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Al lgemeines  
Das Online QM-Handbuch  ist ein webbasiertes Qualitätsmanagement -Handbuch. 

Es stellt Ihnen Funktionen zur Verfügung, die Sie für die Anlage, Bearbeitung und 
Verwaltung von Dokumenten benötigen.  
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Arbeiten mit dem Online QM - Handbuch  

Anmeldung  

 

1.  Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort ein.  

2.  Klicken Sie auf Anmelden.  
3.  Sie werden weitergeleitet zur Übersicht der Handbücher.  

Handbuchauswahl  

 
 
Wählen Sie hier das gewünschte Handbuch aus, und klicken Sie auf den Namen . 

Sie werden nun zur Startsei te weitergeleitet.  
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Allgemeine Funktionalitäten  

Suche  

Hier können Sie nach Dokumenten suchen:  
¶ ID -Suche  

Geben Sie hier eine Dokument - ID ein, und klicken Sie auf ID -Suche. Falls die 
eingegebene Dokument - ID  im aktuellen Handbuch  gefunden wurde , werden 
Sie zu r Übersichtsseite dieses Dokumentes weitergeleitet  (siehe 

Übersichtsseite)  
 

¶ Volltextsuche  

 
Volltextsuche über alle Dokumente. Wenn der Eintrag im Suchfeld im 
Dokumentennamen, in der Dokumentbeschreibung oder im Inhalt des 

Dokuments gefunden wurde, wird da s Dokument in der Suchliste 
ausgegeben. Von hier aus können Sie auf die Übersichtsseite des Dokuments 

wechseln, indem Sie auf den Namen des Dokumentes in der Liste klicken.  

 

Menü  

Hier können Sie die verschiedenen Funktionen von QM -Handbuch aufrufen.  
Menü einträge:  
¶ Startseite:  

Sie kommen auf die Startseite zurück  
¶ Dokumente:  

Hier kommen Sie in die Dokumentenübersicht.  
¶ Handbücher:  

Auswahlseite der Handbücher  

¶ Verwaltung:  
Verwaltungsfunktionen von QM -Handbuch  

¶ Abmelden:  
Sie werden abgemeldet und kommen zur Anmeldeseite zurück.  
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Die Startseite  

 

 

Inhalte der Startseite:  

Aktuelle Informationen:  

Sie können hier kurze Informationen für alle Anwender hinterlegen. Die Pflege 

der Inhalte finden Sie in der Verwaltung. Die Inhalte haben ein 
Gültigkeitszeitraum von D atum bis Datum, und sind jeweils für das gewählte 
Handbuch gültig  

Neue noch nicht gelesene Dokumente:  

Hier finden Sie eine Liste von Dokumenten, die der angemeldete Benutzer noch 

nicht gelesen hat, bzw. das Lesen noch nicht bestätigt hat. Wenn der Benutzer  
ein hier stehendes Dokument gelesen hat, kann er den Namen des Dokumentes 

anklicken, und somit bestätigen, dass er das Dokument gelesen hat.  
 
 

 
 



 Online QM-Handbuch  / Dokumentation  Seite 9 von 44  

Dokumentenübersicht  

 

Inhalt der Übersicht  

Dokumente  

Im linken Teil des Fensters sehen Sie eine Baumstruktur,  in dem alle Dokumente 
des aktuellen Handbuchs aufgelistet sind. Ein Klick auf  öffnet den Knoten und 

zeigt die darunterliegenden Verzeichnisse und Dokumente. Ein Klick auf  
schließt den Konten wieder.  
Wenn Sie auf einen Dokument -Namen klicken wechseln S ie zur Übersicht des 

gewählten Dokuments.  
Dokumenteigenschaften  

 

Aktionen  

¶ Dokument auschecken  
¶ Dokument einchecken  

o Zum bearbeiten durch anderen Benutzer  

o Zur Freigabe  
¶ Dokument freigeben  

¶ Dokumenteigenschaften bearbeiten  
¶ Dokument bearbeiten  

Eine weitere Beschr eibung des Bearbeiten Editors finden Sie unter Punkt 

###  
Dokument löschen  

¶ Dokument lesen  
¶ Generiertes Dokument aufrufen  
¶ Dokument drucken  
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Mitgeltende Dokumente  

In dieser Liste werden alle mitgeltenden  Dokumente aufgelistet. Mitgeltende 
Dokumente sind Dokumen te, die zusätzlich zum gewählten Dokument Gültigkeit 

für einen Prozess oder Bereich haben.  

Angehängte Dokumente  

In dieser Liste werden alle angehängten Dokumente aufgelistet. Angehängte 
Dokumente sind externe Dokumente (z.B. PDF ôs, etc) die als Anlage an d ieses 

Dokument gespeichert wurden.  
 

Beschreibung der Aktionen  

Dokument auschecken  

Dokumente werden im Allgemeinen im System eingecheckt sein, d.h. Sie sind 
schreibgeschützt, und können nur gelesen bzw. gedruckt werden. Um ein 

Dokument zu Bearbeiten, muss e s ausgecheckt werden. Dabei wird eine 
Arbeitskopie des letzten Dokuments angelegt, die bearbeitet werden kann , und 
die Versionsnummer des Dokuments wird erhöht . Bearbeiten  kann dieses 

Dokument nur der Benutzer, der das Dokument ausgecheckt hat.  

Dokument ei nchecken  

Es gibt zwei Möglichkeiten ein Dokument einzuchecken.  

Zum bearbeiten durch anderen Benutzer  

Wenn ein Dokument von einem Benutzer bearbeitet wurde, und muss  nun noch 
von einem weiteren Benutzer bearbeitet werden, dann kann das Dokument zur 

weiteren  Bearbeitung eingechec kt werden. Die Version der Arbeitskopie wird 
nicht hochgezählt, das Dokument kann von weiteren Benutzern bearbeitet 
werden.  

Zur Freigabe  

Wenn ein Dokument fertig bearbeitet ist, kann es zur Freigabe eingecheckt  

werden. Damit kann das Dokument nur noch freigegeben werden, oder von 
einem Verantwortlichen nochmals bearbeitet werden.  

Dokument freigeben  

Wenn ein Dokument in der Freigabe steht, wird es geprüft und dann freigegeben. 

