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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 Ausfihrung 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.

E-Mails versenden

In F2 kdnnen Sie Dokumente als E-Mails senden, weiterleiten und beantworten,
ahnlich wie bei traditionellen E-Mail-Programmen. Versendete Dokumente kénnen
aber nachtraglich nicht geandert werden. Deshalb eignet sich die E-Mail vor allem
fur die formelle sowohl externe als auch interne Kommunikation. Lesen Sie mehr
Uiber E-Mails auf F2 Docs [ .

In diesem Hilfetext wird beschrieben, wie Sie E-Mails erstellen und versenden.

Voraussetzung: F2 ist gedffnet und die Einrichtungen beziiglich der Zugdnglichkeit
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 Listenlbersicht und in
der Ergebnisliste im F2 Hauptfenster haben. Weitere Informationen hierzu finden
Sie im F2 Hilfetext — Listeniibersicht im Hauptfenster beziehungsweise F2 Hilfetext
- Ergebnisliste im Hauptfenster.

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

| ; 4 Neue E-Mail
@. Neues Schriftstick
Fum Zum Neues

e T et @ Neue Genehmigung

MNavigation Meu

Schritt 2: Wahlen Sie den Menlipunkt Neue E-Mail im Band des Hauptfensters aus
oder driicken Sie die Tasten Strg+M. Diese Funktion steht Thnen auch im
Vorgangs- und Dokumentenfenster zur Verfiigung.

Abbildung 2: Wie vorige Abbildung. Der Meniipunkt ,Neue E-Mail" ist markiert

Hauptfenster Einstellungen

0 B

Zum Zum Meues
- s Dokument @ MNeue Genehmigung

Mavigation Neu

Schritt 3: Das Dokumentenfenster 6ffnet sich, aber lediglich die fir das Erstellen
einer E-Mail relevanten Metadatenfelder werden angezeigt, namlich die Felder
~Betrefft, ,Von™ und ,An". Die Schreibmarke ist in das Feld ,Betreff* gesetzt.
Tragen Sie hier den Betreff der E-Mail ein.
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Abbildung 3: Ausschnitt des E-Mail-Dokumentenfensters mit Versandfeldern. Das Feld
~Betreff" ist markiert

Dokument ohne Betref

Dokument Erweitert Beteiligte Hilfe
m € Abbrechen . @
Zum v Speichern CORIMENISSEE Archivieren  Als un arkieren Absenden
Hauptfenster D und schlieBe vorbereiten -
Navigation Bearbeiten Versand
Betreff: Dokument chne Betreff
Von: @ Ben Jung (Sachbearbeiter, Finanzen) =
An: Empfanger wahlen
Cc
Xbc
& Calibri ~ 12~ b /7 u A- £~ E T FH £ £ E E 0%

Schritt 4: Nachdem Sie der E-Mail einen Betreff gegeben haben, driicken Sie die
Tabulatortaste einmal, um in das Feld ,Von" zu gelangen. Ihren Namen hat F2
hier automatisch eingetragen.

Abbildung 4: Ausschnitt des E-Mail-Dokumentenfensters mit Versandfeldern. Das Feld ,,Von™
ist markiert

Dokument Erwertert Beteiligte Hilfe
H € Abbrechen E
Zum v Speichern " Archivieren  Alsun arkiersn  Absenden
Hauptfenster Dok und schlieBer vorbereiten ~
Navigation Bearbeiten Versand

Betreff:  [Tunnelbau 2024
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Schritt 5: In das Feld ,An" navigieren Sie durch einmaliges Driicken der
Tabulatortaste. Hier geben Sie den Namen des E-Mail-Empfangers ein. Wenn Sie
Text in das Feld eintragen, ruft F2 entsprechende Kontakte auf, die bereits im
Beteiligtenregister existieren. Wahlen Sie daraufhin mit den Auf- und
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Abwartspfeiltasten den gewiinschten Empfanger in der Liste aus und dricken
anschlieBend Enter.

