


erzlich willkomme
Adarvo Product

Wir freuen uns, dass Sie sich die Zeit nehmen, unsere
Produkte und Dienstleistungen genauer kennen zu lernen
& und bedanken uns fiir Ihr Interesse.

fizeitig hoffen wir, dass Ihnen Adarvo ThemeWare
mit all seinen Moglichkeiten, Funktionen und Einsatzge-
bieten zusagt und wiirden uns freuen, Sie bald als neuen
Adarvo User begriissen zu diirfen.

Der vor Ihnen liegende «Pro

ablaufbezogen und Schritt fiir SCh¥itt in die Welt der

Adarvo ThemeWare ein. Da die Erlduterungen und

%‘:nen aufeinander aufbauen, ist es empfehlenswert
ktionen fortlaufend durchzuarbeiten.

itiirlich konnensSiesimgProgramm auch selbst auf

«Entde gise» gehen, denn Aussehen, Funktions-

nd Bedienungsweise lehnen sich stark an die Microsoft
Dffice-Programme bzw. an Microsoft Outlook an -

Sie werden sich also schnell im Programm zurecht finden.

Und nun wiinschen wir Ihnen viel Spass in der Adarvo
Themenwelt und viele positive «Aha-Erlebnisse»!
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In diesem kleinen Product Guide wird Adar-
vo ThemeWare auf der Grundlage von Win-
dows XP, Office XP inkl. dem Internet Explo-
rer 6.0 beschrieben und in den Abbildungen
und Masken entsprechend dargestellt.

Selbstverstandlich konnen Sie Adarvo auch
auf einem anderen Windows-Betriebssystem,
einem linux-basierten PC oder auf Mac 0S X
einsetzen.

Fiir den Einsatz von Adarvo ThemeWare
bendtigen Sie einen Internet-Zugang und
Internet-Browser (Internet-Explorer, Opera,
Netscape...).

Adarvo ThemeWare ist optimal in Kombina-
tion mit Microsoft Outlook eingesetzt. Mit
Outlook Express funktionieren u.U. einzelne
Lektionen anders als beschrieben.

Leistungsumfang und Giiltigkeitsdauer
Mit der Adarvo Testversion (auf der bei-
liegenden CD) konnen Sie fiir sich unbe-
schrénkt lange auf Ihrem Rechner arbeiten
und gleichzeitig lokal auf Threm PC beliebig
viele Themen anlegen.

Auf dem Adarvo Server kdnnen Sie mit der

Testversion kostenfrei. ..

e drei Themen mit einer Laufzeit von
30 Tagen pro Thema und max. 10 MB
Speicherplatz pro Thema erdffnen,

e neben sich selbst zusatzlich zwei
weitere Themenmitglieder pro Thema
einladen und

e 3 SMS pro Thema versenden.



Und wie arbeiten Sie?

Adarvo ThemeWare ist ein modernes, internetbasiertes Softwareprogramm, das Sie - in
direkter Ergdnzung zu Ihren eingesetzten Microsoft Office-Programmen - in den Bereichen
Organisation, Zusammenarbeit und Kommunikation unterstiitzt. Dabei versteht sich Adarvo
als Kommunikations- und Kollaborationsoftware wie auch als Tool fiir Groupware oder fiir ein
gezieltes Dokumenten-, Projekt-, Knowhow- und Contentmanagement.

Doch lassen wir zunachst die IT-Begriffswelt fiir einen Moment beiseite. Anhand von «Alex»
wollen wir Ihnen kurz einige ganz konkrete Vorteile von Adarvo ThemeWare in der alltdglichen
Softwareanwendung aufzeigen.

Alex' PC
2 |
Alex' Notebook
5 |
Alex' PC Barbaras PC
-
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Kennen Sie das folgende Szenario?
Alex arbeitet an seinem PC. Er organisiert das Projekt X und
speichert seine Daten generell unter «Eigene Dateien\Projekt
X». Er arbeitet systematisch und erstellt fiir die Datenablage
diverse Unterverzeichnisse.
Alex nutzt das Internet fiir Recherchen und den Knowhow-
Aufbau und legt wichtige Links in den Internet-Favoriten ab.
Gleichzeitig sammelt er die E-Mails zum Thema und legt diese
in Outlook ab. Dariiber hinaus arbeitet Alex mit einem CAD-
System und speichert die Daten wiederum im Ordner «\Data».
-> Fiir eine gezielte Datensuche durchsucht Alex in Zukunft
vier verschiedene Ablagen.

Bl Alex besitzt ein Notebook, arbeitet regelmissig unterwegs
oder zu Hause und hat immer alle Daten dabei.
-> Bevor er das Biiro verldsst, muss Alex gezielt alle Daten

auf das Notebook speichern. Und was ist mit Mails/Links?

El Alex sichert regelmissig seine Daten, vergisst jedoch dabei
die Internet-Favoriten und die E-Mails.
-> Aber zum Gliick ist noch nie etwas passiert!

Alex bearbeitet das Projekt X zur Zeit noch alleine.

-> Was passiert eigentlich, wenn Alex die Firma verldsst?

-> Sein PC wiirde neu aufgesetzt, aber was geschieht mit den
lokal abgespeicherten Daten und E-Mails?

EM Nun geht das Projekt in die Startphase und weitere Mit-
arbeiter werden mit einbezogen, z.B. Barbara. Sie speichert
ihre Daten auf ihrem PC. Alex und Barbara kommunizieren via
E-Mail und tauschen auf diesem Wege wichtige Informationen
und Dokumente aus. Alex speichert die erhaltenen Dokumente

in seinem Verzeichnis, Barbara jedoch in Outlook.
-> Welche Dokumente sind eigentlich nun die aktuellen?
-> Viele Dateien werden so mehrfach abgelegt.

[ Beide bearbeiten gerade gemeinsam das Projektkonzept aus.
Bald hat Alex fiinf Konzeptversionen bei sich, Barbara drei.
-> Zur Vorsicht erstellen beide zusdtzliche Kopien.

Ein externer Eventmanager wird fiir die Realisation des

Projekts zugezogen. Er arbeitet mit Mac. Zudem iibernehmen

drei Mitarbeiter weitere Projektfunktionen. Alex kopiert seinen

Ordner «Projekt X» auf den Unternehmensserver.

-> Wer hat Zugriff auf den Projektordner auf dem Server?

-> Wer darf im Netzwerkordner Daten abspeichern, einsehen,
verdndern oder [dschen?

-> Was ist mit dem Abspeichern von E-Mails und Links?

-> Wie informieren wir externe Mitarbeiter?

-> Wie erkennen die Projektmitarbeitenden, was neu ist?

Bl wichtige Daten sollen nicht alle sehen kénnen. Daher spei-

chern einige Mitarbeiter diese weiterhin auf Ihren PCs. Jeder

speichert zudem die Mails lokal bei sich in Outlook.

-> Die Projektdaten sind verstreut. Ist eine komplette
Projektarchivierung iiberhaupt noch méglich?
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Mit Adarvo gehort dieses Szenario der Vergangenheit an. Adarvo ThemeWare bietet Ihnen u.a. ...
e Alle Daten eines Themas/Projektes auf einen Blick, auch Mails, Links, Termine, Aufgaben usw.
e Gezielte Zusammenarbeit und Datenaustausch von mehreren Personen im Thema/Projekt

e Koordination von Terminen und Aufgaben im Thema; Eroffnung von Diskussionsforen

e Benachrichtigung bei Neuheiten oder automatisiertes Webpublishing

e Gezielte Vergabe von Lese-, Schreib-, Loschrecht pro Dokument

e | eistungsstarke Volltextsuche iiber alle mdglichen Dokumentarten

e Automatische Dokument-/Datenversionierung

e Automatische Datensicherung, Virenschutz und einfacher Datenimport
e Einfache Anbindung externer Mitarbeiter und weltweiter Datenzugriff

e Integration aller gdngigen Plattformen (Windows, Linux, Mac)...

Interessiert? Wie das funktioniert? Nutzen Sie dazu den vorliegenden Product Guide und steigen

Sie ein in die Welt von Adarvo ThemeWare!
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itel installieren Sie Adarvo zundchst auf
erden Sie gleichzeitig diverse Sicherheits-
laufen, um eine eindeutige und direkte
en auf Ihre Mail-Adresse sicherzustel-

nogliche Datensicherheit zu gewdihrleis-
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Adarvo ThemeWare fertig installiert, geht es darum, sich
einem ersten Uberblick mit den wichtigsten Begriffen, 8
enheiten und Funktionen vertraut zu machen en

2j spielerisch die beschriebenen Funktionen und die
elemente des Programms aus, bevor Sie in die
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Installationsanleitung

@ Hinweis: Weitere Installationsméglichkeiten

Neben der nachfolgend beschriebenen Installation ab beiliegender CD gibt es zwei weitere

Maglichkeiten:
1. Programm-Download unter www.adarvo.net/download

2. Personliche Einladung, d.h. Sie werden von einem bestehenden Adarvo Themenmitglied
eingeladen. In diesem Falle erhalten Sie ein E-Mail mit allen persdnlichen Angaben und

Installationshinweisen.

Installation ab beiliegender CD
Legen Sie die CD des Adarvo Product Guides in Ihr CD-ROM-
Laufwerk ein und schliessen Sie samtliche Anwendungen.

Bl Das nebenstehende Installationsfenster 6ffnet sich auto-
matisch. Arbeiten Sie mit den Betriebssystemen Windows 98
oder Windows NT, sollten Sie zundchst auf den Text «1. Sys-
temanalyse» klicken. Adarvo durchsucht daraufhin Ihr System
nach Systemkomponenten, die fiir die Inbetriebnahme des
Programms notwendig sind. Meldet die Systemdurchforstung
ein «0K», dann kdnnen Sie mit der eigentlichen Installation
weiterfahren (vgl. ndchsten Schritt dieser Anleitung). Meldet
Adarvo das Fehlen der Microsoft Explorer Version 6 oder diver-
ser Datenzugriffskomponenten, sollten Sie via Klick je nach
Aufforderung den 2. oder 3. Schritt des Dialogfensters auslo-
sen, um die fehlenden Systemelemente zu installieren.

Via Klick auf «4. Adarvo Client fiir Microsoft Windows»
startet Adarvo das Installationsprogramm. Ein Wizard (Assis-
tent) begleitet Sie durch die Installation. Beantworten Sie die
Fragen und Meniipunkte und klicken Sie fiir eine Fortfiihrung
der Installation jeweils auf «Weiter». Werden Sie nach der
Installationsart gefragt, bestdtigen Sie die voreingestellte
«Standard-Installation». Haben Sie alle Fragen beantwortet,
startet Adarvo die eigentliche Programminstallation.

Ist Adarvo ThemeWare installiert, meldet sich automatisch
der «First-Start-Assistent», der Sie nach den fiir die Inbetrieb-
nahme notwendigen Informationen befragt. Gleichzeitig verifi-
ziert der Assistent Ihre Eingaben mehrfach, was vor allem Ihrer
Datensicherheit dient. Folgen Sie dem Assistenten.

Im Fenster «Adarvo-Konto» beantworten Sie die Fragen zu Ihrem

ThemaBare
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Installationsanleitung
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Adarvo Konto. Haben Sie bislang noch kein Adarvo Konto, mar-
kieren Sie Entsprechendes.

