BOKUdms Versionierung und Bearbeiten von Dokumenten

Nov 22, 2024
Das BOKUdms bietet eine zentrale Funktion zur Bearbeitung und Verwaltung von Versionen. Durch die strukturierte Versionierung, erganzt durch Kommentare, behalten Sie stets den Uberblick tiber alle

Anderungen und kénnen diese Informationen gezielt in den Workflows des BOKUflow einsetzen.

Neue Version eines Dokuments hochladen/erstellen
Edit in Microsoft Office
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Neue Version hochladen

Versionen einsehen

Datei aus Vorlage erstellen

Neue Version eines Dokuments hochladen/erstellen

Dokumente im DMS kénnen entweder direkt iber Microsoft Office bearbeitet werden, eine Installation auf ihrem Arbeitsgerat wird dafiir benétigt, oder ein fertiges Dokument kann als neue Version

hochgeladen werden.

Die drei Schaltflachen “Edit in Microsoft Office “Edit Offline” und “Upload New Version® sind hierbei wichtig.
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Edit in Microsoft Office
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Uber diese Schaltflache haben Sie die Maglichkeit, das Dokument auf Ihrem PC zu bearbeiten und mit dem Speichern Button im Microsoft Office-Programms hochzuladen. Das Dokument wird im

BOKUdms so lange als gesperrt angezeigt, bis Sie Microsoft Office wieder geschlossen haben.

a Dokumentenvorlage_template docx
@ Locked by

Ansicht Gesperrtes Dokument

Sie werden gefragt, ob Sie das Dokument in Word 6ffnen wollen.



Word &ffnen?

https://dms.kube-staging.boku.ac.at méchte diese Anwendung
dffnen.

[] dmskube-staging bokuac.at immer erauben, Links dieses Ty..

Word éffnen

Ansicht Word 6ffnen im Internet Browser

Offnen Sie zum ersten Mal iiber das BOKUdms ein Dokument in Microsoft Office, werden Sie aufgefordert, sich per SSO anzumelden.
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Ansicht Login Microsoft Office integrierter Browser

Vertrauen Sie dem Gerét, wenn Sie sich zukinftig nicht erneut mit einen zweiten Faktor anmelden mochten.

BOKU Login

Benutzername

Passwort

¥ Diesem Gerét vertrauen
Auf diesem Gerét ist kiinftig kein zweiter Faktor
erforderlich

O Vertrauen fir alle Gerate aufheben
Auf allen meinen Geraten ist wieder ein zweiter
Faktor erforderlich
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Ansicht Login diesem Gerét vertrauen Microsoft Office integrierter Browser

Sie haben im Browser von Microsoft Office nicht die Méglichkeit, sich tiber Ihren Fingerabdruck anzumelden. Wahlen Sie “Einen anderen Weg versuchen”.
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Login neu starten

WebAuthn wird von diesem Browser nicht
unterstiitzt. Versuchen Sie es mit einem
anderen oder wenden Sie sich an Ihren
Administrator.
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Ansicht Einen anderen Weg fiir Login auswahlen Microsoft Office integrierter Browser

Die erste Option “Passkey* ist nicht moglich, darunter fallt auch der Fingerabdrucksensor. Sie konnen die Authenticator App oder einen Wiederherstellungscode nutzen.

.
Login neu starten

[ Passkey ]

Verwenden Sie |hren Passkey zur Anmeldung.

[ Authenticator App ]

Eingabe eines One-time Passwords aus der
Authenticator App.

[ Wiederherstellungscode ]

Geben Sie einen Wiederherstellungscode aus einer
zuvor erstellten Liste ein.

Keycloak Kontoverwaltung

wmiversitad— Aes (cloots

<

Ansicht zweiten Faktor auswahlen Microsoft Office integrierter Browser

Nach dem Login wéhlen Sie ,Bearbeitung aktivieren* um Anderungen vorzunehmen.
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Ansicht Bearbeitung Aktivieren Microsoft Office

Sie kénnen das Dokument jetzt bearbeiten. Sobald Sie auf Speichern klicken, wird die neue Version als “minor change” ohne Versionskommentar gespeichert.

Manage Versions

LQokumentenvorlage_template docx
Nov 6, 2024

Dokumentenvorlage_template.docx
B 20-novs 2024

‘ Dokumentenvorlage_template docx
1.0 - Nov 5, 2024

CLOSE

Ansicht Neue Version durch Speichern in Microsoft Office

Falls Sie einen Versionskommentar abgeben méchten, nutzen Sie bitte die unten angefiihrte weitere Variante, um ein Dokument zu bearbeiten. Lesen Sie unter der Uberschrift “Edit Offline* weiter.

