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Al DATENPOOL OFFNEN

Der Datenpool Light ist eine zentrale Plattform fir die Ablage von projektbe-
zogenen Dokumenten. Der Zugriff auf die Plattform erfolgt mittels Internet-
Browser und ist mittels Login und Passwort geschiitzt.

Fur den Zugriff auf den Datenpool wird der Internet Explorer von Microsoft
empfohlen, spezielle Systemvoraussetzungen gibt es nicht.

Datenpool 6ffnen

Zum Offnen des Datenpools filhren Sie folgende Schritte durch:

Starten Sie den Internet Explorer.
Geben Sie die Adresse ,www.datenpool.at” ein.
Wahlen Sie die gewiinschte Projektplattform.

Geben Sie im Anmeldefenster Ihr Login und das Passwort ein und
bestéatigen Sie die Eingabe. Nach Prufung der Log-In Daten wird der Da-
tenpool gedffnet.

DN PR

| @g,_'___l Server Lagin

Usemarme: || |

Fasswaort: | |
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A.2 ARBEITEN MIT ANSICHTEN

In der Hauptansicht des Datenpools stehen zwei Anzeigebereiche zur Verfu-
gung: der Navigator im linken Bereich ermdglicht die Auswahl verschiedener
Ansichten.

Der rechte Bereich wird als Ansichtsfenster bezeichnet und zeigt die zur An-
sicht gehérenden Dokumente.

Ein Wechsel der Ansicht im Navigator andert auch die Anzeige, die im An-
sichtsfenster dargestellt wird. Im Datenpool Light wird zwischen der Ansicht
fur alle Dokumente (Downloads) und den eigenen Dokumenten (Uploads)
unterschieden, die bearbeitet werden kdnnen.

Zum Wechseln der Ansicht klicken Sie auf die gewtlinschte Ansichtsart im Na-
vigator.

UEAM.

Arnald Koller (Logout]
Logout

Downloads Datenpool Sanatorium Hera Neu
Uploads

Suchbegiff [ || suchen |

Mein Account

Hilfe Download-Bereich {nach Kategone)
Kontakt

‘E\.ﬂ!iHWEKEI || e Ervvettern || Alle Komprimieren

Beschreibung 4 Erstellt « Ersteller +  GriBe Download(s) Giiltig bis
E Auftrag und Abrechnung

Information und Organisation

& Kosten

@ Planung

Protokolle

[Zurtck | [Wefter |[ Al Erwetern | [ Alle Komprimieren

2.1 Arten von Ansichten

Die im Navigator verfligbaren Ansichten sind in Gruppen zusammengefasst
und haben folgende Bedeutung:

Downloads

Beim Starten des Datenpools wird standardmaRig die Ansicht , Downloads*
geodffnet. Folgende Ansichtsoptionen kénnen gewahlt werden:
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- nach Kategorie: Im Datenbereich werden die Dokumente nach Katego-
rien in Ordnern und Unterordnern angezeigt.

- nach Beschreibung: Im Datenbereich werden die Dokumente nach de-
ren Bezeichnung angezeigt. Folgende Ansichtsoptionen kénnen gewahlt
werden:

Uploads

Beim Wechsel auf die Ansicht ,Uploads* werden nur die vom User im System
angelegten Dokumente angezeigt. Folgende Ansichtsoptionen kdnnen ge-
wahlt werden:

- neuer Upload: Im Datenbereich wird das Dialogfeld fir den Upload
neuer Dokumente angezeigt.

- nach Kategorie: Im Datenbereich werden die eigenen Dokumente nach
Kategorien in Ordnern und Unterordnern angezeigt.

- nach Beschreibung: Im Datenbereich werden die eigenen Dokumente
nach deren Bezeichnung angezeigt.

Mein Account

Beim Wechsel auf die Ansicht ,Mein Account* werden die personlichen Da-
ten des Users angezeigt. In dieser Ansicht kénnen Sie |hr Internet-Kennwort
sowie lhre Mailadresse andern.

