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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 Ausflihrung spezifischer
Funktionen unter Verwendung von Tastenbefehlen in F2 erlautert.

Dieser Hilfetext ist Teil einer Reihe von Hilfetexten, die speziell fiir 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
dazugehorige Erklarungen verstandlich vorlesen kann. AuBerdem werden die
jeweiligen Funktionen zusatzlich unter Verwendung von Tastenbefehlen erklart.

Dieses Schriftstiick 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 Schriftstiick beschrieben wird, abhéangig davon,
wie viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-Ldsung installiert hat.

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

Neues Dokument erstellen und mit
neuem Vorgang verkniupfen

In diesem F2 Hilfetext wird beschrieben, wie Sie ein neues Dokument erstellen und
dieses gleichzeitig mit einem neuen Vorgang verknilpfen. In F2 ist ein Vorgang
immer mit einem oder mehreren Dokumenten verknipft.

Voraussetzung: F2 ist ge6ffnetund die Einrichtungen beziiglich der Zuganglichkeit
in F2 wurden aktiviert. Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2 Hilfetext -
Unterstlitzung flr Screenreader-Software in F2 aktivieren. Darilber hinaus wird
vorausgesetzt, dass Sie bereits Kenntnis Uber das Erstellen von Dokumenten ohne
Vorgangsverknlpfung haben. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop — Dokumente und Kommunikation.

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

Abbildung 1: Ausschnitt des Hauptfensters in dem der Reiter ,Hauptfenster" markiert ist

Einstellungen

Hauptfenster | 5| L4 Neue E-Mail
Vorgang ~ + [£3 Neues Schriftstiick
Neues

ment ~ el @ Neue Genehmigung

Navigation Neu

Schritt 2: Um ein neues Dokument zu erstellen, dricken Sie die Tasten Strg+D
oder wahlen den Menipunkt Neues Dokument im Band des Hauptfensters aus.

Abbildung 2: Wie vorige Abbildung. Der Meniipunkt ,, Neues Dokument™ ist markiert

Einstellungen

[ Neue E-Mail
[£1 Neues Schriftstiick

Neues

Dokument @ Neue Genehmigung

Navigation Neu

Schritt 3: Das Dialogfenster ,Neues Dokument" ¢6ffnet sich und die Schreibmarke ist

in das Feld ,Betreff" gesetzt. Tragen Sie den Betreff des neuen Dokuments in dieses
Feld ein.

Abbildung 3: Dialogfenster ,,Neues Dokument" mit den Schaltflachen,, OK" und ,,Abbrechen™
unten. Das Feld , Betreff" ist markiert
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D Neues Dokument x
MNeues Dokument erstellen.
Sie kannen dieses Dokument jetzt oder spater einem Vorgang zuordnen.,
Betreff: |FUgen Sie dem neuen Dokument einen Betreff hinzu
' . m—
Vorgang |Vorgang oder Taste ,+* wihlen um einen neuen Viorgang zu erstellen 5
Hinzugefiigte Dokumente
Kein aktuelles Dokument ist ausgewahlt worden
© Nicht anh@ngen
Kopie des Anhangs hinzufigen
Als Dokumentanhang hinzufigen
Als PDF-Anhang hinzufiigen
Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erstellen
@ Genehmigung hinzufigen
oK Abbrechen

Schritt 4: Nachdem Sie dem Dokument einen Betreff gegeben haben, kénnen Sie
das Feld ,Vorgang" auswahlen. Dricken Sie die Tabulatortaste einmal, um in das
Feld ,Vorgang" zu gelangen.

