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1 Start

Mit dem Review Manager stimmen Sie sich mit Kollegen zu Assets ab. Dies
konnen Grafiken, Dokumente, Videos oder Webseiten sein. Zudem leistet eine
digitale Uberpriifung einen Beitrag zur Papierlosigkeit und zum Umweltschutz.
Mithilfe der Werkzeuge konnen Sie ein mehrseitiges PDF-Dokument oder ein
Foto wie in der Papierform korrigieren und kommentieren. Die Teilnehmer am
Review kénnen zeitgleich parallel arbeiten und sehen dabei neue Markierungen
und Kommentare anderer Teilnehmer sofort in Echtzeit im Review-Editor.

Das Modul Review Manager gestattet dabei sowohl die direkte Diskussion inner-
halb des Reviews als auch optional die Erteilung einer Freigabe durch den Eigen-
timer unter Berlicksichtigung des Feedbacks der Teilnehmer.

Ein Review kann sowohl im Review Manager gestartet werden als auch lber Job
Manager, wenn das Datenblatt entsprechend konfiguriert ist und Assets hinzu-
gefligt werden kdnnen.

Teile der neue Oberflache werden nicht in allen Standardsprachen darge-
stellt. Die als Fallback verwendete Sprache ist in einem solchen Fall dann immer
Englisch (en-US).

Ziele dieser Dokumentation

Diese Dokumentation informiert Sie in erster Linie liber das Erstellen und Bear-
beiten von Reviews. Dabei werden Benutzer adressiert, die entweder Eigentimer
oder Teilnehmer eines Reviews sind. Eigentlimer starten ein Review, Teilnehmer
sind Benutzer, die das zu begutachtende Asset kommentieren, Anderungs-
wiinsche abgeben und Uber dessen Freigabe abstimmen.

Der letzte Abschnitt beschreibt, welche Funktionen durch den Administrator
bedient werden. Dabei geht es um die Rechtevergabe, individuelle Anpassungen
und das Aktivieren von Funktionen in den Systemeinstellungen.
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Review Manager

1.1 Grundlagen

Dieser Abschnitt erldutert die folgenden, grundlegenden Themen:

1.1.1 Ablauf eines Reviews

Reviews werden in einer sogenannten definierten Zustandsmaschine abge-
arbeitet, wie in folgendem Schaubild dargestellt:

Neue Version hochladen

Y

@—Anlegen In Bearbeitung Neue Version anfragen . Version
angefordert

Freigeben - Freigegeben

Ablehnen -—I Abgelehnt
vt Kontext
Aktion in anderem Modul
beendet

Nach dem Anlegen befindet sich das Review im Zustand In Bearbeitung. In
diesem Status konnen Eigentiimer, Priifer und Gaste das Asset einsehen und
kommentieren. Wenn ein Eigentimer feststellt, dass fiir das Review ein neues
Asset bendtigt wird, z. B. mit eingearbeiteten Rickmeldungen, fordert der Eigen-
timer eine neue Version an. Dabei wird ein Uploader beauftragt, das Asset zu
Uberarbeiten. Bis das Uberarbeitete Asset hochgeladen wird, bleibt das Review

© BrandMaker GmbH 2023 | 9



1 Start

im Zustand Neue Version angefordert.Nachdem das liberarbeitete Asset vom
Uploader oder dem Eigentliimer hochgeladen wurde, wechselt das Review wieder
in den Zustand In Bearbeitung. Weitere Informationen zu den verschiedenen
Rollen finden Sie im Abschnitt

Durch das Anfordern einer neuen Version kann ein Asset im Rahmen eines
Reviews schrittweise und damit zur Zufriedenheit aller Beteiligten angepasst
werden. Das Modul Review Manager bietet dazu die Moglichkeit, jederzeit been-
dete Versionen wieder anzuzeigen sowie zwei Versionen miteinander zu verglei-
chen. Innerhalb eines Reviews kénnen beliebig viele Versionen durchlaufen
werden.

Durch drei Aktionen kann ein Review beendet werden:

e Das Review wird von einem Eigentiimer freigegeben. Damit endet das
Review im Status Freigegeben.

¢ Das Review wird vom Eigentlimer abgelehnt. Damit endet das Review im
Status Abgebrochen.

e Der Kontext, in dem das Review entstand, ist nicht mehr vorhanden. Ein
Kontext ist zum Beispiel der Job, in dem das Review gestartet wurde. Damit
endet das Review im Status Kontext beendet.

1.1.2 Rollen

Im Modul Review Manager wird zwischen den Rollen Eigentiimer, Priifer, Gast
und Uploader unterschieden.

Eigentimer

Der Benutzer, der das Review gestartet hat, ist automatisch Eigentiimer des
Reviews. Eigene Reviews werden auf der Startseite des Review Managers unter
Meine Reviews aufgelistet. Mit dieser Rolle verbunden ist das Anlegen des Brie-
fings und das Einladen der Teilnehmer. AuBerdem fordert der Eigentiimer Versio-
nen an.

Der Eigentiimer kann anderen Teilnehmern ebenfalls die Rolle des Eigentiimers
zuweisen. Dadurch konnen andere Teilnehmer die Aufgaben des Eigentimers zeit-
weise oder vollstandig Gibernehmen.

Priifer

Prifer sind Teilnehmer, die vom Eigentlimer als Priifer zum Review eingeladen
werden. Prifer konnen das Asset kommentieren und ihre Stimme abgeben, ob
das Asset freigegeben werden soll. Die zu bearbeitenden Reviews werden auf der
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Review Manager

Startseite unter Teilnahme an Reviews aufgelistet.
Gast

Gaste sind solche Teilnehmer, die vom Eigentiimer als Gaste zum Review einge-
laden wurden. Gaste konnen kommentieren, haben allerdings kein Mitspra-
cherecht. Das heillt, sie kdnnen Meinungen und Wiinsche nur in Form eines
Kommentars abgeben, aber weder annehmen noch ablehnen wie die anderen
Prifer. Daher erscheinen sie auch nicht in der Abstimmungsiibersicht. Die
Reviews, an denen der Gast teilnimmt, werden auf der Startseite unter Teil-
nahme an Reviews aufgelistet.

Uploader

Beim Anfordern einer neuen Version wahlt der Eigentiimer einen Benutzer aus,
der als Uploader das Uberarbeitete Asset liefern soll. Der Uploader kann das
Review einsehen, das Asset herunterladen und das Uberarbeitete Asset hoch-
laden. Der Uploader sieht das Review auf der Startseite unter Teilnahme an
Reviews > Neue Version angefragt.

Bearbeitungsmaoglichkeiten der Rollen

Die nachfolgende Tabelle zeigt die Bearbeitungsmaoglichkeiten fir die
aktuelle Version, wenn diese in Bearbeitung und noch nicht freigegeben
ist. Der Rolle der Benutzer wurde nur das Basisrecht MODULE_ACCESS

vergeben.
Funktion Eigentiimer Prifer Gast Uploader

Review 6ffnen v v v v
Detailansicht im Review-Editor v v v v
Asset herunterladen v v v v
Review mit Kommentaren herunterladen v v v v
Neue Version anfordern v X X X
Neue Version hochladen v X X v
Versionen vergleichen und zu Version wech-

seln v v v v
Briefing bearbeiten v X X X

© BrandMaker GmbH 2023 | 11



1 Start

Funktion Eigentiimer Prifer Gast Uploader
Falligkeitsdatum bearbeiten v X X X
Review-Titel bearbeiten v X X X
Anmerkungen kommentieren v v v v
Teilnehmer am Review sichtbar (Ampel) v v v v
Review final ablehnen/freigeben v X X X
Asset-Details 6ffnen v v v v
Review-Fortschritt sichtbar (Ampel) v v v v
Buttons flr die Abstimmung sichtbar v v X X
- N
@ Hinweis
Die nachfolgende Tabelle zeigt weitere Informationsmoglichkeiten fiir die
aktuelle Version, wenn zusatzlich das Recht ACCESS_GENERAL vergeben
ist.
\
Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader
Reiter Allgemein sichtbar v v v v
Versionsinformationen sichtbar v v v v
Review-Informationen sichtbar v v v v
Teilnehmer an dieser Version sichtbar v v v v
Versionstiibersicht sichtbar v v v v

p
@ Hinweis

Nachfolgende Tabelle zeigt Bearbeitungsmoglichkeiten fir die aktuelle
Version, wenn zusatzlich das Recht MANAGE_PARTICIPANTS vergeben ist.