0 WICHTIG! Die «fortgeschrittenen Einstellungen» sind fiir
Benutzer wichtig, die auf einen eigenen Adarvo Server im
Unternehmen zugreifen. In diesem Falle muss der entsprechen-
de Servername eingegeben werden.

EM Im nichsten Dialog werden Sie nach Benutzerkennung, d.h.
Threr E-Mail-Adresse, und dem Passwort gefragt. Das Passwort
sollten Sie sich unbedingt merken, da Sie es an diversen Stel-
len immer wieder bendtigen werden.

Die letzte Frage dieses Dialogs betrifft Benutzer, die per E-Mail
zu einem Thema eingeladen werden. Sollte die oben im Dialog
eingegebene E-Mail-Adresse (Benutzerkennung) nicht mit der-
jenigen Mailadresse iibereinstimmen, auf der Sie die Adarvo
Einladung erhalten haben, miissen Sie unten die Mail-Adresse
- der Einladung entsprechend - eingeben.

[ Klicken Sie anschliessend auf «Weiter» und die
abgebildete Meldung erscheint - ausgestellt auf Ihre
E-Mail-Adresse.

[ —_——
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B b S L L L i Tt @ Bestitigen Sie die Meldung mit «Abbrechen»

und schliessen Sie vorerst das Adarvo Programm.

Der Adarvo Server iiberpriift nun Ihre zuvor eingegebene Mail-
adresse, indem er Ihnen eine E-Mail auf die genannte Adresse
schickt. Dieser Prozess dauert in der Regel einige wenige
Minuten.

L3 Wechseln Sie nun vom Adarvo Installationspro-

2 g gramm in Ihr E-Mail-Programm (z.B. Outlook) und

offnen Sie das vom Adarvo Server erhaltene E-Mail.

Bl Folgen Sie den Anweisungen, indem Sie Ihre Mail-
Adresse fiir die beabsichtigte Er6ffnung Ihres Adarvo
Kontos mit Klick auf den markierten Textabschnitt
bestatigen.
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Ell Mit Threr Bestitigung meldet sich per Internet Explorer der [ me—te——
Adarvo Server mit Ihrer Mail-Adresse und erfragt erneut das P e
Passwort. Geben Sie Ihr bereits definiertes Passwort ein und et
klicken Sie auf das Feld «Konto einrichten». Danach kdnnen Sie
den Internet Explorer schliessen. | Ruin

Q Hinweis: Mit diesem vielleicht etwas aufwdndig wirkenden .
Verfahren wird jeglicher Missbrauch ausgeschlossen und eine T m——
eindeutige Zuweisung des Adarvo Themas auf Ihre Mail-Adresse P
sichergestellt. m—

In Ihrem Outlook erhalten Sie eine E-Mail mit der Bestdti-
gung, dass der Adarvo Server Ihr Konto eingerichtet hat.

Starten Sie Adarvo neu und Sie erhalten (R Terr Tt R - |
automatisch das in Schritt 6 bereits gedffnete | “tes=m= et i T
Fenster «Bestitigung». Beenden Sie nun diesen asicy L.
Prozess durch einen Klick auf «Fertig stellen».
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Das Fenster «An Themen teilnehmen» 6ffnet
sich. Es zeigt Ihnen, dass Sie zur Zeit nur an
dem Thema «Adarvo Ltd News» teilnehmen konnen - einem fiir
jeden Adarvo Benutzer zugdnglichen Thema mit interessanten
Infos rund um Adarvo ThemeWare. Sollten Sie zu einem Thema

eingeladen worden sein, erscheint neben «Adarvo Ltd News»

zusdtzlich dieses Thema. o I
Markieren Sie das Thema «Adarvo Ltd News» — bzw. wenn ein- ;-_-‘2'%‘2:’
geladen, gleichzeitig auch das zweite Thema - und bestdtigen T ——
Sie den Dialog mit «OK». Eine Meldung erscheint, dass die

Daten des Themas/der Themen jetzt auf Ihren PC transferiert

werden. Dazu ben&tigt Adarvo Ihre Verbindung zum Internet. e

Gleichzeitig 6ffnet sich der Adarvo Themenmanager. Klicken ] bt

Sie nach Beendigung des Datentransfers zunéchst auf die The-
menzeile «Adarvo Ltd News», und das Thema 6ffnet sich.

Nutzen Sie dieses Thema, um sich vorgdngig mit der Adarvo

Oberfldche und den Funktionen vertraut zu machen. Folgen Sie
dafiir den Ausfiihrungen auf den ndchsten sechs Seiten.

Installation 9



Adarvo - ein erster Uberblick

Auf den folgenden Seiten mdchten wir Sie zundchst in das Programm und seine Bedienungs-
weise einfiihren, Ihnen die wichtigsten Adarvo Funktionen erldutern und Sie mit der Adarvo-
eigenen Begriffswelt vertraut machen.

Meniileiste des P

Name des Themas

o Adarv s Lbd Mewn - Adssve

9

Adarvo Symbolleiste

Hohe Bedeutung in der alltagli-
chen Verwendung! Hier finden Sie
die wichtigsten Funktionen und
Befehle!

Suchfunktion
Eingabemdglichkeit fiir Ihren Suchbegriff.
Adarvo bietet Ihnen dabei eine Volltext-
suche an, d.h. das Programm durchsucht
nicht nur die Titel, sondern die gesamten
Inhalte der Daten, Mails inkl. Datenan-
hénge, Links und Dokumente.

Th M

p
Definiert mit der angelegten Ordnerstruk-
tur den gesamten Aufbau und Inhalt Ihres
Themas.

c Hinweis: Beachten Sie, dass die
Adarvo Ordner nicht nur Dokumente -
wie im Windows-Explorer - beinhalten
konnen, sondern alle Datenformen wie
Mails, Termine, Kontakte, Messages usw.

Adarvo Bar

Entspricht der Outlook-Bar im Microsoft
Outlook; hier konnen Sie diverse Ansich-
ten Ihrer Daten und Dokumente abrufen.

Kontext

Automatisch wird Ihnen im Feld «Kontext»
angezeigt, wo sich genau die gerade
markierten Daten oder Dokumente in der
ThemeMap befinden.

10 Installation
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Auf dieser Doppelseite finden Sie ein Adarvo Thema im Uberblick. So oder dhnlich kénnte
auch Ihr Thema aussehen - gefiillt mit Ihren Daten, Dokumenten, Terminen, Aufgaben, Mails,
Messages, Links, Diskussionen, Themenmitgliedern usw.

ThemeTop

Ihr personlicher Arbeitsbereich, in dem
Ihre Ansichten, Daten und Register einge-
blendet werden.

Adarvo Ansichten

Die offenen Register (Fenster) sind Ansich-
ten und bilden Ihre Themendaten nach
einem oder mehreren Kriterien ab. So fin-
den Sie zum Beispiel im nebenstehenden
ThemeTop folgende Ansichten:

«Ungeleseny: Listet alle Daten und
Dokumente auf, die Sie noch nicht gelesen
haben.

«Messages»: Listet alle Nachrichten auf.

«Zuletzt verwendet»: Listet die Daten
und Dokumente auf, die Sie zuletzt bear-
beitet haben.

c Hinweis: Sie konnen jederzeit weitere
Ansichten auf IThrem ThemeTop 6ffnen,
indem Sie mit Drag & Drop entsprechende
Icons aus der Adarvo Bar auf den Theme-
Top ziehen.

Stat il
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Bedienungshinweise und Erlauterung
der wichtigsten Adarvo Spezifika
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Meniileiste des Programms

Die obere Meniileiste des Programms brauchen Sie - im Ver-
gleich zu anderen von Ihnen eingesetzten Softwareldsungen
- verhiltnismassig selten. Am meisten werden Sie den Menii-
punkt «Extras» verwenden, um bestimmte Spezialfunktionen
auszuldsen.

Adarvo Symbolleiste
Die Adarvo Symbolleiste ist hingegen bei der tagtdglichen
Anwendung von grosser Bedeutung. Sie finden darin folgende
Symbole und Befehle:

Neu: Hier konnen Sie in Ihrem Thema neue Elemente wie Doku-
mente, Ordner, Messages, Kommentare, Adressen, Termine oder
Aufgaben erfassen.

£ ] Thaman
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Themen: Per Klick auf den Button «Themen» rufen Sie den so
genannten ThemeManager auf, in dem all Ihre gefiihrten The-
men verwaltet werden.

Zuriick: Setzt das Programm zuriick auf den Stand vor Ihrem
letzten Bedienungsschritt. Dieser Vorgang kann beliebig oft
wiederholt werden (analog Ihrem Internet-Browser).

Vor: Gleiches gilt umgekehrt fiir die Funktion «Vorwdrtsy.

Refresh: Aktualisiert Ihre Bildschirmansicht, zum Beispiel
wenn Sie ins Adarvo Themenfenster wechseln und zuvor neue
Daten in Ihr Thema abgelegt haben.

ThemeTop: Mit Klick auf diesen Button erscheint im rechten
grossen Arbeitsfenster wieder Ihr personlicher ThemeTop mit
den eingerichteten Ansichten.

Teilen: Dient dazu, Themen oder Daten mit anderen Personen
zu teilen. Ist das Thema noch nie geteilt worden, erscheint hier
der Button «Thema teilen».

Sync: Synchronisiert Ihr Thema und Ihre geteilten Daten mit
dem Adarvo Server und anderen Themenmitgliedern.

Local Sync: Gleicht Ihre Adarvo Daten mit Microsoft Outlook
ab und umgekehrt.

Drucken: Druckt das aktuelle Adarvo Fenster aus.

Die linke, orangefarbene Adarvo Bar

Ein weiteres wichtiges Bedienungselement ist die linke, oran-
gefarbene Adarvo Bar. Wie der Name und das Aussehen bereits
andeuten, sind Funktions- und Bedienungsweise fast mit Qut-
look identisch. Die Adarvo Bar unterteilt sich in drei Bereiche:
«Mein Adarvo», «Elemente» und «Weitere Ansichten». Sie 6ff-
nen die einzelnen Bereiche durch Klick jeweils auf den grauen
Querbalken.

In jedem Bereich finden Sie verschiedene Ansichten auf Ihre
Daten und Dokumente im Thema - jeweils symbolisiert durch
ein Icon. Eine Ansicht ist eine nach bestimmten Kriterien
definierte Datenauswahl. Die Daten selbst bleiben dabei an
Ort und Stelle.

Beispiele: Ein Mausklick auf das Icon «Zuletzt verwendety» im
Bereich «Mein Adarvo» listet im ThemeTop alle Daten auf, die
Sie zuletzt bearbeitet haben. Ein Klick auf «Dokumente» im
Bereich «Elemente», und Sie erhalten eine Liste aller im Thema
befindlichen Dokumente.

Die Adarvo ThemeMap

Die ThemeMap ist das «Organisationsinstrument Ihres The-
masy». Hier definieren Sie die genaue Datenstruktur und Doku-
mentenablage - in der Funktions- und Bedienungsweise analog
dem Windows-Explorer.

Das Besondere: Im Vergleich zum Windows-Explorer kdnnen Sie
in Ihre Themenordner alle Arten von Daten und Dokumenten
ablegen, d.h. auch Mails, Termine, Links/URL, Aufgaben, Kon-
takte usw. So haben Sie alles Wichtige zu einem bestimmten
Themenaspekt immer auf einen Blick.
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Personlicher ThemeTop, rechte Maustaste,
schnelle Hilfe und wichtige Begriffe...