Abbildung 5: Ausschnitt des Dokumentenfensters mit Versandfeldern. Die Beteiligtenauswahl
des Felds An ist markiert

F2 Dokument Erweitert Beteiligte Hilfe

N = I —

Zum arkieren Absenden

o Speichern B o Arc
Hauptfenster Dokun

und schlieBe a vorbereiten -
Navigation Bearbeiten Versand

Betreff: | Tunnelbau 2024

Voo, I epl v

An: Andreas

é Andreas Baade (Sachbearbeiter, Administration)

Schritt 6: Wenn Sie der E-Mail Cc- oder Xbc-Empfanger hinzufiigen mdchten,
dricken Sie die Tabulatortaste ein- beziehungsweise zweimal, um die ,,Cc"- oder
~Xbc"-Schaltflache zu markieren. AnschlieBend driicken Sie Enter, woraufhin das
Feld ,Cc" oder ,Xbc" sich 6ffnet. Die Schreibmarke ist jetzt in das Feld ,,Cc" oder
~Xbc" gesetzt. Genau wie Sie Empfanger der E-Mail unter Schritt 5 ausgewahlt
haben, wahlen Sie auch hier Cc- oder Xbc-Empfanger aus.
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Abbildung 6: Ausschnitt des E-Mail-Dokumentenfensters. Die Felder ,,Cc" und , Xbc" sind

markiert
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Sie kénnen die E-Mail mit einem Vorgang verknipfen und dadurch die E-Mail-
Korrespondenz strukturieren. Ist eine E-Mail mit einem Vorgang verknUpft, wird die
Antwort auf diese E-Mail von F2 mit demselben Vorgang verknlpft. Damit werden
Sie auf die ganze E-Mail-Korrespondenz in demselben Vorgang zugreifen kénnen.
Weitere Informationen zur Vorgangsverknipfung finden Sie im F2 Hilfetext - Neues
Dokument erstellen und mit neuem Vorgang verknipfen.

Schritt 7: Um die E-Mail mit einem Vorgang zu verknipfen, driicken Sie zunachst
Strg+L. Samtliche Metadatenfelder der E-Mail 6ffnen sich. Driicken Sie so oft die
Tabulatortaste, bis Sie in das Feld ,Vorgang" gelangen.

Abbildung 7: Komplettes E-Mail-Dokumentenfenster mit allen Metadatenfeldern geéffnet. Das
Feld ,Vorgang™ mitten im Fenster ist markiert

B2 Budgetienung fir Abteilungen und Projekte (.

Schritt 8: Die Schreibmarke ist nun in das Feld ,Vorgang" gesetzt. Von hier aus
konnen Sie die E-Mail mit einem bereits existierenden Vorgang verknipfen oder
einen neuen Vorgang erstellen.

Schritt 9: Wenn Sie die E-Mail mit einem Vorgang verknlpft haben, kénnen Sie
zunachst den E-Mail-Text verfassen. Driicken Sie hierzu die Tasten Strg+3 oder
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F12, um in das Schreibfenster zu gelangen. Sie kdnnen nun den Text Ihrer E-Mail
eingeben.

Abbildung 8: Komplettes E-Mail-Dokumentenfenster mit allen Metadatenfeldern. Das
Schreibfenster ist markiert

[ Dokument ohne Betreff (Dokumenten-I0: 1997)

Dommentenschafistice

Schritt 10: Sie bereiten die E-Mail zum Absenden vor, indem Sie die Tasten
Strg+Enter driicken oder durch Auswahlen des Menlpunktes Absenden im Band
des Dokumentenfensters.

Schritt 11: Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,,Beim Senden aufraumen®. Hier
sind grundsatzlich alle méglichen Aufraumfunktionen ausgewahlt. Mithilfe der
Tabulatortaste navigieren Sie zu den einzelnen Funktionen, die Sie gegebenenfalls
mit der Leertaste abwahlen. Navigieren Sie anschlieBend mit der Tabulatortaste
zu OK und driicken Sie Enter. Wenn Sie alternativ Abbrechen auswahlen, brechen
Sie das Versenden der E-Mail ab.

