i NEWFORMA

Newforma Info Exchange Kurzanleitung fiir externe
Benutzer

Uberblick

Info Exchange ist eine Projekt-Website, die die Ubertragung von Dateien ohne die Einschrédnkungen von E-Mail oder
FTP ermdglicht. Alle Aktivitaten auf Info Exchange vollstédndig nachgefiihrt, damit Sie wissen, wenn jemand die

Dateien heruntergeladen hat Sie geschickt.
In diesem Handbuch werden die folgenden Themen:

¢ Melden Sie sich bei Info Exchange nach eine Einladung empfangen

e Erhalten Sie einen Dateitransfer

e Senden Sie Dateien von Info Exchange

¢ Senden Sie eine RFI, Erstellungs- oder Bestellvorschlag dndern via Info Exchange
¢ Reagieren auf eine weitergeleitet submittal

e Ansicht und Update Aktion Artikeln

e Erstellen Aktionselemente

¢ Verwenden Sie die Newforma Web Viewer Markup oder Stempel Dateien

e Download von Dateien aus freigegebenen Ordnern auf Info Exchange

e Hochladen von Dateien auf freigegebene Ordner

¢ Verwenden Sie Newforma ID

Die Verwendung Info Exchange

So melden Sie sich Info Austausch nach einer Einladung empfangen

Sie erhalten eine E-Mail einladen Sie erhalten eine bestimmte Firma Info Exchange Projekt Website zu nutzen. Die E-
Mail enthélt einen Link zu der Info-Exchange-Website. Das erste Mal, wenn Sie die sichere Website zugreifen, werden

Sie aufgefordert , Ihr Passwort zu setzen und die Allgemeinen Geschaftsbedingungen akzeptieren.

Der Link, die in der Einladung E-Mail enthalten ist, kbnnen nur einmal verwendet werden.

©Newforma 2016 Page 1



I NEWFORMA

So empfangen Sie eine Dateiiibertragung
Sobald Sie Ihre erste Anmeldung abgeschlossen haben, kédnnen Sie Dateien zu erhalten.

1. Sie erhalten eine E-Mail darlber informiert, wenn jemand Sie eine Datei Transfer flir Sie abgeschickt hat. Die
Benachrichtigung E-Mail enthalt zwei Links mit den Optionen fir die Dateien zugreifen. Wahlen Sie den ersten
Link zum Herunterladen und Speichern der Dateien; wahlen Sie den zweiten Link in der Info Exchange Website

anmelden und die Dateien herunterladen.

Zum Vorlagen- Aktiitatencenter wechsein

Projekiname: Bediner Dom
Projektnemmer: 213123.123123

Von: de one (Upper)
An: de ane (Uppert)

2. Wenn Sie den Link auswéahlen, um Information Exchange anmelden, werden Sie aufgefordert , Ihren

Benutzernamen und das Passwort einzugeben. Geben Sie Ihre Daten, und wahlen Sie Anmelden.

Bet Newfumsa info Exchange anmelden

Benugzamame
Kenmwvwaornt

|} Benutzernamen speichern

Kenawort vergessan? Newforma 1D Anmelden

Verwenden Sie die Anmeldeinformationen Sie wéhrend Ihrer ersten Anmeldung verwendet. Wenn Sie
die Anmeldeinformationen vergessen haben, verwenden Sie Ihre E-Mail-Adresse als Benutzername

und Klicken Sie Passwort vergessen? wéhlen, Passwort-Reset-Anweisungen zu erhalten.

3. Auf Anmeldung wird Info Exchange die Ubertragung Seite fiir die Dateilibertragung , wie unten gezeigt.

Al meine Usartragungen Bl BT RS Ll el | B Expocioran I - | | %i 'S l‘]

Betrett  Zugahange Elamertn van  Emptamges Grawndet am Artaut Grotie 2ugtt B8 Spesctinort .2
Quale 2um Ands

Lamunts magaeamt 0 PRSI - |

4, Wahlen Sie Download Alle Inhalte alle Dateien in den Transfer zum Download bereit. Sie kbnnen auch
bestimmte Dateien herunterladen. Markieren Sie das Kontrollkastchen neben den Dateien zum Download und

Download ausgewadhlit Inhalt auswahlen.