Funktion Eigentiimer Prifer Gast Uploader

Nachricht senden (E-Mail) v v v v
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andern

Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader
Teilnehmer einladen v v v v
Teilnehmer entfernen v v v v
Teilnehmerrolle (Prifer, Eigentimer, Gast)
v v v v

@ Hinweis

vergeben ist.

Nachfolgende Tabelle zeigt weitere Bearbeitungsmaoglichkeiten fiir die
aktuelle Version, wenn zusatzlich das Recht SEE_GLOBAL_COMMENTS

Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader
Globale Kommentare und Ereignisse sichtbar | v/ v v v
Globale Kommentare verfassen v v v v
Teilnehmer im globalen Kommentar mit @
v v v v
erwdhnen
Kommentar markieren v v v v

@ Hinweis

ist.

Nachfolgende Tabelle zeigt weitere Bearbeitungsmoglichkeiten fir die
aktuelle Version, wenn zusatzlich das Recht ADD_ANNOTATION vergeben

Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader

Reiter Anmerkung hat Kommentar- und

v v v v
Markierungswerkzeugleiste
Anmerkung und Markierung erstellen v v v v
Teilnehmer im Anmerkungs-Kommentar mit

v v v v
@ erwdhnen
Anmerkungs-Kommentare markieren v v v v
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Reviews, die abgeschlossen sind oder deren Kontext beendet ist, kdnnen selbst-
verstandlich auch im Nachhinein gedffnet und eingesehen und Versionen mitein-
ander verglichen werden. Es besteht jedoch keine Maoglichkeit, einen
abgebrochenen Review wieder zu reaktivieren und neue Anmerkungen oder
Kommentare zu verfassen. Sie erkennen die Bearbeitungssperre zusatzlich am
Schloss-Symbol vor dem Review-Namen in der Infozeile.

1.1.3 Freigaben

Ihr Administrator kann einstellen, ob Prifer zwei oder drei Abstimmungs-Buttons
sehen. Wenn in den Systemeinstellungen die Option Anderungen anfragen akti-
viert ist, sehen die Priifer zusatzlich diesen dritten Button zur Abstimmung im
Review-Editor. Ist diese Systemeinstellung nicht aktiviert, stehen nur die Buttons
Version ablehnen und Freigabe fir die Abstimmung zur Verfligung. Eigentlimer
haben dieser Stelle die Buttons Review ablehnen und Einverstanden zur Auswahl.

Beachten Sie aulRerdem, dass die Entscheidungen der Prifer keine Auswirkung
auf den Gesamtstatus des Reviews haben. Sie dienen als Hinweis fiir den Eigen-
timer und werden zudem in einer Status-Ampel dargestellt. Nur die Entschei-
dung des Eigentlimers beendet das Review, entweder im Status Abgebrochen
oder im Status Freigegeben.

Beendete Reviews kdnnen nicht wieder zur Bearbeitung reaktiviert werden. Sie
konnen sie nur lesend 6ffnen, Anmerkungen und Kommentare sehen oder
Versionen miteinander vergleichen.

1.1.4 Unterstutzte Dateiformate

Der Review Manager unterstiitzt aktuell die Dateiformate, die in der folgenden
Tabelle gelistet sind.

Grafik-, Video-, Audio- und Dokumentenformate

Format Unterstiitzung
PDF 4
JPG/JPEG v
PNG v
MP4 v
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Format Unterstiitzung
DOCX, DOTX, DOC v
PPTX, POTX, PPT v
XLSX, XLS v
WEBM v

Nicht unterstiitzte Dateiformate in Review Manager

Falls ein vorhandenes Format nicht unterstitzt wird, sollte dies im Vorfeld
bedacht und in ein vom Review Manager unterstiitztes Format konvertiert
werden. Legen Sie sich dazu Varianten in unterstiitzten Formaten an, falls die
Assets flr einen spateres Review gedacht sind.

O

Reine Bitmapdateien (BMP, GIF) besitzen eine feste Farbpalette, daher ist hier flir
die Variante ein verlustfreies und farbtreues Bitmapformat die beste Wahl (PNG).
Da PSD und TIF/TIFF sehr groRe DateigroRen aufweisen, kdnnen Sie entscheiden,
diese Varianten im verlustbehafteten, aber kleineren JPEG-Format oder als PNG zu
speichern. Siehe Spalte Workaround in der Tabelle.

Wird im Verlauf eines Reviews eine neue Version angefordert, sollten Uploader der
neuen Version das im Review verwendete Dateiformat beibehalten.

Format Unterstiitzung Workaround fiir Review

INDD X Fiir Review PDF-Variante erstellen
IDML X Fir Review PDF-Variante erstellen
SVG X Fir Review PDF-Variante erstellen
Al X Fiir Review PDF-Variante erstellen
EPS X Fiir Review PDF-Variante erstellen
GIF X Fir Review PNG-Variante erstellen
WEBP X Flr Review JPEG-Variante erstellen
PSD X Fiir Review JPEG-Variante erstellen
TIF/TIFF X Fir Review JPEG-Variante erstellen
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1 Start

Format Unterstiitzung Workaround fiir Review

BMP X Fir Review PNG-Variante erstellen
AVI X Fiir Review MP4-Variante erstellen
MPG X Fiir Review MP4-Variante erstellen
WMV X Fir Review MP4-Variante erstellen
MP3 X Fir Review MP4-Variante erstellen
WAV X Fiir Review MP4-Variante erstellen

Webseiten

&

Beachten Sie, dass das Review von externen Webseiten eine Option ist, die nicht
standardmaRig aktiviert ist. Diese Funktion befindet sich derzeit noch im frithen
Betastadium. Wenden Sie sich an lhren zustandigen BrandMaker-Ansprechpartner.
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1.2 Weitere Dokumentationen

In der folgenden Liste finden Sie die Links zu den Dokumentationen anderer
Module:

¢ Media Pool Benutzerhilfe 7.3

¢ Job Manager Benutzerhandbuch 7.3

© BrandMaker GmbH 2023 | 17


https://download.brandmaker.com/doc/BM_7.3_en_100200000002/de-de/Content/Home.htm
https://download.brandmaker.com/doc/BM_7.3_de_100700000002

1 Start
1.3 Schreibkonventionen

e erscheinen in einer dunkelgrauen Box.

[ Warnungen erscheinen in einer rot umrahmten Textbox.

Klickpfade sind durch > Klicken Sie hier > und danach hier gekennzeichnet.
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2 Aufbau

Dieses Kapitel erlautert Ihnen den Aufbau des Moduls Review Manager. Das
Modul besteht im Wesentlichen aus den folgenden Seiten:
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Review Manager

2.1 Startseite

Wenn Sie > Reviews klicken, wird die Startseite des Moduls angezeigt:

»
¢ Reviews v Reviews & Freigaben Service v
»

Meine Reviews.

© Hinzufiigen Seite 1 von 1 <] Zeige Reviews 1-7 von 7
» Noch kein Feedback
Vorschau Review Asset Kontext Startdatum ~ Letzte Anderung am  Faligkeitsdatum Status Review abgeschios.
» Unvolistandiges Feedback
~
. sample_960x400_oce sample_960x400_oce ME2 (J-343) 21.07.2022 21.07.2022 In Bearbeitung Freigegeben: 0
Feedback vollstandig 2 e Abgaennt: 0
» Neue Version angefragt u
o ':HII
Teilnahme an Reviews
» ToDo
HAAFo © 390651main_shuttle_c 71427main_Space_Fc Manual review (J-342) 14.07.2022 14.07.2022 In Bearbeitung Freigegeben: 0
» Neue Version angefragt T R-260 M-175 Abgelehnt: 0
Ausstehend: 1
» Erledigt
< cesetosan
»Alle
Photo 011 Campaign for Q3 with 12.04.2022 12.04.2022 Kontext beendet Freigegeben: 0
M-395 Abgelehnt: 0

Ausstehend: 0

Woman Phone Campaign for Q3 with 12.04.2022 12.04.2022 Kontext beendet  Freigegeben: 0
M-760 Abgelehnt: 0
Aus: 0
xofone connect 004 xofone connect 004  Campaign Q3 (J-324) 12.04.2022 12.04.2022 Kontextbeendet  Freigegeben: 0
R257 M-98 Abgelehnt: 0
;1 Ausstehend: 0
) v

Die Startseite listet die Reviews, an denen Sie beteiligt sind und auf die der aktu-
ell gewahlte Filter zutrifft. Die Filter werden links angezeigt. Beim ersten Aufruf
werden standardmaRig alle Reviews angezeigt, deren Eigentiimer Sie sind, unab-
hangig vom Status der Reviews. Wenn Sie nur Rezensionen sehen mochten, an
denen Sie als Rezensent beteiligt sind, wahlen Sie bitte die Filteroption Teil-
nahme an Reviews.