Abbildung 9: Dialogfenster ,,.Beim Senden aufraumen™ mit Aufraumfunktionen und den
Schaltflachen ,,OK"™ und ,,Abbrechen"

v

¥ Beim Senden aufrdumen - B X
Beim Senden eines Dokuments, stehen lhnen Optionen zum SchlieBen von verkniipften Dokumenten zur Auswahl.
Sie kdnnen entscheiden, ob die Aufrdumfunktion automatisch aktiviert werden soll, oder durch Anklicken der Option 'Aufréumen bestatigen’
vorher bestitigt werden muss.

Alle

Aktivitat Betreff ID-Nr.  Geseh Versntwortlich

Dokument ins Archiv verschieben (personliche Verwaltung) Budgetierung fr Abteilungen und Projekte 1436 Ben Jung

Dokument schlieBen Budgetierung fiir Abteilungen und Projekte 1486 Ben Jung

oK Abbrechen

Schritt 12: Wenn Sie OK auswahlen, 6ffnet sich die Vorgangshilfe in Form des
Dialogfensters ,Vorgeschlagene Anderung beim Senden®. Die Vorschldge im Fenster
hé&ngen von der Einrichtung Ihrer Organisation ab. Wahlen Sie gegebenenfalls
Anderungen aus und schlieBen Sie das Dialogfenster, indem Sie mit der
Tabulatortaste zur Schaltflache OK navigieren. Wenn Sie dann Enter dricken,
wird die E-Mail versendet. Sowohl das E-Mail-Dokumentenfenster als auch das
Dialogfenster der Vorgangshilfe schlieBt.
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Abbildung 10: Dialogfenster fiir die Vorgangshilfe mit der Moglichkeit, den Zugriff zu
erweitern und den Schaltflachen ,,OK", ,Nein, spater erneut fragen" und ,,Nein, nicht erneut
fragen"

Y Vorgeschlagene Anderung beim Senden x

Sie senden Dokument:
Budget fir 2. Halbjahr (Dokumenten-1D: 1997).

Beim internen Versenden eines Dokuments schlagt die Vorgangshilfe
Folgendes vor. Méchten Sie:

Zugriff auf Alle setzen

| OK || MNein, spater erneut fragen || Nein, nicht erneut fragen |

Schritt 13: Abhangig von Ihrer Auswahl im Dialogfenster fiir die Vorgangshilfe
offnet sich eventuell das Dialogfenster ,Massenoperationen: Beim Senden
aufrdumen®, in dem F2 Sie bittet, die Vorgangshilfe fiir die E-Mail zu bearbeiten.
Navigieren Sie mit der Tabulatortaste zur Schaltflache Vorgangshilfe
bearbeiten im Band. Driicken Sie anschlieBend Enter, wodurch sich das
Dialogfenster fiir die Vorgangshilfe erneut 6ffnet.

Abbildung 11: Dialogfenster zu Massenoperationen mit den Schaltflachen ,Vorgangshilfe fiir
alle Handlungen bearbeiten™, ,,Vorgangshilfe bearbeiten™ und ,,Offne Dokument"

& Massenoperationen: Beim Senden aufrdumen

= Vorgangshilfe fur alle Handlungen bearbeiten [T Vorgangshilfe bearbeiten [ Offne Dokument

Sie sind dabei, mehrere Handlungen vorzunehmen. 1 von 2 Handlungen nicht durchgefiihrt.

Betreff | Schriftsttick-1D | Status  w | Beschreibung
Dokument schlieBen: Bereichstibergreifen... 1734 Bitte bearbeiten Sie die Vorgangshilfe
Dokument ins Archiv verschieben (persénl... 1734 (/] Handlung ist durchgefiihrt

Waéhlen Sie gegebenenfalls Anderungen in der Vorgangshilfe aus und schlieBen Sie
das Dialogfenster, indem Sie mit der Tabulatortaste zur Schaltflache OK navigieren.

Schritt 14: Nachdem Sie die Vorgangshilfe geschlossen haben, befinden Sie sich
wieder im Dialogfenster ,Massenoperationen: Beim Senden aufraumen®, welches
Sie durch Dricken von Esc schlieBen.

