
Tutorial für Aurochs

Bedienungsanleitung für 
Dokumenten-Management-System
Aurochs



Übersicht

• Bedienungsgrundlagen
• Hauptfenster

- Hinzufügen von Dateien aller Art

• Dokumenten-Management
- Bedienung des Managers
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Projekte
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Bedienungsgrundlagen

Für das gesamte Programm gelten 
folgende Grundregeln:

• Benutzen Sie die MAUS.
• Benutzen Sie die LINKE Maustaste um 

eine Auswahl zu treffen.
• Benutzen Sie die RECHTE Maustaste um 

ggf ein Kontextmenü angezeigt zu 
bekommen



Hauptfenster

Zwei Bereiche:

• Drop Zone
• Management

DropZone dient um 
Dokumente in das System 
zu speichern

Management dient dazu Ihre 
Dokumente zu verwalten 
und Unterrichtsprojekte 
anzulegen



Hinzufügen von Dateien
• Lassen Sie per 

„Drag and Drop“ 
eine oder mehrere 
Dateien in die 
DropZone fallen.

- (Anleitung: Markieren Sie 
dazu in einem Ordner 
eine oder mehrere 
Dateien mit der Maus 
und halten Sie die linke 
Maustaste gedrückt.
Dann verschieben Sie mit 
gedrückter Maustaste die 
Datei auf die DropZone.
Nun lassen Sie die linke 
Maustaste los.)



Eingabe von 
Informationen

• Das Thema ist im 
späteren Dateinamen 
enthalten

• zusätzliche Informationen 
eintragen um das 
Dokument zu beschreiben

• WICHTIG: wählen Sie 
eine Kategorie

• WICHTIG: wählen Sie 
eine Zuordnung aus der 
Liste



Weitere 
Schaltflächen
• Abbrechen: Wenn Sie 

dieses Dokument doch 
nicht hinzufügen wollen

• Alle Abbrechen: Alle 
folgenden Dokumente 
werden nicht mehr 
hinzugefügt (bei 
hinzufügen von mehreren 
Dokumenten)

• Speichern: Speichert das 
Dokument im DMS



Dokumenten - Management

Effizientes Verwalten Ihrer 
Dokumente



Aufrufen des Dokumenten 
Managers

• Klicken Sie auf die 
Schaltfläche
„Dokumente“



Der Dokumenten-Manager



Filter Einstellungen

• Im oberen Bereich befinden sich sämtliche Filter Einstellungen, 
mit denen Sie die Auswahl eingrenzen können

• Wenn ein Haken gesetzt ist, dann werden die entsprechenden 
Dokumente angezeigt.

• Geben Sie die Dokument-Nummer ein, die von der Software 
automatisch generiert wurde

• Suchen Sie im Dateinamen oder Beschreibung nach einem Text



Der Datenbereich

• Anzeige aller wichtigen Informationen
• Farbcodierung:

- Blau:  aktuelle Version
- Orange: in Bearbeitung
- Rot:  als veraltet markiert worden



Die Schaltflächen

• Informationen über die Anzahl gespeicherter 
Dokumente

• Details über das Dokument
• Bearbeiten eines Dokumentes und Beenden 

der Bearbeitung
• Alle Versionen dieses Dokumentes anzeigen
• Fenster verlassen



Editieren eines Dokumentes

• Benutzen Sie die Schaltfläche „Edit“ oder 
benutzen Sie das Kontext Menü (rechte 
Maustaste drücken)

• Aurochs legt automatisch eine Arbeitskopie in 
einem bestimmten Verzeichnis an und öffnet die 
Datei zur Bearbeitung.



Abschließen der Bearbeitung

• Nachdem Sie die 
Bearbeitung eines 
Dokumentes abgeschlossen 
haben, klicken Sie auf „Edit 
beenden“

• Aurochs gibt Ihnen erneut 
die Gelegenheit eine 
erweiterte Beschreibung 
anzugeben.

• Dann speichert Aurochs 
diese Datei automatisch



Dokument Historie

• Klicken Sie auf „Historie“ und Sie erhalten 
eine Übersicht über alle Versionen dieses 
Dokumentes

• Mit einem Doppelklick auf eine beliebige 
Version können Sie diese Version öffnen



Unterrichtsreihen / 
Lernsituationen

Erstellen von U-Reihen / 
Lernsituationen und Projekten



Aufrufen des Projekt 
Managers

• Klicken Sie auf die 
Schaltfläche
„U-Reihen“



Der Projekt Manager

• Hier können 
Sie neue 
Projekte 
anlegen

• Sie können 
Projekte als 
veraltet 
markieren

• Man kann 
keine Projekte 
wieder löschen



Erstellen eines neuen 
Projektes

• Klicken Sie auf 
„Projekt 
hinzufügen“



Die Projekt Detail Anzeige



Informationen zum Projekt

• Tragen Sie den 
Namen des Projektes 
ein

• Geben Sie noch 
weitere Informationen 
ein

• Aurochs protokolliert 
jede Änderung des 
Projektes automatisch



Informationen zum Projekt
• Sie MÜSSEN 

eine Zuordnung 
auswählen

• Hier werden die 
angehängten 
Dokumente 
angezeigt

• Mit der rechten 
Maustaste 
bekommen Sie 
ein Kontext 
Menü



Erklärung Kontext Menü
• Öffnen: öffnet die Datei
• Detailansicht: zeigt die 

Dokumenten Details an
• Entfernen: Löscht das 

Dokument aus dieser 
Unterrichtsreihe

• Update: falls dies nicht 
die neueste Version des 
Dokumentes ist, kann 
man hiermit das 
Dokument auf den 
neuesten Stand bringen



Erklärung der Schaltflächen

• Erzeuge Zusammenstellung: kopiert alle mit 
diesem Projekt verbunden Dateien in einen 
eigenen Ordner ihrer Wahl

• Abbrechen: Fenster ohne zu speichern 
verlassen

• Speichern: Speichert Ihre Änderungen. Alle 
Änderungen werden automatisch 
protokolliert.



Hinzufügen von Dokumenten 
zu Unterrichtsreihen

Verwalten von Dokumenten und 
Unterrichtsreihen



Hinzufügen von Dokumenten 
über das Kontext Menü



Fügen Sie ein Dokument zu 
einer Unterrichtsreihe hinzu

• Gehen Sie zum Dokumenten Manager
• Wählen Sie ein Dokument mit der linken 

Maustaste
• Drücken Sie die rechte Maustaste und 

wählen Sie aus dem Kontext Menü 
„Zuordnen“

• Wählen Sie aus dem Untermenü 
„Projekt ...“



Hinzufügen eines Dokumentes 
zu einer Unterrichtsreihe

• Wählen Sie aus den 
angezeigten Projekten / 
Unterrichtsreihen oder 
Lernsituationen eine aus

• Klicken Sie auf „OK“
• Das Dokument wird 

automatisch mit dem 
Projekt verbunden.

• Über den Projekt Manager 
können Sie sich die 
verbundenen Dokumente 
anzeigen lassen