Abbildung 4: Wie vorige Abbildung. Das Feld ,,Vorgang" ist markiert

D Neues Dokument x

Neues Dokument erstellen.
Sie kénnen dieses Dokument jetzt oder spater einem Vorgang zuordnen,
sanalyse fiir das erste Halbjahr 2021

Betreff: | Coronabedingte Zielabweichung

\Vorgang oder Taste ,+" wahlen um einen neuen Vorgang zu erstellen

Hinzugefiigte Dokumente

Kein aktuelles Dokument ist ausgewahlt worden
© Nicht anhéngen
Kopie des Anhangs hinzufiigen
Als Dokumentanhang hinzufigen
Als PDF-Anhang hinzufiigen
Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erstellen

@ Genehmigung hinzufigen

oK Abbrechen

Schritt 5: Die Schreibmarke ist nun in das Feld ,Vorgang" gesetzt. Tragen Sie hier
das Zeichen +(Plus) ein und dricken Sie anschlieBend Enter. Dadurch 6ffnet sich
das Dialogfenster ,Neuer Vorgang", in dem der Betreff des Vorgangs markiert und
dem Dokumentenbetreff entsprechend ausgeflllt ist. An dieser Stelle kdnnen Sie
auch den Betreff des neuen Vorgangs andern.
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Abbildung 5: Dialogfenster ,,Neuer Vorgang™ mit den Schaltflachen ,,OK" und ,,Abbrechen™
unten. Das Feld ,, Betreff" ist markiert

22 Neuer Vorgang x
Keine Vorgangsvorlage A
Betreff
abedingte Zielabweichungsanalyse fir das erste Halbjahr 2021
Verantwortlich
Andreas Baade (Sachbearbeiter, Administration) ¥ =
Schlisselwort
Schliisselwort wahlen |s)
Vargangsverlauf:
v
Abbrechen

Abhéangig von der Einrichtung Ihrer Organisation von F2 miissen Sie an dieser
Stelle eventuell mehrere Felder ausfillen. Navigieren Sie in diesem Fall mit der
Tabulatortaste zu den einzelnen Feldern. Ein Drop-down-Menu 6ffnen Sie mit
Dricken auf F4. Mit den Auf- und Abwartspfeiltasten navigieren Sie zur
gewlilinschten Option im Drop-down-Meni und wahlen diese mithilfe von Enter aus.

Schritt 6: Sie schlieBen Ihre Bearbeitung des Vorgangs dadurch ab, dass Sie mit
der Tabulatortaste zur Schaltflache OK navigieren und anschlieBend Enter

dricken.
Abbildung 6: Wie vorige Abbildung. Die Schaltflache ,,OK" ist markiert

8 Neuer Vorgang
Keine Vorgangsvorlage

Betreff

abedingte Zielabweichungsanalyse fr das erste Halbjahr 2021

Verantwortlich
Andreas Baade (Sachbearbeiter, Administration) * ==

Schldsselwort

Aussenpriifung: 8]

Vorgangsverlauf:
-

ll Abbrechen

Schritt 7: Sie befinden sich anschlieBend wieder im Dialogfenster ,Neues
Dokument" und die Schreibmarke ist in das Feld ,Vorgang" gesetzt. Das Dokument
ist jetzt mit einem Vorgang verknlpft und hat deshalb eine Vorgangsnummer
erhalten, die aus der Jahreszahl und einer laufenden Nummer besteht. Die

Vorgangsnummer steht im Feld ,Vorgang".
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Abbildung 7: Dialogfenster ,,Neues Dokument". Im Feld ,,Vorgang" steht die Vorgangsnummer
des zuvor erstellten Vorgangs Schaltflachen ,,OK" und , Abbrechen".

D Neues Dokument x

Neues Dokument erstellen.
Sie kénnen dieses Dokument jetzt oder spater einem Vorgang zuordnen.

Betreff: Coronabedingte Zielabweichungsanalyse fir das erste Halbjahr 2021

Vorgang |2021-18w

Hinzugefugte Dokumente

Kein aktuelles Dokument ist ausgewahlt worden
@ Nicht anhangen
Kopie des Anhangs hinzufligen
Als Dokumentanhang hinzufigen

Als PDF-Anhang hinzufigen
Das neue Dokument als Antwort auf das aktuelle Dokument erstellen
@ Genehmigung hinzufiigen

oK Abbrechen

Schritt 8: Durch Auswahlen der Schaltflache OK schlieBen Sie das Dialogfenster
~Neues Dokument®. Dricken Sie hierzu die Tabulatortaste so oft, bis Sie die
Schaltflache OK markiert haben und dricken dann Enter.

