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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 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.

Personliche Suche erstellen

Mithilfe von Suchen kdénnen Sie in F2 Ihre eigene und die Arbeit anderer aufrufen.
Statt eine Suche mehrmals durchzufiihren, kénnen Sie eine persénliche Suche
erstellen und speichern. Damit haben Sie jederzeit schnellen Zugriff auf die in der
Suche enthaltenen Dokumente, Vorgange, Schriftstiicke und Anfragen.

Im Gegensatz zur traditionellen Ordnerstruktur ist eine gespeicherte Suche
dynamisch. Das heiBt, dass eine Suche immer mit den neuesten erstellten oder
empfangenen Dokumenten, die den Suchkriterien entsprechen, aktualisiert ist.
Sie kdnnen beispielsweise nach allen Dokumenten suchen, die Sie mit einem
Vorgang noch nicht verknipft haben, oder nach allen Vorgangen mit einem
gegebenen Betreff zum Beispiel , Quartalsbericht® suchen. Suchen kénnen bei der
Organisierung Ihrer Arbeit hilfreich sein.

Weitere Informationen zum Suchen in F2 finden Sie im Benutzerhandbuch F2
Desktop — Suchen.

In diesem Hilfetext wird beschrieben, wie Sie eine persodnliche Suche erstellen,
speichern und zu Ihren ,Favoriten® hinzufligen.

Voraussetzung: F2 ist ge6ffnet und die Einrichtungen bezlglich der Zuganglichkeit
in F2 wurden aktiviert. Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2 Hilfetext -
Unterstitzung fir Screenreader-Software in F2 aktivieren. Darlber hinaus wird
vorausgesetzt, dass Sie Kenntnis Uber das Navigieren in der ListenUbersicht und in
der Ergebnisliste im F2 Hauptfenster haben. Weitere Informationen hierzu finden
Sie im F2 Hilfetext - Listendbersicht im Hauptfenster beziehungsweise F2 Hilfetext
- Ergebnisliste im Hauptfenster.

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

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

Hauptfenster Einstellungen
Hauptfenste D (4! Neue E-Mail
/organg ~ + 1 Neues Schriftsttick

Neues

Dokument - T & Neue Genehmigung

Navigation Neu

Schritt 2: In der Listentbersicht wahlen Sie die Suchliste aus, in der Sie gerne
suchen moéchten. Suchen Sie nach der Arbeit anderer, sollten Sie im ,Archiv®
suchen. Ihre eigene Arbeit wirden Sie hingegen auch in ,Mein Archiv" finden.
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Schritt 3: Wenn Sie die gewlinschte Suchliste ausgewdhlt haben, wahlen Sie den
Menipunkt Erweiterte Suche im Band des Hauptfensters aus oder driicken Sie die
Tasten Strg+L. Die ,Erweiterte Suche"™ 6ffnet sich.

Abbildung 2: Komplettes Hauptfenster. Die Suchgruppen der erweiterten Suche sind mitten
im Fenster dargestellt und markiert
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Schritt 4: Die Suchfelder der ,Erweiterten Suche" sind je nach Metadatentypen in
Suchgruppen aufgeteilt. Um das relevante Suchfeld zu finden, kénnen Sie nach
einem Suchfeld suchen. Hierzu dricken Sie die Tabulatortaste so oft, bis Sie in
das Suchfeld unter dem Ausklapp-Meni ,Alle Suchfelder" gelangen. Falls das
Ausklapp-Menu eingeklappt ist, driicken Sie die Leertaste, um das Meni
auszuklappen.

Abbildung 3: Ausschnitt der Suchgruppen der erweiterten Suche. Das Suchfeld, mit dem Sie
nach Suchfeldern suchen kéonnen, ist markiert

Erweiterte Suche
W Favoriten
A Alle Suchfelder

v ) Allgemein

~ ) Verantwortlichkeit
v ) Versand

v ) Vorgangsrelevant
v ) Chat

v ) Sonstige Felder

v ) Genehmigungsverfahren

Schritt 5: In diesem Fall suchen Sie nach allen Dokumenten im ,Archiv®, fir die Sie
verantwortlich sind und die Sie noch nicht einem Vorgang zugeordnet haben.
Tragen Sie zunachst ,Verantwortlich® in das Suchfeld ein. Alle Suchfelder, deren
Name Ihren Suchtext enthalt, werden daraufhin unter den einzelnen Suchgruppen
angezeigt. Mit der Tabulatortaste navigieren Sie zur Suchgruppe
,Verantwortlichkeit".