Download ausgewdhlt Inhalt ist nur verfiigbar, wenn die urspriingliche Dateilibertragung wurde
auf Teil-Downloads ermdglichen..

5. Sobald Sie einen der Download-Befehlstasten auswahlen, werden Sie entweder aufgefordert werden, die Dateien
zu 6ffnen oder zu speichern. Wahlen Sie Speichern sie auf den lokalen Computer zu speichern oder an das

Netzwerk. Nachdem der Download abgeschlossen ist, kdnnen Sie die Dateien 6ffnen.
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So senden Sie Dateien von Info Exchange

Sie kénnen Informationen von Exchange verwenden, um sicher Dateilibertragungen aller GréBen schicken an
Teammitglieder und zu verfolgen, wenn die Dateien empfangen wurden.

1. Melden Sie sich bei Info Exchange und das entsprechende Projekt auswahlen.

2. Wahlen Sie Senden> Dateien in der Meniileiste zu 6ffnen, die eine File Transfer Seite senden, unten:
Saanit
-]
-]
Bemeibrner A asoe & ‘
§nEnenmpee :.,:’;,‘";,.rm:'m?' e Ubeemittiung rectt heruntmrgaladen hat, Bacachrichtigeng ik, G Rieplisoer an
Catess Hoctgelsdens Dateien Sxufen 36 Tage sach dem Erhal derch Lippert Genman ab
[ Dumen iz
Oatosen par Drag-and-Drop eoer warsoneden
[ sotenn smucsen W patercrom |
3.

Fillen Sie das Ubermittlungsinformationen, einschlieBlich der Auswahl Empfénger fiir die Dateilibertragung vom
Projektteam-Mitglieder Liste.

4. Waéhlen Sie Dateien hinzufiigen Dateien auf die Ubertragung hinzuzufiigen..

Je nach Browser, kénnen Sie auch in der Lage sein, Dateien per Ziehen und Loslassen auf eine

Ubertragung, sie zu laden. Bitte beachten Sie Drag and Drop von Dateien in einen Transfer fiir
weitere Informationen..

Wenn Sie eine Zeichnungsdatei senden, die externe Referenzen enthélt, missen Sie die extern

referenzierte Dateien zusammen mit der Originalzeichnung enthalten.

Wahlen Sie Dateien senden die Dateilibertragung zu senden.

So verfolgen Sie Ihre Dateilibertragungen , wahlen Sie Ansicht>Dateien und Dokumente>

Dateilibertragungen aus der Meniileiste die Dateiiibertragungen zu 6ffnen einzuloggen, unten dargestellt::

Mle meine Ubertragungen BT R

Batredt Zugeharige Elemente von  Emplanger Gesandet am Ablauf GroBe Zugner 2 Speicheront .0

- - -
g . .

Keine Daten rum Anzesgen

Element» Insgasamt: Zaden anzelgen: S0 u
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7. Wiéhlen Sie den Gegenstand der Ubertragung, zu der Ubertragungsseite zu éffnen, wie unten gezeigt:

Uberizagung

O Diterilinrtragungen | | Qo Alakote sendies | | B8 0l sendun | | B burrredas asssgun |

Betyert Doted Gesendet am | 23052010 22:45:47
Yo O mirwrloreming s um Adsiauft] ad 22,08 2910
An Carolyn C
1 LRG0 T OKL
Ao 8 oot « Meghet
u -
Hiechgetadim Snemtirmisg cam
Mettargrans Downdisd getarte N

Snpwdie s s oen

stnteegrans Oownioad abgeadhiaran LA85.2046 22:46:( @nemTor ming .com

Pements isyesent. 1 USRI - |

8. Waéhlen Sie das Anderungsprotokoll Tab, um die Registerkarte Verlauf der Aktionen Zusammenhang mit der
Ubertragung anzuzeigen.