Durch die Freigabe wird das Dokument zur nächsten vollen Ver sionsnummer 
(1.0, 2.0 oder 3.0, etc) hochgezählt. Dieses Dokument wird dann auch zum 
Lesen verfügbar sein.  

Dokumenteigenschaften bearbeiten  

Ein Dokument hat neben dem Namen und einer Beschreibung noch weitere 
Eigenschaften, die bearbeitet werden können. Weitere Eigenschaften sind 
ĂMitgeltende Dokumenteñ, ĂAngehªngte Dokumenteñ, Verantwortlicher und 

Freigebender.  
Weitere Informationen finden Sie hier.  
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Dokument bearbeiten  

Wenn ein Benutzer ein Dokument ausgecheckt hat, kann er es bearbeiten.  
Eine Beschreibung  des Bearbeiten Editors finden Sie hier.  

Dokument löschen  

Ein Dokument kann auf dem Handbuch komplett entfernt werden. Hierbei gehen 
alle Informationen über das Dokument, Beschreibung, Versionen verloren. Dieser 
Vorgang kann nicht rückgängig gemacht werden . Das Dokument ist endgültig 

gelöscht.  

Dokument lesen  

Ein freigegebenes Dokument kann von jedem gelesen werden. Es gibt über die 
normale Lesefunktion nur eine einzige Version, die gelesen werden kann. Dies ist 

die letzte freigegebene Version.  
Das Dokument wird in einem weiteren Fenster geöffnet.  

 

Erweitertes lesen  

 

Wenn ein Benutzer entsprechende Rechte hat, kann er auch frühere Versionen 
von Dokumenten lesen, oder die, falls vorhanden, Version in der Bearbeitung 

lesen.  
Mit einem Klick auf den Link der ge wünschten Version, wird diese zum lesen 

geöffnet.  

Dokument drucken  
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Ein freigegebenes Dokument kann gedruckt  werden. Klicken Sie dazu das 

Häkchen drucken  und klicken Sie dann auf lesen.  
Diese Funktionalität ist auch in Verbindung mit dem erweiterten lesen  möglich . 

Das Dokument wird in einem neuen Fenster geöffnet, und der Druck -Dialog wird 
geöffnet.  

 

 
 

Symbole in der Dokumentübersicht  (Verzeichnisbaum)  
In den Verzeichnisbäumen werden verschiedene Symbole zur Kennzeichnung der 

Dokumente und Verzeichnisse u nd deren Status benutzt.  
 

 Der Startknoten des Verzeichnisbaums  

 Ein Verzeichnis (geschlossen)  

 Ein Verzeichnis (geöffnet)  

 Ein gewähltes Verzeichnis (geschlossen)  

 Ein gewähltes Verzeichnis (geöffnet)  

 Ein Dokument  

 Das aktuelle (gewählte) Do kument  

 Ein eingechecktes, freigegebenes Dokument  

 Das Dokument ist vom angemeldeten Benutzer ausgecheckt  

 Das Dokument steht zur Freigabe  

 Das Dokument ist von einem anderen Benutzer ausgecheckt  
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Dokumenteigenschaften bearbeiten  

 

Inhalt der Dok umenteigenschaften  

Im linken Teil des Fensters sehen Sie eine Baumstruktur, in dem alle Dokumente 

des aktuellen Handbuchs aufgelistet sind. Ein Klick auf  öffnet den Knoten und 
zeigt die darunterliegenden Verzeichnisse und Dokumente. Ein Klick auf  
schli eßt den Konten wieder.  

Wenn Sie auf einen Dokument -Namen klicken wird das gewählte Dokument als 
mitgeltendes Dokument zum aktuellen Dokument hinzugefügt.  

Rechts finden Sie (von oben nach unten) den Namen des Dokuments, die 
Beschreibung, den Verantwortliche n und den Freigebenden, eine Liste der bereits 

mitgeltenden Dokumente, die Liste der bereits angehängten Dokumente und die 
Möglichkeit ein Dokument hinzuzufügen  

Möglichkeiten der Dokumenteigenschaften  

Hier können Sie Eigenschaften wie Name, Beschreibung, e tc. eines Dokuments 
bearbeiten.  

Mitgeltendes Dokument hinzufügen  

Öffnen  Sie den Baum bis zu Dokument, welches Sie als mitgeltendes Dokument 

hinzufügen wollen und klicken  Sie dann auf den Namen des Dokuments. Das 
Dokument wird dann als mitgeltend hinzugefüg t  und in der Liste aufgeführt.   

 
 

Dokumentname bearbeiten  

Wenn Sie den Namen ändern wollen, geben Sie in das Textfeld einen neuen 
Namen ein und klicken Sie dann auf . 
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Wenn Sie das Dokument zu einem Verzeichnis herabstufen wollen, klicken Sie 

auf den But ton  und bestätigen Sie die Aktion  

 

Wenn Sie das Dokument zurückgestuft haben hat es keine Eigenschaften mehr, 
außer dem Namen . Sie können das Verzeichnis (Ordner) auch wieder zu einem 

Dokument erheben. Weitere Infos hierzu finden Sie unter Ă 

Dokumentbe schreibung bearbeiten  

Um  die Beschreibung zu ändern geben Sie in der Textbox einen neuen Namen 
an, und klicken Sie auf . Die Beschreibung wir gespeichert.  

Verantwortlicher  und Freigebender  werden ebenfalls  mitgespeichert, und können 
über die Auswahlboxen eingestellt werden.  

 

Die Verantwortlichen  und Freigebenden sind Informative Felder, die beim 

Ausdruck der Dokumente im Kopf des Dokuments ausgegeben werden, und 
unterliegen keinen Berechtigungen. Sie bevollmächtigen nicht zu mehr Rechten.  

Mitgeltende Dokum ente  

In der Liste werden alle mitgeltenden Dokumente aufgelistet.  

 

Um ein mitgeltendes Dokument zu entfernen klicken Sie auf  vor dem 
entsprechenden Dokument. Das Dokument wird sofort aus der Liste entfernt und 
ist danach kein mitgeltendes Dokument mehr.  