Hilfe
Beim Wechsel auf diese Ansicht werden die Eintrage zur Systemhilfe ange-
zeigt.

Kontakt

Beim Wechsel auf diese Ansicht werden die Kontaktdaten von Delta ange-
zeigt.

2.2 Arbeiten mit dem Ansichtsfenster

Im Datenbereich werden die vorhandenen Dokumente in Tabellenform darge-
stellt. Aufgrund des Berechtigungssystems ist der Inhalt der Ansichten fir je-
den Anwender verschieden, es werden nur jene Dokumente angezeigt, fur die
der betreffende Anwender beim Upload nominiert wurde.

Die Dokumente sind in den einzelnen Ordnern nach dem Alphabet sortiert, auf
Wunsch kann die Sortierung der Dokumente auch nach dem Datum bzw.
nach dem Ersteller erfolgen.

Zur Anderung der Sortierung klicken Sie auf das Dreieck im Beschriftungsfeld
der Spalte ,Erstellt, ,Ersteller* bzw. ,Grol3e", die Kategorien und Ordner
werden bei der Anzeige nach dem Datum ausgeblendet.

Beim Offnen eines Ablageordners werden die Dokumente angezeigt, die im
betreffenden Ordner abgelegt wurden.
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Neben der Bezeichnung des Dokuments wird das Erstelldatum, der Name des
Erstellers, die Grol3e des Dokuments und das Datum der Giiltigkeit angezeigt.
Mittels einfachem Klick auf das gewiinschte Dokument kann dieses herunter-
geladen werden.

TEAM.

Amold Koller (Logout)
Logout

Suchbegriff | | [ suchen |

Downloads Datenpool Sanatorium Hera Neu
Uploads

Mein Account

Hilfe Download-Bereich (nach Kategoris]
Kontakt

[ Zurick | [weter || Al Erwettern || Al Komprimisren

Beschreibung + Estellt ~ Ersteller - Grife Download(s) Giiltig bis
B Auftrag und Abrechnung
Information und Organisation
Kosten
g Planung
EQ Bestandspline
=21 Vorentwurf

GP 2009.11.23 - 08.03.2010 14:42:13 Evelyn Parnigoni 9072 KB Wetthewsrbsuntetlagen Moser zip
‘Wetthewarbsuntetlagen Moser
Avrchitekten

Protokolle

[ Zuruck | [werer || aleErwettern | [ Al Komprimieren

2.3 Ansichten Erweitern und Komprimieren

Fir das Erweitern und Komprimieren der Ansichten stehen verschiedene
Schaltflachen mit folgender Bedeutung zur Verfligung:

- Ein Mausklick auf das “Plus”-Zeichen vor dem Ablageordner erweitert den
betreffenden Ordner

- Ein Mausklick auf das “Minus”-Zeichen vor dem Ablageordner schlief3t
den betreffenden Ordner

- Ein Mausklick auf die Schaltflache “Alle Erweitern” 6ffnet alle Ablageord-
ner.

- Ein Mausklick auf die Schaltflache “Alle Komprimieren” schlief3t alle Ab-
lageordner.

- Mit den Schaltflachen “Zuriick” und “Weiter” kann in der Ansicht geblat-
tert werden.

Tipp

Ist die Ansicht wahrend des Arbeitens unubersichtlich, weil bereits viele Ver-
zeichnisse gedffnet sind, so kénnen durch einen Mausklick auf die Schaltfla-
che “Alle Komprimieren” alle Ablageordner geschlossen werden, die Ansicht
ist aufgeraumt.
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2.4 Suche nach Dokumenten

Fur die Suche nach Dokumenten steht eine Volltextsuche zur Verfligung, die
eine Suche nach einem beliebigen Begriff in allen Dokumenten erméglicht.

Nach Datenséatzen suchen

So suchen Sie Datenséatze in einer Ansicht:

1. Geben Sie im Feld ,, Suchbegriff* den gesuchten Begriff ein.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache , Suchen*.

