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CBRAIN
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 flir 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
dazugehoérige 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, abhangig davon,
wie viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-Lésung installiert hat.

Schaltflachen, die in F2 angeklickt werden kénnen, sind in diesem Schriftstlick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
Anflihrungszeichen (,,") 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 heiB3t, 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 Vergnligen.
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Anfang des Hilfetextes.

Der Chat

Die Chatfunktion in F2 ermdéglicht es Ihnen, informell mit Kollegen lber eine
Aufgabe zu kommunizieren und Informationen zu teilen, ohne diese zu versenden.
Sie chatten stets im Kontext eines bestimmten Dokuments, worauf Sie beim Erhalt
des Chats Zugriff erhalten. Mehrere Kollegen kénnen dabei intern am selben
Dokument arbeiten.

Nur die Teilnehmer eines Chats kdnnen den Chatverkehr einsehen. Chats eignen
sich vor allem gut fir die informelle Kommunikation und Klarung kleinerer Fragen.
Lesen Sie mehr Uber den Chat auf F2 Docs.

In diesem Hilfetext wird beschrieben, wie Sie einen Chat erstellen und erhalten.

Voraussetzung: F2 ist gedffnet und die Einrichtungen bezliglich der Zuganglichkeit
in F2 wurden aktiviert. Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2 Hilfetext -
Unterstilitzung fir Screenreader-Software in F2 aktivieren. Darliber hinaus wird
vorausgesetzt, dass Sie Kenntnis Uber das Navigieren in der Listenibersicht und
Ergebnisliste im F2 Hauptfenster haben. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
F2 Hilfetext - Listenlibersicht im Hauptfenster beziehungsweise F2 Hilfetext -
Ergebnisliste im Hauptfenster.

Schritt 1: Sie kénnen einen Chat sowohl im Hauptfenster als auch im
Dokumentenfenster erstellen.

Im Hauptfenster markieren Sie in der Ergebnisliste das Dokument, dem Sie einen
Chat hinzufligen moéchten. Daraufhin driicken Sie Strg+Q. Ein neuer Chat wird
erstellt und das Chatfenster 6ffnet sich.

Abbildung 1: Ausschnitt des Hauptfensters mit der Listeniibersicht links und Ergebnisliste
rechts. Ein Dokument ist ausgewahit und der Meniipunkt ,Neuer Chat" im Band ist markiert

chirain AcCloud06

Zur Abkdarung

Alternativ 6ffnen Sie in der Ergebnisliste das Dokument, dem Sie einen Chat
hinzufligen méchten. Im gedéffneten Dokumentenfenster driicken Sie ebenso
Strg+Q. Ein neuer Chat wird erstellt und das Chatfenster 6ffnet sich.
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Abbildung 2: Ausschnitt des Dokumentenfensters mit Metadaten. Der Meniipunkt ,,Neuer
Chat" im Band ist markiert

D Reiseabrechnung (Dokumenten-ID: 670)

Dokument Erweitert Beteiligte

# Hauptfenster —] © Abbrechen F @ + Neue Notiz D @ =

H > L

) . 4 5 Neuer Vermerk + + =
Speichern Absenden Neuer Neues  Genehmigung Alle Felder
vorbereiten - Chat - [ Neue Anfrage * Dokuyment - hinzufligen anzeigen -

Navigation Bearbeiten Versand Status Neu Ansicht

Betreff: Reiseabrechnung

Status: In Bearbeitung Briefdatum: = Zugriff: Dok Behérde -
Frist: | Vorgang: Vargang oder Taste ,+" wéhlen... HIB|  Schlisselwort: IT-Abteilung: T
@l
Verantwortlicher: | Administrator (Sachbearbeite™ 38| Registriet | | Dokumenten-Nr: Erstellungsdatum: ~ 29-11-2017 08:28 von  Administr...
Externer Zugriff: -

Hinweis: Sowohl im Haupt- als auch im Dokumentenfenster steht IThnen
darliber hinaus auch der Mentpunkt ,Neuer Chat" zur Verfligung, Gber
den Sie einen neuen Chat an dem gewahlten Dokument erstellen kénnen.

