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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 empfangen

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
Uber E-Mails auf F2 Docs [ 7.

In diesem Hilfetext wird beschrieben, wie Sie E-Mails empfangen, beantworten und
weiterleiten.

Voraussetzung: F2 ist gedffnet und die Einrichtungen beziiglich der Zugdnglichkeit
in F2 wurden aktiviert. Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2 Hilfetext -
Unterstiitzung fiir Screenreader-Software in F2 aktivieren. Darlber hinaus wird
vorausgesetzt, dass Sie Kenntnis iber das Navigieren in der Listeniibersicht 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: E-Mails empfangen Sie in Ihrem Posteingang im Hauptfenster. 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

Einstellungen

|

4 Neue E-Mail
E’ Meues Schnftstiick
Neues
Dokument @& Neue Genehmigung

Mavigation Meu

Schritt 2: Daraufhin wahlen Sie , Posteingang" in der Listentbersicht aus. Dricken
Sie F5, um die Ergebnisse des Posteingangs zu laden.

Wie auch andere neuempfangene oder ungelesene Dokumente im Posteingang sind
neue E-Mails in der Ergebnisliste fettgedruckt.
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Abbildung 2: Ausschnitt des Hauptfensters. In der Listeniibersicht links ist der Posteingang
ausgewahlt. Ein Dokument ist in der Ergebnisliste rechts markiert
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Schritt 3: E-Mails sind durch ein Briefumschlagsymbol gekennzeichnet. Navigieren
Sie zur jeweiligen E-Mail und 6ffnen Sie diese durch Driicken von Enter.

Abbildung 3: Nahaufnahme eines ungelesenen Dokuments im Posteingang
@ Dringend AW: Budget des Berichtswesen 2. HJ 26-04-2021 08:59 Ben Jung

Schritt 4: Das E-Mail-Dokumentenfenster 6ffnet sich.

Abbildung 4: Komplettes E-Mail-Dokumentenfenster mit dem E-Mail-Text im Schreibfenster

= (Dckumenten-i0: 1414

Im Dokumentenfenster kdnnen 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 eventuell angehangten Schriftstliicken
navigieren.
e Strg+3 oder F12: Zum Textinhalt der E-Mail navigieren.
Das Dokumentenfenster schlieBen Sie, indem Sie die Tasten Alt+F4 driicken.

Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie eine E-Mail beantworten.
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Schritt 5: Wenn Sie eine E-Mail beantworten mochten, wahlen Sie im Band des
Dokumentenfensters der E-Mail den Menlpunkt Antworten aus. Dricken Sie
hierzu die Tasten Strg+R.

Abbildung 5: Ausschnitt des E-Mail-Dokumentenfensters. Der Meniipunkt ,Antworten" im
Band ist markiert

Dokument Erweitert Beteiligte
ais Abbrechen E*; E m <l Allen antworten ~
m - Dokument ldschen B € -3 Weiterleiten
Zum Vorgang des Bearbeiten Archivieren  Als ungelesen markieren @Antworten
Hauptfenster Dokuments Gffnen - und schlieBan und schlieBen -
Navigation Bearbeiten Versand
E-Mail wurde intern versendet: 24 Marz 2022 10:57 (vor einem Jahr)
Betreff: Budgetierung fiir Abteilungen und Projekte
Von: Andreas Baade (Sachbearbeiter, Administration) *

Schritt 6: Falls der E-Mail Cc- oder Xbc-Empfanger beigefligt sind, die Ihre Antwort
auch erhalten sollen, wahlen Sie den Menlipunkt Allen antworten aus.
Dricken Sie hierzu Alt+D und daraufhin AAA.