Der Adarvo ThemeTop

Mit ThemeTop wird im Programm der rechte Arbeitsbereich
bezeichnet. Der Name riihrt daher, dass in diesem Bereich
die wichtigsten Informationen rund um Ihr Thema angezeigt
werden. Wenn Sie Adarvo ThemeWare fertig installiert haben
und sich ein erstes Thema &ffnet, finden Sie im ThemeTop
diverse Ansichten (als Registerfenster), die Adarvo standard-
mdssig einblendet. Natiirlich kdnnen Sie Ihren Arbeitsbereich
nach Ihren personlichen Vorstellungen einrichten und sich so
jederzeit die fiir Sie wichtigsten Datenansichten offen anzei-
gen lassen.

Einrichten des ThemeTops

Wahlen Sie in der linken orangefarbenen
Adarvo Bar die gewiinschte Ansicht aus.
Hierfiir klicken Sie mit der linken Maus-
taste auf das jeweilige Icon und ziehen
mit gedriickter Taste das Icon in den The-
meTop. Maustaste loslassen - fertig! Nicht
gewiinschte Register hingegen schliessen
Sie durch einen Klick auf das Kreuz in der
oberen Registerbeschriftung. Grundsatzlich

ThemeTop

Via Klick auf das neben-
stehend abgebildete Icon
konnen Sie jederzeit Ihren
personlich eingerichteten
ThemeTop 6ffnen.

14 Installation

funktioniert der ThemeTop analog zu Ihrem
gewohnten «DeskTop» auf dem PC.

0 Tipp: Aus unserer Sicht empfehlen wir Ihnen im Verlaufe
einer Themenbearbeitung folgende Ansichten: Messages, Auf-
gaben, Termine, Eingang, Zuletzt verwendet und Ungelesen.

ThemeTop verdeckt?

Immer wenn Sie eine Ansicht, ein Dokument oder Daten durch
Anklicken in der Adarvo Bar &ffnen, geht im ThemeTop ein
Fenster mit den Daten als Vollansicht auf. Ihre personlich
eingerichteten ThemeTop-Register werden dadurch verdeckt,
sind jedoch nicht verschwunden. Ein Klick auf die Button
«Theme-Top» oder «Zuriick» in der Adarvo Symbolleiste oder
auf das Icon «ThemeTop» in der ThemeMap und schon ist der
alte Zustand wieder hergestellt.

0 Tipp: Spielen Sie mit dem ThemeTop und dessen Einrich-
tungsmaglichkeiten, bevor Sie die Lektionen in den folgenden
Kapiteln durcharbeiten.

Rechte Maustaste

In Adarvo ist inshesondere die rechte Maustaste von Bedeu-
tung, wenn es um das Erstellen, Loschen und Bearbeiten von
Daten und Dokumenten geht. Zudem zeigt Ihnen die rechte
Maustaste jeweils die mdglichen Befehle und Aktionen an.

Mit Maus und Tastatur bedienbar

Um die folgenden Lektionen einfach und konsistent zu halten,
wird darin ausschliesslich mit der Maus gearbeitet. Alle Befehle
und Funktionen in Adarvo sind jedoch auch per Tastatur aus-
fiihrbar.

Wenn schnelle Hilfe gefragt ist...
Wenn Sie bei der Programmanwendung Fragen haben, stehen
Thnen zwei Moglichkeiten zur Verfiigung:

1. Online-Hilfe: Via «F1» rufen Sie die direkte Online-Hilfe
von Adarvo ThemeWare auf.

2. Telefonsupport: Haben Sie dariiber hinaus Fragen, stehen wir
Ihnen gerne unter der Telefonnummer +41 (0)41 740 32 44 mit
Rat zur Seite.

ThemeManager

Ein Klick auf den Button «Themen» in der Symbolleiste und der
ThemeManager 6ffnet sich. Hierin verwalten Sie Ihre Themen,
eroffnen neue Themen und laden die gewiinschten Themen-
mitglieder ein. Per Klick auf die Themenzeile 6ffnet sich das
entsprechende Thema.

@ Hinweis: Zum Begriff «Daten und Dokumentes»

Die verwendete Bezeichnung «Daten und Dokumente» beinhal-
tet immer alle mdglichen Datenformate und Datenelemente,
d.h. nicht nur Word-, Excel- oder -Dokumente anderer Formate,
sondern auch E-Mails, Links/URLs, Messages, Termine, Aufga-
ben, Diskussionen, Pendenzen, Kontakte usw.!
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1 Lektion erdffnen Sie ein neues Thema, *
tische Inhaltsstruktur auf und fiillen das
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der erfassen diverse Daten und Dokumen-

darvo heraus.

Ein neues Thema eroffnen

Kommission, Forschungseinheiten,
Y #‘ g _.-...L-'

Nachdem Sie sich in dem vorausgegangenen Kapitel mit der Oberflache und den wichtigsten
Adarvo-Eigenheiten vertraut gemacht haben, steigen wir nun in das Programm ein und eroff-
nen ein neues Thema. Stellen Sie sich vor, Sie stehen vor einem grossen Projekt, zum Beispiel

der Organisation des «Projektes X».

Klicken Sie in der Symbolleiste auf den Button «Themens.
Der ThemeManager 6ffnet sich.

Bl Klicken Sie in der Symbolleiste des ThemenManagers auf
den Button «Neu». Ein Hilfsassistent (Wizard) &ffnet sich und
fiihrt Sie durch diesen Eréffnungsprozess.

Zundchst wahlen Sie den Thementyp aus. Wahlen Sie hier
zum Beispiel «Projekte».

Geben Sie den Kurznamen des Themas ein. Verwenden Sie
hierflir nur Zahlen oder Buchstaben ohne Umlaute und in Klein-
schreibweise - ohne Leerschldge. Sollten Sie andere Zeichen
als erlaubt eingeben, meldet sich automatisch das Programm.
Mittels diesem Kurznamen definieren Sie einen eindeutigen
und einmaligen Namen fiir Ihr Thema. Geben Sie zum Beispiel
«projekt_x» ein.

Bl Im Feld «Beschreibung» kénnen Sie den ausfiihrlichen
Namen Ihres Themas (z.B. «Projekt X») definieren, der dann
jeweils in Ihrem Thema als Titelzeile oben erscheint.

@ Da Sie zunichst das Thema nur fiir sich anlegen, markieren
Sie in der Rubrik «Geteiltes Thema» ein «Nein». Sie kdnnen
spater jederzeit das Thema mit anderen Personen teilen. Been-
den Sie mit einem Klick auf «Fertig stellen» den Hilfsassisten-
ten. In der Liste im ThemeManager erscheint nun Ihr erdffne-
tes Thema. Das kleine Icon am linken Zeilenrand definiert den
privaten Status des Themas, d.h. nur Sie haben Zugriff und das
Thema «existiert lediglich auf Ihrem eigenen PC».

Per Doppelklick auf die Themenzeile 6ffnet Adarvo nun das
Thema «Projekt X» - allerdings natiirlich noch ohne Inhalt.
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Dieses Icon verweist auf den
privaten, ungeteilten Zustand
eines Themas oder anderer
Daten.
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ThemeMap aufbauen und Ordner kopieren

E-Mails ins Thema kopieren

Bevor Sie Ihr Thema mit Daten, Mails und Dokumenten fiillen, m6chten Sie zunachst eine
gewisse Grundstruktur in Ihr Thema bringen, die Ihnen eine Ubersicht und ein schnelles
Zurechtfinden gewdhrleistet. Hierfiir legen Sie sich Ihre personliche ThemeMap an, wofiir
Thnen zwei Varianten zur Verfiigung stehen.

Themetdap

i ThemeTop
Administration
Budget & Finanzen
Marketing
Personelles
Strategie & Fielsetzung
Technik,

° Hinweis: Bei der Ubernahme von
Ordnern oder Daten in das Thema spei-
chert Adarvo Ihre Daten nicht noch einmal
ab, sondern erstellt nur «Links» zu den
bereits abgespeicherten Daten auf Ihrer
Festplatte. Ihre Originaldaten bleiben
physisch genau am gleichen Ort - Adarvo
ermdglicht nur andere Ansichten bzw. eine
andere Darstellung Ihrer Daten.
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I. Einzelne Ordner anlegen mit rechter Maustaste

Klicken Sie mit der rechten Maustaste irgendwo auf das
Feld der ThemeMap und wahlen Sie den Befehl «Neuer Ordner»
aus. Das Fenster «Ordner-Eigenschaften» 6ffnet sich. Geben
Sie den Titel und eine Inhaltsbheschreibung des Ordners ein.
Diese detailliertere Beschreibung ist vor allem wichtig, wenn
Sie Daten mit anderen Personen teilen: So kann jedes Themen-
mitglied schnell erfassen, welcher Inhalt sich in diesem Ordner
verbirgt.

Pl Schliessen Sie mit «OK» ab. Ihr Ordner erscheint zuoberst in
der ThemeMap - markiert mit dem Icon «privaty.

II. Ganze Ordner aus dem Windows-Explorer iibernehmen
Unter Umstdnden haben Sie zu dem angelegten Thema bereits
diverse Ordner und Daten in Ihrem Windows-Explorer. Mit
wenigen Klicks konnen Sie diese ebenfalls in Ihre ThemeMap
integrieren.

Wahlen Sie in der oberen Meniileiste des Programms im
Menii «Extras» den Befehl «Importieren» und anschliessend
den Befehl «Verzeichnis» aus. Das Fenster «Ordner suchen»
offnet sich.

Pl Wihlen Sie den gewiinschten Ordner aus und klicken Sie auf
«OK». Eine Hinweis-Box erldutert Ihnen, dass Sie im Begriff
sind, den Ordner mit allen Unterverzeichnissen und Dokumen-
ten in Adarvo zu importieren. Markieren Sie die Check-Box
«Zukiinftige Ergdnzungen in diesem Verzeichnis auch importie-
ren» und beenden Sie mit «OK». Die ausgewahlten Ordner wer-
den nun mit allen Daten und Verzeichnissen in Ihrem Adarvo
Thema abgelegt.

Ein funktionelles Highlight von Adarvo ist, dass Sie neben Ihren Dokumenten auch Mails,
Termine, Links oder andere Daten und Datenformate direkt in Ihrer ThemeMap bzw. in Ihren
Themenordnern ablegen kdnnen. So haben Sie jederzeit alle Informationen auf einen Blick.

E-Mails zum Thema hinzufiigen
Sie wiirden gerne E-Mails Ihrem Thema bzw., genauer gesagt,
Ihren neu angelegten Ordnern zufiigen.

Gehen Sie hierfiir in Ihr Outlook und markieren Sie das
entsprechende E-Mail.

Bl Nachdem Sie das Mail markiert haben, klicken Sie auf den
Adarvo Button unterhalb Ihrer Outlook-Symbolleiste (der
Adarvo Button ld@sst sich bei Bedarf analog einer Symbolleiste
beliebig positionieren). Das Fenster «Element hinzufiigen»
offnet sich. Wahlen Sie das gewiinschte Thema aus und den
genauen Ordner, in den das E-Mail abgelegt werden soll.
Schliessen Sie mit «OK».