Um eine RFI, Erstellungs- oder Anderungsauftrag Vorschlag iiber Info Exchange senden

Darlber hinaus lbertragt die Datei, kbnnen externe Benutzer auch RFIs, submittals senden und Bestellvorschlage
Uber Info Exchange @ndern. Der Workflow ist sehr ahnlich fir jeden, so dass nur der submittal Workflow wird in
diesem Handbuch gezeigt.

1. Melden Sie sich bei Info Exchange und ein Projekt auswahlen. Auf der Projekt-Homepage, wahlen Sie

Senden>Vorlage aus der Menlileiste.
Auf dem Sende Vorlage Seite, flllen Sie das Formular Vorlage. Dazu gehdrt auch die spec Abschnitt, der aus

der Dropdown-Liste ausgewahlt werden kénnen. Fligen Sie die Dateien, die Sie mit der Vorlage senden méchten.

Absemdar- 50
Betreff Vorlage
An; Carodyn n
cc B
Aktan No Action Reguired .
Speatianonusbecholtt: og 01 07 Seals Page u
Besmerkungen B/ U & Tahoes B:ooy BA-EE==333008& -
|
Ennmecungan Wenn oin Emglfingar de LBormittung nicht Rarustirgaladen Aat,
? { h, L Emplange
Benachnchtigung senden an T Empiager am
Dataier Hochgeladena Datean laufan 30 Tage nach dam Erhalt durch Lppert Carman ab.

Datelen per Drag-and-Orop Merher verschioben

[otoe e | e

3. Wahlen Sie Senden Submittal.

Dateien per Drag-and-Drop hierher verschieben
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So reagieren Sie auf eine weitergeleitet submittal

Wann Sie eine Anfrage erhalten eine submittal liber Info Exchange zu Uberprifen, kdnnen Sie einfach lUber die gleiche
Schnittstelle reagieren.

1. Sie erhalten eine E-Mail-Benachrichtigung lber einen Antrag zur Uberpriifung erhalten. Folgen Sie dem Link in der
E-Mail in Info Exchange loggt sein.

2. Melden Sie sich bei der Website. Sie sind mit dem Submittal Weitergeleitete Seite gerichtet. Wahlen Sie die
Registerkarte Dateien, und wahlen Sie dann Herunterladen Alle Inhalte, um den Inhalt der Vorlage
herunterladen.

Vorle: Aunstehanidor ingany

‘ & ordage: Vorlage | | ® Vorlagen |a':<nml.w anzeigen |

Batrefi: Vorlage Ubermttiungs-1D-

An Carolyn Emgpfangon am:  Awsstehand
Vea - Snewlorming.com Uber Info Exchange
Verdage 1D Falig Keine
Absender-tD;

Twack: No Action Reguired

Kickan S rum Angeigen und Meruntedaden aul Yorags

P
DEMERKLNGEN DATEIEN * NMAL Y E-MALL-PROT ]
Name - T GiBa  Gasadert am
2 vortage Auesasty +
O = g gy B Bid GKE 24.05.2016 19:11:52
0= vurage.pog ‘ Eild GKB 24.05.2016 19:11:52

3. Wahlen Sie Antwort senden an die vorlage zu reagieren.

Vorlage weitergedaitet ™ Vortage: Tea | !"-‘or;.r_m! | | Anbwart sanden J }gr,’unmulu anceigen |
Betraff Test etmittiungs-ID:. 00015