Eine ausfuhrliche Beschreibung der verfiigbaren Filter erhalten Sie in

Tabellenaufbau

Fiir ein Review werden in der Tabelle folgende Informationen aufgefiihrt:

Spalte Beschreibung

Vorschau Vorschaubild des Assets

Review Name des Reviews und Review-ID
Asset Name des Assets und Asset-1D

Modul, in dem das Review angelegt wurde, z. B. Review Manager,
Kontext Job Manager oder Brand Template Builder. Die Kontext-ID steht in

Klammern dahinter.
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2 Aufbau

Spalte

Beschreibung

Startdatum

Datum, an dem das Review angelegt wurde

Letzte Anderung am

Datum der letzten Anderung des Reviews

Fertigstellungsdatum

Beim Anlegen angegebenes Datum, bis zu dem das Review abge-

schlossen sein soll

Status

Status des Reviews, siehe

Fortschritt

Fortschritt des Reviews, siehe

Auf einer Seite werden bis zu 20 Reviews in der Tabelle angezeigt. Falls mehr

Reviews auf den Filter zutreffen, blattern Sie mit den Navigations-Buttons tber
der Tabelle durch die Seiten. Mit dem Button [2] aktualisieren Sie die Ansicht.

Zugehorige Aufgaben
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2.2 Review-Editor

Im Review-Editor bearbeiten Sie das Review und schlieRen es ab.

Reiter Anmerkung

threRolle  Uploader Beginn des Reviews  Faligkeitsdatum  Status

VERsioN2 - Rakete Karte_Altschwabing_0822 Prifer  Siegbert Sigl 08.08.22 InBearbeitung <

ANMERKUNG ALLGEMEIN

[in} 1se%e © @ o G nmentieren  Formen a g

Notizen (2)

Sortierenach: Position v (@ =

Tatjana Testerova D)

Tatjana Testerova
tH ]

Only 72 dpi!

;o | © VERSION ABLEHNEN \ ANDERUNGEN ANFRAGEN FREIGABE

Nachfolgend finden Sie die Funktionen des Review-Editors unter dem Reiter
Anmerkung.

Linke Seitenleiste

In der linken Seitenleiste erreichen Sie die folgenden Funktionen und Bereiche:

Bereich Beschreibung

[D Sie blenden die Seitenleiste ein bezie-

hungsweise aus.

Stellen Sie Uber das Menu ein, wie mehr-
seitige Dokumente dargestellt werden.
Waihlen Sie einen Zoomfaktor aus dem
Meni bis zu 6400 % oder durch manuelle
Eingabe eines Wertes bis zu 9999 % .

@ 68% @ @ Am Ende des Mens steht die Funktion
Auswahl Zoom zu Verfligung. Wahlen Sie
Auswahl Zoom und ziehen dann mit der
Maus einen Rahmen um ein Objekt, wird
auf diesen Rahmen gezoomt. AuRerdem
kénnen Sie mit den Icons -/+ schrittweise

zoomen.
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Bereich Beschreibung

Mit dem Handwerkzeug bewegen Sie den
Bildschirmausschnitt in alle Richtungen und
konnen damit auf die Verwendung der

Scrollbalken verzichten.

@ L Mit dem Auswahlwerkzeug kénnen Sie mit
dem Mauszeiger Text in einem PDF oder

Office-Dokument markieren.

Wechseln Sie zwischen Miniaturansicht

[H]
1]

und Gliederungsansicht. Mit dem Schie-

beregler oder —/+ kdnnen Sie die GroRe fur

- . + die Miniaturen anpassen.

Markieren Sie eine Miniaturansicht,
kénnen Sie die Seitenansicht mit dem
linken Werkzeug im Uhrzeigersinn um 90°
drehen. Unter dem ...-Men finden Sie eine
D1 e Option, um entgegen des Uhrzeigersinns zu
drehen. Das Textfeld unter der Minia-
turansicht erlaubt die Mehrfachauswahl
von Seiten durch Eingabe, wie zum Beispiel

1,5,7 oder 8-10.

Unter dem :-Menii erreichen Sie je nach
Rolle die Befehle Assets herunterladen,
Detailansicht und Neue Version hochladen.
: = AuBRerdem kénnen Sie mit dem Link-Button
den Link zum Review als spezielle URL
einschlieflich der Prif-ID in die Zwischen-

ablage kopieren.

Asset

Den Hauptteil des Bildschirmes macht die Detailansicht des Review-Editors aus.
Bei Bildern wird in der Regel ein hochauflésendes Vorschaubild des Assets ange-
zeigt. Bei mehrseitigen Dokumenten, wie zum Beispiel PDFs wird das Asset in
Originalauflésung dargestellt, bzw. Office-Dokumente (DOCX, PPTX, XLSX) werden
mit einer speziellen Engine zuverlassig gerendert. In der Ansicht kdnnen Sie mit
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den Werkzeugen des Reiters Kommentieren Textstellen markieren und mit

Kommentaren versehen.

Ansicht Kommentieren

Bl A A = T 2 2 =B &5 BB

Die Form- und Freihandwerkzeuge eignen sich flr visuelle Markierungen in

Texten, Bildern und Videos.

Ansicht Kommentieren

o o r - 7 O- 0O O 0O

Zugehorige Aufgaben:

Infobalken

In der oberen Zeile sehen Sie Informationen zur aktuellen Version.

Bereich Beschreibung
Hier haben Sie die Moglichkeit, eine dltere Version aufzurufen, indem Sie die Funk-
Versi tion Zur Version wechseln. anwéhlen. Setzen Sie das Hakchen bei zwei Versionen
ersion
und driicken Sie den Button Vergleichen, um die Versionen nebeneinander in der
Vergleichsansicht betrachten zu kénnen.
Asset- ) i
Neben der Version steht der Name des zu prifenden Assets.
Name
Eine Ampel informiert Sie iber die Anzahl der Priifer und wie viele davon bereits
mit welcher Entscheidung abgestimmt haben. Jeder Kreis steht fiir einen Teil-
Rechter nehmer am Review.
Bereich

Fahren Sie mit der Maus Uber die Kreise, sehen Sie in einem Tooltipp den Namen
des Priifers und seine Entscheidung. Gleich daneben sehen Sie /hre Rolle im

Review, den Namen vom Uploader, Filligkeitsdatum und Status.

Hat noch nicht abgestimmt.
Priifer hat Anderungen beantragt.
Priifer hat freigegeben.

Priifer hat abgelehnt.

Sie schlieRen das Review.
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Zugehorige Aufgaben:

Anmerkungen

In der rechten Seitenleiste finden Sie die Anmerkungen, die mit den Kommen-
taren und Markierungen eingefligt werden.

Q @

Die drei Icons darliber stehen fiir Dokumentinhalt durchsuchen, Kommen-
tarseitenleiste ein- und ausblenden und den Download des kompletten Reviews
in der aktuellen Version als PDF mit allen Anmerkungen.

Sortieren und filtern

Sie kdnnen die Anmerkungen nach sieben Kriterien sortieren. Voreingestellt ist
eine Sortierung nach der Position der Markierungen im Dokument.

Sortiere nach: | Position v =

Sie kénnen eine Mehrfachauswahl von Anmerkungen vornehmen. Driicken Sie
dazu ¥ und setzen dann ein Hakchen hinter jedem Kommentar, den Sie der
Auswahl hinzufiigen wollen.

Nach einer Mehrfachauswahl werden die Werkzeugoptionen unterhalb der
Anmerkungsliste eingeblendet:

Donna Meagle

0D e o X

Sie kénnen fir die Auswahl markierte Anmerkungen entweder alle auf einmal mit
demselben Kommentar versehen, die Farbe und Transparenz auf einmal dandern
oder die gesamte Mehrfachauswahl [6schen.

Mit Klick auf das Filter-lcon = 6ffnet sich der Filter-Einstellungsdialog.

¢ Im Reiter Benutzer wahlen Sie aus, welche Benutzer angezeigt werden
sollen und ob auch Antworten in das Ergebnis eingeschlossen werden.

e |m Reiter Farbe konnen Sie zusatzlich nach Farben filtern. Wahlen Sie eine
oder mehrere Anmerkungsfarben aus, um den Rest auszublenden.
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e Im Reiter Typ konnen Sie die Anmerkungen nach Form und Anmer-
kungswerkzeug filtern. Setzen Sie das Hakchen bei den Anmerkungstypen,
die eingeblendet bleiben sollen.

e Im Reiter Status konnen Sie Neutral oder Markiert filtern. Dabei steht
Neutral fir Anmerkungen ohne hinzugefligten Text und Markiert steht fir
Anmerkungen mit Kommentar.