° Hinweis: Mit der Installation von
Adarvo hat sich in Outlook wie auch in
allen anderen Office-Programmen in der
Outlook-Symbolleiste der Adarvo Pro-
grammbutton installiert.
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gleichzeitig direkt auf Ihrem

ThemeTop angezeigt. Sie finden es nicht? Richtig! Wenn Sie
in das Adarvo Programm wechseln, zeigt das Thema Ihr E-Mail
nicht sofort an. Das liegt daran, dass Sie sich immer noch in
der zuletzt aktiven Ansicht befinden. Klicken Sie in der Sym-
bolleiste auf den Button «Refresh», und schon erscheinen die
E-Mails.

0 Tipp: Mit diesem Vorgehen kdnnen Sie natiirlich gleichzei-
tig auch mehrere E-Mails in Ihr Thema importieren.

@ Hinweis: Arbeiten Sie mit Outlook Express, kénnen Sie Ihre
Mails nur via Drag & Drop ins Thema ziehen. Gehen Sie hierbei
genauso vor wie in der folgenden Lektion, in der Sie Links oder
Webadressen ins Thema importieren.

Das links positionierte Icon verweist
erneut auf den privaten Status des E-Mails.
Das zweite Icon zeigt die Art der Daten/
des Elementes an, d.h. dass es sich hier
um ein E-Mail handelt.

Daneben finden Sie den Titel des E-Mails
und darunter in blauer Schrift einen kur-
zen Abstrakt des Mailinhaltes.

Der «Refresh»-Button in der
) Symbolleiste bringt Ihre
< Themenansicht immer auf den
aktuellen Stand.
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Links/Internetadressen kopieren

Word-Datei erstellen und im Thema ablegen

Genau wie Sie E-Mails in das Thema abgelegt haben, funktioniert das Kopieren von allen
Dokumenten (Word, Excel....) und Daten. Es gibt jedoch noch eine einfachere Variante, Daten
und Dokumente ins Thema zu kopieren. Diese Mdglichkeit sei anhand des Imports von Links/

Internetadressen aufgezeigt.

ﬂ.@"'\_j

hdnye dewrerm

By R L T ] |

el n e

= Thd

L
oy L -

c'si |
(R P ——p——T)
whels P [
(gl Fin " Fal)

Web Link: iibernimmt den Link.
Web Archive: iibernimmt den gesamten

Inhalt der aktuell angezeigten Webseite.

Web Page: tibernimmt den Inhalt der
aktuell angezeigten Webseite als HTML-
Seite.

Text File: wandelt automatisch den
Inhalt der gerade gedffneten Webpage
in eine Textdatei um.
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Offnen Sie Thren Internet-Browser und eine Website (z.B.
die Homepage der Messeveranstaltung), die Sie gerne in Ihrem
Thema als Informationsquelle hinterlegen mochten.

Fll Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Webadresse
und halten Sie die Maustaste gedriickt. Ziehen Sie das Icon
und die Webadresse auf den Adarvo Button in der unteren Pro-
grammleiste — die Maus immer noch gedriickt. Das Adarvo The-
menfenster geht automatisch auf. Nun ziehen Sie die Adresse
auf den gewiinschten Ordner in der ThemeMap und lassen die
Maustaste los. Der Link ist direkt im Thema abgelegt.

EM Kontrolle: Offnen Sie zu Testzwecken eine andere Website
in Ihrem Internet-Browser, gehen Sie zuriick in Adarvo und
klicken Sie auf den abgelegten Link. Die gewiinschte Website
wird erneut gedffnet.

& Tipp: Wollen Sie ganze Webinhalte in Ihr Thema impor-
tieren?

Wahlen Sie im Internet-Browser im Menii «Extras» den
Befehl «In Adarvo importieren». Das Fenster «Web-Seite ein-
fiigen» geht auf.

Bl In diesem Fenster kénnen Sie neben Titel, Beschreibung
und Zielordner Ihre Website im Feld «als Typ» auf vier ver-
schiedene Arten ins Thema importieren, zum Beispiel nur den
Link, den gesamten Inhalt der Website, den Inhalt der offenen
Webpage oder die offene Webpage als Textfile.

Erahnen Sie bereits die Mdglichkeiten, die Ihnen diese Funk-
tionen bieten, z.B. wenn es um Recherchen, Archivierungen,
Knowhow-Datenbanken oder Dokumentationen geht?

Mit Adarvo arbeiten Sie wie gewohnt in Ihren Office-Applikationen Outlook, Word, Excel etc.
weiter. Sie schreiben zum Beispiel gerade an dem Projektkonzept, das natiirlich auch in das
Thema «Projekt X» gehort.

Starten Sie Word und schreiben Sie einen kurzen Text. Spei-
chern Sie das Dokument unter einem beliebigen Namen auf > (
Ihrem PC/Ihrer Festplatte ab. J

Q Hinweis: Mit Adarvo spielt es eigentlich keine Rolle, wohin
Sie das Dokument speichern, da Sie die Datei sowieso zukiinftig
in Ihrem Thema ablegen, suchen und verwalten.

° Hinweis fiir die ndchste Lektion: Fiigen Sie in Ihrer Word-
Datei im Text ein bestimmtes Wort, z.B. «Messekonzeption»
ein, um es in der Lektion «Suchen und Finden» zu benutzen.

Bl Nach Fertigstellung Ihres Textes und dem Speichern klicken
Sie in Word auf den Adarvo-Button (oben unter der Symbolleis-
te) und weisen dem Dokument seinen Platz im Thema zu - wie
in den vorausgegangenen Lektionen auch.

Nun wechseln Sie erneut in Ihr Adarvo Thema, klicken auf
den «Refresh»-Button, und sofort erscheint das Dokument mit
allen wichtigen Angaben in dem vordefinierten Ordner.
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Die zwei Icons vor dem Dokumentnamen
verweisen auf den privaten Status sowie

0 Tipp: Verschiedene Ansichten A ‘

Das eingefiigte Word-Dokument wird Thnen im ThemeTop micht el vt e oocimencansate w die
nur angezeigt, wenn Sie in der ThemeMap den entsprechenden ~ Word-Datei &ffnet sich.

Ordner 6ffnen. Gleiches geschieht, wenn Sie in der Adarvo Bar

unter «Mein Adarvo» auf «Zuletzt verwendet» oder unter «Ele-

mente» auf «Dokumente» klicken. Dies zeigt, wie Adarvo Ihre

Daten optimal Ihren Bediirfnissen entsprechend abbildet.
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Suchen und Finden

Termine neu erfassen, mit Outlook abgleichen

Sie suchen alle Informationen zu einem bestimmten Stichwort? Oder Sie wissen nicht mehr,
von wem und wann Sie ein Mail erhalten haben, aber Sie erinnern sich noch an einen Begriff,
der darin vorkam?
Adarvo bietet Ihnen hierfiir eine leistungsstarke Volltext-Suchfunktion, mit der Sie nach
einem beliebigen Stichwort suchen konnen - und das {iber alle Arten von Daten und Doku-
menten und deren Inhalte hinweg, d.h. in Textdateien wie in Mails (inklusive angehédngter
Dateien) oder in bereits archivierten WebSeiten-Inhalten.
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Geben Sie in dem Suchfeld, das sich am linken Rand unter-
halb der Symbolleiste befindet, Ihren Suchbegriff ein. Klicken
Sie auf das kleine «Fernglas-Icon» oder bestdtigen Sie Ihre
Sucheingabe einfach mit «Enter».

@ Hinweis: Sie kénnen jederzeit auch mehrere Suchbegriffe
eingeben, wobei zwischen den Begriffen jeweils nur ein Leer-
schlag notwendig ist.

Fll Adarvo prisentiert Ihnen in Kiirze auf dem ThemeTop alle
Daten und Dokumente, in denen der Suchbegriff vorkommt.

e Hinweis: Mit Klick auf den Popup-Pfeil rechts vom Suchfeld
6ffnen Sie die letzten Suchbegriffe und deren Suchergebnisse.

O Tipp: Weitere Suchmdglichkeiten

1. Suchen Sie ein Dokument, das Sie in letzter Zeit verwendet
haben, bietet sich die Ansicht «Zuletzt verwendet» an.

2. Haben Sie den Namen der Datei im Kopf, konnen Sie natiir-
lich auch schnell mal die Ordner in der ThemeMap durchfors-
ten.

Ihr Thema hat sich jetzt schon ein wenig mit Inhalt gefiillt, und Sie sind mit den ersten
Funktionen vertraut. Nun wollen Sie nicht nur existierende Daten in Ihr Thema «Projekt X»
ablegen, sondern zusatzliche Daten und Dokumente im Thema direkt anlegen, zum Beispiel

eine Aufgabe, einen Termin und eine Webadresse.

Termin erfassen

Sie mochten in Adarvo fiir sich einen wichtigen Projektter-
min erfassen. Klicken Sie hierfiir in der Symbolleiste auf den
kleinen Pfeil neben dem Button «Neu» und wahlen Sie aus der
Befehlsliste «Terminy aus.

Pl Das Fenster «Neuer Terminy» offnet sich. Definieren Sie
Ihren Termin und bestdtigen Sie mit «0K». Zum Termin ein-
laden konnen Sie leider noch niemand, da Sie zur Zeit noch
alleiniges Themenmitglied sind.

Mehrfaches Einordnen: Wenn Sie anschliessend in der
orangefarbenen Adarvo Bar unter «Elemente» auf «Termine»
klicken, erscheint der Termin in Ihrem ThemeTop. Um die Daten
zu korrigieren, doppelklicken Sie einfach auf den Termin, fiih-
ren die Korrekturen aus und bestdtigen erneut mit «OK». Um
den Termin einem bestimmten Themenbereich zuzuordnen,
konnen Sie diesen zusdtzlich in einen weiteren, beliebigen
Ordner der ThemeMap ablegen.

Termin mit IThrem Outlook-Kalender synchronisieren

Nun hatten Sie gerne den gesetzten Termin auch in Outlook.
Sie klicken mit der rechten Maustaste auf den Termin und nach-
einander auf die Befehle «Senden an» und «MS Outlook». Fer-
tig - der Termin erscheint sofort in Ihrem Outlook-Kalender.

@ Hinweis: Natiirlich kénnen Sie auch umgekehrt Termine aus
Outlook direkt in Adarvo importieren.

° Hinweis: Die erwdhnten Funktionen funktionieren nur mit
der Vollversion des Outlooks und nicht mit Outlook Express!

0 Tipp: Erfassen Sie zwecks Ubung zusatzlich einen Link oder
eine Aufgabe. Gehen Sie dabei wie oben beschrieben vor.
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Das links auftauchende Icon «Local sync»
zeigt an, dass Ihr Termin fix mit Outlook
verbunden ist. Andern Sie den Termin im
Outlook, wird er automatisch auch in Adar-
vo nachgefiihrt - und umgekehrt. Jegliche
Doppelspurigkeiten werden so vermieden.
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Das Teilen in Adarvo

Zusammenarbe

Im letzten Kapitel haben Sie ema mit Inhalten gefiil
und gleichzeitig A:%ry_in ei zen Uberblick
kennen gelernt. Sie haben mit Ad yislang

lokal auf Threm PC gearb

mmenarbeit

Bislang sind Sie nur einem Teilstatus begegnet, dem privaten. Doch was bedeutet eigentlich
teilen? Was passiert mit meinen Daten genau, wenn ich Thema oder einzelne Daten teile? An
dieser Stelle werden die Arten, Daten zu teilen und das Funktionsprinzip kurz erldutert.

