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“BRAIN
Einfuhrung in F2 Hilfetexte

Die F2 Hilfetexte sind Bestandteil der Dokumentation zur Erleichterten Anwendung
von F2, die Ihnen detailliert im Benutzerhandbuch F2 Desktop — Erleichterte
Anwendung und Tastaturbefehle beschrieben wird. Darin wird unter anderem die
benutzerspezifische Anpassung der Software und Ausfihrung spezifischer
Funktionen unter Verwendung von Tastenbefehlen in F2 erlautert.

Dieser Hilfetext ist Teil einer Reihe von Hilfetexten, die speziell fir sehbehinderte
und blinde Benutzer von F2 entwickelt wurden. Darin werden eine Reihe von
zentralen Elementen in F2 in Form von Handlungsverlaufen beschrieben, die Ihnen
als Hilfsmittel bei der Anwendung dieser F2 Funktionen dienen sollen. Die Hilfetexte
sind so formuliert, dass eine Sprachausgabe-Software den Handlungsverlauf und
dazugehodrige Erklarungen verstandlich vorlesen kann. AuBerdem werden die
jeweiligen Funktionen zusatzlich unter Verwendung von Tastenbefehlen erklart.

Dieses Schriftstlick wurde auf Grundlage einer F2-Version inkl. der Integration
samtlicher Zukaufsmodule erstellt. Daher kann es vorkommen, dass F2 sich Ihnen
anders darstellt, als es in diesem Schriftstlick beschrieben wird, abhédngig davon,
wie viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-Ldsung installiert hat.

Schaltflachen, die in F2 angeklickt werden kénnen, sind in diesem Schriftstiick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
AnflUhrungszeichen (,,") angegeben sind.

Verweise zu anderen Abschnitten 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 Vergnigen.
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Anfang des Hilfetextes.

Ergebnisliste im Hauptfenster

Sie kdénnen in F2 nach Dokumenten, Vorgangen, Schriftstiicken und Anfragen
suchen. Hierzu kénnen Sie entweder eine der Suchmethoden oder eine
vordefinierte Suchliste aus der Listenlibersicht auswahlen. Unabhangig davon,
welche Suchoption Sie verwenden, wird Ihnen das dazugehdrige Ergebnis in der
Ergebnisliste angezeigt. Die Ergebnisliste wird Ihnen standardmaBig in der Mitte des
F2 Hauptfensters angezeigt und der Inhalt entspricht den Suchkriterien, mit denen

die dazugehorige Suchliste eingerichtet wurde. In diesem Hilfetext wird der Aufbau
der Ergebnisliste erlautert, darunter:

e Zugriff auf Dokumente in der Ergebnisliste
e wie Sie die Ergebnisanzeige wechseln

Weitere Informationen zur Navigation im Hauptfenster finden Sie auch im F2
Hilfetext — Listeniibersicht im Hauptfenster.

Voraussetzung: F2 ist gedffnetund die Einstellungen bezlglich der Zuganglichkeit
in F2 wurden aktiviert. Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2 Hilfetext -
Unterstlitzung flr Screenreader-Software in F2 aktivieren.

Schritt 1: Wahlen Sie den Reiter ,Hauptfenster" aus, indem Sie die Tasten Alt+H
dricken.

Abbildung 1 : Ausschnitt des Hauptfensters. Der Reiter ,,Hauptfenster" ist markiert

Einstellungen

Hauptfenste D (4 Neue E-Mail
+ B

Neues Schriftstiick
Neues

Dokument T & Neue Genehmigung

Navigation Neu

Schritt 2: Wahlen Sie daraufhin den gewlinschten Knoten in der Listenibersicht
aus. Mit den Tasten Strg+1 gelangen Sie in das Filterfeld Uber den Listen. Driicken
Sie die Tabulatortaste einmal, um vom Filterfeld zu den Knoten zu navigieren.

Benutzen Sie die Auf- und Abwartspfeiltasten, um den gewiinschten Knoten
auszuwdahlen.
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Abbildung 2: Komplettes Hauptfenster. Die Listeniibersicht links ist markiert
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Schritt 3: Alternativ kdnnen Sie Uber das Filterfeld die Listentbersicht filtern.
Nachdem Sie mittels des Tastaturbefehls Strg+1 in das Filterfeld gelangt sind,
geben Sie Text ein. F2 zeigt automatisch die Suchlisten an, die mit Ihrem
eingegebenen Text Ubereinstimmen. Mithilfe der Tasten F3 und Shift+F3 kdnnen
Sie durch die Ergebnisse navigieren.

Abbildung 3: Ausschnitt des Hauptfensters. Das Filterfeld iiber der Listeniibersicht ist
markiert. Text wurde eingegeben und die Listeniibersicht zeigt nur Suchlisten an, die mitdem
Text libereinstimmen
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Schritt 4: Wenn Sie eine gewiinschte Suchliste ausgewahlt haben, dricken Sie
F5, um die dazugehdrigen Ergebnisse in der Ergebnisliste angezeigt zu

bekommen.

Schritt 5: Mdéchten Sie eines der darin enthaltenen Dokumente 6ffnen, missen
Sie dieses zunachst auswahlen. Verwenden Sie die Tasten Strg+2, um in die
Ergebnisliste zu gelangen. Daraufhin navigieren Sie mit den Auf- und
Abwairtspfeiltasten zu einem gewlinschten Dokument und 6ffnen dieses mit

Dricken von Enter.