An O O german.local | Crzandet am 28.08.2015

cr et Info | xchange

Von: [ ©german jocal ] Fibvg 09.09.2015

Varage- 1D 122222222

Abrendar- (1

Iwock For leview

4. Fullen Sie das Senden Ahnliche Seite und wahlen Sie Senden.

varfage- 1 rx222222

Datrwl: Detredé: Tast

P +]
ARTo (Erfarderfich) ’

hetwort L ) o A 3005 -
ECTReNIgIn. wean ain Emplanger die g necht 0 hat. Besachrichtigueg sengen an ) mich, (] Emptanger am
Udasmr

ke Dot rtormen

Datoben par Drag-and-Desp Sarhier varsclden

-

Um Datelen hochesdaden, dis nsgmeamt den Hochstwert abrscheetton, cerwmaden Sie de Stopaght Lpkad-Reuenirg o Meafanma.
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5. Sie kénnen in dem entsprechenden Protokoll auf Info Exchange alle Ihre submittal Aktivitat zu verfolgen. Wahlen
Sie Ansicht>Vertragsmanagement>Vorlage.
[mqanq susetehend | © verlage seaden |
©® 10 . AbsendariD Batreff Status Empfangen Unterstutzends Dok 2ug ye Ea
‘ ®
Yorlsge Pending  24.05.2016  Ausstrhand () 1
Vi Annedneatameng. 'J <
feouizer  Pending 24052016 Ausstahand fim A
von: decnefinendsceeng.m —
Vortsge Fanding 24405.20]6v Ausstahand im) apl
von: decne®nendstreg wn
Elemente insgosame: § Tollen anaeigen: 2S u
6. Sie kdnnen die anderen Vertragsmanagement-Protokolle anzeigen, indem Sie Ansicht auswahlen und dann auf

das entsprechende Protokoll..
MEINE PFROJEXTE VERZEICHNIS ~ FROJEXTSTARTSEITE

Vertragsverwaltung

Dateten und Dolasmente Feldverwaltung

-~ .
_‘? Feldnotizen e Kastencodes

* Datelibertragungen

- os 3¢ e B re forlage
& Freigegebene Ordner 0 Tagliche Berichte @ Vorlagen
: ] Dakuments
I Dolumentensites 3 segehungen #) Informationsanfragen
W] Msnaeltis 1 o0
3 Dokumentenstauarung "‘] Mangelfista Bulleting
-3 Erginzungen

Projektinformationen

Offene Elemente
A, .
& Projekt-£-Mail
j Aktionselemente
& Besprachungsprotokod
&R Projertteam
A Projektkalendar

§} Markup-Stzungen

f© Modellansichten

= Raumlicher Index

# Erganzenda Afvweisungen

‘a Vorschiagsanfordersngen

A Bauvandarungsnchtliinean

& Potonselie Anderungsauftrage
8 Anderungsauftragsvorschlage
B Anderungsauftidge

W Vertrage

2 Slozzen und erganzends Zeschnungon

So anzuzeigen und zu aktualisieren Aktionselemente

Aktionselemente kénnen verwendet werden, Projekt zu erledigen Artikel zu verfolgen. Zum Beispiel kann ein

Projektmanager oder einer anderen Person zuweisen Sie eine Liste der Dinge, die Sie tun missen, vielleicht mit

Falligkeiten. Wenn Sie Zugriff auf Aktionselemente haben, kénnen Sie sie sehen und sie moglicherweise von Info

Exchange aktualisieren.

7. Wenn Sie eine E-Mail-Benachrichtigung erhalten, dass Sie ein Aktionselement zugeordnet wurden, kdnnen Sie den

Link in der E-Mail folgen in die Website einloggen und sehen oder das Aktionselement zu aktualisieren. Sie kénnen

auch in die Website einloggen und wahlen Sie Ansicht>Projektinformationen>Action Items aus der

Mendleiste.
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8. Wahlen Sie die Aktion Artikel Thema in den Aktionselemente einloggen um es anzuzeigen..

e « Abseoder-1D Betreff Status  Tage msgesant  Wettergeleftot Antwort  Unter de D

Zugehanga El
- ' - . »
@ submittal) Open 27 28.04.2016 For 1 Datwt Mresasy »
Overitue Howew = = -
1
Yillg wo
Ve L G and e o
® unt submiittall  Open 27 2 Datwn fi=) o fu—"
Ovesrdue - —) -
O 10 Test Open U1 28882015 Fol Alpevess
Overilue Auvew |
Tl v R
e con {derefigmrres iacall
@ uun TEGTING  Open 272 27.00.3015 For 3 Datakn (. Mimmats «
GRman  Overtue Heview and
submittal Commeant 188 D
Yol
Lo Cow [ duaaprrvia 3aaal]
Elements insgesamt: 4 Zellew sm2wsgent 23 .