Schritt 9: Das neue Dokument 6ffnet sich daraufhin und Sie konnen es
bearbeiten.

Abbildung 8: Komplettes Dokumentenfenster

Eine Reihe von Metadaten wird von F2 automatisch beim Erstellen eines neuen
Dokuments ausgefiillt. Andere Metadatenfelder kénnen Sie im Laufe der
Dokumentenbearbeitung ausfillen.

Im Dokumentenfenster kénnen Sie die folgenden Strg-Tastaturbefehle fir die
Navigation verwenden:

e Strg+1: In das Metadatenfeld ,Betreff" des Dokuments navigieren.
e Strg+2: Zu den an das Dokument angehdngten Schriftstiicken navigieren.
e Strg+3 oder F12: In das Schreibfenster navigieren.

Dariber hinaus kénnen Sie Alt-Tastaturbefehle fir einzelne Menlpunkte im Band
des Dokumentenfensters verwenden.
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Schritt 10: Das Dokumentenfenster schlieBen Sie mit Dricken der Tasten Alt+F4.
Wenn Sie Anderungen am Dokument vorgenommen haben, 6ffnet sich das
Dialogfenster ,Anderungen speichern?", in dem Sie auswéhlen kénnen, ob Sie Ihre
Anderungen speichern mdéchten. Navigieren Sie mit der Tabulatortaste zur
Schaltflache Ja, und driicken Sie Enter, um die Anderungen zu speichern.

Abbildung 9: Dialogfenster ,,Anderungen speichern™ mitden Schaltflichen ,Ja", ,,Nein" und

~Abbrechen™
(?) Anderungen speichern? X
Wollen Sie die Anderungen an Dokument 'Coronabedingte Zielabweichungsanalyse fiir
das erste Halbjahr 2021 ' speichern?
Nein Abbrechen

Schritt 11: Daraufhin 6ffnet sich die Vorgangshilfe in Form des Dialogfensters
,Vorgeschlagene Anderung beim Speichern®. Die Vorschldge der Vorgangshilfe
hdngen von der Einrichtung Ihrer Organisation ab. Wahlen Sie gegebenenfalls
Anderungen aus und schlieBen Sie das Dialogfenster, indem Sie mit der
Tabulatortaste zu OK navigieren. Wenn Sie dann Enter driicken, wird das
Dokument gespeichert.

Abbildung 10: Dialogfenster ,,Vorgeschlagene Anderung beim Speichern™ mit der Méglichkeit,

den Zugriff zu erweitern, und den Schaltflachen ,,OK", ,,Spdter erneut fragen" und ., Fiir dieses
Dokument nicht erneut fragen"

¥ Vorgeschlagene Anderung beim Speichern x

Sie speichern das Dokument:
Coronabedingte Zielabweichungsanalse fir das erste Halbjahr 2021
[Dokumenten-1D: 1413).

Beim Speichern eines Dokuments, schlagt die Vorgangshilfe Folgendes vor:
E Lugriff auf Administration setzen

OK Spater erneut fragen

Fiir dieses Dokument nicht erneut fragen

Hinweis: Dieses Dialogfenster erscheint nur, wenn Ihre Organisation die
Vorgangshilfe aktiviert hat.

Schritt 12: Sie befinden sich abschlieBend wieder im Hauptfenster von F2. Das
Dokument kénnen Sie in der Listenlbersicht in den Suchlisten , Mein
Schreibtisch®, ,Mein Archiv" oder durch eine Suche im , Archiv" wiederfinden.
Wenn Sie die gewilinschte Suchliste ausgewahlt haben, driicken Sie F5, um die
entsprechenden Ergebnisse zu laden.

Ende des Hilfetextes.
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