Angehängte Dokumente  

Analog zu Mitgeltende Dokumente  

 
 

 
 
 

Dokument anhängen  

Sie können nur Dateien an das aktuelle Dokument anhängen. Um eine Datei an 

das aktuelle Dokument anzuhängen müssen Sie ein e Datei  wählen. Klicken Sie 
dazu auf .  



 Online QM-Handbuch  / Dokumentation  Seite 15  von 44  

 

Das Dokument muss  auf Ihren Rechner gespeichert sein, oder auf einem 
Netzwerklaufwerk erreichbar sein. Nach dem Klick auf  geht ein weiterer 

Dialog auf, der Standard ĂDatei ºffnenñ-Dialog von Windows.  

 

Wählen Sie eine Datei und klicken Sie auf Öffnen. Im Textfeld steht  nun der 

Namen der Datei. Klicken Sie nun auf . Die Datei wird nun auf den 
Server kopiert. Die kann je nach Größe der Datei ein wenig dauern.  

Ordner  zum Dokument heraufstufen  

Wenn Sie in der Dokumentenübersicht einen Ordner ausgewählt haben, können 
Sie di esen auch wieder zu einem Dokument heraufstufen.  

 

Klicken Sie hierzu auf den Button  und bestätigen Sie die Aktion 

mit  
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Handbuchübersicht  
Im QM -Handbuch sind 5 verschiedene Handbücher verfügbar.  

 

Inhalt der Übersicht  

In der Handbuch -Übersicht können S ie eines der Handbücher auswählen und 

dessen Dokumente anzeigen bzw. bearbeiten.  

Möglichkeiten der Übersicht  

Auswahl eines Handbuchs  



 Online QM-Handbuch  / Dokumentation  Seite 17  von 44  

Verwaltung  
In der Verwaltung werden alle notwendigen Verwaltungstätigkeiten angeboten.  

Dokumentenverwaltung  

 

Inhalt der Dokumentenverwaltung  

Im linken und im mittleren Teil des Fensters gibt es jeweils einen 
Verzeichnisbaum.  
Im rechten Teil des Fensters gibt es die Optionen Dokument verschieben / 

kopieren, neues Dokument anlegen und Dokumentsortierung ändern.  
Dokumente könn en zu Verzeichnissen herabgestuft werden, Verzeichnisse 

können zu Dokumenten heraufgestuft werden.  

Möglichkeiten der Dokumentenverwaltung  

Dokument verschieben  

Um ein Dokument zu verschieben, wählen Sie im linken Baum das Dokument, 

dass Sie verschieben woll en, wählen Sie im rechten Baum das Dokument oder 
das Verzeichnis, unter welches Sie das Dokument verschieben wollen. Klicken Sie 
dann . 

Dokument kopieren  

Um ein Dokument zu kopieren, wählen Sie im linken Baum das Dokument, dass 

Sie kopieren wollen, wählen  Sie im rechten Baum das Dokument oder das 
Verzeichnis, unter welchem Sie die Kopie anlegen wollen. Klicken Sie dann 

. Das neue Dokument wird unter dem Namen ĂKopie von éñ 
angelegt.  
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Neues Dokument anlegen  

Geben Sie im Textfeld den Namen des neuen Dokument s oder des Verzeichnisses 
an. Klicken Sie dann im rechten Baum auf das Dokument oder das Verzeichnis, 

unter welchem Sie das neue Dokument oder Verzeichnis anlegen wollen. Wenn 
Sie ein Verzeichnis anlegen wollen, machen Sie das Häkchen bei . 

Klicken Sie da nn auf .  

Dokumentsortierung ändern.  

Zum Sortieren von Dokumenten klicken Sie auf das Dokument, welches Sie in 
der Position verändern wollen. Klicken Sie nun auf  oder  um die Position des 
Dokuments nach oben oder nach unten zu verschieben.  

Wenn der Butt on grau  ist können Sie das Dokument nicht weiter verschieben, 
da es bereits am Anfang oder am Ende der Liste steht.  
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Benutzerverwaltung  

Benutzer werden in sog. Gruppenrechten zusammengefasst. Benutzer einer 
Gruppe haben auch dieselben Rechte.  

 

Inha lt der Benutzerverwaltung  

Links oben stehen die Gruppen. Darunter finden Sie die Benutzer, die einer 

gewählten Gruppe zugeordnet sind. In der Mitte der Verwaltung stehen die 
Benutzerdaten, und recht oben die Aktionen.  

Möglichkeiten der Benutzerverwaltung  

Benutzer anlegen  

Um einen Benutzer anzulegen brauchen Sie keine Gruppe wählen, klicken Sie 
rechts oben bei den Aktionen auf den Link ĂNeuer Benutzerñ. Alle Felder der 
Benutzerverwaltung sind leer.  

Füllen Sie das Formular aus, wobei einige Felder Pflichtfeld er sind. Pflichtfelder 
müssen ausgefüllt werden, sonst kann der Benutzer nicht gespeichert werden.  

Pflichtfelder sind: Account, E -Mail, Firma, Niederlassung, Rechte und das 
Passwort. Vergessen Sie nicht dem Benutzer mindestens ein Handbuch 

zuzuweisen, sonst  kann der Benutzer nicht mit dem QM arbeiten, da er nach der 
Anmeldung kein Handbuch wählen kann.  

Das Passwort muss wiederholt werden , die Passwörter müssen übereinstimmen.  

 

Benutzer bearbeiten  

Wenn Sie einen Benutzer bearbeiten  wollen, müssen Sie die Grup pe auswählen 
und in der darunter stehenden Liste den Benutzer anklicken. Die Benutzerdaten 
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werden im mittleren Teil des Fensters angezeigt. Verändern Sie die 

Benutzereigenschaften und speichern Sie den Benutzer wieder.  

Wenn Die Passwortfelder leer sind (di ese sind nach dem aufrufen der 

Benutzerdaten leer), Sie also kein anderes als das bereits vergebene Passwort 
eingegeben haben, wird das Passwort nicht gespeichert. Das Passwort wird nur 
dann gespeichert, wenn Sie ein anderes  oder das bestehende nochmals 

eingegeben haben.  