3. In der Ansicht werden alle Dokumente angezeigt, die dem Suchbegriff
entsprechen.

4, Mit einem Klick auf die Schaltflache , Zurtick zur Ansicht* kénnen Sie
wieder zur normalen Ansicht wechseln.

Tipp

Ist die genaue Bezeichnung des gesuchten Begriffs nicht bekannt, kann auch
mit einem ,** als Platzhalter gearbeitet werden. Der Begriff . kosten** findet alle
zusammengesetzten Worte, die ,kosten“ vorangestellt haben.

2.5 Verknipfte Suchbedingungen

Es ist mdglich, als Suchbegriff eine Bedingung einzugeben, die aus mehreren
Worten besteht. Als Syntax werden dafir die englischen Worter “and” und
“or” verwendet.

Die Suche nach dem Begriff ,Gutachten” findet alle Dokumente, die dieses
Wort beinhalten. Die Kombination der Begriffe ,Gutachten and Statik” schrankt
das Suchergebnis auf jene Dokumente ein, die auch den Begriff ,Statik” bein-
halten.

Bei der Volltextsuche sind beliebige Kombinationen von Suchbegriffen mog-
lich, in der Praxis zeigt sich jedoch, dass mehr als drei Suchbegriffe kaum né-
tig sind.

Seite A-6
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A.3 ARBEITEN MIT DOKUMENTEN

Neben dem Download von Dateien kénnen von jedem Anwender neue Doku-
mente im Datenpool angelegt und bestehende Dokumente geandert oder ge-
I6scht werden.

Der Datenpool verarbeitet beliebige Dateiformate, wobei in jedem Dokument
bis zu vier Dateien gleichzeitig hochgeladen werden kénnen.

3.1 Download von Dateien

Die Ansichten im Datenpool geben einen Uberblick tber die zur Verfiigung
stehenden Dokumente. Zum Offnen des Inhalts der Dokumente miissen die
entsprechenden Dateien heruntergeladen werden.

Dateien herunterladen

So laden Sie Dateien aus dem Datenpool herunter:

1. Suchen Sie das gewinschte Dokument in der Ansicht oder Uber die
Suchfunktion. In der Spalte , Downloads" finden Sie die Dateien, die fur
den Download zur Verfuigung stehen.

2. Klicken Sie auf die gewlnschte Datei, der Download der betreffenden
Datei wird sofort gestartet.

3.  Wiederholen Sie den Schritt 2. fiir alle gewiinschten Dateien.

4, Alle Dateien, die heruntergeladen wurden, werden in der Ansicht farblich
violett dargestellt. Damit haben Sie einen Uberblick (ber Ihre
Downloads.

Download-Bereich (nach Kategorie)

| Zuriick || Weiter || Alle Erweitern || Alle Komprimieren

-

Beschreibung = Erstellt v Ersteller ~ GroBe Download(s)
BE1. Information und Organisation
Firmenliste

Bl Fotos

Fotos Besichtigung 14.01.2009 11:08:12 Amold Koller Foto-02 jpg
Fotos Bestand 02.12.2008 12:44:15 Arnold Koller Foto-01.jpg
Fotos Stralte 14.01.2009 11:10:28 Arnold Koller Foto-03.jpg
B Gutachten

2. Termine

3. Kosten

4. Qualitaten |/ Quantitaten
5. Planung

6. Protokolle

| Zuriick || Weiter || Alle Erweitern || Alle Komprimieren
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3.2 Anlegen neuer Dokumente

Zum Upload von Dateien muss ein neues Dokument gedffnet werden. Neue

Dokumente werden Uber die Ansicht ,Uploads” im Navigator angelegt.

