‘ Dokumente offnen und bearbeiten

Um ein Dokument zu 6ffnen: 6

Klicken Sie auf das Symbol «Inhalt 6ffnen». Dies kann so-

wohl auf

Ebene Dossier

als auch aus den Basisdaten des Dokuments gemacht wer-
den.

Hinweis 1: Gesperrte Dokumente o
e Gesperrte Dokumente erkennen Sie bspw. im Word am
Wort «Schreibgeschiitzt» im Dokumententitel.

weist Sie ein Pop-up Fenster darauf hin.

Falls Sie das Dokument auf Ebene Metadaten 6ffnen méch-
ten, sehen Sie einen gelben Balken, der Sie darauf hin-
weist, dass das Dokument aktuell von jemandem bearbeitet
wird.

e Falls Sie das Dokument direkt aus dem Dossier 6ffnen,

Wenn Sie sich auf den Metadaten des Dokumentes befin- e
den, das Dokument jedoch nicht gedffnet haben, kann eine
andere Person das Dokument nur bearbeiten, indem sie
das Dokument aus der Ebene Dossier 6ffnet. Achten Sie 9
deshalb in Acta Nova darauf, dass Sie die Metadaten eines
Dokumentes nur so lange wie nétig gedffnet haben und an-
schliessend immer (iber in das Dossier zuriick

navigieren. e
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‘ Dokumente offnen und bearbeiten

Hinweis 2: Dokument iiber Link 6ffnen

Wenn Sie einen Link zu einem Dokument erhalten haben,
gibt es zwei unterschiedliche Pfade, wie das Dokument ge-
Offnet wird, abhéngig davon, was fiir einen Link der Sender
geschickt hat:

» Direktlink: Sender hat in Acta Nova «Link kopieren»
und im Outlook «Link einfiigen» verwendet. Wenn
der Empféanger nun auf den Link klickt, 6ffnen sich
die Metadaten des Dokuments in Acta Nova und

o anschliessend wird das Dokument direkt gedffnet.
Bis die entsprechende Anwendung (z.B. Word) ge- o
offnet wird, kann es einen Moment dauern. Warten
Sie nach dem Klick auf den Link und priifen Sie, ob
sich eine Anwendung 6ffnet.

* Link auf Objekt: Sender hat in Acta Nova das Doku-
ment in die Zwischenablage gelegt und im Outlook

g «Link einfiigen» verwendet. Wenn der Empfdnger
nun auf den Link klickt, 6ffnen sich die Metadaten
des Dokuments. Das Dokument muss nun (lber
«Inhalt 6ffnen» aufgerufen werden.

Die Links sehen bei beiden Varianten gleich aus. Beobach-
ten Sie deshalb, ob sich nach dem Aufrufen des Links eine
Anwendung 6ffnet oder nicht. Falls Sie dennoch auf «Inhalt
offnen» klicken und die Meldung erscheint, dass das Doku-
ment durch Sie gesperrt ist und Sie gefragt werden, ob eine
schreibgeschlitzte Version gedffnet werden soll, klicken Sie
auf «nein» und warten Sie, bis die erste Version geéffnet

ist. 9
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