Teilen bedeutet immer: Adarvo Server*

Adarvo spricht im Rahmen der gemeinsamen Kommunika-
tion und Zusammenarbeit grundsdtzlich vom «Teilen» oder
«Sharen». Dabei bedeutet «Daten oder Dokumente teilen»
- unabhdngig vom genauen Teilstatus — immer, dass Ihre Daten
zundchst auf den Adarvo Server kopiert werden. Der Adarvo
Server managt die gezielte und sichere Weiterleitung und
Kommunikation. So wird u.a. auch gewahrleistet, dass gerade
nicht-permanent vernetzte Teams perfekt innerhalb eines The-
mas oder Projekts miteinander kommunizieren kdnnen.

Wie bzw. mit wem kann ich teilen?

In Adarvo konnen Sie direkt beim Anlegen eines Dokumentes
entscheiden, ob und mit wem Sie dieses, eine Datei, einen
Termin etc. teilen wollen. Der genaue Teilstatus wird vor jedem
Eintrag und Dokument durch das entsprechende Icon (Symbol)
angezeigt. Adarvo unterscheidet zwischen vier grundlegenden
Arten, Daten und Dokumente zu teilen:

Auf dem Adarvo Server wird der gesamte
Adarvo Service im Internet betrieben.
Hier werden die Daten, welche die Teil-
nehmer der verschiedenen Themen teilen,
gehalten und gezielt zur Verfiigung ge-
stellt. Ausserdem erfiillt der Adarvo Server
weitere wertvolle Dienste wie Backup,
Virenscanning, Publikation, weltweite
und permanente Verfiigbarkeit und Ska-
lierbarkeit.

e * Hinweis: Sind Sie in Threm Unter-
nehmen im Besitz eines eigenen Adarvo
Servers, beziehen sich alle Aussagen der
folgenden Kapitel immer auf Ihren firmen-

internen Adarvo Server.

Privat: Dokumente oder Daten sind privat (nicht geteilt), d.h. nur fiir Sie selbst auf Threm
lokalen PC sichtbar und abrufbar.

(. Mit Ihnen selbst geteilt: Dokumente oder Daten sind mit Ihnen selbst geteilt. Damit
konnen Sie die Elemente von jedem beliebigen PC, auf dem Sie Adarvo installiert haben
(Installation ist dabei kostenfrei), oder von iiberall her via Webbrowser einsehen, bearbei-
ten und herunterladen. Fiir alle anderen Themenmitglieder bleibt der Eintrag unsichtbar
und ist nicht abrufbar.

Geteilt: Dokumente und Daten sind grundsdtzlich mit anderen Themenmitgliedern geteilt,
wobei Sie detailliert definieren kdnnen, mit wem genau Sie das Element teilen wollen und
wer welche Lese- oder Schreibrechte an diesem Element erhalten soll. Das Element ist von
allen, mit denen Sie es teilen, zumindest einsehbar.

Veroffentlicht: Dokumente und Daten sind im Internet ver6ffentlicht, d.h. sie werden
auf einer von Adarvo speziell fiir das Thema erstellten Webseite publiziert, sind daher fiir
jedermann sichtbar und kdnnen heruntergeladen werden.
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Thema auf Adarvo Server vorbereiten

Themenmitglieder einladen

Nach dem rein personlichen Gebrauch mdchten Sie nun Adarvo in der Zusammenarbeit testen
und Ihr Thema «Projekt X» mit anderen Personen, im Team oder in einer Gruppe teilen. Dazu
miissen Sie zundchst dem Adarvo Server Ihr Thema anmelden und in einem zweiten Schritt
Ihre gewiinschten Themenmitglieder einladen.

% Thema teilen

N

(ﬁ, Teilen
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Wenn Sie generell Ihr Thema fiir das Teilen mit dem Adarvo
Server einrichten wollen, klicken Sie in der Symbolleiste auf
den Button «Thema teilen».

@ Hinweis: Beachten Sie, dass dabei nur das Thema und
dessen Eigenschaften dem Adarvo Server gemeldet, aber noch
keine Daten auf den Server transferiert werden.

Bl Es erscheint ein Info-Fenster, das Sie darauf hinweist, dass
fiir das Teilen bzw. das Nutzen des Servers ein entsprechendes
Adarvo Lizenzprodukt erworben werden muss. Da Sie jedoch
mit diesem Product Guide im Besitz einer 30 Tage lang giiltigen
Testversion sind, kdnnen Sie diese Meldung getrost mit «OK»
bestatigen.

Ell Das Fenster «Thema teilen» 6ffnet sich. Fiir Typ, Namen
und Beschreibung des Themas libernimmt Adarvo automatisch
die Angaben, die Sie bei der Er6ffnung des Themas definiert
haben. Méchten Sie diese dndern, iiberschreiben Sie die Vor-
gaben. Bestdtigen Sie Ihre Eingaben mit «OK». Adarvo meldet
Thnen anschliessend die Einrichtung eines neuen Themas auf
dem Server und sendet Ihnen ein separates E-Mail {iber die
erfolgreiche Erdffnung.

@ Hinweis: In der Symbolleiste hat sich der Button «Thema
teilen» in den Button «Teilen» verwandelt, der Ihnen in Folge
dazu dient, Daten und Dokumente zu teilen.

Themenzugriff via Internet

Zur Kontrolle gehen Sie auf die Website http://adarvo.net oder
adarvo.net (Wichtig: Nicht «www.» eingeben!). Nach Eingabe
Ihrer Benutzerkennung (Mail-Adresse) und des Passwortes
listet Thnen der Server Ihr eingerichtetes Thema auf. Per Dop-
pelklick auf die Themenzeile 6ffnet sich Ihr Thema - allerdings
mit leerem Inhalt, da Sie noch keine Daten geteilt haben.

Sie sind bislang das einzige Themenmitglied. Es gilt nun, andere Personen per E-Mail zum
Mitmachen und Mitarbeiten im Thema einzuladen.

Offnen Sie hierzu im Meni «Extras» in der oberen Menii- W

leiste den Befehl «Jemanden einladen». Das Fenster «Jeman- | EEpg we *
den einladen» offnet sich. Geben Sie die E-Mail-Adresse des . T i
Einzuladenden ein. Gleichzeitig kdnnen Sie eine personliche i
Mitteilung schreiben, die beim Adressat als Mailtext erscheint. R sl

Zudem kdnnen Sie die Sprache vordefinieren, in der der Adres- gy

rmrmge P bl

ialrc

sat eingeladen werden soll. Bestdtigen Sie mit «0K», und die s n
Einladung wird zum Empfinger gesandt. - 1 s
Bl Gleichzeitig sendet Ihnen der Adarvo
Server eine Kopie Ihrer Einladung als [ _
E-Mail. '_:'L_ b paing (e dh
Frivlre wipde By b
Foplnanal o T T P o
. . . . .. i e Thein S leon Bas sl aseiden
0 c Wichtiger Hinweis: Laden Sie im Ernom e
Rahmen dieser Lektion jemanden €in, | mrssssisaim s 3

der moglichst schnell Ihre Einladung e v rbsomen iy e sevackrs v [ M malmnes

annimmt und mit dem Sie u.U. zwecks e L e
Hilfestellung miindlich kommunizieren o
konnen, damit Sie Adarvo ohne grosse __

Unterbrechungen weiter testen kdnnen!
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Der Empfanger erhdlt die nebenste-
hende Einladung. Fiir die Installation
von Adarvo sollte er den genauen Anwei- t‘J e, ST

sungen in der Einladung folgen. In weni-

gen Minuten ist er ebenfalls Mitglied in | e s o v
Ihrem Thema.
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Daten und Dokumente teilen

«Mit mir selbst teilen» und Web-Zugriff

Nach der Anmeldung Ihres Themas kdnnen Sie nun Daten auf den Server kopieren, d.h. in der
Adarvo Sprache Themendaten teilen, damit nicht zuletzt die eingeladenen Themenmitglieder
etwas im Thema vorfinden. Die Folge: Die markierten Daten wandern als Kopie auf den Adarvo
Server und sind entsprechend dem von Ihnen definierten Teilstatus einsehbar.

(’;6 Teilen -

% Swnc

Wichtig: Per Klick auf den Button «Teilen»
definieren Sie den Teil-Status der Daten,
d.h. dass die ausgewahlten Daten nun
nicht mehr privat sind, sondern geteilt
sind und daher von jedem Themenmitglied
eingesehen werden konnen.

Der Klick auf «Sync» L6st in Folge den
eigentlichen Abgleich und Transfer der
Daten und Informationen zwischen Ihrem
PC und dem Adarvo Server aus.
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Sie 6ffnen in der ThemeMap durch Doppelklick einen Ihrer
angelegten Ordner. Im ThemeTop erscheinen die jeweiligen
Dokumente, Daten, Termine, Mails usw. Suchen Sie sich ein
oder mehrere Element/e aus und markieren Sie diese.

Bl Klicken Sie anschliessend in der Symbolleiste auf den But-
ton «Teilen». In den Zeilen der markierten Elemente wandelt
sich das sich am linken Rand befindliche Teil-Icon von «privat»
in «geteilt». Es zeigt an, dass dieses Dokument mit anderen in
der Gruppe geteilt werden soll.

EM Bis jetzt haben Sie allerdings nur den Teil-Status des Doku-
mentes gedndert, das Dokument selbst ist noch nicht auf dem
Adarvo Server. Das zeigt Ihnen das kleine griine Dreieck links
iiber dem Teil-Icon an. Sie miissen die Daten nun noch mit dem
Server synchronisieren, um alle soeben markierten und geteil-
ten Daten und Dokumente auch auf den Server zu kopieren.

Klicken Sie hierzu auf den Sync-Button in der Symbolleiste.
Adarvo synchronisiert nun Ihr Thema mit dem Thema auf dem
Server und nutzt fiir diesen Abgleich Ihren Internetanschluss.

Bl Steht die Leitung, zeigt die untere Programmzeile von Adar-
vo an, dass Sie gerade dabei sind zu synchronisieren. Nach
Beendigung des Prozesses erscheint in der Zeile Ihres Doku-
mentes links das Teil-Icon ohne griines Dreieck.

0 Wichtig: Adarvo sendet immer nur eine Kopie Ihrer Daten
und Informationen an den Server. Die Originaldaten verbleiben
weiterhin auf Ihrem Rechner.

O Tipp: Selbstverstdndlich kdnnen Sie auch ganze Ordner
inkl. Dokumente und Verzeichnisse in einem Sync-Prozess tei-
len. Legen Sie hierfiir einen neuen Ordner an, fiillen diesen mit
weiteren Daten und teilen den gesamten Ordner, indem Sie ihn
markieren und dann wie soeben beschrieben vorgehen.

Eine besondere Funktion von Adarvo ist die personliche Datenmobilitdt, genauer das «Teilen
mit sich selbst». Sie kopieren Daten auf den Server und nur Sie persdnlich haben Zugriff dar-
auf. Was ist der Sinn dieses Vorgehens? Im Vergleich zu den Daten auf dem lokalen PC haben
Sie nun von iberall her Zugriff auf die Themendaten - entweder via einem weiteren Adarvo

Client (z.B. auf dem Notebook) oder via einem beliebigen Webbrowser.