Abbildung 6: Ausschnitt des E-Mail-Dokumentenfensters. Der Meniipunkt , Allen antworten"
im Band ist markiert

Dokument Erweitert Beteiligte Hilfe

(] Abbrechen I:*; @ Iq &) Allen antworten

m - Dokument ldschen = . € = Weiterleiten

Zum Vorgang des Bearbeiten Archivieren  Als ungelesen markieren  Antworten
Hauptfenster Dokuments Gffnen - und schlieBen und schlieBen =

Navigation Bearbeiten Versand

E-Mail wurde intern versendet: 24 Marz 2022 10:57 (ver einem Jahr)
Betreff: Budgetierung far Abteilungen und Projekte
Von: Andreas Baade (Sachbearbeiter, Administration) *

Schritt 7: Nachdem Sie die gewtlinschte Beantwortungsvariante ausgewahlt haben,
offnet sich ein neues E-Mail-Dokument, in dem der Text der urspringlichen E-Mail
unten im Schreibfenster eingetragen ist. Die Schreibmarke ist in das Feld , Betreff"
gesetzt. In diesem Feld steht der Betreff der urspringlichen E-Mail, der zur
Kennzeichnung der Antwort durch die Abklrzung ,AW" erganzt wurde.

Im Feld ,An" ist der Absender der empfangenen E-Mail eingetragen. Die Felder ,Cc"
und ,Xbc" kdnnen eventuell auch ausgefiillt sein.

Seite 5 von 10



CBRAIN

Abbildung 7: Komplettes E-Mail-Dokumentenfenster mit Versandfeldern und Text der
urspriinglichen E-Mail im Schreibfenster

Schritt 8: Mithilfe der Tasten Strg+3 oder F12 gelangen Sie in das Schreibfenster
des E-Mail-Dokuments und kénnen Ihre Antwort oberhalb des Textes der
urspringlichen E-Mail eingeben.

Abbildung 8: Ausschnitt des Schreibfensters des E-Mail-Dokumentenfensters. Text der
urspriinglichen E-Mail ist im Fokus

& Calibri * 12 +b 7 u Av #v E T F E £ E E 0% v X Xz 5 BEr & A. v Dansk -
An: Ben Jung (bju@dokbehoerde. de)
Von: Michel Gerhard (mge@dokbehoerde de)

Betreff:  WG: Budgetierung fur Abteilungen und Projekte
Gesendet: 06.02.2024 15:26

Hallo Ben,
lasst uns das Thema morgen besprechen.

Viele GriBe

Michel

An: Michel Gerhard (mge@dckbehoerde.de)
Ce: Andreas Baade (aba@dokbehoerde.de)
Von: Ben Jung (bju@dokbehoerde.de)

Betreff:  WG: Budgetierung fir Abteilungen und Projekte
Gesendet: 18.03.2022 10:55

Hallo Michel,

flir dich zur Orientierung, wir arbeiten weiter damit.

Schritt 9: Nachdem Sie Ihre Antwort eingegeben haben, bereiten Sie die E-Mail
zum Absenden vor, indem Sie die Tasten Strg+Enter driicken oder den MenlUpunkt
Absenden im Band des Dokumentenfensters der E-Mail auswahlen.

Schritt 10: Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,Beim Senden aufraumen®. Hier
sind grundsatzlich alle mdglichen 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 dricken Sie Enter. Wenn Sie alternativ Abbrechen auswahlen, brechen
Sie das Versenden der E-Mail ab.
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Abbildung 9: Dialogfenster ,,Beim Senden aufraumen™ mit Aufraumfunktionen und den
Schaltflachen ,,OK" und , Abbrechen™

¥ Beim Senden aufrdumen - 0o x

Beim Senden eines Dokuments, stehen lhnen Optionen zum SchlieBen von verknipften Dokumenten zur Auswahl.

Sie kénnen entscheiden, ob die Aufrsumfunktion automatisch aktiviert werden soll, oder durch Anklicken der Optien ‘Aufrdumen bestatigen’
vorher bestatigt werden muss.