Schritt 2: Im Chatfenster ist die Schreibmarke nun in das Feld ,Teilnehmer
hinzufligen™ gesetzt. Wenn Sie Text eintragen, 6ffnet sich ein Drop-down-Menl mit
Benutzern und Verteilerlisten, deren Namen dem eingegebenen Text entsprechen.
Mit der Auf- und Abwartspfeiltasten wahlen Sie den gewlinschten Teilnehmer
oder die gewiinschte Verteilerliste aus und driicken daraufhin Enter, wodurch der
Benutzer oder die Verteilerliste zur Teilnehmerliste des Chats hinzugefligt wird. Die
Teilnehmerliste befindet sich rechts im Chatfenster.

Abbildung 3: Chatfenster. Auf der linken Seite befindet sich eine Ubersicht iiber Chats zu dem

gewahlten Dokument, in der Mitte ist das Nachrichtenfenster und rechts das Auswahilfeld fiir
Chatteilnehmer, das markiert ist

(ﬁ) Reiseabrechnung - Neuer Chat - & X%

be =2 = ‘

' Neuer Chat | Ben Jung (Sachbearbeiter, Finanze)

Benjamin Heinrich (Chefsekretir, Geschiftsfahrung)
Berichtswesen (Verteilerliste)

Nachricht unten eintragen Berichtswesen

Dok Beharde (dokbehoerde@dokbehoerde.de)
Frank Bernard (Chefberater, Qualititskontrolle)

Leon Berger (Sachbearbeiter, Qualitétssicherung)

k Resalie Bendel (Buraleiter, Offentlichkeitsarbeit) "

Schreiben Sie hier lhre Nachricht und versenden diese (Strg+Enter) >

Darldber hinaus kdénnen Sie einen Chat an vordefinierte Gruppen senden. Beispiele
fur vordefinierte Gruppen sind der Absender und Empfanger einer E-Mail oder
Genehmiger, die das im Dokument beschriebene genehmigt haben.

Flgen Sie eine vordefinierte Gruppe hinzu, indem Sie im Feld ,Teilnehmer
hinzufligen" auf die Abwartspfeiltaste driicken. Wahlen Sie die gewlinschte
Gruppe mithilfe der Auf- und Abwartspfeiltasten aus. Bestadtigen Sie Ihre
Auswahl mit Dricken von Enter. Die Beteiligten der ausgewahlten Gruppe werden
damit dem Chat hinzugefigt.
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Abbildung 4: Chatfenster. Im markierten Auswahilfeld fiir Teilnehmer befinden sich
vordefinierte Gruppen

- =}

L IE

-/ Reiseabrechnung - Neuer Chat
fT<iinchmer hinzufugen =

Genehmiger, die genehmigt haben

. Neuer Chat
Verantwaortlichen und ergénzende Sachbearbeiter

Absender und Empfanger

Nachricht unten eintragen

Schreiben Sie hier lhre Nachricht und versenden diese (Strg+Enter)

Wenn Sie die gewiinschten Chatteilnehmer ausgewahlt haben, werden diese

untereinander in der Teilnehmerliste aufgefiihrt.

Abbildung 5: Chatfenster. Eine Verteilerliste wurde dem Chat hinzugefiigt. Alle Beteiligten der
Verteilerliste sind untereinander in der Teilnehmerliste aufgefiihrt und markiert

< Reiseabrechnung - Neuer Chat

he nehmer hinzufugen

o Andreas Baade
o Ben Jung
o Xenia Radu

~ Meuer Chat

Nachricht unten eintragen

Schreiben Sie hier |hre Machricht und versenden diese (Strg+Enter) >

Schritt 3: Einen Teilnehmer entfernen Sie dadurch, dass Sie die Tabulatortaste so

oft driicken, bis Sie in die Teilnehmerliste gelangen. Mit den Auf- und
Abwartspfeiltasten navigieren Sie zum jeweiligen Teilnehmer. Mit Driicken von
Shift+F10 rufen Sie das Kontextmeni auf, in dem Sie mithilfe der Auf- und
Abwartspfeiltasten die Funktion , Chatteilnehmer entfernen" markieren. Durch