Markieren Sie das oder die gewiinschte/n Dokument/e. Klik-
ken Sie auf den kleinen Pfeil rechts des «Teilen»-Buttons in
der Symbolleiste. Eine Popup-Liste 6ffnet sich; wahlen Sie den
Befehl «Mit mir selbst teilen».

Fll In den Zeilen der markierten Elemente wandelt sich das
am linken Rand befindliche Teil-Icon von «privat» in «mit mir
selbst geteilt».

Das kleine griine Dreieck zeigt erneut an, dass die Daten
noch mit dem Server synchronisiert werden miissen, damit Sie
vom neuen Teil-Status profitieren konnen. Klicken Sie hierzu
auf den «Sync»-Button in der Symbolleiste.

Nach der Synchronisierung stehen Ihnen die «mit Ihnen
selbst geteilten» Dokumente zur Verfiigung. Alle anderen The-
menmitglieder sehen diese Daten nicht!

Daten- und Themenzugriff via Webbrowser

Machen Sie doch die Probe aufs Exempel! Starten Sie nach
der Synchronisierung Ihren Webbrowser, und gehen Sie unter
www.adarvo.net auf Themen. Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse
als Benutzerkennung und Ihr Passwort ein. Anschliessend
erscheint Ihr Thema mit den entsprechend geteilten Daten.
Sie sehen nun alle geteilten Daten inkl. den «mit Ihnen selbst
geteilten».

0 Tipp: Mit der Funktion «Mit mir selbst teilen» fiihren Sie
nicht nur Ihre persdnlichen Daten im Thema, sondern diese
sind per Webbrowser oder einem weiteren Adarvo Client von
tiberall her abrufbar - der grenzenlosen Datenmobilitdt steht
nichts mehr im Wege!

Q)
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Detaillierte Rechtevergabe beim Teilen

Wenn Sie bislang Ihre Daten und Dokumente als «geteilt» markiert und synchronisiert haben,
geschah dies gegeniiber allen Themenmitgliedern. Nun wollen Sie sicherlich nicht immer, dass
jeder alles sieht. Sie wiinschen, dass nur eine Person im Dokument arbeiten kann - andere
sollen lediglich informiert werden. Wie das genau geht, zeigt die folgende Lektion.

L @ Hinweis: Als «geteilt» markiert, bedeutet
£ grundsatzlich - wenn nichts Individuelles defi-
1 e “ww | niert - Leserecht, aber kein Schreibrecht.
e an Fiir ein gezielteres Teilen markieren Sie die
e I I entsprechenden Dokumente/Daten und klicken
Bred oo s Coed mit der rechten Maustaste auf die Dokument-
& M zeile. Rufen Sie in der Befehlsliste die Befehle
o siam | (Teilen/Publizieren» und anschliessend «Mehr»
: ‘_ % auf. Das Fenster «Teilen/Publizieren» o6ffnet

i sich.
Bl Zunichst erscheinen im linken Feld alle méglichen Mitglie-
der, «Whole Group» (alle Themenmitglieder) und «Webx» (fiir
das WebPublishing).
c Hinweis: Haben sich die von Ihnen eingeladenen Mitglieder
bislang noch nicht angemeldet, erscheinen nur die jeweiligen
E-Mail-Adressen. Die detaillierte Vergabe der Rechte funktio-
niert jedoch bereits jetzt.
EM Markieren Sie das gewiinschte Mitglied und klicken Sie
auf den «Doppelpfeil»-Button zwischen dem linken und dem
rechten weissen Feld. Das Mitglied erscheint nun im rechten
Feld, und Sie konnen die Rechte detailliert zuweisen. Wichtig:

T —— =] Damit alle Mdglichkeiten der Rechtevergabe
e, erscheinen, muss die im Fenster unten links

o —— ————— | abgebildete Checkbox «Erweiterte Einstellun-

g 222 27277 T | geny aktiviert sein.

I Wohlbemerkt: Die vergebenen Rechte gelten

o nur fiir das oder die von Ihnen definierte/n
Dokument/e (vgl. Namen des Dokumentes in

¥ e iyt L=l s==|]| der Titelzeile des Fensters).
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Wem konnen Sie Rechte zuweisen?
Jedem einzelnen Mitglied, der gesamten Gruppe bzw. allen
Themenmitgliedern und dem Web.

Q Hinweis: Wenn Sie nicht fiir jedes einzelne Mitglied, son-
dern gemeinsam fiir die gesamte Gruppe die gleichen Rechte
fiir dieses Dokument vergeben wollen, markieren Sie «Whole
Group». Fiir die Publikation von Dokumenten auf der Inter-
net-Seite des Themas (vgl. hierzu Seite 40) aktivieren Sie das
Mitglied «Web».

Welche Rechte konnen Sie zuweisen?

Fiir die genaue Zuweisung der Rechte aktivieren Sie die ent-
sprechenden Check-Boxen. Dabei haben Sie folgende Mdglich-
keiten:

Leserecht (L):
Schreibrecht (S):
Hinzufiigen (Hi):
Loschen (X):

nur einsehen und lesen

darf im Dokument/Element schreiben

Benachrichtigung (B):
Alarm (AL):

ist berechtigt, das Dokument/Element zu l6schen

darf dem Dokument/Element Kommentar oder Verweis anhdngen

Mitglied erhdlt Information, dass er etwas Neues im Thema hat

Mitglied wird bei Zustellung alarmiert, z.B. via SMS oder per Mail

Empfangsbestatigung (E): Erhalte Empfangshestdatigung, wenn Mitglied das Dokument/Element

gelesen/bearbeitet hat.

0 Tipp: Die Vergabe von Rechten zeigt Ihnen bereits, wie
wichtig die konkreten Projektabldufe und die jeweilige Form
der Zusammenarbeit fiir das Arbeiten mit Adarvo ist.

Warte ich dringend auf ein Dokument zum Korrigieren, dann
mochte ich sofort informiert werden, wenn es abgeschickt
wurde - bin ich im Biiro, am besten per E-Mail, bin ich unter-
wegs, am ehesten per SMS. Adarvo unterstiitzt hierbei jegliche
Form von Kommunikation und Zusammenarbeit.
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Ist die eingeladene Person bereits im Thema?

Kommunikation

Bereits in der letzten Lekti
ass mit dem Daten- und

den ndichsten
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Im letzten Kapitel haben Sie ein oder zwei weitere Themenmitglieder per E-Mail zu einem
Thema eingeladen. Sind diese Personen Ihrer Einladung auch gefolgt und wie erkennen Sie,

ab wann die Eingeladenen im Thema sind?

Einladung angenommen?

Wenn sich ein neues Themenmitglied im Thema anmeldet,
erscheint das Mitglied mit all seinen Adressdaten nach Ihrer
Synchronisation als erstes im Fenster «Ungelesen» - und zwar
markiert mit dem rechts abgebildeten Icon fiir Mitglieder.

@ Hinweis: Die Ansicht «Ungelesen» ist fiir die gesamte
gemeinsame Themenbearbeitung wichtig, da hier die eingehen-
den, noch nicht von Ihnen gelesenen Daten aufgefiihrt werden.
Sie sollten dieses Fenster daher immer auf dem ThemeTop offen
haben (vgl. Einrichtung ThemeTop auf Seite 14).

Bl Haben Sie diese Ansicht nicht auf dem ThemeTop ge&ffnet,
klicken Sie in der orangefarbenen Adarvo Bar unter «Mein Adar-
vo» auf «Ungelesen». Der ThemeTop zeigt Ihnen sofort den
Inhalt dieser Datenansicht.

Nebenstehend abgebilde-
tes Icon (griin) symboli-
siert ein Themenmitglied.

Icon (blau) symbolisiert
eine beliebige Kontakt-
adresse.

Ein Mitglied erkennen Sie immer
am griinen Mitglied-Symbol (Kar-
teikarte und eine Person). Doppel-
klicken Sie auf die Datenzeile, um
alle detaillierten Informationen
des neuen Themenmitgliedes zu
erhalten.

Handelt es sich lediglich um
eine fiir das Thema wichtige Kon-
taktadresse, erscheint in der Zeile
ein blaues Symbol mit mehreren
Personen.

e T ep—
B RS P
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Kommunikation rund um das Thema

Gerade wenn in einem Thema mehrere Personen miteinander arbeiten, kommt den elektro-
nischen Kommunikationsmdglichkeiten eine besonders grosse Bedeutung zu. Dabei ist es
wichtig, keine doppelten Arbeiten oder zusdtzliche Termin- bzw. Informationsabgleiche zu
produzieren, sondern die Kommunikationswege intelligent zu vernetzen und zu optimieren.
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@ Hinweis: Mdglichst im Thema kommunizieren!

Adarvo verfolgt den Grundsatz, dass eine rein themenspezifi-
sche Kommunikation unter den Themenmitgliedern méglichst
direkt im Thema erfolgen soll. Daher bietet das Programm
neben bekannten Kommunikationsmitteln wie SMS, E-Mail usw.
drei weitere Adarvo-eigene Kommunikationsmdglichkeiten, die
nur von Themenmitgliedern genutzt werden kdnnen: Adarvo
Messages, Kommentare und Diskussionen. Der grosse Vorteil:
schnell, gezielt und sofort richtig im Thema abgelegt.

Versenden von Adarvo Messages

Wenn Sie Themenmitgliedern eine Nachricht senden wollen,
miissen Sie mit Adarvo nicht mehr in Ihr Mail-Programm oder
ins Outlook wechseln - die Adarvo Message macht’s maglich!

sie icken in der Symbolleiste

S worlalt: s =

auf den kleinen Pfeil rechts des
Buttons «Neu» und wahlen «Adarvo
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Messages» aus. Das Fenster «Neue
Adarvo Message» geht auf. Per Klick
auf «To» konnen Sie den oder die
gewiinschten Empfanger auswahlen.
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@ Hinweis: Adarvo stellt diese Liste automatisch aus den
Adressdaten der Themenmitglieder zusammen. Sind Mobiltele-
fonnummern erfasst, werden diese ebenfalls, jeweils mit SMS
gekennzeichnet, nach Namen geordnet in der Liste aufgefiihrt
— fiir den direkten SMS-Versand von Ihrem PC aus.

Bl Geben Sie Thren Text ein und klicken Sie auf «Senden». Bei
dem Versand von Messages ist kein «Sync»-Vorgang notwendig,
die Nachricht wird sofort verschickt. Der Empfanger erhalt sie
allerdings erst nach seinem néchsten «Sync»-Vorgang.

Q Hinweis: Per Drag & Drop konnen Sie jederzeit der Adarvo
Message Daten anhédngen. Das Besondere: Adarvo sendet dabei
nicht das gesamte Dokument mit, wie Sie das vielleicht vom
E-Mail her kennen, sondern nur einen Verweis darauf - da es
ja bereits im Thema geteilt ist oder bei Bedarf geteilt werden
kann. Der Empfanger liest die Nachricht und kann wie gewohnt
per Doppelklick auf den Anhang das Dokument 6ffnen.

Ihre Message ist im Thema via der orangefarbenen Adarvo
Bar unter «Elemente», «Messages» zu finden. Ohne weiteres
konnen Sie zum Beispiel die Messages auch in einen beliebigen
Ordner Ihrer ThemeMap ziehen.