9. Sehen Sie sich die wichtigsten Informationen und zusétzliche Informationen iber die Beschreibung,

Diskussion, E-Mail Einloggen Belege, dhnliche Produkte und Anderungsprotokolls Registerkarten auf
der Aktion Artikel Seite.

Ao T i gy O Ommatarzagarges | | Aidies vosage scrvagen | | S arprichs seeten | | @55 S5 sansen | | & Foomussr margm
Savatt Yorlape PR AR5 J0TH SNIIT50
ver S e torm g, com Adasteation ;. J006. 3900

Ar 3

BEMERRUNLY

10. Sie kdonnen die Rechte zu Aktionselemente bearbeiten haben. Um eine Aktion Artikel aktualisieren, wahlen Sie
Andern, um das Andern Aktion Artikel-Seite zu 6ffnen. Zum Beispiel kénnten Sie den Status &ndern oder Notizen

im Feld Beschreibung hinzufiigen, auf den Artikel Uber die Fortschritte. Wahlen Sie Speichern und SchlieBen,
wenn Sie fertig..

Hetraft Testing §
o Achon [ten ﬂ n 00004
ftates: mrrT - Corstrection; -]
% abgeet Hommesr Hst Started Tagesemoen 10: -}
Wati=g 9n Samears Elee
Zugemimsan
Conpiwted

Fabghenstatm Oeferied
Actian Camglete o
Abtian abgeschimsen v - ugewesan van

Scubasyubmiite

BESCHREIELNG ' " £en

A= T ALV e
TESTING Moditlying
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So erstellen Aktionselemente

1. Basierend auf Ihren Berechtigungen kénnen Sie die Mdglichkeit haben, neue Aktion Elemente hinzuzufliigen.
Wahlen Sie Hinzufiigen Aktion Artikel in der Action Items anmelden.

[ Axtionsectemersn [T [7] [ @ Minsasstement nutigen

0 Fakgeetstaturs « Bt Jugeharige Bomente D eswwmen o0 Tugamiesen stmy st B st B aaneo stgesciionesn  Unterstatzente Oekame
. RElCasY "t

02036 .-;_EL_ High = 0 1 Dates |

Watieg
festomn o :
00004 4 » 1 Dt

RO Jstids < SN |
Ehes
@ avsis 3 | 5

2. Flllen Sie die Felder auf der Aktion hinzufiigen Dialogfeld Element wie gewlinscht, einschlieBlich Betreff,
Status, Prioritat, Falligkeitsdatum und Beschreibung. Sie kdnnen es zu einem Teammitglied zuweisen die

einzusetzendes Um Drop-Down-falls gewiinscht. Wenn Sie das Aktionselement zu einem Teammitglied zuweisen,

lassen Sie das Senden Change Notification E-Mail-Kontrollkdstchen aktiviert. Wahlen Sie Speichern und

SchlieBen, wenn Sie fertig.
Altunsalement nnutugen

Betroff: ~
fyo Action ttem [ -
Status: Not Started u Disziphnen: n
%% abgescMossen: 0 8 2ugewinian Ju n
Priare Normal [ - |
Zugemicsen: u
Faligioe ftudatum 08.06.2016 !
= Ernoern Tage vor Falkgket  ©C n
Aktion abgeschiossen u Zugewiesan von! a
MUsselwirt u
——
PESOHREIBUNG
- = = | -
A ==06& -

v

v/ Anderungshenachrichtigungs-£-Mal senden Spmchern & schitefian

3. Wenn Sie Anderung Notifizierung E-Mail ausgewahlt senden, die E-Mail schicken Dialogfeld angezeigt wird.
Fligen Sie Empfanger und andere Anderungen vornehmen, wie gebraucht. Wahlen Sie Senden, wenn Sie fertig.
Die Menschen in der An: und CC: Felder erhalten eine E-Mail-Benachrichtigung Uber die Aktionselement.