Edit Offline

Edit Offline ist eine weitere Moglichkeit, ein Dokument im aus dem BOKUdms zu bearbeiten. Hierbei wird das Dokument heruntergeladen und bleibt so lange im BOKUdms gesperrt, bis Sie die
Bearbeitung abbrechen, oder eine neue Version hochladen.

Mit der Schaltflache “Edit Offline” wird gleichzeitig das Dokument heruntergeladen, als auch das Dokument gesperrt. Das erkennen Sie an daran, dass das Dokument mit “Locked by“ versehen wird, und
sich die beiden Schaltflachen “Edit Offline” und “Edit in Micorosft Office* zu “Cancel Editing" &ndern.
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Ansicht gesperrtes Dokument
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Ansicht Kontextmenii Anderung von Edit zu Cancel Editing

Sie konnen das heruntergeladene Dokument jetzt auf Inrem PC bearbeiten. Klicken Sie in Microsoft Office auf “Speichern®, wird das Dokument in dieser Variante nur lokal gespeichert.

Neue Version hochladen

Um lokale Anderungen ins BOKUdms zu iibertragen, wéhlen Sie “Upload New Version” im BOKUdms aus.
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Ansicht Upload New Version

Sie werden aufgefordert, die neue Version des Dokuments auszuwahlen.
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Ansicht Dokument aus Explorer auswéahlen

Geben Sie an, ob es sich um eine geringfiigige “minor* oder wesentliche “major* Anderung handelt und fiigen Sie eine kurze Zusammenfassung lhrer Anderungen in das Kommentarfeld ein. Diese
Versionskommentare konnen im Workflow ,Dokumentenfreigabe“ genutzt werden. Fiir genaueres lesen Sie bitte die Dokumentation “Dokumentfreigabe*.



Wabhlen Sie danach “Upload new version® aus.

\ersionen einsehen

Upload New Version

Current New

Vorlage_Worddo... Vorlage_Worddo...

@ minor changes (1.1)

O major changes (2.0)

2 Upload new version Cancel

Ansicht Upload New Version

Upload New Version

Current New

Vorlage_Worddo... Vorlage_Worddo...

@ minor changes (1.1)

O major changes (2.0)

Tippfehler ausgebessert

Ansicht Neue Version hochladen “Upload” Button markiert

Alle bisherigen Versionen kénnen Sie unter “Manage Versions" im BOKUdms ansehen.
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Ansicht Manage Version auswahlen

Sie konnen eine alte Version ansehen, wiederherstellen, herunterladen oder léschen.



Manage Versions

Vorlage_Worddokument.docx
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Vorlage_Worddokument.docx
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. Vorlage_Worddokument.docx
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Ansicht Manage Versions Optionen aufgeklappt

Stellen Sie eine alte Version wieder her, so wird eine neue Version angelegt, mit den Inhalten der wiederhergestellten Version.

Hier wurde Version 1.1 wiederhergestellt. Dadurch ist Version 3.0 entstanden, welche keine Inhalte aus Version 2.0 enthélt und denen aus 1.1 entspricht.

Manage Versions
. Vorlage_Worddokument.docx :
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Ansicht Manage Versions Vergleich wiederhergestellte Version

Datei aus Vorlage erstellen
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E Word Document
Powerpoint Presentation

E Excel Spreadsheet

Create Folder

B Create file from template

Ansicht New Create from Template

Wabhlen Sie eine Vorlage und klicken Sie “NEXT*



Select a document template

1B > Node Tempiotes

@ Betriebsanweisung_Chemikaliendocx

Sep24,2024,323  ACS AP

@ Ockumentenvorlage docx

@ Ookumentenvoroge querdocx

T geienkte Dokumentenverioge.doc

@ operating Constructions.Chemicals.docx
@

Betriebsanweisung_Arbeitsmitteldocx

Sep24,2024.323  ACSAPI
Sep26,2026,323  ACS API
Sep26,2026,323  ACS API
Sp26,2026,323  ACS API

Sep24,2024,323  ACS AP

CANCEL  NEXT

Ansicht Select a document template

Die Beschreibung und der Name des Dokuments werden aus den Inhalten der Vorlage (ibernommen. Passen Sie diese an die Inhalte Ihres konkreten Dokuments an. Der Name entspricht dem
Dateinamen im Dateisystem inklusive Dateiendung. Der Titel ist kein Pflichtfeld; er wiirde dem Titel innerhalb Ihres Dokuments entsprechen.

Create new document from 'Betriebsanweisung_Chemikalien.docx'

Betriebsanweisung,ChemikaIien.docxi

Die Betriebsanweisung in der Farbe orange ist fir Chemikalien gedacht

Create new document from 'Betriebsanweisung_Chemikalien.docx'

*

Name is required

CANCEL CREATE

CANCEL

Ansicht neues Dokument aus Vorlage, Name und Beschreibung befiillt

Ansicht neues Dokument aus Vorlage, Vorbefillung entfernt