Schritt 6: Driicken Sie daraufhin die Tabulatortaste einmal, um das Drop-down-

Menu ,Dok.-/Vorgangsverantwortlicher® zu markieren. Durch Dricken der Taste F4
offnet sich das Drop-down-Meni ,Dok.-/Vorgangsverantwortlicher®. Mit den Auf-
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und Abwartspfeiltasten navigieren Sie zu ,Dokumentenverantwortliche® und
wahlen diese Mdglichkeit durch Driicken von Enter aus.

Nachdem Sie Enter gedriickt haben, féangt F2 an zu suchen. Beachten Sie bitte,
dass die angezeigten Suchergebnisse fir Ihre Suche an diesem Schritt noch nicht
relevant sind.

Abbildung 4: Ausschnitt der Suchgruppen der erweiterten Suche. Es wurde nach Suchfeldern

beziiglich Verantwortlichkeit gesucht. Das Drop-down-Menii ,,Dok-
/Vorgangsverantwortlicher" ist gedéffnet und markiert

Erweiterte Suche
W Favoriten

A Alle Suchfelder

# ) Verantwortlichkeit

Verantwortliche Org.Einheit des Dokume w

Dokumentenver

Vorgangsverantwortliche

Schritt 7: Dricken Sie die Tabulatortaste einmal, um in das Feld
~Dokumentenverantwortliche® zu gelangen. Sie suchen nach Ihnen selbst als
Verantwortlicher, indem Sie ,Persénlich" in das Feld eintragen und daraufhin Enter
dricken.

Schritt 8: Die Suche muss durch ein weiteres Kriterium eingeschréankt werden,
namlich durch die fehlende Vorgangsverknipfung. Mithilfe der Tasten
Shift+Tabulator gelangen Sie wieder in das Suchfeld, in dem Sie nach
Suchfeldern suchen kdnnen. Tragen Sie zunachst ,Vorgang" in das Suchfeld ein.
Wieder werden die relevanten Suchfelder unter den Suchgruppen angezeigt. Mit der
Tabulatortaste navigieren Sie zur Suchgruppe ,Vorgangsrelevant®. Drilicken Sie
daraufhin die Tabulatortaste einmal, um in das Feld ,Vorgang" zu gelangen.

Schritt 9: Die Schreibmarke ist nun in das Feld ,Vorgang" gesetzt. Da keine

Vorgangsnummer in Ihrem Fall vorhanden ist, tragen Sie den Text ,Nicht definiert"
in das Feld ein und dricken anschlieBend Enter.
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Abbildung 5: Ausschnitt der Suchgruppen der erweiterten Suche mit den ausgefiillten
Suchfeldern ,,Dokumentenverantwortliche™ und ,,Vorgang"

() Verantwortlichkeit

Dokumentenverantwortliche ¥ Gesehen Verantwortliche Org.Einheit des Dokumr ¥ Erg. Sachb. des Dok./Vorgangs ¥

Persénlich; s Gesehen - Ja/Nein? ¥ | | Beteiligten wihlen 3| | Sachbearbeiter mit erganzender Ve... 28

= @l
Sachbearbeitung Viom Empfanger gesehen (%) Zugriff

Beteiligten wahlen =8| | Suche nach Empfanger 82| | Empfanger hat Dokument gesehen? | | Zugriff wahlen -
“_f\ Versand
"_\\ Vorgangsrelevant

Vorgang Registriert Dokumenten-Nr. Vorher, Vorgangsnr, des Dokuments/Vew

I Nicht definiert ¥ =I=| Dokument registriert? ¥ | |Nummer des Dokuments auf dem Vorga..| |Nach vorheriger Vorgangsnr. suchen

Schritt 10: Die Suche fuhren Sie zunachst mit einmaligem Dricken von Enter
durch. Das Ergebnis Ihrer Suche wird Ihnen dann in der Ergebnisliste unterhalb von
~Erweiterte Suche"™ angezeigt.

Abbildung 6: Ausschnitt des Hauptfensters. Es wurde eine erweiterte Suche im Archiv
durchgefiihrt. Die hierfiir angewendeten Kriterien werden dargestellt. Ergebnisse, die diesen
entsprechen, werden unten in der Abbildung dargestelit. Sie sind markiert
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200

Hinweis: Entspricht das Suchergebnis nicht Ihren Erwartungen, kénnen
Sie die Anzeige der Ergebnisliste von zum Beispiel ,Vorgange" zu
,Dokumente" dandern. Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2
Hilfetext — Ergebnisliste im Hauptfenster.