Neue Dokumente anlegen

So legen Sie ein neues Dokument an:

1. Klicken Sie auf den Ordner ,, Uploads” im Navigator.

2. Klicken Sie auf die Ansicht ,Neuer Upload”“ im Navigator. Die Ansicht
fur den Upload von Dokumenten wird gedtffnet.

3. Geben Sie die Bezeichnung des neuen Dokuments im Feld ,Beschrei-
bung” ein.

4, Klicken Sie auf die Schaltflache , Durchsuchen“ und wahlen Sie im
eingeblendeten Dialogfeld die gewiinschte Datei aus dem Explorer aus.

5. Wahlen Sie im Feld ,Kategorie" den gewinschten Ablageordner aus
oder erstellen Sie einen neuen Ablageordner.

6. Andern Sie die Vorgaben fiur ,Download Mail“, ,Gultigkeit“ und ,Be-
rechtigung*, falls erforderlich.

6. Starten Sie den Upload Uber die Schaltflache ,,Upload” in der Funkti-

onsleiste der Eingabemaske.

Upload-Bereich

Dateien
Beschreibung
Dratei 1:
Dratei 2:
Dratei 3:

Dratei 4:

Einstellungen

Kategorie | |"|ﬁ

H Durchsuchen.. Bei Download Mail an: M

TEET—

Offentich -

™ Infottail

Giltig his:

|| Durchsucher.. Berechtigung:

l |
l |
| H Durchsuchen.. |
l |
l |

|| Durchsucher.. Eingeschrankt fiir:

Upload

| | Schilieen |

Folgende Einstellungen kénnen beim Upload von Dokumenten vorgenommen
werden:

Kategorie:

Gultig bis:

Das Feld dient zur Auswahl oder zur Anlage neuer Abla-
geordner. Die eingegebene Bezeichnung wird beim Uplo-
ad als neuer Ordner angelegt. Ist ein zusétzlicher Unter-
ordner erforderlich, mul3 dieser mit dem Hauptordner ge-
trennt durch einen Backslash eingegeben werden.

Bestehende Ablageordner kénnen Uber das Pull-Down
MenU ausgewahlt werden.

Die Giiltigkeit von Dokumenten kann im System vorgege-
ben werden. Mit dem eingegebenen Datum lauft die Gul-

Seite A-8
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tigkeit des Dokuments ab, das Dokument wird aus dem
Datenpool geldscht.

Wird kein Glltigkeitsdatum eingegeben, werden die Do-
kumente flr unbegrenzte Zeit im Datenpool vorgehalten.

Bei Download Mail an: Uber diese Vorgabe wird festgelegt, ob ein Infomail

Berechtigung:

Eingeschrankt far:

InfoMail:

versendet wird, wenn die Dateien heruntergeladen wer-
den. Ist das Feld leer, wird kein Infomail versendet.

Der Zugriff auf das neue Dokument kann auf bestimmte
Anwender eingeschrankt werden. Mit der Option , 6ffent-
lich* hat jeder User des Datenpools Zugriff auf das Do-
kument. Uber die Option , privat* wird nur der Ersteller
des Dokuments berechtigt, mit der Option ,einge-
schrankt” kann der Zugriff auf bestimmte Personen oder
Personengruppen eingeschrankt werden.

Die gewiinschten Personen oder Personengruppen sind
Uber die Schaltflache , Eingeschrankt flr* auszuwahlen.

Wird der Zugriff auf das Dokument eingeschrankt, sind
die Personen oder Personengruppen Uber die Schaltfla-
che , Eingeschrankt fur* auszuwahlen.

In einem Dialogfeld werden alle Personen und Gruppen
angezeigt, die im Datenpool zur Verfigung stehen.

Mit der Option , InfoMail* kann bei eingeschrankter Be-
rechtigung an die gewahlten Personen oder Personen-
gruppen ein Mail gesendet werden, das tber neue Doku-
mente im Datenpool informiert.