Die Filter aller Reiter zusammen bilden das angezeigte Resultat. Mit Alles I6schen
im Einstellungsdialog werden die Filter wieder zuriickgesetzt.

Im Textfeld Kommentare suchen liber den Kommentaren kénnen Sie die Kommen-
tare aller Teilnehmer nach bestimmten Inhalten filtern. Die Treffer werden gelb
hervorgehoben.

Zugehorige Aufgaben

Abstimmen

Prifer haben generell zwei Optionen, liber das Review abzustimmen. Dies sind
die Buttons Version ablehnen und Freigabe. Entsprechend der Farbe der Buttons
sehen andere Teilnehmer spater einen ausgefiillten Kreis in einer der Farben im
Infobalken und unter dem Reiter Allgemein.

Wurde zusétzlich in den Systemeinstellungen die Funktion Anderungen anfragen
aktiviert, ist als dritte Option eine Freigabe nach Anderungen méglich (gelbe
Ampel).

@ VERSION ABLEHNEN ‘ ‘ ANDERUNGEN ANFRAGEN ‘ ‘ FREIGABE

Zugehorige Aufgaben:
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Reiter Allgemein

versionz - @ Rakete Karte_Altschwabing_0822(Original) ( 1)

Inre Roll Uploader
Eigentiimer  Michael Scott

X
ANMERKUNG ALLGEMEIN
MMMMMMM EREIGNISSE Ot OV
crtoler
Matthias Eckardt e,
Ron Swanson -

sy resetrote
Could you please jonus for ths eview. @Adam Assistant
PDF  9.02MB youpieasel @

_ @ Jon Adrin abgelhnte Uberprufung Version
Q& F 2 . Lote At | .

v v Prfer Noch ks

We have implemented the changes and added a new image

| e ——

oA Ein Teilnehm on page 15/16
@ JonnAdmin v v Prife (freigeg em
o Monat
® John Admin genehmigte Oberpriifung Version 2.
Elena Employee v v prifer Noch kein Aktitat.

Robert R Ein Teilnehmer hat uber das Review abgestimmt Ron Swanson
obert Reviewer
[ ] . v v Pril it vor einem Robert, can you have a ook on it while
Monat. e roa?
Adam Assistant v v Prafer Noch keine Akttt
@ Robert Reviewer genenmigte Uberprifung Version 2
v VERSIONSUBERSICHT
Ron Swanson genehmigter Review
L] a P— o
Version 1 ° 4 12,022 fon a0
Version 2 ) 0 13.0022 g dec

- VERGLEICHEN

Nachfolgend finden Sie die Funktionen des Review-Editors unter dem Reiter Allge-
mein. Hier befinden sich unter anderem die Review-Informationen, Teilnehmer,
Versionsibersicht und globale Kommentare.

Mit dem Recht ACCESS_GENERAL, wird dem Benutzer der Zugriff auf den Reiter

Allgemein ermoglicht. Wenn ein Teilnehmer dieses Recht nicht hat, bleibt der
Reiter ausgeblendet.

Review-Informationen

Zugehorige Aufgaben:

Versionsinformationen

Hier steht der Dateiname, das Dateiformat und die DateigrélRe der aktuellen
Version.

Teilnehmer an dieser Version

Zugehorige Aufgaben:
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Versionsiibersicht
Zugehorige Aufgaben:

Kommentare und Ereignisse

Hier finden Sie globale Kommentare und kdnnen selber welche verfassen. Ferner
kénnen Sie sich lber Ereignisse im Verlauf des Reviews informieren. AuBerdem
erfahren Sie im verlinkten Kapitel, wie Sie eigene und Kommentare anderer Teil-
nehmer markieren (taggen) kénnen.
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3 Prozess

Der Ablauf eines Reviews teilt sich in folgende Schritte:

Den Teilnehmern stehen entsprechend ihrer Rolle im Review Manager
und den damit verbundenen Rechten mitunter nur ein eingeschrankter
Funktionsumfang zur Verfligung. Informieren Sie sich dazu unter

und im Administrationsteil unter
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3.1 Review starten

Um ein Review zu starten, muss der Eigentimer folgende Teilaufgaben durch-
fihren:

. : Dazu gehort das Anlegen eines Reviews im Modul
Review Manager oder aus einem Job heraus.

. : Der Eigentimer |adt andere Benutzer als
Priifer oder Gast zum Review ein.

Néachster Schritt

Nachdem Sie das Review gestartet haben, wird das Review durch Sie und die Teil-
nehmer bearbeitet, siehe

3.1.1 Review anlegen

Beim Anlegen eines Reviews wahlen Sie das zu priifende Asset aus. Sie haben
drei Moglichkeiten:

e Sie wahlen eine Datei, die bereits im Media Pool als Asset angelegt ist.

e Sie wdhlen eine Datei, die in Ihrem Dateisystem abgelegt ist. In diesem Fall
wird die Datei hochgeladen und als Asset im Media Pool in der Sammlung
Meine Review-Assets angelegt. Das Asset ist nicht fiir andere Benutzer im
Media Pool erreichbar.

e Sie kdnnen Dateien an entsprechend vorbereitete Jobs innerhalb eines kon-
trollierten Workflows anhdngen. Voraussetzung: ein Administrator hat den
Job-Typ entsprechend fiir spatere Reviews vorbereitet. Dazu muss auf dem
Datenblatt des Typs eine Variable vom Typ Assetauswahl bereitgestellt wer-
den. Daflir benotigt der Benutzer noch das Recht MANAGE REVIEW im Job

Manager. Nur dann sehen Benutzer den Eintrag Review starten im :-Menii
des Assets im Job Manager.

Review fiir ein Asset aus dem Media Pool anlegen

1. Klicken Sie > Reviews.

Die Seite Reviews & Freigaben wird angezeigt. Die Ubersicht zeigt alle
Reviews, deren Eigentlimer Sie sind und an denen Sie als Gast, Prifer oder
Uploader teilnehmen.

2. Klicken Sie im Kopf der Ubersicht Hinzufiigen.

Der Auswahldialog wird geoffnet.
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9.

. Wechseln Sie auf den Reiter Assets.

Suchen Sie das Asset, das gepriift werden soll. Fir weiterfliihrende Infor-
mationen zur Suche im Media Pool beachten Sie die Benutzerhilfe Media
Pool, siehe

. Klicken Sie am Asset auf das Plus-Symbol.

Der Briefing-Editor wird geoffnet.

Optional: Geben Sie ein Falligkeitsdatum an, falls das Review bis zu einem
bestimmten Datum beendet sein muss.

Optional: Andern Sie den Review-Namen. Im Default wird der Asset-Name
eingetragen.

Optional: Geben Sie in das Feld Briefing alle Details ein, die fir die Teil-
nehmer wichtig sind.

Klicken Sie Review starten.

Sie haben das Review angelegt. Das Review ist im Review-Editor ge6ffnet.

Sie sind Eigentlimer des Reviews und damit fiir die Einladung von Teilnehmern,

den Ablauf und die abschlieBende Bearbeitung verantwortlich.

Review fiir ein eigenes Asset anlegen

1.

Klicken Sie > Reviews.

Die Seite Reviews & Freigaben wird angezeigt. Die Ubersicht zeigt alle
Reviews, deren Eigentiimer Sie sind und an denen Sie als Gast, Priifer oder
Uploader teilnehmen.

Klicken Sie (iber im Kopf der Ubersicht Hinzufiigen.

Der Auswahldialog wird gedffnet.

. Klicken Sie Durchsuchen.

Der Standarddialog des Betriebssystems wird ge6ffnet, mit dem Sie das
Dateisystem durchsuchen und eine Datei hochladen kénnen.

Optional: Ziehen Sie eine lokale Datei per Drag-and-drop in die gestrichelte
Dropzone und fahren Sie bei Schritt 6 fort.

Wihlen Sie die gewiinschte Datei aus und klicken Sie Offnen.

Der Dialog Review-Objekt mit dem Reiter Import wird angezeigt.

. Klicken Sie Importieren.

Der Briefing-Editor wird gedffnet.
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6. Optional: Geben Sie ein Falligkeitsdatum an, falls das Review bis zu einem

bestimmten Datum beendet sein muss.
Optional: Andern Sie den Review-Namen.