Schritt 11: Um in die Ergebnisliste zu gelangen, mussen Sie die ,Erweiterte Suche"
schlieBen. Hierzu dricken Sie Strg+L. Daraufhin navigieren Sie durch Dricken der
Tasten Strg+2 zum ersten Element in der Ergebnisliste.

Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie eine Suche speichern und diese zu Ihren
,Favoriten" in der linken oberen Ecke des Hauptfensters hinzuftigen.
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Schritt 12: Nachdem Sie eine erweiterte Suche durchgefiihrt haben, die Sie gerne
speichern mochten, dricken Sie Shift+Tabulatortaste so oft, bis Sie, zum
Diskettensymbol (Suche speichern) gelangen, mit dem Sie die Suche speichern.
Driicken Sie Enter.

Abbildung 7: Ausschnitt der Suchgruppen. Das Diskettensymbol zum Speichern der Suche ist
markiert

Dokumente Vorginge  Schriftstucke  Anfragen
: : i

Erweiterte Suche

~ Favoriten
A Alle Suchfelder

Schritt 13: Das Dialogfenster ,,Neue persdnliche Suche speichern™ 6ffnet sich und
die Schreibmarke ist in das Feld ,Betreff" gesetzt. Tragen Sie den Betreff der Suche
in dieses Feld ein. Daraufhin dricken Sie Enter, um die Suche zu speichern und
das Dialogfenster zu schlieBen.

Abbildung 8: Dialogfenster ,,Neue personliche Suche speichern" mit den Schaltflachen ,, OK"
und ,Abbrechen™ unten. Das Feld ,, Betreff" ist markiert.

Il Meue persénliche Suche speichern - M| oX

Betreff. | Finanzen 2021|

OK Abbrecher

Schritt 14: Die ,Erweiterte Suche" schlieBt. F2 legt die Suche unter dem Knoten
~Personliche Suchen" in der Listenlbersicht links im Hauptfenster an. Driicken Sie
F5, um die Ergebnisse der Suche zu laden.
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Abbildung 9: Ausschnitt des Hauptfensters. Unter dem Knoten ,,Personliche Suche" ist die
neuerstellte Suche markiert. Deren Inhalt ist in der Ergebnisliste rechts zu sehen
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Schritt 15: Um die Suche zu Ihren ,Favoriten" hinzuzufligen, miissen Sie diese
zundchst durch Driicken der Tasten Strg+1 und daraufhin mithilfe der
Tabulatortaste markieren und auswdahlen. Verwenden Sie dann die Tasten
Shift+F10, um das dazugehdrige Kontextmenid zu 6ffnen.

Schritt 16: Im gedffneten Kontextmeni wahlen Sie mit den Auf- und
Abwartspfeiltasten die Funktion ,Zu Favoriten hinzufiigen® aus und dricken
anschlieBend Enter.

Abbildung 10: Ausschnitt des Hauptfensters mit Listeniibersicht. Die Moglichkeit ,,Zu
Favoriten hinzufiigen™ im Kontextmenii der neuerstellten Suche ist markiert

Hauptfenster

D 4. Neue E-Mail

+ [} Neues Schriftstiick
Neues

Dokument & Neue Genehmigung

Navigation Neu

Finanzen 2021
R e E 2F

| In Listen suchen

Favoriten
» 7] Standard
b =& Org.Einheitssuchen

4 2 Perssnliche Suchen

Zu Favoriten hinzufiigen

In neuem Reiter sffnen

b oig
Suchliste lschen

3 Suchliste umbenennen
G Suche

P E

uche in dieser Suchliste durchfuhren

Schritt 17: Ihre persénliche Suche wird somit zu Ihren ,Favoriten™ hinzugeflgt. Sie
werden kinftig diese Suche sowohl hier als auch unter ,Persénliche Suchen" finden
konnen. Wird eine Suche von den ,Favoriten® entfernt, kdnnen Sie diese immer
noch unter ,Personliche Suchen" wiederfinden, bis Sie die Suche von diesem
Knoten l6schen.
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Abbildung 11: Wie vorige Abbildung. Die neuerstellte Suche befindet sich nun sowohl unter

~Favoriten™ als auch unter dem Knoten ,,Personliche Suchen™

Ende des Hilfetextes.
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