Die Option , InfoMail* steht fur 6ffentliche und private
Dokumente nicht zur Verfligung.
Userauswahl

Name Mailadresse

Andreas Dopplmair
cgangl hera.co.at

Dominik Haidler

Evelyn Parnigoni

fo moserarchitekten. at
heimotroester ingenos.at
hjuri gohiet.at
hrauchenherger kfa.co.at
jbuchner kfa.co.at

mhraun hera.co.at

office precon.cc
Rosematie Hofmann
Sanatorium Hera - AG und FL
Sanatarium Hera - Planung

Sanatorium Hera - PM

Luswedhlen | | Abbrechen

doppimairi@delta.at
cgangl@hera.co.at
haidlerg@delta.at
parnigoni@delta.at
foi@maoserarchitekten.at

heima froester@ingenos.at
hjurigoobiet.at
hrauchenheraer@kfa.co.at
jhuchner@kia.co.at
mhbraun@hera.co.at
office@precon.ce
haumanagement@delta.at
sanatoriumhera.agundplidelta.at
ganatoriumhera.planuna@datenpoal at

sanatoriumhera.pmigdelta. at
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3.3Lo6schen von Dokumenten

Dokumente im Datenpool kdnnen nur vom Ersteller geloscht werden. Beim
Loschen von Dokumenten sind folgende Schritte erforderlich:

/ 1 Dokumente |l6schen

k Z So loschen Sie einzelne Dokumente aus dem Datenpool:

1. Klicken Sie auf den Ordner ,, Uploads” im Navigator.

2.  Wabhlen Sie die Ansicht ,nach Kategorie“ oder die Ansicht ,nach Be-
schreibung”.

3. Markieren Sie alle Dokumente die geléscht werden sollen durch einen
Klick auf die Checkbox vor dem Dokument.

4, Klicken Sie auf die Schaltflache , Uploads l6schen®. Die markierten
Dokumente werden geltscht.

Upload-Bereich (rach Beschraibung)

|Zuruck|| Uploacs &schen... |

Beschreibung Erstellt Ersteller Grofie Downloai(s) Giiltig bis
Ausfihrungsplan 11.03.2010 13:02:47 Arnold Kaoller 490 KB Ausfihrungsplan. pdf 0 11.04.2010
Firmenliste 11.03.2010 13:01:47 Arnold Koller 15 KE Eirmenliste pdf 0 11.04.2010

|Zuruck || Uploacs &schen...

Achtung

Das Léschen von Dokumenten kann nicht rickgangig gemacht werden. Der
Loschbefehl wird ohne Sicherheitsabfrage durchgefihrt.

3.4 Andern von Dokumenten

Dokumente im Datenpool kdnnen vom Ersteller geandert werden. Neben den
Attachments selbst kann die Bezeichnung des Dokuments, die Ablageordner
oder die Berechtigung geéndert werden.

Im Zuge der Anderung kann der Ersteller entscheiden, ob vom aktuellen Do-
kument eine Versionierung durchgefiihrt werden soll.
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Andern von Dokumenten

So andern Sie bestehende Dokumente im Datenpool:

1.
2.

Klicken Sie auf den Ordner ,,Uploads"” im Navigator.
Wabhlen Sie die Ansicht ,nach Kategorie* oder die Ansicht ,nach Be-

schreibung®.

Offnen Sie das Dokument, welches geandert werden soll durch einen

Klick auf die Bezeichnung.

Nehmen Sie in der Eingabemaske des Upload-Bereichs die gewtinsch-

ten Anderungen vor.

Speichern Sie die Anderungen durch einen Klick auf die Schaltflache
,Upload”. Die Anderung ist abgeschlossen.

Upload-Bereich

Dateien

Beschreibung: |Ausfuhrungsplan

Dratei 1 [ Il

Durchsuchen. .

Dratei 2 [ Durchsuchen.

Durchsuchen. .

|
Datei 3 | H
|

Datei 4

H Durchsuchen. .