Einen Benutzer kann man nicht aus dem System löschen, da der Benutzer bereits 

bei den Dokumenteigenschaften verwendet worden sein kann. Sie können einen 
Benutzer nur deaktivieren. Nehmen Sie dazu das Hªkchen bei ĂAktivñ weg und 
speichern d en Benutzer.  



 Online QM-Handbuch  / Dokumentation  Seite 21  von 44  

Rechteverwaltung  

Benutzer werden in sog. Gruppenrechten zusammengefasst. Benutzer einer 
Gruppe haben auch dieselben Rechte. Es gibt keine hierarchischen Gruppen, 

einzige Ausnahme ist die Gruppen der ĂAdministratorenñ. Mitglieder dieser 
Gruppe  haben alle Rechte.  

 

Inhalt der Rechteverwaltung  

Viele Funktionen des Online -Handbuchs sind an gewisse Rechte gebunden. Um 
diese Funktionen auszuführen müssen Sie die benötigten Rechte besitzen. Diese 

Rechte werde in Gruppen abgelegt. Sie können Gruppen a nlegen und  diesen 
Gruppen die benötigten Rechte zuweisen. In der Benutzerverwaltung wählen Sie 
dann das entsprechende Recht des Benutzers über eine Gruppe aus.  

 
Folgende Rechte existieren:  

1.  Dokumente lesen:  

dieses Recht werden wohl die meisten Benutzer b ekommen, ohne dieses 

Recht dürfen Dokumente nicht gelesen werden.  

2.  Dokumente bearbeiten:  

Änderungen in den Texten dürfen durchgeführt werden  

3.  Dokumente freigeben:  

nur QM -Beauftragte sollten dieses Recht besitzen. Weitere Freigebende 

sollten ausdrücklich d efiniert und bekannt gemacht werden.  

4.  Dokumente erstellen:  

neue Dokumente dürfen erstellt werden, diese sind vorerst leer  

5.  Dokument Anhang bearbeiten:  

Zusätzlich zu dem Dokumenttext können Anhäng integriert werden, 

hinzufügen, ändern und löschen sind mit d iesem Recht möglich  
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6.  Mitgeltende Dokumente bearbeiten:  

mit diesem Recht ist es möglich Verweise auf andere Dokumente 

einzutragen, zu bearbeiten und zu löschen  

7.  Dokument Eigenschaften bearbeiten:  

Die Eigenschaften von Dokumenten sind die ĂKopfdatenñ der Dokumente, 

diese können mit diesem Recht verändert, gesetzt oder gelöscht werden.  

8.  Dokumente löschen:  

Dokumente können mit diesem Recht aus dem Handbuch gelöscht werden.  

9.  Dokumente drucken: Dokumente können gedruckt werden.  

10. Gesamtdokument generieren:  

Dieses R echt ermöglicht das vollständige Handbuch auf einem Datenträger 

zu speichern  

11. Benutzer verwalten:   

Ermöglicht das Verwalten von Benutzern  

12. Gruppenrechte verwalten:   

Ermöglicht das Verwalten der Gruppenrechte  

13. Controlling:   

Mit diesem Recht wird der Bereich Au swertung incl. Protokoll verwaltet.  

14. Suche in alten Dokumenten:   

Grundsätzlich gilt im QM -Handbuch immer nur eine Version des 

Handbuchs als aktuell. Dies ist die letzte freigegebene Version. Wenn Sie 

in früheren Versionen eines Dokumentes suchen wollen (Vol ltext -Suche) 

dann müssen Sie dieses Recht zuweisen.  

15. Dokumente verwalten:   

Ermöglicht dem Benutzer die Verwaltung der Dokumente, wie Position 

innerhalb der Baumstruktur, Position innerhalb eines Knotens, Anlegen 

eines neuen Dokuments oder Ordners.  

16. Daten ver walten:   

Dieses Recht ermöglicht die Bearbeitung von News, Niederlassungen, 

Handbüchern und Firmen.  

17. Handbücher verwalten:  

Dieses Recht wird ¿ber ĂDaten verwaltenñ zugewiesen.  

Möglichkeiten der Rechteverwaltung  

Anlegen von Gruppen  
Ändern von Gruppen  

Lösche n von Gruppen  
Ändern der Rechte der Gruppen  

Anlegen einer Gruppe  

Geben Sie links unten im Feld Gruppe anlegen bei Gruppenname den 
gewünschten Name n der Gruppe ein, und klicken Sie dann rechts oben bei 

Aktionen auf die Aktion  

Ändern von Gruppen  

Geben Sie links im Feld Gruppen ändern den neuen Namen ein und klicken Sie 
dann rechts oben bei Aktionen auf .  
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Löschen von Gruppen  

Wählen Sie links oben in der Liste die Gruppe aus, die Sie löschen wollen. Klicken 
Sie recht oben bei Aktionen auf . Wenn die Gruppe nicht verwendet 

wird, wird die Gruppe sofort aus der Liste gelöscht.  
Die Gruppen Administratoren und Dokumente lesen können Sie nicht löschen, 

und auch nicht bearbeiten.  

Ändern von Rechten der Gruppe  

Wählen Sie links oben in der Liste die Gruppe aus, die S ie ändern wollen. Klicken 
Sie in der Liste in der Mitte des Fensters die Rechte an oder ab, bis Sie die 
gewünschten Rechte zusammen gestellt haben und klicken Sie dann bei Aktionen 

auf .  
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Datenpflege  

 

Inhalt der Datenpflege  

In der Datenpflege werden di e Stammdaten der Anwendung bearbeitet. Dies sind 
zum einen die Firmen und Niederlassungen, denen die Benutzer zugeordnet sind, 
die News, die Pro Handbuch hinterlegt werden können und für alle sichtbar sind, 

und die Handbücher.  

Möglichkeiten der Datenpflege  

Auf der rechten Seite wird gewählt, 
welche Daten zu ändern sind:  

 

Firmen bearbeiten  

Bearbeiten  

Zum Bearbeiten einer Firma klicken Sie direkt auf den Namen. Im nachfolgenden 
Fenster kann der Namen dann geändert und gespeichert werden.  

 

Zum speichern k licken Sie auf .  
 

Löschen  
Zum Löschen einer Firma muss zweimal auf  rechts neben dem Namen 

geklickt werden.  