Dricken von Enter wird der Teilnehmer dann entfernt.
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Abbildung 6: Chatfenster. Die Funktion ,,Chatteilnehmer entfernen™ ist gedffnet und markiert

iﬁ) Reiseabrechnung - Neuer Chat

Teilnehmer hinzufligen =

- Neuer Chat
o Andreas Baade =)
B x
o I M Chatteilnehmer entfernen I

Nachricht unten eintragen
o Xenia Radu x

Schritt 4: Wenn Sie die gewlinschten Teilnehmer dem Chat hinzugefligt haben,
verwenden Sie die Tabulatortaste, um in das Schreibfeld unten im Chatfenster zu
gelangen. Hier geben Sie den Text Ihrer Chatnachricht ein. Die Nachricht versenden

Sie durch Driicken der Tasten Strg+Enter.
Abbildung 7: Chatfenster. Das Schreibfeld ist markiert

O Reiseabrechnung - Neuer Chat

“—e Inehmer hinzufiigen =

~ Neuer Chat
o Andreas Baade ()
o Ben Jung x

Nachricht unten eintragen
o Xenia Radu x

Schritt 5: Falls nicht-gespeicherte Anderungen im Dokument, dem Sie den Chat
hinzugefligt haben, vorhanden sind, 6ffnet sich das Dialogfenster ,Dokument
speichern?". Im Dialogfenster werden Sie gefragt, ob Sie die Anderungen speichern
mdchten, denn erst nach dem Speichern werden die anderen Chatteilnehmer diese
Anderungen lesen kénnen. Mit der Tabulatortaste navigieren Sie zur Schaltfliche
Ja beziehungsweise Nein und bestatigen Ihre Auswahl mit Driicken von Enter.

Schritt 6: Nach dem Versenden wird der Chatverlauf Gber dem Schreibfeld mit
Datum und Uhrzeit des Absendens und Namen des Absenders jeder Nachricht

angezeigt.
Dricken Sie anschlieBend Alt+F4, um das Chatfenster zu schlie3en.
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Abbildung 8: Chatfenster mit gesendeter Nachricht

C) Reiseabrechnung - BJU, XRA... - 0 X

& Neuer Chat Teilnehmer hinzufligen

Donnerstag, 17 Mrz

. BIU, XRA 3) 0912 Andreas Baade 09:12
Persanlich: Hier die Q Andreas Baade @ X

e Hier die neuen Formalititen zur Reiseabrechnung
neuen Formalitsten...
o Ben Jung x
x

o Xenia Radu

tchrsibe" Sie hier lhre Nachricht und versenden diese (Strg+Enter) >

Chatteilnehmer werden nun in ihren Posteingdangen benachrichtigt, dass sie ein
Dokument mit einem Chat erhalten haben. Das empfangene Dokument ist
fettgedruckt hervorgehoben und ein kleines Sprechblasensymbol kennzeichnet,
dass dem Dokument ein Chat hinzugefiigt wurde.

Schritt 7: Sie kdnnen einen Uberblick iber Ihre erhaltenen Chats bekommen,
indem Sie die Dokumente in IThrem Posteingang filtern und sich nur Dokumente mit
Chats anzeigen lassen. Wahlen Sie hierzu Ihren Posteingang in der Listenlbersicht
aus und dricken Sie F5, um die dazugehérige Ergebnisliste zu aktualisieren.
Daraufhin driicken Sie Strg+F, wodurch Sie in das Freitextsuchfeld lber der
Ergebnisliste gelangen. Durch zweimaliges Driicken der Tabulatortaste markieren
Sie die Schaltflache Filter. Daraufhin driicken Sie F4, um das ,Filter*-Drop-down-
Meni zu o6ffnen.