Newforma Web Viewer Markup oder stempel Dateien nutzen

Sie kdénnen die Newforma Web Viewer zum Anzeigen, Stempel und die meisten Bilddateien Markup, einschlieBlich
PDF-Dateien benutzen. Sie kdnnen in einer Datei schwenken und zoomen, verwenden Sie den Suchtext zu suchen,

navigieren Seiten in einer mehrseitigen Datei, ein Bild oder ein Stempel, den Export in PDF einfligen oder ein neues
Markup-Sitzung erstellen.

1. Suchen Sie die Datei und klicken Sie auf den Dateinamen in der Newforma Web Viewer zu 6ffnen.
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ot | | Al vectagn wawgen | | S Anekcte mnden | | 5 Ad senien | | B Frrmaster ssmmgen

Setrat Vortage ™ - J4D52056 2305

e L T o PANG NG

Carslyn

MERALIN DATELR NUT I PPy '
| Gosamtes trbat rerpimiaam | Chant Zusetions erfppes
nare P ™ Gl Gaandut am
& werge Agcans o -
ow B YEB 24050006 220050

2. Setzen Sie den Cursor Uber eine der Schaltflachen in der Symbolleiste fiir eine Werkzeugspitze, um Ihnen das
Werkzeug auswahlen, die Sie bendtigen.
=] W@ OENYEEEEANEE (=) Dee@) (o] [ m e

3. Zum VergréBern in einem bestimmten Bereich der Datei, wahlen Sie Zoom Rechteck in der Symbolleiste. Klicken

und ziehen Sie einen rechteckigen Bereich zu zoomen.
T T R . S i
ivjfEae] |

4. Zum VergroBern zurlick, wahlen Sie Zoom zur Seite.

slaie |

5. Um den Text im Markup hinzuzufligen, wahlen Sie Text in der Symbolleiste. Klicken Sie auf, wo Sie das Textfeld

Tuxt-Markup

[Adal V] 11 %! ]

Das liegt am falschen Etage.

B 3

6. Verwenden Sie anderen Tasten an der Symbolleiste, um Wolken, Linien und mehr hinzufigen. Verwenden Sie

Wahlen Sie Markups auszuwahlen und sie zu bewegen. Um ein Markup zu I6schen, wahlen Sie das Markup und

klicken Sie auf Loschen an die Tastatur..
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7. Sie kénnen Bilder und Stempel als Teil Ihrer Markup einsetzen. Um einen Stempel hinzuzufligen ist ahnlich ein
Bild hinzufligen, aber der Stempel missen darauf vorbereitet sein, bevor Sie es zu Ihrem Markup hinzufligen. Die
Newforma Web Viewer unterstlitzt das Hinzufligen von Stempeln in Microsoft Word erstellt.

T —

BB EE 3

Wenden Sie sich an der Online Hilfe Thema Neue Stempel Hinzufiigen flir weitere Details, wie eine

Briefmarke zu schaffen.

8. Stempel: Nach dem Einfiligen Stempel in der Symbolleiste ausgewahlt haben, erscheint das Wahlen Sie einen
Stempel Dialogfeld. Wenn dies das erste Mal ist der Stempel verwendet wird, missen Sie Browsen, um den
Stempel zu finden, dann Hochladen auswahlen. Nachdem der Stempel hochgeladen wird, erscheint es an der

Spitze der Liste der Briefmarken in der Wahlen Sie einen Stempel Dialogfeld. Es ist auch von anderen in Ihrem
Unternehmen zur Verfligung stehen. Wahlen Sie den Stempel aus der Liste aus und wahlen Sie OK.
Nama

Kaina Daten zum Angeigan

Neusn Stempel hochladen
Durchsuchen

Hinwets: Das Web Markup Tool unterstutzt nur Stempel, die aus Word-Dokumenten
arstelr wurden, Kicken See aul die Schaltfiche "lfe”, um aul Beisguelstemped
ruzugreifen und westere Informationen zu Word-baserten Stempein zu ethalten,