 

Nach dem ersten klick auf  kommt eine Meldung, die Sie nochmals mit  

bestätigen müssen  
 

Anlegen  
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Um eine neue Firma anzulegen, klicken Sie auf  . Geben Sie im 

folgenden Fenster  

 

Den Namen der Firma ein. Klicken Sie dann auf . 

 

Niederlassung  bearbeiten  

Bearbeiten  

Zum Bearbeiten einer Niederlassung klicken Sie direkt auf den Namen. Im 
nachfolgenden Fenster kann der Namen dann geändert und gespe ichert werden.  

 

Zum speichern klicken Sie auf .  

 
Löschen  
Zum Löschen einer Niederlassung muss zweimal auf  rechts neben dem 

Namen geklickt werden.  

 

Nach dem ersten Klick auf  kommt eine Meldung, die Sie nochmals mit  
bestätigen müssen  
 

Anlegen  
Um e ine neue Niederlassung anzulegen, klicken Sie auf  . Geben 

Sie im folgenden Fenster  

 

Den Namen der Niederlassung ein. Klicken Sie dann auf . 
 

 
 

 

News  bearbeiten  

News sind kurze Informationen die zu den jeweiligen Handbüchern hinterlegt 
werden können. Ne ws haben einen Text einen Überschrift, ein Anfangs -  und ein 
Ende -Datum. Die News werden nur innerhalb des Zeitraums zwischen Anfangs -  

und Ende -Datums angezeigt. Außerhalb dieses Zeitraums sind die News nicht zu 
sehen. Ist für eine Nachricht kein Ende -Datum  eingegeben wird es immer 

angezeigt.  

 

 

Bearbeiten  
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Zum Bearbeiten einer News klicken Sie auf den Text der Nachricht.  

 

In diesem Fenster können Sie die Überschrift ändern, den Text und den 

Gültigkeitszeitraum. Geben Sie hierzu im linken und im rechten Kale nder ein 
Datum ein. Falls Sie kein Ende -Datum benötigen machen Sie einen Haken bei 

. Klicken Sie dann auf .  

 

Löschen  

Zum Löschen einer News muss zweimal auf  rechts neben dem Namen 
geklickt werden.  

 

Nach dem ersten Klick auf  kommt eine Meldung, die Sie nochmals mit  
bestätigen müssen  

 

 

 

 

 

Anlegen  

Um eine neue News anzulegen, klicken Sie auf  .  



 Online QM-Handbuch  / Dokumentation  Seite 27  von 44  

 

In diesem Fenster können Sie die Überschrift eingeben , den Text und den 

Gültigkeitszeitraum. Geben Sie hierzu im linken und im rechten Kalender ein 
Datum e in. Falls Sie kein Ende -Datum benötigen machen Sie einen Haken bei 

. Klicken Sie dann auf .  

 

Handbücher  bearbeiten  

 

Handbücher können nicht neu angelegt werden, jedoch ist es möglich den 

Namen e ines Handbuches zu ändern. Klicken Sie hierzu auf den Namen  des 
Handbuchs.  

 

Geben Sie eine neue Beschreibung und / oder einen neuen Namen ein.  
Klicken Sie dann auf .  
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Auswertung  

Ungelesene Dokumente (nach Benutzer)  

Verschiedene Auswertungen über den Stand der Dokumente in Bezug auf 
gelesen  /  ungelesen sind mögl ich.  
Zuerst klicken Sie auf der rechten Seite, um die gewünschte Auswertung 

angezeigt zu bekommen. Dann wählen Sie aus der Auswahlliste den 
gewünschten Benutzer.  

 

Wenn Sie alle Benutzer angezeigt bekommen wollen, dann müssen Sie auf den 

ersten Eintrag na ch oben scrollen ĂAlle Benutzerñ. Der Haken ĂZeige auch 
inaktive Benutzerñ blendet inaktive Benutzer ein. 

 
Der Klick auf den Namen des Mitarbeiters öffnet den Standardmailclient und trägt 
automatisch die hinterlegte eMail -  Adresse in der ĂAn:ñ-Zeile ein.  

Der Klick auf das Dokument öffnet ein Fenster, in dem die Position des 
Dokumentes innheralb des Handbuches gekennzeichnet ist.  

Der Klick auf ĂErinnerung schickenñ ºffnet den Standardmailclient und trªgt 
automatisch die hinterlegte eMail -  Adresse in der ĂAn:ñ-Zeile, sowie den 
Dokumentnamen und den Hinweis auf dieses Dokument in der ĂBetreffzeile:ñ ein.  

Inaktive Benutzer sind Benutzer, die in der Benutzerverwaltung deaktiviert 
wurden. Dies ist unter anderem der Fall, wenn ein Mitarbeiter aus dem 

Unternehmen  ausscheidet. Per Voreinstellung werden diese Benutzer nicht in die 
Auswertungen miteinbezogen. Erst wenn der Haken gesetzt wurde, werden diese 
mit angezeigt.  
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ungelesene Dokumente (nach Dokumente)  

Verschiedene Auswertungen über den Stand der Dokumente i n Bezug auf 
gelesen / ungelesen sind möglich.  

Zuerst klicken Sie auf der rechten Seite auf den Menüpunkt "ungelesene 
Dokumente (nach Dokumente)", um die gewünschte Auswertung angezeigt zu 

bekommen. Dann wählen Sie aus der Auswahlliste das gewünschte Dokume nt.  

 

Wenn Sie alle Dokumente angezeigt bekommen wollen, dann müssen Sie auf den 
ersten Eintrag nach oben scrollen "Alle Dokumente". Der Haken "Zeige auch 
inaktive Benutzer" blendet inaktive Benutzer ein.  
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gelesene Dokumente  

Klicken Sie auf der rechten Seite den Menüpunkt "gelesene Dokumente", um die 
gewünschte Auswertung angezeigt zu bekommen.  

 

Sie können gelesene Dokumente nach Benutzer oder nach Dokumente 

(Standard) sortiert auflisten lassen. Sie haben jeweils die Auswahl inaktive 
Benutzer einzublen den oder auszublenden.  