Optional: Geben Sie in das Feld Briefing alle Details ein, die fiir die Teil-
nehmer wichtig sind. Nutzen Sie dabei die Formatierungsfunktionen. Wenn
Sie den Cursor Uber die Buttons bewegen, werden die Namen der Funk-
tionen angezeigt. Falls Sie keinen Text eingeben, wird ein generischer
Default-Text angezeigt.

9. Klicken Sie Review starten.

Sie haben das Review angelegt. Das Review ist im Review-Editor gedffnet.

Sie sind Eigentlimer des Reviews und damit fiir die Einladung von Teilnehmern,

den Ablauf und die abschlieBende Bearbeitung verantwortlich.

Review in einem Job anlegen

Sie bendtigen einen vorbereiteten Job-Typ mit einer Assetauswahl-Variable im
Datenblatt.

1.

Erstellen und 6ffnen Sie einen fiir Reviews vorbereiteten Job im Job-Mana-
ger Uber >Jobs > Meine aktiven Jobs (ToDos). Wenn der Job noch keine zu
prifenden Assets flir ein Review enthilt, fahren Sie mit Schritt 2 fort.
Andernfalls gehen Sie direkt zu Schritt 7.

Im Datenblatt suchen Sie das Aufklappmenti Asset hinzufiigen. Offnen Sie
das Meni mit Klick auf den Dreieckspfeil. Sie konnen entweder vorhandene
Assets oder lokale Dateien fiir den Upload auswahlen.

Im Meni stehen lhnen diese Optionen zur Verfligung:
a. Neues Asset hochladen
b. Aus eigener Kollektion hinzufiigen
c. Asset auswdhlen

Wahlen Sie Neues Asset hochladen.

Das Datei-Upload-Fenster wird gedffnet.

Wahlen Sie Durchsuchen und fligen Sie eine oder mehrere Dateien von
einem lokalen Datentrager hinzu.

Waéhlen Sie Starten, um den Upload durchzufiihren.
Nach dem erfolgreichen Upload erscheinen die Dateien als Miniaturansicht
im Datenblatt.

Speichern Sie die Anderungen im Datenblatt.
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7. Um das Review zu beginnen, wahlen Sie im :-Meni am Asset Review star-
ten.

o 4 5 & Offne
[za] Review starten @
(a) Entscheiden ’
Q_ Grofere Vorschau
X Entfernen
N B Als E-Mail versenden

¥, Download

Der Review-Editor 6ffnet sich.

8. Sie stoRen den Review-Prozess an, indem Sie im Reiter Allgemein optional
das und

Das Asset ist im Media Pool in der Sammlung Eigene DSE-Bilder abgelegt. Das
Asset ist nicht fiir andere Benutzer im Media Pool erreichbar.

Sie sind Eigentimer des Reviews und damit fir die Einladung von Teilnehmern,
den Ablauf und fir die vollstandige bzw. abschlieBende Bearbeitung verant-
wortlich.

Nachster Schritt

Im nachsten Schritt laden Sie Teilnehmer ein, siehe

3.1.2 Teilnehmer einladen

In diesem Schritt laden Sie weitere Teilnehmer zu einem Review ein. Sie haben
die Moglichkeit, andere Benutzer mit Zugriffsrechten auf das Modul Review
Manager entweder als Gast, Prifer oder Eigentiimer einzuladen. Informationen
Uber die verschiedenen Rollen erhalten Sie in

Voraussetzung
Sie haben ein Review angelegt, siehe

Teilnehmer einladen

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Navigieren Sie zu Allgemein > Teilnehmer an dieser Version. Ist die Liste
mit den Teilnehmern hier nicht zu sehen, driicken Sie auf den **-Pfeil, um
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die Anzeige flr den Bereich zu erweitern.
Der Teilnehmer-Bereich wird angezeigt.

3. Optional: Laden Sie weitere Benutzer als Priifer zum Review ein:
a. Gehen Sie auf + TEILNEHMER HINZUFUGEN .
Der Dialog Teilnehmer hinzufiigen wird geoffnet.
b. Geben Sie den Namen des ersten Benutzers ein.

Wenn Sie die ersten Buchstaben eingeben, 6ffnet sich eine
Vorschlagsliste passender Benutzer.

c. Wabhlen Sie den gewlinschten Benutzer aus.

d. Wiederholen Sie die Schritte b und c, bis Sie alle benétigten Prifer
ausgewahlt haben.

e. Stellen Sie sicher, dass im Feld Rolle der Eintrag Priifer ausgewahlt ist.

f. Optional: Geben Sie eine Nachricht fiir die Prifer ein.

Teilnehmer hinzufiigen

Benutzer

Tatjana Testerova -
Rolle
Priifer v

~ Optionale Nachricht
Wir haben dieses Foto lizenziert und
maochten fragen, ob Du mit dem
Bildausschnitt einverstanden bist.
Bitte um kurze Abstimmung.
Danke, Siegbert

ABBRECHEN ‘ HINZUFUGEN

Diese Nachricht erscheint auch in der Einladungs-E-Mail an die Teil-

nehmer des Reviews.
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{ Alle  Als Teilnehmere... v

Sie wurden als Teilnehmer zu einem Review
eingeladen. Bitte 6ffnen Sie das Review und geben
Sie |hr Feedback ab.

Review-Details

Eigentiimer

Review-Name
3484_Andy_Warhol_and_Archie01_master

Review-ID
20631

Kontext
ME23 (J-15569)

Fallig bis

Rolle
Priifer

Briefing (fiir Review)

Nachricht

Wir haben dieses Foto lizensiert und méchten
fragen, ob Du mit dem Bildausschnitt einverstanden
bist?

Bitte um kurze Abstimmung.

Danke, Siegbert

REVIEW ANZEIGEN

Die Teilnehmer werden per E-Mail tber die Einladung informiert und

konnen direkt Gber den Button in der E-Mail zum Review gelangen.

g. Klicken Sie Hinzuftigen.

ANMERKUNG ALLGEMEIN
“ TEILNEHMER AN DIESER VERSION
8 & ¥ 2 ..

. Tatjana Testerova V2 s Priifer
com

® Siegbert Sigl v \/ Priifer
com

. Notburga Neidhart 2 v Priifer
om

+ TEILNEHMER HINZUFUGEN
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Sie haben die aufgelisteten Benutzer als Priifer zum Review eingeladen.

1. Optional: Laden Sie Benutzer als Gast zum Review ein:

a.

g.

Gehen Sie auf + TEILNEHMER HINZUFUGEN _

Der Dialog Teilnehmer hinzufiigen wird geoffnet.
Geben Sie den Namen des ersten Benutzers ein.

Wenn Sie die ersten Buchstaben eingeben, 6ffnet sich eine
Vorschlagsliste passender Benutzer.

Wadhlen Sie den gewiinschten Benutzer aus.

Wiederholen Sie die Schritte b und c, bis Sie alle benétigten Gaste
ausgewahlt haben.

Wahlen Sie im Feld Rolle den Eintrag Gast.

Optional: Geben Sie eine Nachricht fiir die Gaste ein.
Diese Nachricht erscheint auch in der Einladungs-E-Mail an die Teil-
nehmer des Reviews.

Klicken Sie Senden.

Sie haben ausgewahlte Benutzer als Gaste zum Review eingeladen.

Die Teilnehmer werden per E-Mail Gber die Einladung informiert und kénnen

direkt Gber den Button in der E-Mail zum Review gelangen. Sie haben alle beno-

tigten Teilnehmer zum Review eingeladen.

Nachster Schritt

Geben Sie im nachsten Schritt ein Briefing ein oder passen Sie den Text bei

Bedarf an, falls Sie das Briefing bereits beim Anlegen des Reviews eingegeben

haben, siehe . Falls Sie kein Briefing eintragen,

wird dieses Feld auch in der E-Mail an die Teilnehmer leer bleiben. Das Review ist
gestartet und kann bearbeitet werden. Weitere Informationen erhalten Sie in
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3.2 Review bearbeiten

Wadhrend des Bearbeitens eines Reviews entstehen vielfdltige Aufgaben, die in

die folgenden Tatigkeitsbereiche fallen:

Review suchen und o6ffnen

Uber das Review informieren

: Wenn Teilnehmer zum Review
eingeladen werden, ist das Briefing Teil der Einladungs-E-Mail. Dieses Kapi-
tel zeigt, wie das Briefing im Review-Editor erneut aufgerufen werden
kann, zum Beispiel um Details nachzulesen.

