globus ,XXXX" (2). Sie
erhalten eine Uberischt
aller Nutzer und Gruppen.

3. Wahlen Sie im zweiten
Listenblock (,Gruppen-
name’) eine Standard-
Gruppe aus (z.B. XXX)
und klicken Sie auf das
griine Plus-Zeichen (3).

4. Geben Sie der Grup-
pe einen aussagekraf-
tigen Namen (4) und
speichern Sie (5).

5. Wahlen Sie im ersten
Listenblock (,Benutzer-
name”) den Nutzer aus,
der Mitglied der neu-
en Bearbeiter-Gruppe
werden soll, klicken auf
den gelben Stift (6), figen
die neue Gruppe hinzu
(7). Achten Sie darauf,
dass die Standardgrup-
pe ,Redakteur” immer im
linken Bereich vorhanden
ist. Speichern Sie (8).
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