 
Sortierung nach Dokumente:  
Die Auswertung nach Dokumente zeigt zuerst alle Dokumente an. Links steht der 

Dokumentname, in der Mitte steht der Name des Benutzers, der dieses 
Dokument bereits gelesen hat. In der rechten Spalte steht  das Datum, wann das 

Dokument gelesen wurde.  
 

Sortierung nach Benutzer:  
Die Auswertung nach Benutzer zeigt zuerst alle Benutzer an. Links steht der 
Benutzernamename, in der Mitte steht der Name des Dokuments, die der 

Benutzer bereits gelesen hat. In der  rechten Spalte steht das Datum, wann das 
Dokument gelesen wurde.  

Es werden alle Versionen aufgelistet, auch frühere Versionen eines Dokuments.  
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Protokoll  

Ein Sonderfall ist das Protokoll. Hier ändert sich die Suchmaske im oberen 
Bereich:  

 

Zuerst muss  der Anzeigezeitraum gewªhlt werden. Sollte die Auswahl ĂDie 
letzten ?? Datensªtzeéñ gewªhlt werden, so muss in der Mitte noch ausgewªhlt 
werden, wie viele Datensätze angezeigt werden sollen.  

 
Mögliche Auswahl:  

¶ Bei "Wählen Sie ..."  

 

¶ Oder "Geben Sie an wi e ..."  

  

Zusätzlich können noch Informationen über die Anmeldung mittels "Login -
einträgen" angezeigt werden. Diese Option ist standardmäßig nicht angehakt.  
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Kapiteldokument generieren  

Dokumente zur lokalen Speicherung erzeugen. Diese Dokumente können dann  
an Mitarbeiter oder Prüfer weitergegeben werden, die keinen direkten Zugang zu 

der Software haben.  
Auf der linken Seite wählen Sie ein Handbuch aus. Klicken Sie im Anschluss auf 

der rechten Seite auf ĂZeige Kapiteldokumentñ. Daraufhin wird das Dokument 
generiert, welches dann abgespeichert werden kann.  

Hinweis: Das Erzeugen des Dokumentes dauert je nach Handbuchgröße einige 
Zeit. Es ºffnet sich dann in einem neuen Fenster. Beachten Sie, dass ein ĂPop-
Upñ Schutz das ¥ffnen des Dokumentes unter Umstªnden verhindert. Hier ist das 

Öffnen des Fensters zuzulassen.  
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Speichern von Kapiteldokumenten  

Öffnen Sie das Kapitel -Dokument, welches Sie speichern wollen, zum lesen im 
Browser. Klicken Sie dann auf Datei  -  Speichern unter...  

 

und wählen Sie dann im Dialog als Dateityp das Webarchiv, einzelne Datei 
(*.mht)  

 

Geben Sie bei Speichern in:  den Ordner auf Ihrem Rechner an, in dem Sie die 
Datei speichern wollen.  
Diese mht -Datei können Sie jederzeit im Browser betrachten. Sie müssen die 

Datei im Windows -Exp lorer nur doppelklicken.  
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Der Bearbeiten -  Editor  

Beschreibung des Editors (Bearbeiten -  Container)  

Um Dokumente in der Anwendung zu erfassen, wird ein Eingabe -Editor (auch 
Bearbeiten -  Container) benutzt. Dieser Eingabe -Editor stellt Formatierungen und 

Funktionen zur Texterfassung zur Verfügung. Da die Texte für eine Internet -
Darstellung (HTML -Darstellung) erfasst werden, können hier nicht alle 
Funktionen, wie z.B. aus Word bekannt, nachgebildet werden. Gewisse 

Funktionalitäten können in HTML nicht dargeste llt werden.  
Der Editor erlaubt die Erfassung von Fließtext (links -  rechtsbündig, zentriert und  

Blocksatz) in verschiedenen Schriftarten und -größen, Hoch und Tiefstellen, 
Absätze, Tabellen, Aufzählungen, Nummerierungen sowie Internet -  Links 

(Hyperlinks). Kopieren einfügen, ausschneiden stehen als Eingabehilfen zur 
Verfügung.  
Der Texteditor besteht aus Symbolleisten (wie bei Word) für Formatierungen und 

weitere Funktionen und einem Feld für die Texterfassung.  

 

Am unteren Rand finden Sie die Statuszeile, di e Formatierungen einzelner HTML -
Tags erlaubt.  
Beispiele von HTML -Tags und deren Bedeutung finden Sie im Anhang.  

Einige Formate sind in sogenannten Formatvorlagen in der Anwendung 
hinterlegt, und werden von CSS -Dateien der Anwendung vorgegeben, und 

können i m Editor einfach benutzt werden. Hierzu gehören der normale Text und 
dessen Größe, Text in Tabellen, Überschriften, Tabellenrahmen, 
Nummerierungen, Aufzählungszeichen.  

Wie Sie den Editor benutzen, sehen Sie im folgenden Abschnitt.  
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Benutzung des Editors ( Bearbeiten - Container)  

Wenn Sie ein Dokument bearbeiten wollen, klicken Sie in den Bearbeiten -
Container. Es wird ein Cursor in Form eines Schwarzen blinkenden Strichs 

dargestellt, der die Einfügeposition angibt.  
Sie können jederzeit im Dokument an eine bel iebige Stelle des Textes klicken. 

Der Cursor wird an diese Position gestellt, und zeigt auch die Formatierung des 
Textes an.  

Analog dazu können Sie auch mit den Cursortasten der Tastatur (Auf, AB Rechts, 
Links) den Cursor an eine beliebige gewünschte Posit ion navigieren.  
Die Symbole der Symbolleisten des Editors stellen Ihnen Formatierungen und 

Funktionen für die Textformatierung zu Verfügung. Deren Bedeutung ist in der 
nachfolgenden Tabelle beschrieben.  

Die grundsätzliche Arbeitsweise im Editor unterscheid et sich, abgesehen vom 
Funktionsumfang, nicht sehr von Word, sodass die Texterfassung keine 
Neuerungen mit sich bringt, und auch keine allzu große Einarbeitung notwendig 

macht.  
 