Hinweis: Das Dialogfenster der Vorgangshilfe sowie das der
Massenoperationen erscheinen in diesem Fall nur, wenn Ihre Organisation die
Vorgangshilfe aktiviert hat.

Schritt 15: Sie befinden sich abschlieBend wieder im Hauptfenster von F2. Die
versendete E-Mail kdnnen Sie in der Listenibersicht in den Suchlisten ,Gesendete
Dokumente", ,,Mein Archiv" oder durch eine Suche im ,Archiv" wiederfinden. Wenn
Sie die gewlinschte Suchliste ausgewahlt haben, driicken Sie F5, um die
entsprechenden Ergebnisse zu laden.
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In F2 kdénnen Sie auch ein Dokument in eine E-Mail umwandeln, falls Sie dieses
nach dem Erstellen gern versenden mochten.

Schritt 16: Offnen Sie das jeweilige Dokument. Im Dokumentenfenster 6ffnen Sie
die Versandfelder durch Driicken der Tasten Strg+Enter. Dabei 6ffnen sich die
Felder ,Von™ und ,An", sowie die Schaltflachen ,Cc" und ,Xbc" werden angezeigt.
Gleichzeitig wird das Dokument in den Bearbeitungsmodus versetzt.

Abbildung 12: Ausschnitt des E-Mail-Dokumentenfensters. Die Versandfelder sind markiert

4 Budgetierung fiir Abteilungen und Projd

Dokument Erweitert Beteiligte
@ Hauptfenster I—I € Abbrechen g @ + Neue Notiz D @ A
organg * " Dokument lésche 4 . . Neuer Vermerk + o N
e Speichern Archiviere Absenden  Dokument  Neuer Neues  Genehmigung  Alle |
C vorbereiten « cBen  Chat- BB NeueAnfrage ™ pojument- hinzufigen  anze
Navigation Bearoeiten Versana Status Neu Ans
Betreff: Budgetierung fir Abteilungen und Projekte
'ch: @ Ben Jung (Sachbearbeiter, Finanzen) »
An Empfanger wahlen
Cc
Xbc
Status: In Briefdatum: i)
Frist | vorgang: Vorgang oder Taste ,+* wahlen um einen neuen Vorg... 518
Verantwortlicher: | @ Ben Jung (Sachbearbeiter, Finanzen) ¥ 28| Registriert [] Dokumenten-Nr.:
Calibri v 2pey B v O~ |b / us |8 F|:EEZEE 4 E Q% Daisch v | 100%v S
* Gliederung: 1. Einleitung 1.1 Aufgabe dieser Hinweise 1.2 Rechtsfragen
* 2. Rechtsanwendung 2.1. Begriff der Zielabweichung 2.2. Fallkategorien
¢ 2.2.1. Félle nur iber Zielabweichungsverfahren regelbar
* 2.2.2. Félle sowohl iiber Zielabweichungsverfahren als auch iber Plandnderung regelbar
® 2.3.2.4. Verfahren und Rechtscharakter des Zielabweichungsverfahrens
®  3.Zusammenfassung

Schritt 17: Nachdem Sie die Versandfelder getffnet haben, ist die Schreibmarke
nun in das Feld ,An" gesetzt. Geben Sie den Namen des Empfangers ein und
navigieren daraufhin mit der Tabulatortaste eventuell zu den ,Cc" und , Xbc"-
Schaltflachen.

Schritt 18: Verwenden Sie die Tasten Strg+3 oder F12, um in das Schreibfenster
zu gelangen.

Schritt 19: So wie bei der ,Neue E-Mail"-Funktion, versenden Sie die E-Mail mithilfe
der Tasten Strg+Enter und nach Durchgang der eventuell darauffolgenden
Dialogfenster.

Bitte beachten Sie, dass Sie, was die Kommunikation innerhalb der Organisation
betrifft, in F2 auch mithilfe der Chatfunktion Information einfach und schnell teilen
kénnen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2 Hilfetext — Der Chat.

Ende des Hilfetextes.
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