: Mit dem Briefing informieren Sie die Teil-
nehmer Uber das Ziel des Reviews. Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie das
Briefing nachtraglich bearbeiten kdnnen.

: Die Eigentimer und
alle Benutzer mit dem Recht Manage Participants haben die Moglichkeit,
anderen Teilnehmern oder dem Eigentiimer eine Nachricht per E-Mail zu
senden. Dies kann zum Beispiel fir Riickfragen bei Unklarheiten genutzt
werden.

: Um zu Uberprifen, wie weit das Review
fortgeschritten ist, haben Sie an mehreren Stellen die Moglichkeit, detail-
liertes Feedback zu erhalten.

: Gegebenenfalls mochten Sie sich die
Details ansehen, die im Modul Media Pool zum Asset gespeichert werden.

: Eventuell ist es notwendig, die Datei her-
unterzuladen, zum Beispiel fiir eine Uberarbeitung.

Asset prifen und abstimmen

: Beim Prifen eines Assets
markieren und kommentieren Sie zu verbessernde Elemente und Text-
passagen.

: Wenn wéhrend eines Reviews zwei oder
mehr Versionen durchlaufen werden, haben Sie die Moglichkeit, die Assets
aus den Versionen zu vergleichen.
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. : Falls Sie die Versionen nicht vergleichen,
aber bei einer dlteren Version Daten einsehen mochten, kdnnen Sie die Ver-
sion wechseln. Dabei wird die dltere Version nur zur Ansicht gebracht. Die
aktuelle Version bleibt die aktive Version, auf der das Review bearbeitet
wird.

. : In diesem Abschnitt erlernen Sie die Ver-
wendung von @-Mention-Erwahnungen.

J : Dieser
Abschnitt beschreibt, wie Sie Ihr Feedback erganzen oder bearbeiten.

. : Dieses Kapitel
erldutert, wie Sie bei Bedarf eigene Kommentare und Markierungen
[6schen.

o : Falls Sie die

Kommentare und Markierungen aullerhalb des Systems weiterreichen oder
verwenden mochten, laden Sie sie herunter.

. : Nachdem Sie das Asset kommentiert und
markiert haben, stimmen Sie Gber das Asset ab.

Verwalten

J : Dieser Abschnitt beschreibt,
wie Sie bei Bedarf einen Teilnehmer aus dem Review entfernen.

. : Sie haben ausreichend Feedback erhal-
ten und mochten eine Uberarbeitung des Assets starten. Dazu fordern Sie
als Eigentiimer eine neue Version an.

Neue Version hochladen

: Wenn die Anderungen in eine neue Version
des Assets eingearbeitet sind, muss der Uploader oder der Eigentlimer das Asset
hochladen. Anschliefend kann das Review von den Teilnehmern in der neuen
Version bearbeitet werden.

3.2.1 Review suchen und o6ffnen
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3.2.1.1 Review suchen

Wenn Sie im Hauptmeni> Reviews klicken, wird die Startseite des Moduls ge6ff-

net:

Reviews wv Service v

Reviews & Freigaben

Meine Reviews © Hinzufiigen seite  1/von1 &
» Noch kein Feedback

Vorschau Review Asset Kontext
» Unvolistandiges Feedback

sample_960x400_oce sample_860x400_oce ME2 (J-343) 21.07.2022
R-261 M-1760

» Feedback vollsténdig

» Neue Version angefragt
o “

Teilnahme an Reviews

» ToDo
AP ©  390651main_shutile_c 71427main_Space_Fc Manual review (J-342) 14.07.2022
» Neue Version angefragt B R-260 M-1756
» Erledigt
ey
< eseosen
» Alle =

Photo 011 Photo 011 Campaign for Q3 with 12.04.2022
R-259
Woman Phone Campaign for Q3 with 12.04.2022
M-760

fone connect004  xofone connect 004  Campaign Q3 (J-324) 12.04.2022
-98

Startdatum ~

Letzte Anderung am  Falligkeitsdatum

21.07.2022

14.07.2022

12.04.2022

12.04.2022

12.04.2022

Status

In Bearbeitung

In Bearbeitung

Kontext beendet

Kontext beendet

Kontext beendet

Zeige Reviews 1-7 von 7

Review abgeschios.
Freigegeben: 0 -
Abgelehnt: 0
Ausstehend: 1

Freigegeben: 0
Abgelehnt: 0
Ausstehend: 0

Freigegeben: 0
Abgelehnt: 0
Ausstehend: 0

Freigegeben: 0
Abgelehnt: 0
Ausstehend: 0

Die Tabelle zeigt alle Reviews, deren Eigentlimer Sie sind, unabhangig von deren

Status. Uber die Filter links der Tabelle kédnnen Sie die Ansicht weiter einschran-

ken:

Bereich Meine Reviews

Dieser Bereich zeigt die Reviews, bei denen der eingeloggte Benutzer der Eigen-
timer ist. Uber die Filter reduzieren Sie die Ansicht auf die Reviews, auf die eine

der folgenden Beschreibungen zutrifft:

Filter Beschreibung

Noch kein Feed-

back getroffen hat

Reviews im Zustand In Bearbeitung, fur die kein Priifer eine Entscheidung

Unvollstandiges
Feedback

Prifer eine Entscheidung abgegeben hat

Reviews im Zustand In Bearbeitung, bei denen mindestens einer der

Feedback voll-

standig dung getroffen haben

Reviews im Zustand In Bearbeitung, bei denen alle Prifer eine Entschei-

Neue Version

angefragt
leer.

Reviews im Zustand Neue Version angefordert.

Dieser Filter gilt

nur fiir den designierten Uploader, doch fiir alle anderen Teilnehmer ist er
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Filter Beschreibung
Erledigt Reviews im Zustand Freigegeben, Abgebrochen oder Kontext beendet
Alle Alle Reviews des Eigentimers

Bereich Teilnahme an Reviews

Dieser Bereich zeigt die Reviews, bei denen der eingeloggte Benutzer der Gast,
Prifer oder Uploader ist. Machen Sie Gebrauch von den Filtern, um die Ansicht
auf die Reviews zu begrenzen, die der folgenden Beschreibung entsprechen:

Filter Beschreibung

Reviews im Zustand In Bearbeitung, bei denen der Benutzer Gast oder Prifer
ToDo ist, aber noch keine Entscheidung getroffen bzw. noch keinen Kommentar

abgegeben hat.

Neue Version | Reviews im Zustand Neue Version angefordert, bei denen der Benutzer desi-

angefragt gnierter Uploader ist.

Erledi Reviews im Zustand In Bearbeitung, bei denen der Benutzer Gast oder Priifer
rledigt
ist und sein Review beendet hat.

Reviews im Zustand Freigegeben, Abgebrochenoder Kontext beendet, bei
Geschlossen
denen der Benutzer Gast oder Prifer ist

Alle Alle Reviews, bei denen der Benutzer Gast oder Prifer ist

3.2.1.2 Review o6ffnen

Navigieren Sie in der Ubersichtstabelle auf der Startseite in die Zeile des Reviews
und wahlen Sie zum Beispiel das Vorschaubild an, um dieses Review zu 6ffnen.
Alternativ konnen Sie ein Review auch 6ffnen, in dem Sie in einer E-Mail, die Sie
zu dem Review erhalten, den Button Review anzeigen anwdhlen. In beiden Fallen
offnet sich der Review-Editor mit dem Review.

1. Reviews in einem Datenblatt des Job Managers konnen (ber das seitliche :-
Meni am Asset gedffnet werden. Die Benutzer bendétigen dafilir im Job
Manager eine Rolle mit dem Recht MANAGE REVIEW.
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& Offne

[2a] Review 6ffnen o
[sa) Entscheiden B
Q_ GroRere Vorschau
X Entfernen

M Als E-Mail versenden

¥, Download

2. Optional: Klicken Sie stattdessen auf der Kachel des Assets unten links auf

das Icon mit dem Papierstapel. Die Ziffer neben dem Icon steht fir die
Version.

3484_Andy_Warhol_and_Arc...

JPG

in Bearbeitung

&
4 Aktuelle Iteration o6ffnen

3.2.2 Uber das Review informieren

: Wenn
Teilnehmer zum Review eingeladen werden, ist das Briefing Teil der Ein-

ladungs-E-Mail. Dieses Kapitel zeigt, wie das Briefing im Review-Editor
erneut aufgerufen werden kann, zum Beispiel um Details nachzulesen.