Alle

Aktivitat Betreff ID-Nr. | Geseh: Verantwortlich
¥ Dokument ins Archiv verschieben (persanliche Verwaltung) Aw:Budgetierung far Abteilungen und Proje 1486 Ben Jung
Dokument schlieBen Aw:Budgetierung fir Abteilungen und Proje 1486 Ben Jung

oK Abbrechen

Schritt 11: Wenn Sie OK auswadhlen, 6ffnet sich die Vorgangshilfe in Form des
Dialogfensters ,Vorgeschlagene Anderung beim Senden®. Die Vorschlége im Fenster
hangen 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 driicken,
wird die E-Mail anschlieBend versendet. Sowohl das E-Mail-Dokumentenfenster als
auch das Dialogfenster ,Vorgeschlagene Anderung beim Senden" schlieBt.

Abbildung 10: Dialogfenster fiir die Vorgangshilfe mit der Moglichkeit, den Zugriff zu

erweitern, und den Schaltflachen ,,OK", ,Nein, spdter erneut fragen" und , Nein, nicht erneut
fragen"

¥ Vorgeschlagene Anderung beim Senden X

Sie senden Dokument:
Budget fiir 2. Halbjahr (Dokumenten-ID: 1997).

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

E Zugriff auf Alle setzen

oK Mein, spater emeut fragen Nein, nicht erneut fragen

Schritt 12: Abhangig von Ihrer Auswahl im Dialogfenster fir die Vorgangshilfe
offnet sich eventuell das Dialogfenster ,Massenoperationen: Beim Senden
aufraumen®, in dem F2 Sie bittet, die Vorgangshilfe fir die E-Mail zu bearbeiten.
Navigieren Sie mit der Tabulatortaste zur Schaltflaiche Vorgangshilfe
bearbeiten im Band. Driicken Sie anschlieBend Enter, wodurch sich das
Dialogfenster flir die Vorgangshilfe erneut 6ffnet.
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Abbildung 11: Dialogfenster zu Massenoperationen mit den Schaltflachen ,Vorgangshilfe fiir
alle Handlungen bearbeiten™, ,,Vorgangshilfe bearbeiten™ und ,,Offne Dokument™

d’ Massenoperationen: Beim Senden aufrdumen

[} Vorgangshilfe fiir alle Handlungen bearbeiten ; [T Vorgangshilfe bearbeiten

[ 6ffne Dokument

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

Betreff | Schriftsttick-ID | Status ¥ | Beschreibung
Dokument schlieBen: Bereichsiibergreifen... 1734 Bitte bearbeiten Sie die Vorgangshilfe
Dokument ins Archiv verschieben (perstnl.. 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 13: Nachdem Sie die Vorgangshilfe geschlossen haben, befinden Sie sich
wieder im Dialogfenster ,Massenoperationen: Beim Senden aufraumen®, welches
Sie durch Driicken 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 14: Sie befinden sich anschlieBend wieder im Dokumentenfenster der
empfangenen E-Mail. Die versendete E-Mail kdnnen Sie in der Listenilbersicht im
Hauptfenster in den Suchlisten ,Gesendete Dokumente®, ,Mein Archiv" oder durch
eine Suche im , Archiv" wiederfinden. Wenn Sie die gewlinschte Liste ausgewahlt
haben, driicken Sie F5, um die entsprechenden Ergebnisse zu laden.

Sie kdnnen eine empfangene E-Mail auch weiterleiten.

Schritt 15: Um eine E-Mail weiterzuleiten, driicken Sie im geéffneten E-Mail-
Dokument zundchst Alt+D und daraufhin die Taste W. Damit wird der MenUpunkt
Weiterleiten im Band des Dokumentenfensters ausgewahlt.