Hinweis zur Texterfassung im Editor  (erfasster Text wird in HTML 
gespeichert).  
Bei der Texterfassung (Fließtext -Eingabe) haben die Zeilen einen normalen 

Zeilenabstand. Wenn Sie einen neuen Absatz erfassen (wird mit ENTER 
eingeleitet) ist der Abstand zwischen den Absätzen größer als der normale 

Zeilenabstand. Dies ist normal in HTML und kann auch nicht geändert werden.  
Wenn Sie einen Zeilenumbruch einfügen wollen, aber keinen neuen Absatz 
anfangen möchten, können Sie dies auch mit SHIFT+ENTER tun. Beachten Sie 

jedoch hierbei, dass Absatzformate (z.B. Einzug vergrößern, oder verkleiner n, 
Überschriften, etc.) auf den gesamten Absatz angewendet werden.  
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Beschreibung der einzelnen Symbole und deren Funktion:  

 Formatierung  
hier können Sie Formatvorlagen wie 

Überschriften wählen, und einem 

Textbereich zuweisen. Die Formate 

werden in einer Format -Datei (CSS -

Datei) von der Anwendung 

bereitgestellt.  

 

Überschrift 1  
Überschrift 2  

Überschrift 3  
Überschrift 4  
 

Verfügbare Optionen:  
 

 
 

 Schriftart  
Hier können Sie die Schriftart 

wählen, mit der der Text formatiert 

sein soll.  

 

Hin weis :  

Bei der Schriftart gibt es 

Einschränkungen ,  

da bei der Darstellung  

von  Schriftarten die Schriftart vom  

Server zur Verfügung gestellt   

wird, aber ebenso auf   

dem Client installiert sein muss.  

 

Verfügbare Optionen:  
 

 
 

 Schriftgr öße  
Wählen Sie die Größe der Schriftart.  

Die Schriftgröße entspricht :  
1 ->    8 Punkte  

2 ->  10 Punkte  

3 ->  12 Punkte  
4 ->  14 Punkte  
5 ->  

18 Punkte  
6 ->  

24 
Punkte  

   

   

   
 

Verfügbare Optionen:  
 

 
 

 Schriftfarbe  
Wählen Sie die Farbe  der Schriftart . 

 

Verfügbare Optionen:  
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 Hintergrundfarbe  
Stellen Sie die Farbe  hinter dem Text  

ein.  

 

Verfügbare Optionen:  
  

 
  

 Fett  
Das oder die gewählten Zeichen werden fett  dargestell t  

  

 Kursiv  
Das oder die gewählten Zeichen werden kursiv  dargestellt  

  

 Unterstrichen  
Das oder die gewählten Zeichen werden unterstrichen  dargestellt  

  

 Durchgestrichen  
Das oder die gewählten Zeichen werden durchgestrichen  dargestellt  

  

 Hochgestel lt  
Das oder die gewählten Zeichen werden hochgestellt  dargestellt  

  

 Tiefgestellt  
Das oder die gewählten Zeichen werden tiefgestellt  dargestellt  

  

 Formatierung entfernen:  
Vom markierten Bereich werden alle Formatierungen entfernt (Schrift, 

Farbe, Größ e, etc)  

  

 Linksbündig:  
Der markierte Absatz wird linksbündig ausgerichtet  

  

 Rechtsbündig:  
Der markierte Absatz wird rechtsbündig ausgerichtet  

  

 Zentriert:  
Der markierte Absatz wird zentriert ausgerichtet  
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 Blocksatz:  
Der markierte Bereich wird im Blocksatz, d.h. links und rechtsbündig 

ausgerichtet. Dazu muss der Text aber länger als eine Zeile sein, und darf 

keinen Absatz haben. Der Blocksatz ist wie linksbündig, rechtsbündig und 

zentriert eine Absatzformatierung und kann somit nicht auf ei einz elnes 

Zeichen angewendet werden. Die letzte Zeile eines Absatzes wird nicht im 

Blocksatz formatiert.  

  

 Aufzählungszeichen  

o Bilder  

o Zeichnungen  

o etc.  

 Nummerierung  

1.  Autos  

2.  Busse  

3.  Bahnen  

  

 Einzug verkleinern  
Absatzformat: der gewählte Absatz wird nach link s verschoben. Gegenstück 

zu Einzug vergrößern.  

  

 Einzug vergrößern  
Absatzformat: der gewählte Absatz wird nach rechts verschoben. 

Gegenstück zu Einzug verkleinern.  

  

 Internetlink einfügen  
Hierzu müssen Sie im Dialog 

eine komplette Internetadresse 

ein geben z.B. 

http://www.google.de .  

Der Titel ist optional, er wird 

angezeigt, wenn die Maus über 

den Link gestellt wird.  

Target gibt an, wie der Link 

geöffnet werden soll.  

 
Targets :  
None : nicht gesetzt, der Browser 

en tscheidet wie die Seite angezeigt wird.  

_blank : es wird ein neues Fenster 

geöffnet  

_self : wird im gleichen Fenster geöffnet  

_parent : nicht relevant, da keine Frames 

eingesetzt werden  

_top : wird im gleichen Fenster 

angezeigt, und das Fenster wird ganz 

benut zt  

  

 Link entfernen  
Einen eingefügten Internetlink entfernen  

  

 Bild einfügen  
Ein Bild in den Text einfügen  

 

http://www.google.de/
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 Bildergalerie  
Ein Bild aus der Bildergalerie einfügen  

  

 

 

 

 

 

 

 

 Tabelle einfügen  
Geben Sie an wie viele Zeilen und 

Spalten die Tabelle haben soll, und 

ebenfalls die Breite der Tabelle in 

Prozent oder in Pixel.  

Das Alignment  gibt an, wie die 

Tabelle ausgerichtet ist.  

Border thikness  gibt die dicke der 

Tabellenrahmen an (in Pixel, 0 heißt 

kein Rahmen)  

Cell spacing  gibt a n wie weit die 

Zellen voneinander entfernt sind, 

und  

Cell padding  gibt an wie viel platz 

zwischen Zellrahmen und dem darin 

geschriebenen Text ist.  

  

 
  

Width : 100% bedeutet der gesamte 

verfügbare Platz  

Alignment : links - , rechtsbündig, 

zentriert, oder ni cht gesetzt 

(linksbündig)  

 Tabelle bearbeiten  
Ändern Sie die oben angegebenen 

Werte bis auf die Zeilen und Spalten. 