9. Fdllen Sie zusatzliche Informationen benétigt im Bearbeiten Stempel Dialogfeld Inhalt und wahlen Sie dann OK.

Der Stempel wird im Markup platziert. Positionieren Sie den Stempel nach Bedarf..
10. Um eine PDF erstellen, wahlen Sie PDF auf der Symbolleiste. Im Dialogfeld Export PDF Optionen, geben Sie
einen Namen ein, wahlen Sie Ihre Ausgabeoptionen und wahlen Sie OK. Verwenden Sie die Windows-Leiste am

unteren Rand des Bildschirms zu 6ffnen oder das PDF in der Lage Ihrer Wahl zu speichern.
Ee (IO
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Opleonen fur den FOF-Export

Titel
Vorage/Vorlags) |
Ausgabeoptionen

) Rastern

|#) Markups versintachen

o N

11. Um Ihre Markierung Sitzung fur eine spatere Bearbeitung oder Betrachtung durch Sie und andere speichern,
wahlen Sie Speichern in der Symbolleiste. Im Speichern Markierung Sitzung im Dialogfeld geben Sie einen
Namen fir die Markierung Sitzung. Optional kénnen Sie weitere Mitglieder aus dem Projektteam hinzufiigen, den
Status und Anmerkungen hinzufiigen dndern. Wéahlen Sie OK, wenn Sie fertig sind. Die Zeichnung Explorer

Dialogfeld &ffnet sich das Markierung Sitzung zu zeigen. Wahlen Sie SchlieBen, wenn Sie fertig.

i&ﬂl'i[@][ﬁ] oS

Makup-Setzung npeschism unles

Name .Vud.me Vorlage |
Mitghedas Carolyn ‘
Qatus Opan ‘
Fanwerse = - =

EO0@®&E Y &

Zeichmmgs-Explores

MARKUP STTZUMNGEN

Klicken Sie auf ain Kontrolikastchen, um Markups aus der gewshiten Markup Sitzung anauzeigen. Doppelhiicken Sie aul eir
Element, um e rur aktven Mackup-Sitzung 2u machen
vl Name status B8 Ersteiit von Erstallungsdatusn  Teammitglieder  Datum des letzten Anderung
w Vorlage - benutzer  Open 25.05.2016 25.05.2016

0 o

12. Wahlen Sie die SchlieBen Schaltflache in der oberen rechten Ecke, um den Betrachter zu schlieBen.
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13. Um die Markup-Sitzung erneut 6ffnen, wahlen Sie Ansicht>Projektinformationen>Markierung Sitzungen.

Wahlen Sie den Namen der Markierung Sitzung, die Sie in der Markierung Sitzung Protokoll 6ffnen mdchten.
MLULAN - HILFE - Sechien

Datuton und Doksstents Felitvorwaltung Vortragsverwaltung
¥ Doteitberagunyen (@ reldnoticen WP Kestentodes
B Frasgugebens Ovilnm 0 Taghche Bencis a Yorlagen
b Ookumamtensstre 0 Hooenungen @ Informatensanfragem
[€] sangetista ' Budletins

)
& Dokumeantensteuestung

B
9 Ergaazungen

o 4 -
Projektindormationen & Erganzends Anwwesngen
5 Offana Elemants & Modotansichien 8 verscuagsantarsaningen
% Projeit § M = Raumbcher indes d Bauanderungsnitision
S Alrssoeelwments A Potanziolo Andarungsacfty 3ge
A Sesprochungsprutokadl ﬁ Anderungsaufir agavorschiaos
& Projertte Anderungsaully age
1 vopeataateode & vartrnge
B Morkup-Strongen B suczen und srganzende Zeichesngen
L S
Name Status  Zugehdrige Bemonte  Quella ln_.)mmcnueduu Schiuaselwortar  Hdetat geandert yoo Zuletzt geandest am « Erstedt von Eratellungsdatum
- - N
Yorugo bomazes png e ¥
Lenuitang open L) (100574 Vorlage, 1) 23.0%.2016 25.03.2010
‘oitass
TESTING Draming BLOWG ped
G " ] (150837 _TESTING e p Ay <
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Zum Herunterladen von Dateien aus freigegebenen Ordnern auf Info Exchange

Info Exchange kénnen Sie und andere Projektmitglieder Informationen sicher durch dynamische Ordner zu teilen, die
mit der Website synchronisiert werden.