Sie kdnnen auch das Kontextmenl eines angewdhlten Dokuments mithilfe des
Tastaturbefehls Shift+F10 6ffnen. Im Kontextmenl haben Sie viele weiteren
Mdéglichkeiten. Wahlen Sie mit den Auf- und Abwartspfeiltasten in diesem Fall
~Dokument 6ffnen™ aus und dricken Sie Enter.
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Abbildung 4: Komplettes Hauptfenster. Die Ergebnisliste istin der Mitte des Fensters
markiert. In der Ergebnisliste ist ein Dokument ausgewahlit. Dessen Vorschau wird rechtsin
der Abbildung dargestellt

cBrain AcCloud0S.

Uber Dokumente hinaus kénnen Sie sich in der Ergebnisliste auch Vorgénge,
Schriftstiicke und Anfragen anzeigen lassen. Im Folgenden wird beschrieben, wie
Sie die Ergebnisliste in die Vorgangsanzeige versetzen.

Schritt 6: Wahlen Sie eine gewlinschte Suchliste in der Listentbersicht aus (wie
unter Schritt 1 bis 3 beschrieben), deren Vorgange Sie sehen méchten. Durch
einmaliges Dricken der Tabulatortaste gelangen Sie in das Band der
Anzeigenauswahl Uber dem Freitextsuchfeld. Mit der Rechtspfeiltaste kdnnen Sie
zur gewilinschten Anzeigeauswahl navigieren. Wahlen Sie ,Vorgange" aus, und
dricken Sie daraufhin Enter. Dricken Sie anschlieBend F5, um die Ergebnisse zu
laden.

Abbildung 5: Ausschnitt des Hauptfensters. Die Suchliste ,,Archiv" ist ausgewahlt und die

Ergebnisse der Suchliste werden dargestellt. Die Anzeigenauswahl oberhalb der Ergebnisse
ist markiert
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Schritt 7: Sie haben die Ergebnisliste jetzt in die Vorgangsanzeige versetzt und als
Folge daraus zweigeteilt. In diesem Fall werden Ihnen die in der Suchliste
enthaltenen Vorgange in dem einen Teil angezeigt. Wenn Sie darin einen Vorgang
markieren, werden Ihnen die dazugehdérigen Dokumente in dem anderen Teil der
Ergebnisliste angezeigt. Hierzu kdnnen Sie Strg+4 dricken, um in die Ergebnisliste
Uber Vorgdnge zu gelangen. Den gewlinschten Vorgang wahlen Sie dann durch
Verwenden der Auf- und Abwartspfeiltasten aus.
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Abbildung 6: Ausschnitt des Hauptfensters. In der Ergebnisliste werden im oberen Teil
Vorgange angezeigt. Ein Vorgang ist markiert und die dazugehérigen Dokumente werden im
unteren Teil der Ergebnisliste angezeigt

cBrain AcCloud05
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Schritt 8: Wenn Sie ein Dokument eines zuvor markierten Vorgangs auswahlen
mochten, missen Sie zunachst in die Ergebnisliste (ber die dazugehérigen
Dokumente navigieren und dieses markieren. Driicken Sie hierzu Strg+2, um in die
Ergebnisliste Uber Dokumente zu gelangen und navigieren mit den Auf- und
Abwairtspfeiltasten zum gewiinschten Dokument. Um das erste Dokument in der
Ergebnisliste auszuwdahlen, missen Sie die Rechtspfeiltaste einmal dricken.

Abbildung 7: Wie vorige Abbildung. Im unteren Teil der Ergebnisliste ist ein Dokument
markiert
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Auf die gleiche Weise, wie Sie die Ergebnisliste in die Vorgangsanzeige versetzt
haben, kdnnen Sie die Ergebnisliste auch in die Dokumenten-, Schriftstlick- oder
Anfrageanzeige versetzen.

Wenn Sie die Ergebnisliste in Dokumentenanzeige versetzen, kénnen Sie die
Dokumente durch von F2 definierte Filteroptionen filtrieren. Damit erhalten Sie
schnell einen Uberblick tber diejenigen Dokumente in der Ergebnisliste, die
entweder ungelesen sind, Chats oder Schriftstiicke enthalten oder denen ein
Kennzeichen vergeben wurde.

Schritt 9: Wahlen Sie eine gewiinschte Suchliste in der Listenlbersicht aus.

Versetzen Sie daraufhin die Ergebnisliste in die Dokumentenanzeige. Dricken Sie
F5, um die dazugehdrigen Ergebnisse in Ergebnisliste zu laden.
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Schritt 10: Um die Ergebnisliste zu filtern, driicken Sie Strg+F, wodurch Sie in das
Freitextsuchfeld gelangen. Durch zweimaliges Driicken der Tabulatortaste
markieren Sie die Filter. Daraufhin kénnen Sie F4 dricken, um das ,Filter*-Drop-
down-Menl zu 6ffnen.

Abbildung 8: Ausschnitt des Hauptfensters. Die Schaltfliche , Filter" rechts neben dem

Freitextsuchfeld ist markiert
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Schritt 11: Das ,Filter*-Drop-down-Menu 6ffnetsich. Benutzen Sie die
Tabulatortaste, um in das Menl zu navigieren. Mit den Auf- und
Abwairtspfeiltasten navigieren Sie zum gewunschten Filter. Wahlen Sie zum
Beispiel ,Mit Schriftstiicken™ sowie eventuelle weitere Filter mithilfe von Enter
aus. SchlieBen Sie dann das Mend mit Esc. Um das erste Element in der
gefilterten Ergebnisliste auszuwéahlen, driicken Sie Strg+2 und dann auf die
Rechtspfeiltaste.

Abbildung 9: Wie vorige Abbildung. Das Drop-down-Menii der Filterauswahl ist ausgeklappt

und der Filter ,, Mit Schriftstiicken" ist ausgewahlt
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Ende des Hilfetextes.
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