Wenn Sie Zeilen und Spalten ändern 

wollen, müssen Sie die unten 

beschriebenen Funktionen wählen.  

Zeilen und Spalten können Sie in 

diesem D ialog nicht mehr ändern.  

  

 
  

 Zeile darunter einfügen  (nur innerhalb der Tabelle verfügbar)  
Fügt eine Zeile unterhalb der aktuellen Cursorposition ein.  

 
  

 Zeile darüber einfügen  (nur innerhalb der Tabelle verfügbar)  
Fügt eine Zeil e oberhalb der aktuellen Cursorposition ein.  

 
  

 Spalte danach einfügen  (nur innerhalb der Tabelle verfügbar)  
Fügt eine Spalte rechts von der aktuellen Cursorposition ein.  

 
  

 Spalte davor einfügen  (nur innerhalb d er Tabelle verfügbar)  
Fügt eine Spalte links von der aktuellen Cursorposition ein.  
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 Spalte entfernen  (nur innerhalb der Tabelle verfügbar)  
Entfernt die Spalte der aktuellen Cursorposition.  

 
  

 Zeile entfernen  (n ur innerhalb der Tabelle verfügbar)  
Entfernt die Zeile der aktuellen Cursorposition.  

 
  

 

 

 Horizontale Trennlinie einfügen  
Eine Linie, die von linken Rand  

 
bis zum rechten Rand geht.  

  

 Ausschneiden  
Der gewählte T extbereich wird aus dem Editor ausgeschnitten, aber in die 

Zwischenablage gespeichert, um ihn an anderer Stelle wieder einzufügen.  

  

 Kopieren  
Der gewählte Textbereich wird kopiert, in die Zwischenablage gespeichert, 

um ihn an anderer Stelle erneut einzu fügen.  

  

 Einfügen  
Ein bereits kopierter oder ein ausgeschnittener Textbereich kann an 

beliebiger Stelle im Text wieder eingefügt werden.  

  

 Rückgängig  
letzte Aktion rückgängig machen  

  

 Wiederherstellen  
Rückgängig gemachte Aktion wiederherstellen  

  

 Drucken  
Druckt nur den Inhalt des Texteditors aus. (Nicht die Druckroutine für ganze 

Dokumente ï diese ist nur verfügbar wenn das Dokument im Lesemodus 

geöffnet ist)  
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Beispiele von HTML - Tags und deren Bedeutung  

Wenn Sie im Editor auf einem Text,  oder besser in eine Tabelle klicken dann 
sehen Sie am unteren Rand des Containers eine Zeichenfolge (HTML Tags), wie 

z.B. <body><p><table><tbody><tr><td>  (Tabelle)  
Oder  

<body><ol><li>  (Nummerierung)  
Bzw.  

<body><ul><il>  (Aufzählung)  
 
Tags und deren Bedeut ung  
<body>  Text:  

Der allgemeine frei Text der nicht in einer Tabelle steht.  

<p>  Absatz:  

Dieser Text unterscheidet sich in der Darstellung vom normalen Text, 

wenn in der Vorlagen -Datei für normalen Text und Absatztext 

unterschiedliche Formate gewählt sind . 

<table>  Tabelle:  

Sie stehen in einer Tabelle. Dieser Tag steht für eine eingefügte Tabelle.  

<tbody>  Der Text der in einer Tabelle steht. Dieser Text unterscheidet sich in der 

Darstellung vom normalen Text, wenn in der Vorlagen -Datei für normalen 

Text u nd Tabellentext unterschiedliche Formate gewählt sind.  

<tr>  Zeilen einer Tabelle  

<td>  Zellen einer Tabelle  

<ol><li>  Nummerierung:  

<ul><li>  Aufzählung:  

 
Wenn Sie am unteren Rand des Containers diese Tags mit der linken Maustaste 

anklicken, markiert der  Container den Bereich, für den dieser Tag gilt.  
Wenn Sie die Tags jedoch mit der rechten Maustaste anklicken, können Sie das 

Format des jeweiligen Tags bearbeiten. Dazu geht ein Dialogfenster auf, in dem 
die verschiedenen Formate geändert werden können.  
Hier ist jedoch anzumerken, dass viele dieser Formate mit einer bestimmten 

Bezeichnung eingegeben werden müssen. Wenn Sie diese Funktionen anwenden 
wollen, sind Kenntnisse in HTML unumgänglich.  

In den Folgenden Bildern sehen Sie die Möglichkeiten, die die F unktionalität zur 
Verfügung stellt.  
 

Was sie hier nicht können:  
Sie können Formate für bestimmte Bereiche (Tags) ändern. Diese Formate 

werden im Dokument gespeichert. Sie können hier weder Änderungen an der 
Vorlagen -Datei vornehmen noch diese speichern.  
Sie können lediglich im Dokument diese vorgegebenen Werte verändern.  
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Font (Schriftart):  
Einstellungen für die Schriftart des Tags.  

Family gibt den Namen der Schriftart an. 

ĂArialñ oder ĂTimes New Romanñ. 

Color beschreibt die Farbe der Schriftart 

und kann  mit dem Namen ĂRedñ oder des 

Codes für Rot (#FF0000) angegeben 

werden.  

Size bestimmt die Größe.  

Weitere Optionen wie Fett, Kursiv, etc 

können hier gesetzt werden.  

Im unteren Fenster erhalten Sie immer 

die Vorschau des Formatierten Textes.  

Mit einem Klick  auf den Button <Update 

Style> werden die Einstellungen 

gespeichert.  
 

 
 

Text:  
Sie können hier die vertikale und 

horizontale Ausrichtung des Textes 

ändern.  

Standardmäßig ist ein Text in einer Zelle 

horizontal mittig und vertikal linksbündig 

formatiert.  

Mit ĂSpacing betweenñ kºnnen Sie die 

Abstände zwischen Zeichen (Letters) und 

den Zeilen (Lines) in der angegebene 

Einheit verändern.  

 
 

Background:  
Hier können Sie die Hintergrundfarbe des 

Tags bestimmen.  