1. Sie kdnnen eine benachrichtigt E-Mail erhalten, wenn es etwas Neues in einem freigegebenen Ordner ist. Folgen

Sie dem Link in der E-Mail in die Website einloggen und die Dateien herunterladen, oder melden Sie sich in die
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Seite und wahlen Sie Ansicht> Dateien und Dokumente> Gemeinsame Ordner.
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2. In den freigegebenen Ordnern einzuloggen, wahlen Sie den Namen eines freigegebenen Ordners dessen Inhalt
im Ordnerinhalt Panel unten anzuzeigen:
Name . Es sind keine Dateien vorhanden.
Keine freigegebenen Ordner vorhanden
Elemente insgesamt: 0 <
3.

Wahlen Sie die Aufgaben Auswahlliste flr den freigegebenen Ordner, und wahlen Sie Ordner, um alle Dateien im
Ordner zu herunterladen. Sie kdnnen auch bestimmte Dateien und Unterordner herunterladen, indem Sie das

Kontrollkdstchen neben dem sie markieren und auf den Herunterladen Ausgewahit.

Zum Hochladen von Dateien auf freigegebene Ordner

Sie kdnnen auch Rechte haben, um neue Informationen zu den freigegebenen Ordnern (ber die Website hochgeladen
werden.

1. Nach der Anmeldung gehen Sie zu Ansicht>Dateien und Dokumente>Gemeinsame Ordner auf die

freigegebenen Ordner log zu 6ffnen.
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2. Wahlen Sie den Namen des freigegebenen Ordner, in dem Sie zum Hochladen von Dateien in der Ordnerinhalt-
Bedienfeld.

e ——

Name . Der Iinhalt dieses Ordners st nicht mehr verfligbar. Klicken Sie auf die unten stehende
zu senden, die Dateien erncut fredzugeben.
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Elemente insgesamt: 7

3. Wahlen Sie die Aufgaben Auswahlliste flir den freigegebenen Ordner, in dem Sie mdchten, um Dateien

hochladen und wahlen Sie Hochladen von Dateien mit dem Hochladen von Dateien Dialogfeld zu 6ffnen, weiter

unten.:
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Fillen Sie die Ubertragung Informationen und fligen Sie die Dateien, die Sie hochladen méchten.
Wahlen Sie Hochladen, um die Dateien hochladen.
Um Ihren Hochladen verfolgen und welche Empfanger die neuen Dateien heruntergeladen haben, wahlen Sie den

freigegebenen Ordner in der Ordnerinhalt-Panel, wahlen Sie dann Ordnerdetails aus den Aufgaben
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Auswahlliste. Wahlen Sie das Anderunisirotokolls Reiisterkarte den Ordner Status anzuzeigen..
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So verwenden Sie Newforma ID

Newforma ID bietet ein Single Sign-On fiir alle Newforma Projekte, in denen Benutzer eingeladen wurden
teilzunehmen. Newforma ID wird bendtigt, um in Newforma mobile Apps und integrierte Cloud-Storage-Diensten

anmelden, sowie Projekte verwaltet iber Newforma Info Exchange und Newforma Projekt Wolke Websites.

1. Gehen Sie auf die Anmeldung zu Newforma Info Exchange Seite und wahlen Newforma ID einzuloggen mit
Newforma ID oder erstellen Sie Ihre Newforma ID.

Bei Newforma Info Exchange anmelden

Benutzername:

Kennwort:

[C] Benutzernamen speichern

Kennwort vergessen? Newforma ID
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