Abbildung 12: Ausschnitt des E-Mail-Dokumentenfensters. Der Meniipunkt ,,Weiterleiten" im
Band ist markiert

F2 Dokument Erweitert Beteiligte Hilfe
] Abbrechen W, F Z] - en ~
. Dokument lgschen = B 3 Weiterleiten

Zum Viorgang des Bearbeiten Archivieren  Als ungelesen markieren  Antwortele g

Hauptfenster Dokuments Gffnen - und schlieBen und schliefen -
Navigation Bearbeiten Versand

E-Mail wurde intern versendet: 3 Februar 2022 16:17 (vor 2 Jahren)
Betreff: Tagesordnung Vorstandssitzung Februar 2022
Von: Birgit Frigge (Chefsekretar, Personalabteilung) »

Schritt 16: Ein neues E-Mail-Dokument 6ffnet sich, in dem der Text der
weiterzuleitenden E-Mail unten im Schreibfenster eingetragen ist.
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Abbildung 13: Komplettes E-Mail-Dokumentenfenster einer weiterzuleitenden E-Mail

B WG: Budgetienung r Abteilungen und Pojekte {Dokumenten-1D: 1503)

Schritt 17: Im Dokumentenfenster dieser E-Mail ist die Schreibmarke in das Feld
.Betreff® gesetzt. In diesem Feld steht der Betreff der weiterzuleitenden E-Mail, der,
um die Weiterleitung zu kennzeichnen, am Anfang durch die Abklirzung ,WG"
erganzt wird.

Schritt 18: Driicken Sie die Tabulatortaste zweimal, um in das Feld ,, An" zu
gelangen. Geben Sie hier den oder die Empfanger der weiterzuleitenden E-Mail ein.

Schritt 19: Mithilfe der Tabulatortaste kdénnen Sie zu den ,,Cc" und , Xbc"-
Schaltflachen navigieren und diese durch Driicken von Enter 6ffnen. Geben Sie hier
eventuell Cc- oder Xbc-Empfanger ein.

Schritt 20: Mithilfe der Tasten Strg+3 oder F12 gelangen Sie in das Schreibfenster
des Dokuments. Hier konnen Sie einen Text oberhalb der weiterzuleitenden E-Mail
eingeben.

Abbildung 14: Ausschnitt des Schreibfensters mit Text der urspriinglichen E-Mail

(13

Calibri * 2 v b / u Av 2« E T =

E = kv ¥ x, S - &P A. [Xv Dansk -

An: Ben Jung (bju@dokbehoerde.de)

Von: Michel Gerhard (mge@dokbehoerde.de)
Betreff:  WG: Budgetierung far Abteilungen und Projekte
Gesendet: 06.02.2024 15:26

Hallo Ben,
lasst uns das Thema morgen besprechen.

Viele GriiRe
Michel

An: Michel Gerhard (mge@dokbehoerde.de)
Cc: Andreas Baade (aba@dokbehoerde.de)
Von: Ben Jung (bju@dokbehoerde.de)

Betreff:  WG: Budgetierung far Abteilungen und Projekte
Gesendet: 18.03.2022 10:55

Hallo Michel,

fiir dich zur Orientierung, wir arbeiten weiter damit.

Schritt 21: So wie bei der Beantwortung einer E-Mail, versenden Sie die E-Mail
mithilfe der Tasten Strg+Enter und nach Durchgang der eventuell darauffolgenden
Dialogfenster ,Vorgeschlagene Anderung" und ,Massenoperationen®.

Schritt 22: Daraufhin 6ffnet sich erneut das Dialogfenster ,,Beim Senden

aufraumen®. Mithilfe der Tabulatortaste navigieren Sie zu den einzelnen
Funktionen, die Sie gegebenenfalls mit der Leertaste abwahlen. Navigieren Sie
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anschlieBend mit der Tabulatortaste zu OK oder Abbrechen und driicken Sie
Enter.

Schritt 23: Wenn Sie OK ausgewahlt haben, befinden Sie sich anschlieBend wieder
im Dokumentenfenster der empfangenen E-Mail. Die weitergeleitete E-Mail kénnen
Sie in der Listenilbersicht im Hauptfenster 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.

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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