: Mit dem Briefing
informiert der Eigentlimer die Teilnehmer Uber das Ziel des Reviews. Dieser
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Abschnitt beschreibt, wie Sie als Eigentiimer das Briefing nachtraglich bear-
beiten kénnen.

J : Die Teil-
nehmer haben die Méglichkeit, anderen Teilnehmern und dem Eigentimer
eine Nachricht per E-Mail oder eine Kommentar-Nachricht mit @-Mention
zu senden. Dies kann zum Beispiel flr Riickfragen bei Unklarheiten genutzt
werden.

. : Um zu Gberprifen, wie weit das Review
fortgeschritten ist, haben Sie an mehreren Stellen die Moglichkeit, detail-
liertes Feedback zu erhalten.

. : Gegebenenfalls mochten Sie sich die
Details ansehen, die im Modul Media Pool zum Asset hinterlegt sind.

. : Eventuell ist es notwendig, die Ori-
ginaldatei herunterzuladen, zum Beispiel fiir eine Uberarbeitung.

3.2.2.1 Briefing im Review-Editor lesen

Wenn Teilnehmer zum Review eingeladen werden, ist das Briefing Teil der Einla-
dungs-E-Mail. Dieses Kapitel zeigt, wie das Briefing im Review-Editor erneut
aufgerufen werden kann, zum Beispiel um Details nachzulesen.

Rolle
Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader
Briefing lesen v v v X
1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Navigieren Sie zu Allgemein > Review-Informationen. Ist das Briefing hier
nicht zu sehen, driicken Sie auf den *-Pfeil, um die Anzeige fiir den Bereich
Zu erweitern.

In den Review-Informationen wird nun der Inhalt des Briefings angezeigt.
3.2.2.2 Briefing bearbeiten

Mit dem Briefing informiert der Eigentliimer eines Reviews die Teilnehmer (iber
das Ziel des Reviews. Falls Sie beim Anlegen des Reviews keinen Text eingegeben
haben, kann dies im weiteren Verlauf im ge6ffnetem Review nachgeholt werden.
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Rollen
Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader
Briefing anlegen und bearbeiten v X X X
1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und
2. Navigieren Sie zu Allgemein > Review-Informationen. Ist das Briefing hier

6.
7.

nicht zu sehen, driicken Sie auf den ~~-Pfeil, um die Anzeige fiir den Bereich
Zu erweitern.

Falls Sie beim Anlegen des Reviews ein Briefing eingegeben haben, wird
dieser Text angezeigt. Falls Sie zuvor kein Briefing eingegeben haben,
kénnen Sie dies nun nachholen oder den vorhandenen Text andern.

. Wahlen Sie den Button Bearbeiten neben den Review-Informationen.

Navigieren Sie ins Texteingabefeld Briefing.

Geben Sie in dieses Feld alle Details ein, die fiir die Teilnehmer wichtig sind.

. Optional: Aktivieren Sie das Feld Fdlligkeitsdatum. Es 6ffnet sich ein Kalen-

derwidget. Wahlen Sie ein Enddatum, falls das Review bis zu einem
bestimmten Datum beendet sein muss.

Optional: Andern Sie den Review-Namen.

Klicken Sie Speichern.

Sie haben das Briefing gedndert. Alle Teilnehmer werden per E-Mail tiber die

Anderung informiert.

3.2.2.3 Nachricht an andere Teilnehmer senden

Sie haben mehrere Moglichkeiten, sich mit den anderen Teilnehmern am Review

auszutauschen:

¢ |n einem Kommentar erwahnen

e In einer Anmerkung erwdahnen

e Eine Nachricht via E-Mail an einzelne Teilnehmer senden
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Sie kdnnen mit @ bestehende und weitere Benutzer auswahlen,
wenn Sie das Recht besitzen, Teilnehmer am Review zu verwalten. Tippen
Sie dazu nach @ einige Anfangsbuchstaben des Namens, um die Liste der
Benutzer einzuschranken. In der Auswabhlliste erscheinen nur Benutzer,
die entsprechende Rechte besitzen, um an Reviews teilzunehmen. Wenn
Sie einen Benutzer ausgewahlt haben, erscheint dieser nach Absenden
des Kommentars mit der Rolle Prifer in der Teilnehmerliste des Reviews.
Der neue Teilnehmer erhalt eine E-Mail-Benachrichtigung mit der Einla-
dung zum Review.

Rollen

Alle Benutzer, die das Recht MANAGE PARTICIPANTS besitzen, diirfen Nach-
richten als E-Mail verschicken.

Funktion Eigentiimer Prifer Gast Uploader

Nachricht an Prifer und Gaste per E-Mail

v v v
senden
In einem Kommentar mit @ erwdhnen v v v X
In einer Anmerkung mit @ erwidhnen v v v X

Auf Kommentar antworten

Benutzer mit dem Recht SEE_GLOBAL_COMMENTS kénnen Kommentare im
Reiter Allgemein sehen und verfassen. Eine so erstellte Nachricht ist auch fir
andere Teilnehmer des Reviews sichtbar.

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Das Review wird ged6ffnet und zeigt den Reiter Anmerkung.
3. Navigieren zum Reiter Allgemein.

4. Klicken Sie in der rechten Seitenleiste in das Textfeld unter Kommentare
und Ereignisse.

5. Geben Sie @ direkt ein oder klicken Sie das @-Symbol, um die Liste der Teil-
nehmer zu sehen.

6. Wahlen Sie einen oder mehrere Teilnehmer als Adressaten und verfassen
Sie einen Kommentar.

7. Klicken Sie auf das Senden-Symbol.
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Der Kommentar erscheint in den globalen Kommentaren und es wird eine E-Mail-
Benachrichtigung an die ausgewahlten Teilnehmer gesendet.

Auf Anmerkung antworten

Benutzer mit dem Recht ADD_ANNOTATION kénnen Anmerkungen im Reiter
Anmerkung sehen und erstellen. Eine so erstellte Nachricht ist fiir alle Teil-
nehmer am Review sichtbar.

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Das Review wird gedffnet und zeigt den Reiter Anmerkung.

3. Klicken Sie in der rechten Seitenleiste auf eine Anmerkung.

4. Ein neues Kommentar-Feld 6ffnet sich darunter.

5. Geben Sie @ direkt ein oder klicken Sie das @-Symbol, um die Liste der Teil-

nehmer zu sehen.

6. Wahlen Sie einen oder mehrere Teilnehmer als Adressaten und verfassen
Sie einen Kommentar zu der Anmerkung.

7. Klicken Sie auf Speichern.
lhr Kommentar erscheint unter der Anmerkung und es wird eine E-Mail-Benach-

richtigung an die mit @ erwdhnten Teilnehmer gesendet. Optional kdnnen Sie die
Anmerkung kennzeichnen, siehe

Nachricht an Eigentiimer, Priifer und Gaste senden

Manchmal ist es notwendig, dem Eigentlimer eine E-Mail zu senden. Eine direkte
E-Mail-Nachricht wird nicht so leicht Gbersehen wie ein Kommentar unter vielen.
Diese Funktion kdnnen Sie zum Beispiel fur Riickfragen bei Unklarheiten nutzen.
Hierzu werden mindestens die Rechte MODULE_ACCESS RIGHTS, ACCESS _
GENERAL und MANAGE_PARTICIPANTS bendtigt.

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Das Review wird gedffnet und zeigt den Reiter Anmerkung.

3. Navigieren zum Reiter Allgemein.
Unten wird der Bereich Teilnehmer an dieser Version angezeigt.

4. Fahren Sie mit der Maus lber einen Teilnehmer, erscheinen in der Zeile hin-
ter dem Teilnehmernamen drei Symbole.

5. Klicken Sie auf das Briefumschlag-Symbol, um eine Nachricht an den mar-
kierten Teilnehmer zu verfassen.
Der Dialog Nachricht senden wird ge6ffnet.
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6. Geben Sie einen Betreff und den Text der Nachricht ein.

7. Klicken Sie Senden.

Die Nachricht wird an die hinterlegte E-Mail-Adresse des Teilnehmers gesendet.

Siehe auch in globalen Kommentaren und
Anmerkungen.