Abbildung 9: Ausschnitt des Hauptfensters. Der Posteingang ist ausgewadhlt. Die Schaltflache
~Filter" rechts neben dem Freitextsuchfeld ist markiert

¢Brain AcCloud06

2 Neue E-Mail B Neue Akteneinsic] ht C; |vi| 2 Allen antworten
B Neues Schriftsti D Weiterleits
el T i

<
Dokument @ Neue Genehmigung Chat
Neu Anworten

EE 4

Q l Y Filter v]'! Suchkriterien

Betreff Sortierdatum Von

= ¥ Dringend Verbraucherschutz 26-06-2023 13:54. Florian Lutz

= Ihre Benutzereinrichtung wurde aktualisiert 21-06-2023 1418 Administrator

= Ihre Benutzereinrichtung wurde aktualisiert  21-06-2023 14:18 Administrator

Schritt 8: Das ,Filter*-Drop-down-Meni 6ffnet sich. Benutzen Sie die
Tabulatortaste, um in das Menl zu navigieren. Mit den Auf- und
Abwartspfeiltasten navigieren Sie zum gewdlnschten Filter. Wahlen Sie ,Mit
Chats" mithilfe der Tabulatortaste und Enter aus. SchlieBen Sie dann das Meni
mit Esc. Um das erste Element in der Ergebnisliste auszuwahlen, driicken Sie
Strg+2 und dann auf die Rechtspfeiltaste.
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Abbildung 10: Wie vorige Abbildung. Das Drop-down-Menii der Filterauswahl ist markiert und
der Filter ,,Mit Chats™ ist angewadhlt

cBrain AcCloud06

3 Neue E-Mail B Neue Akteneinsicht C ; @ @ Allen antworten ~
B Neues Schriftstiick 2 3 Weiterleiten
Neues Neuer  Antworten
- Dokument @ Neve Genehmigung Chat + =

Neu Antworten

Betreff

¥ Dringend Verbraucherschutz

WG: Budget des Berichtswesen 2, ) 04 O MitChats

fl Wit Schriftstocken

dete Dokumente

= Weine gechatteten Dokumente Wit Kennzeichen

@ Genehmigungen

Schritt 9: Nachdem Sie das jeweilige Dokument ausgewahlt haben, navigieren Sie
zur Dokumentenvorschau durch Driicken der Tasten Strg+3. Daraufhin driicken Sie
die Tabulatortaste so oft, bis Sie das Chatsymbol markiert haben. Driicken Sie
Enter, um eine Vorschau des Chatfensters angezeigt zu bekommen. Driicken Sie
erneut Enter, um das Chatfenster zu 6ffnen.

Abbildung 11: Komplettes Hauptfenster mit Ergebnisliste, die nur Dokumente enthilt, welche
dem angewandten Filter entsprechen. In der Dokumentenvorschau sind das Symbol und die
Vorschau eines ungelesenen Chats markiert

cBrain AcCloud06.

* Chats (1)

" perssatich: Hatlo
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Schritt 10: Sie kénnen aber auch das in der Ergebnisliste ausgewahlte Dokument
durch Dricken von Enter 6ffnen. Flr den Fall, dass das Dokument einen
ungelesenen Chat enthalt, 6ffnet sich sowohl das Dokumentenfenster als auch das
dazugehoérige Chatfenster.

Wenn Sie aber einen Chat eines Dokuments bereits gelesen haben, kénnen Sie das
Chatfenster im Dokumentenfenster wieder 6ffnen, indem Sie die Tasten Strg+2
dricken, um in den Schriftstiickbereich des Dokuments zu gelangen. Daraufhin
navigieren Sie durch Dricken der Tasten Shift+Tabulator zum Chatsymbol und
6ffnen eine Vorschau des Chatfensters mithilfe von Enter. Driicken Sie erneut
Enter, um das Chatfenster zu 6ffnen.
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Abbildung 12: Ausschnitt des Dokumentenfensters. Das Symbol eines gelesenen Chats im
Schriftstiickbereich ist markiert

utz (Dokumenten-1D: 1898)

Sehbsselwart:

12}

Ersteungsdatum: 13-12:2021 1320 von  Florian Lotz

U—— = ) Schriftstuckbereich erweitan

Vorgang: 2021 - 47 B Il Verbindung zum F2 Server OK

Im Chatfenster markiert ein kleines Augensymbol neben dem Namen eines
Chatteilnehmers, ob dieser den Chat gelesen hat.

Abbildung 13: Ausschnitt des Chatfensters mit Chatteilnehmern. Das Augensymbol in der
Teilnehmerliste ist markiert und zeigt an, dass zwei von drei Teilnehmern den Chat gelesen
haben

Teilnehmer hinzufugen

o Ben Jung
o Andreas Baade
o Xenia Radu

Ende des Hilfetextes.
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