Kommentare anfiigen =
Ein Themenmitglied sendet Ihnen den
neusten Entwurf seines Konzeptpapiers und

bittet Sie um eine kurze Stellungnahme O [ ——
Coplfmes

- ein haufiger Fall innerhalb einer Team-
und Projektarbeit. Hier ist der Kommentar
das schnellste und geeignete Mittel, da er
sich immer direkt auf ein Dokument oder ein
Element bezieht.
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das zu kommen-
tierende Element, wahlen Sie den Befehl «Kommentar hinzufii-
gen» und das Fenster «Neuer Kommentar» 6ffnet sich. Geben
Sie Thren Kommentar ein und klicken Sie auf «Speichern».

Fll Beim nichsten «Sync»-Vorgang wird Thr Kommentar direkt
versandt - und zwar an alle, die auch das kommentierte
Element/Dokument einsehen konnen. Selbstverstandlich kon-
nen Sie dariiber hinaus Ihren Kommentar auch mit anderen Per-
sonen teilen: Rechte Maustaste, Befehl «Teilen/Publiziereny,
Teil-Berechtigungen eingeben, und ab geht die Post.

Zur Erinnerung: Erst wenn Sie den «Sync»-Button driicken,
wird der Kommentar oder die Message versandt. Solange dies
nicht geschieht, erscheinen die Daten, die zur Synchroni-
sierung anstehen, in der Ansicht «Synchronisierung ndotig»
(abrufbar in der orangefarbenen Adarvo Bar).
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Kommunikation rund um das Thema
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Diskussionen auslésen

Nicht selten kommt es vor, dass eine Meinung eine andere
hervorruft - eine Diskussion entsteht. Auch hier bietet Adarvo
Unterstiitzung. Werden mehrere Messages oder Kommentare in
Bezug aufeinander abgegeben, erkennt das Programm automa-
tisch, dass hier eine Diskussion am Entstehen ist, und er6ffnet
ein Diskussionsthema. Sie konnen jedoch auch selbst aus
jedem Dokument, Mail, Link, Kontakt, Kommentar oder jeder
Message eine Diskussion ausldsen.

Mit der rechten Maustaste auf einen Kommentar, ein Doku-
ment oder auf eine Message klicken und den Befehl «Diskus-
sionsbaum» auslosen.

Bl Das Fenster «Diskussionsthemen» 6ffnet sich und bildet
das in Bezug genommene Element/Dokument als ersten Schritt
eines Diskussionsbaumes ab. Klicken Sie wiederum mit der
rechten Maustaste auf den ersten Diskussionseintrag und wah-
len Sie «Antworten». Geben Sie Ihre Diskussionsbeitrage als
Kommentar ab und klicken Sie auf «Speichern».

Ell Mit dem nichsten «Sync»-Vorgang wird Ihr Diskussionsbei-
trag versandt; es erhalten alle Themenmitglieder Ihren Bei-
trag, die auch Einsicht in das jeweilige Element oder Dokument
haben.

SMS versenden direkt von IThrem PC aus

Sie mochten moglichst schnell ein Themenmitglied erreichen,
aber die entsprechende Person ist unterwegs. Ein kurzes SMS
auf das Mobiltelefon bietet sich hier an - mit Adarvo kein
Problem!

Sie klicken in der Symbolleiste auf den kleinen Pfeil rechts
vom Button «Neu» und wdhlen «Adarvo Messages» aus. Das
Fenster «Neue Adarvo Message» geht auf.

Variante 1: Mobilnummer ins weisse Feld eingeben, Nachricht
schreiben und auf «Senden» klicken.

0 Wichtig: Telefonnummer unbedingt der internationalen
Norm entsprechend eingeben, z.B. +41 79 400 00 00.

Variante 2: Mobilnummer nicht im Kopf? Dann &ffnen Sie die
Adressangaben Ihres Themenmitgliedes oder Ihrer Kontaktad-
resse, und klicken Sie darin direkt auf das Feld «SMS senden».

Variante 3: Auf das kleine «To»-Icon klicken, Ihre Mitglieder-
liste geht auf. Wahlen Sie den entsprechenden Namen mit der
hinten angefiigten Bezeichnung «SMS» aus. Nachricht einge-
ben und «Senden» klicken.

@ Hinweis: Da ein SMS in der Regel schnell verschickt werden
soll, wird es mit dem Klicken auf «Senden» direkt versandt
- ohne Auslosen des Sync-Vorgangs.

E-Mail senden
E-Mails konnen Sie ebenfalls direkt aus Adarvo verschicken.

Offnen Sie die Adressangaben Ihres Mitgliedes oder Kon-
takts, indem Sie in der orangefarbenen Adarvo Bar unter «Ele-
mente» auf «Mitglieder & Kontakte» klicken.

Bl Eine Personenliste erscheint. Wihlen Sie die jeweilige
Person aus und klicken Sie in den Adressangaben auf das Feld
«E-Mail senden». Outlook 6ffnet sich mit den bereits eingefiig-
ten E-Mail-Angaben.

Message und E-Mail in einem Prozess

Adarvo Messages konnen Sie nur an Themenmitglieder senden.
Nun wollen Sie jedoch die gleiche Nachricht in einem Prozess
auch an eine aussenstehende Person schicken - per E-Mail.
Auch das geht in einem Vorgang.

Sie 6ffnen eine neue Adarvo Message, klicken auf den «Tox»-
Button und wahlen Ihr Mitglied aus. Anschliessend geben Sie
hinter dem Mitgliedernamen als Trennzeichen ein Semikolon
und die E-Mail-Adresse des gewiinschten Empfangers ein.

Bl Schreiben Sie Ihre Nachricht, hingen Sie eine Datei an und
klicken Sie auf «Senden» - fertig! Ihre Nachricht wird direkt
ohne «Sync»-Vorgang verschickt.
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Kommunikation rund um das Thema

@ Hinweis: Was passiert mit dem Anhang?

Als Adarvo Message sendet das Programm die angehdngte
Datei nicht komplett mit, sondern nur die Verkniipfung/den
Link mit dieser, da die Datei automatisch auch beim Empfanger
im Thema abrufbar ist oder geteilt werden kann. Nicht so bei
Threr E-Mail-Adresse, die an ein Nicht-Themenmitglied geht:
Hier sendet Adarvo - analog Ihrem gewohnten Mail-Versand
- die komplette Datei mit.

Benachrichtigung und Alarmierung

Sie wiirden gerne sofort informiert werden, wenn Sie in Ihrem
Thema etwas Neues erhalten.

Hierflir bietet Adarvo ebenfalls verschiedene Mdglichkeiten,
aus denen Sie die fiir Sie passende Alternative auswahlen
konnen:

=== # 1. Sie wiinschen eine Benachrichtigung per

A | G e |

E-Mail? Diese Informationsform ist bereits per

Standard in Adarvo eingestellt, denn wenn Sie

Kis ?l Illlull—-l IIIIII—I i T

i o Vb
[ T [ Ihre Mail-Adresse im Feld «E-Mail» eingeben,
::-. |-.-;_:—I—' :’: o kopiert Adarvo automatisch die Angaben in das
- I e Feld «Benachrichtigungen an».
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2. Sie wiinschen gleichzeitig eine Alarmierung
per SMS auf Ihr Mobiltelefon? Dann geben Sie
im Feld «Alarme an» Ihre Mobiltelefonnummer
ein. Die Telefonnummer sollte dabei dem inter-

.*...u. Errr

nationalen Telefoncode entsprechen.

N

38 Kommunikation

3. Sie wiinschen keine Benachrichtigung? Loschen Sie hierfiir
die E-Mail-Adresse im Feld «Benachrichtigung an» und geben
Sie entsprechend keine Mobilnummer ein.

mmunikation» beenden
l. Sie sind nun bereits mit
nen etwas vertraut.

n Lektione Then
en ausfiihrlicheren U
dem Programm und se
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Um den Rahmen des Product Guides nicht zu sprengen,
aus der breitgefd-
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och unendli
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Praktische Funktionen und...
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Interessant, effizient und praktisch? Hier finden Sie in Kiirze weitere Einsatz- und Anwen-
dungsmaglichkeiten von Adarvo ThemeWare. Lassen Sie sich inspirieren!

1. Automatische Dokumentenversionierung

Sie erarbeiten mit mehreren Personen ein Strategiekonzept
- eine Word-Datei. Weitere Verantwortliche sollen zusatzlich
ihre Korrekturen und Kommentare im Konzept anbringen.
Schnell entsteht dabei ein Dokumenten- und Versionschaos.
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Nicht so mit Adarvo, denn das Programm erstellt
automatisch von allen Versionen eines Dokumen-
tes, welche auf den Adarvo Server gelangen, eine
Kopie und reiht diese chronologisch in die Doku-
mentgeschichte ein - auch wenn die Versionen
unter gleichem Namen abgespeichert wurden.

o [ \N Die Krone iiber dem Doku-
ment signalisiert, dass es
sich bei dem Dokument um
das Original handelt und

Sie es somit bearbeiten und
verandern kdnnen.

Hinweis: Dokumente ohne
Schreibrecht 6ffnen Sie

automatisch immer in dem
Modus «Schreibgeschiitzt».
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Der Benutzer selbst bekommt in der tagtdglichen Anwendung
davon nichts mit, er arbeitet automatisch immer mit der aktu-
ellsten Version. Doch wenn gewiinscht, reicht ein Klick mit der
rechten Maustaste auf das Dokument, und der Befehl «Doku-
mentgeschichte» listet alle zuvor abgespeicherten Versionen
auf.

2. Wenn mehrere Personen an einem Dokument arbeiten
Sie erteilen mehreren Personen im Thema ein Schreibrecht auf
Ihr Strategiepapier. Um ein geordnetes Vorgehen zu gewéhr-
leisten, sollte jedoch immer nur eine Person (nicht mehrere
gleichzeitig) in dem Dokument arbeiten. Dies wird in Adarvo
mit der «Vergabe des Originals» - symbolisiert durch eine
Krone — gewdhrleistet. Nur wer das Original eines Dokumentes
besitzt, kann darin schreiben. Mdchte ich in einem im Thema
geteilten Dokument schreiben, muss ich zundchst das Original
zu mir holen. Adarvo gibt Ihnen dafiir sofort Auskunft, wer
gerade im Besitz des Originals ist und ob es erhiltlich ist.
Wenn Sie selbst mit Ihren Korrekturen oder Anmerkungen fer-
tig sind, geben Sie ebenfalls das Dokument frei und ldsen den
«Syncx»-Vorgang aus.

3. Publizieren der Themendaten auf dem Internet
Gerne wiirden Sie ausgewdhlte Daten und Dokumente via Inter-
net und einer themenspezifischen Website verdffentlichen

oder einem eingeschrankten Personenkreis via Passwort
zuganglich machen? Nachdem Sie Ihr Thema fiir eine

Publikation auf dem Web vorbereitet haben, das Design | oo sicrmciiie duv miman i
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ausgewdhlt und erste Erscheinungsformen vordefiniert
sind - wobei Sie von einem Hilfsassistenten begleitet
wurden - bietet Ihnen Adarvo mit der Funktion «Mit
dem Web teilen» via rechter Maustaste eine schnelle und
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gezielte Publishing-Funktion an. Ein optimales Repor-
tinginstrument fiir einen erweiterten, am Thema interessierten
Personenkreis (z.B. Ergebnisse aus dem Thema Geschaftslei-
tung den Mitarbeitern prasentieren). Adarvo als Basis eines
schnell und einfach realisierten Intranets!