1 hestehende Dateiijen) (490 KE):

& pusfihrungsplanpdf (490 KB [ Lazchen

Upload.. || Schlieken... |

Einstellungen

Kategarie: [Prarungi0 Bestandsaléne [¥]

Bei Download Mail an: -

(I r—

Gfferdlich -

™ nfoai

™ Anderungen als neue Version speichern

Giltig bis:
Berechtiguni:
Eingeschrankt fr:

Wersionierung

Folgende Einstellungen kénnen beim Andern von Dokumenten vorgenommen
werden:

Beschreibung:

Hier kann die Bezeichnung des Dokuments geandert

Die bestehenden Dateien werden in der Maske angezeigt.

Uber die Schaltflache ,Durchsuchen*“ kénnen neue Da-

Mit der Option ,LOschen” legen Sie fest, ob die beste-

henden Dateien erhalten bleiben oder geléscht werden

Hier kann der Ablageordner des Dokuments geéandert

werden. Wahlen Sie den gewtiinschten Ablageordner aus
dem Pull-Down MenlU aus oder geben Sie einen neuen

werden.
Datei:
teien hinzugefugt werden.
Ldschen:
sollen.
Kategorie:
Ablageordner ein.
Gultig bis:

In diesem Feld kann die Giltigkeit des Dokuments gean-

dert werden. Wird kein Gultigkeitsdatum eingegeben,
werden die Dokumente flr unbegrenzte Zeit im Datenpool

vorgehalten.

Modul A - Datenpool Light
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Bei Download Mail an: In diesem Feld kann die Versendung von Infomails
bei einem Download von Dokumenten geéndert werden.
Ist das Feld leer, wird kein Infomail versendet.

Berechtigung: In diesem Feld kann die Berechtigung fir das Dokument
geandert werden. Mit der Option ,6ffentlich” hat jeder
User des Datenpools Zugriff auf das Dokument. Uber die
Option , privat” wird nur der Ersteller des Dokuments be-
rechtigt, mit der Option , eingeschrankt kann der Zugriff
auf bestimmte Personen oder Personengruppen einge-
schrankt werden.

Die gewiinschten Personen oder Personengruppen sind

Uber die Schaltflache , Eingeschrankt far* auszuwahlen.

Eingeschrankt fir: Hier kann der Zugriff auf das Dokument geandert werden.
Die gewtnschten Personen oder Personengruppen sind
Uber die Schaltflache , Eingeschrankt fur* auszuwahlen.
In einem Dialogfeld werden alle Personen und Gruppen
angezeigt, die im Datenpool zur Verfigung stehen.

InfoMail: Mit der Option , InfoMail* kann bei eingeschréankter Be-
rechtigung an die gewahlten Personen oder Personen-
gruppen ein Mail gesendet werden, das Uber neue Doku-
mente im Datenpool informiert. Die Option ,InfoMail* steht

fur Offentliche und private Dokumente nicht zur Verfu-
gung.

Mit der Option ,Anderungen als neue Version spei-
chern“ kann festgelegt werden, ob das bestehende Do-
kument als alte Version im System gespeichert wird. Mit
dem Upload des geanderten Dokuments wird automatisch
in einem Unterordner die alte Version gespeichert und
steht zur Dokumentation zur Verfiigung.

Versionierung:

Ist die Versionierung nicht aktiviert, wird das bestehende
Dokument mit den neuen Eingaben Uberschrieben.

Uplead-Bereich (nach Beschreibung)

| Zurick HWErtEr H Uploads lbschen...

Beschreibung Erstellt Ersteller Grife Downloadis) Giiltig bis
= Ausfihrungsplan 11.03.2010 13:02:47 Arnold Koller 930 KB Ausfihrungsplan. pdf 0 11.04.2010
Grundnif®. pdf 1]

‘Version 02 11.03. 2010 13:45:20 Amold Koller 490 KB Ausfihrungsplan.pdf 0 11.04. 2070
Wersion 01 T1.03.2010 13:44:08 Arnold Koller 490 KB Ausfihrungsplan. pdf o0 11.04. 2010
Firrmenliste 11.03.2010 13:01:47 Arnold Koller 15 KB Eirrnenliste. pdf 0 11.04.2010

| Zuriick HWeiter H Uploads ldschen...
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Notizen
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