4. Von Aufgaben zum Workflow ~
Ein weiterer Funktionsbereich in Adarvo sind die Aufga-
ben, d.h. das Erfassen, das Zuweisen, das Erfiillen und (s«

die Terminierung von Aufgaben im Thema. Gleichzeitig | -
bietet das Programm - analog zu den Terminen - einen [*

sofortigen und direkten Abgleich mit Outlook, so dass - mis

jegliche Doppelspurigkeiten vermieden werden. Der Vor- —

teil: Im Thema finden Sie alle themenspezifischen Aufga- = sy
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ben, in Outlook die Aufgaben iiber alle Themen hinweg.
Dariiber hinaus konnen Sie beziiglich einer Aufgabe eindeutig
den Verantwortlichen und den Ausfiihrenden definieren. Wenn
Sie noch einen Schritt weiter gehen wollen, erlaubt das Pro-
gramm die Zuweisung von Aufgaben an Geschéftsfalle, womit
diese direkt mit einem zuvor genau definierten Ablauf gekop-
pelt werden - eine optimale Grundlage fiir einen Workflow.

5. Gemeinsamen Termin finden

Sie kennen das Problem, mit mehreren = =
Personen einen gemeinsamen Termin zu e EREL]
finden? Adarvo nimmt Ihnen diese dif- | wsssli= B A

fizile Suche gerne ab und durchforstet | ', =
automatisch die Qutlook- und Themen- | = -2
kalender der einzuladenden Personen.
Sie definieren die Themenmitglieder
und den erwiinschten Zeitraum, und

it |

Adarvo zaubert Ihnen die mdglichen . i

Termine auf den Bildschirm.
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...interessante Tipps und Tricks

lch bin I__i Online ""I

7, Online [1]

_'i Gerd
# Offline [3)
‘1 Barbara
A Erich
‘1 Fiona
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e Hinweis: Diese Terminabgleichung funktioniert fiir alle
Themenmitglieder, die Outlook im Einsatz haben und entspre-
chend Ihre Termineintrdge als «fiir andere Personen verfiigbar
und einsehbar» definiert haben. Diese Adarvo Funktion ist
vor allem von Bedeutung, wenn die Themenmitglieder nicht
miteinander via Netzwerk oder gemeinsamen Exchange Server
vernetzt sind. Also eine perfekte Funktion fiir alle nicht-perma-
nent vernetzten Teams, Organisationen und Gruppen!

6. Synchronisierung notwendig!

Auf eine notwendige Synchronisierung verweist auch das griine
Dreieck in der rechten unteren Ecke des Adarvo-Programms.
Rotes Dreieck hingegen bedeutet: Es sind noch Dokumente «in
Arbeit» und noch nicht zur Synchronisierung freigegeben.

7. Automatisches Zeitintervall fiir Synchronisierung
Wiinschen Sie eine automatische Synchronisierung eines oder
mehrerer Themen? Markieren Sie die Themen im ThemeManager,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Themenzeile, und
das Fenster «Themen-Eigenschaften» 6ffnet sich. Neben vielen
praktischen Einstellungen finden Sie unter der Rubrik «Syn-
chronisieren» die Mdglichkeit, ein genaues Zeitintervall fiir
eine automatische Synchronisierung zu definieren.

8. Adarvo Presence oder:

Hallo, wer ist gerade alles online im Thema?

Sie arbeiten in Ihrem Thema und wollen wissen, wer gera-
de online im Thema ist? In der rechten unteren Ecke, im so
genannten «System-Tray», hat sich das «Adarvo Message»-Icon
platziert. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Icon,
und eine Befehlsliste 6ffnet sich. Aktivieren Sie den Befehl
«Anwesenheits-Abfrage einschalten». Danach nochmals mit
der rechten Maustaste auf das Icon klicken und den Befehl
«Anwesenheiten anzeigen» ausldsen. Es erscheint das Fenster
«Anwesenheiten» und gibt Ihnen in Sekundenschnelle an, wer
online, offline und zur Zeit nicht verfiigbar ist.

9. Eingehende Messages noch schneller erkennen

Wenn Sie in Ihrem Thema arbeiten, mdchten Sie sofort erken-
nen, wann eine neue Message von einem Ihrer Themenmit-
glieder eingeht. In den Lektionen zuvor wurde bereits auf das
E-Mail oder SMS als Mdglichkeit hingewiesen. Eine weiterer
Hinweis erhalten Sie - unabhdngig in welchem Programm Sie
gerade arbeiten - durch die gelbe Sprechblase, die sich bei
Eingang einer neuen Nachricht rechts unten in der Program-
mecke 6ffnet.
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Adarvo Leistungsbereiche auf einen Blick
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Groupware

Adarvo verbindet Menschen und managt die gesamte elektro-
nische Zusammenarbeit und Kommunikation in Teams, Gruppen
oder Unternehmen - ob Sie nun mailen, Kommentare abgeben,
Termine vereinbaren oder Diskussionen fiihren.

Kollaboration

Genau wissen, wer welche Dokumente zu einem Thema besitzt,
wer welche Versionen hat, wer wem welche Dokumente gesandt
hat, wer welche Lese- und Schreibrechte besitzt.

Vernetzte Kommunikation

Ein SMS vom PC aus senden? Adarvo vernetzt fiir Sie alle
modernen elektronischen Kommunikationsinstrumente mitein-
ander wie E-Mail, Internet, Mobiltelefon, SMS, PDA usw.

Datenmobilitit

0Ob Zu Hause, im Biiro, in New York oder Ziirich - Ihre Themen-
daten sind von iiberall auf der Welt via Webbrowser oder Adarvo
Client abrufbar.

Themenorientiertes Arbeiten

Ohne in elektronischen Ablagen wie Explorer, URL-Favoriten
oder Mail-Ordnern zu suchen, finden Sie mit Adarvo alle zu
einem Thema gehdrigen Daten iibersichtlich im Themenfenster.
Und dazu gehdren nicht nur Word-/Excel-Dokumente, sondern
auch alle themenrelevanten E-Mails, Termine, URL/Links, Kom-
mentare, Diskussionen, Pendenzen, Kontakte usw.

Dokumenten-Management

Verwalten und strukturieren Sie {ibersichtlich alle Daten zu
einem Thema. Automatisch versioniert Adarvo Ihre Dokumente
- auch wenn unter gleichem Namen abgespeichert.

Knowledge-Management

Haben wir im Unternehmen irgendwo Informationen iiber das
Thema XY? Mit Adarvo erarbeiten Sie sich einen personen-
unabhdngigen Wissenspool und greifen schnell und gezielt auf
Thre Knowhow-Datenbank zu. Leistungsfahige Suchmaschinen
erlauben zudem eine effiziente Volltextsuche.

Content-Management
Mit wenigen Klicks kdnnen Sie Daten und Informationen fiir
Ihre WebSite aufbereiten und Ihre Themen online publizieren.

Archivierung
Adarvo ThemeWare libernimmt eine permanente Archivierung/
Backup Ihres gesamten Themeninhaltes.

Workflow

Eingehende Dokumente miissen von mehreren Personen bear-
beitet werden? Eine Aufgabe definieren und einen Geschéfts-
fall zuweisen - inkl. Benachrichtigungen, Aufgabenerteilung,
Erinnerungsfunktionen und Terminierung.

Networking/Datenhaltung

Adarvo optimiert Ihre Datenhaltung. Im Vergleich zur Datenab-
lage auf einem unternehmensinternen File-Server verhindert
Adarvo unberechtigte Zugriffe, erlaubt eine Dokumentenversio-
nierung, informiert iiber Neues, ermdglicht eine schnelle
Volltextsuche und bietet Neuzugdngern schnell Transparenz im
«Datendschungely». Zudem kdnnen Sie in Adarvo auch E-Mails,
Termine, Links etc. abspeichern.

Projekt-Management

Jedes Projekt ein Thema: Ubersichtlich haben Sie alle pro-
jektbezogenen Dokumente, Mails und andere Daten auf einen
Blick. Alle Projektbeteiligten arbeiten gemeinsam in einem
Thema. Adarvo erlaubt hierfiir eine gezielte Kommunikation,
bietet intelligente Kommunikationsmittel und sichert einen
strukturierten Datenaustausch - auch mit Personen, die nicht
permanent elektronisch mit Ihnen vernetzt sind.

Microsoft Office

Adarvo erweitert ganz gezielt Ihre Microsoft Biiroapplikationen
um die Bereiche Kommunikation, Organisation und Zusam-
menarbeit. Adarvo-Termine mit Outlook synchronisieren und
umgekehrt? Links direkt per Drag&Drop in Ihr Thema ablegen?
Adarvo integriert sich nicht nur funktional nahtlos in die
Office-Welt, sondern Sie arbeiten auch wie gewohnt mit den
Microsoft Applikationen weiter.

Und weiter?
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Sie sind an Adarvo interessiert?

Praktische Einsatzmdglichkeiten, Hinweise, Tipps und Ideen fiir die Verwendung von Adarvo
gibt es noch unzdhlig viele. Doch das wiirde den Rahmen dieses kleinen Guides sicherlich
sprengen. Haben wir Sie mit den vorausgegangenen Lektionen und Informationen in die Funk-
tions- und Leistungsvielfalt von Adarvo einfiihren kénnen?

Fiir den Erwerb des Programms stehen Ihnen zwei Produktlinien zur Verfiigung:
die Adarvo Personal und die Professional Edition:
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1. Personal Edition:
fiir den personlichen Gebrauch

Mit der Personal Edition nutzen Sie Adarvo
rein fiir sich personlich. Sie arbeiten lokal
auf Ihrem PC, legen beliebig viele Themen
an, ordnen Ihre gesamten Daten, Mails, URLs
usw. themen- oder projektspezifisch. Mit
Unterstiitzung des Adarvo Servers kdnnen
Sie zudem...

e von der automatischen Datensicherung,
Archivierung und dem Virenschutz fiir Ihre
Themen profitieren,

e gleichzeitig auf ausgewdhlte oder alle mit
Ihnen selbst geteilte Daten von iiberall her
via Webbrowser zugreifen.
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2. Professional Edition:

fiir den Einsatz in einer Gruppe, einem
Team oder im Projekt

Der volle Umfang des Adarvo Leistungsspek-
trums (vgl. Seite 44-45) kommt jedoch erst
zum Tragen, wenn Sie das Programm in direk-
ter Zusammenarbeit mit anderen Personen
einsetzen, gemeinsam auf unterschiedliche
Art und Weise kommunizieren, gegenseitig
Daten austauschen und Adarvo im Sinne
einer Groupware- oder Kollaborationsoftware
einsetzen mochten. Dabei stehen Ihnen zwei
Produktvarianten zur Verfiigung:

Fiir alle, welche die Dienstleistungen des
zentralen Adarvo Servers nutzen mdochten,
bietet sich die Hosted-Variante an. Die
Server-Variante erlaubt die Miete oder den
Kauf eines eigenen Adarvo Servers fiir Thr
Unternehmen/Ihre Organisation.

Gerne geben wir Ihnen weitere Auskiinfte und stehen personlich fiir Ihre Fragen zur Verfii-
gung. Und es wiirde uns natiirlich freuen, wenn wir auch Sie bald als Mitglied eines Themas

in der Welt von Adarvo begriissen diirften!
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