3.2.2.4 Fortschritt einsehen

Um zu UGberprifen, wie weit das Review fortgeschritten ist, haben Sie an mehre-
ren Stellen die Moéglichkeit, detailliertes Feedback tiber die eingegangenen
Entscheidungen zu erhalten:

¢ Im Review Editor; Beachten Sie den nachfolgenden Abschnitt Fortschritt im
Review Editor einsehen.

e In den Tabellen auf der Startseite des Moduls Review Manager; Beachten
Sie das Kapitel

e Bei Reviews innerhalb eines Jobs: Bei Reviews im Job Manager kdnnen Sie
das Abstimmungsverhalten im Reiter Details einsehen, nachdem Sie im
Datenblatt auf die Kachel mit dem Review geklickt haben. Unter Ent-
scheidungen sehen Sie die Fortschrittsampel mit den Entscheidungen,
ohne dafiir das Review 6ffnen zu missen.

Rollen
Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader
Fortschritt einsehen v v v v

Enthaltene Informationen

Der Fortschritt auf der Ubersichtsseite des Review Managers enthilt in der Spalte
Review abgeschlossen folgende Informationen:

Information Beschreibung
Freigegeben Diese Information gibt an, wie viele Priifer das Review freigegeben haben.

Nur sichtbar, falls die Mdglichkeit Anderungen anzufragen, aktiviert

Mit Ande- ist.

rungen Diese Zahl gibt an, wie viele Priifer das Review mit Anderungen angefragt
haben.

Abgelehnt Diese Information gibt an, wie viele Priifer das Review abgelehnt haben.
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Information Beschreibung

Dieser Wert gibt an, wie viele Prifer noch eine Entscheidung abgeben
Ausstehend

mussen.

Wenn ein Teilnehmer den Fortschritt einsieht, wird die dem Teilnehmer zuge-
ordnete Zeile fett hervorgehoben und ein (inkl. Ihnen) angehangt.

Fortschritt im Review-Editor einsehen

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Wechseln Sie zum Reiter Allgemein.

3. In der Titelzeile sehen Sie fir jeden Prifer einen Kreis. Die Farbe ist anfangs
grau, das bedeutet, der Teilnehmer hat noch nicht fiir dieses Review abge-
stimmt.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger die Kreissymbole fahren, wird der Name und die
Entscheidung des jeweiligen Teilnehmers angezeigt. Im Kreis wird der Fortschritt
farblich angezeigt. Hierbei werden Ampelfarben verwendet. Ein roter Kreis bedeu-
tet Abgelehnt, ein gelber Kreis Anderungen angefragt und der griine Kreis steht
flr Freigegeben.

Unter der Versionsiibersicht konnen Sie den ausfiihrlichen Reviewstatus inklusive
Anzahl der Kommentare und Aktivitaten abfragen.

v VERSIONSUBERSICHT

Version l- E Startdatum Letzte Aktivitat
D Version 1 Freigegeben von 5 12.09.22 Die Klassifizierung eirlﬂes globalen Kommentars
. Robert Reviewer 13.10.2022 13:51h wurde geéndert vor einem Tag.
. Eine neue Version wurde angefragt vor ein paar
Version 2 3.10.2022 13:49 3 13.10.22
O Elena Employee[} 13.10.2022 13:49h Sekunden.

Abgelehnt von
@ Frankie Brown 13.10.2022 13:52h

Ausstehend

Alex Approver

3.2.2.5 Asset-Details aufrufen

Gegebenenfalls méchten Sie sich die Eigenschaften des Assets ansehen.

Rollen
Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader
Asset-Details aufrufen v v v v
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1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Der Review-Editor 6ffnet sich mit dem Reiter Anmerkung.
3. Gehen Sie unten links auf das Icon :.

4. Wahlen Sie Detailansicht.

Die Detailansicht wird in einem weiteren Fenster ge6ffnet.

Beachten Sie, dass Assets, die fiir ein Review hochgeladen werden, in
einer privaten Kollektion des Uploaders liegen und im Media Pool nicht
fir andere User sichtbar sind. Um das Asset im Rahmen eines Reviews
nach finaler Freigabe fiir andere Benutzer im Media Pool sichtbar zu
machen, missen Sie Uiber den Dialog Eigenschaften bearbeiten am Asset
die Metadaten wie z. B. VDB und Kategorie entsprechend anpassen.

3.2.2.6 Asset herunterladen

Eventuell ist es notwendig, die Datei herunterzuladen, zum Beispiel fiir eine Uber-
arbeitung, um dann eine neu angeforderte Version hochzuladen.

Rollen
Funktion Eigentiimer Prufer Gast Uploader
Asset herunterladen v v v v
1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Klicken Sie links unten das Icon :.

Assets herunterladen

Y

Detailansicht

Neue Version hochladen
Das Menl wird geoffnet.

3. Wahlen Sie den Menubefehl Assets herunterladen.
Das Downloadfenster wird in einem zweiten Fenster gedffnet.
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4. Belassen Sie die Einstellungen auf dem Standard (Original-Datei) und
drucken Sie Herunterladen.

Sie haben das Original-Asset lokal im Download-Ordner Ihres Browsers gespei-
chert.

3.2.3 Asset prifen und abstimmen

o : Beim Priifen eines Assets
markieren und kommentieren Sie zu verbessernde Stellen.

o : Wenn wéhrend eines Reviews zwei oder
mehr Korrekturldufe stattfinden, haben Sie die Mdglichkeit, die unter-
schiedlichen Versionen nebeneinander zu vergleichen.

. : Falls Sie die Versionen nicht vergleichen,
aber bei einer dlteren Version Daten einsehen mochten, kdnnen Sie auf die
Version wechseln. Dabei wird die dltere Version nur zur Ansicht gebracht.
Die aktuelle Version bleibt die aktive Version, auf der das Review bear-
beitet wird.

. : Dieser
Abschnitt beschreibt, wie Sie |hr Feedback ergdanzen oder bearbeiten.

. : Dieses Kapitel
erldutert, wie Sie bei Bedarf eigene Kommentare und Markierungen
|6schen.

o : Falls Sie die

Kommentare und Markierungen aullerhalb des Systems weiterreichen oder
verwenden mochten, laden Sie sie herunter.

. : Dieses Kapitel erldautert, wie Sie
Anmerkungen mit einem Label kennzeichnen kdonnen.

. : Nachdem Sie das Asset kommentiert und
markiert haben, stimmen Sie (iber das Asset ab. Dieses Kapitel erlautert,
wie Sie als Prifer Gber das Asset abstimmen und ein Review als Eigentiimer
abschlieRen.

3.2.3.1 Globale Kommentare und Ereignisse

Um diese Funktion zu benutzen, bendétigen die Teilnehmer am Review das Recht
SEE_GLOBAL_COMMENTS. Ohne das Recht wird die Seitenleiste rechts nicht ange-
zeigt.
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Sie befinden sich im Review Manager auf dem Reiter Allgemein. Rechts befindet
sich eine Seitenleiste, die sich unterteilt auf die vier Reiter Kommentare, Ereig-
nisse, @1, ©1. Mit Klick auf eines der beiden Uhrensymbole sortieren die
Kommentare und Ereignisse auf- und absteigend nach Datum und Uhrzeit. Nach
dem Offnen steht immer das ilteste Element oben in der Liste der Kommentare
und Ereignisse.

Die Reiter fungieren auch als Filter. Aktivierte Filter werden durch einen grauen
Hintergrund auf dem Reiter angezeigt. Bei einem inaktiven Filter, ist der Hinter-
grund des Reiters weil. Um nur die Kommentare zu filtern, klicken Sie auf den
Reiter Ereignisse, um Ereignisse auszublenden. Méchten Sie nur die Ereignisse
einsehen, klicken Sie zum Filtern auf den Reiter Kommentare, um Kommentare
auszublenden.

Der Benutzer erhalt hier die Moglichkeit, auf globale Kommentare zuzugreifen,
die sich nicht auf einen spezielle Seiteninhalt innerhalb des Review Managers
beziehen und darf eigene Kommentare verfassen. Unter den Kommentaren
kénnen Teilnehmer allgemeine Kommentare zum Review verfassen und versen-
den. AulBerdem gibt es die Option, Kommentare zu markieren.

Globalen Kommentar verfassen

Sie erreichen die globalen Kommentare und Ereignisse im Reiter Allgemein in der
rechten Seitenleiste des gedffneten Reviews.

Solange der Filter inaktiv gesetzt ist und der Titel des Reiters Kommentare weil’
unterlegt ist, kdnnen Sie keine Kommentare schreiben. Klicken Sie in dem Fall noch-
mals auf den Reiter Kommentare, damit das Kommentareingabefeld sichtbar wird.

1. Klicken Sie in das Textfeld am unteren Ende der Liste und verfassen Sie
einen Text.

2. Sie senden den Kommentar mit einem Klick auf das Papierflieger-Symbol
ab.

3. Optional: Antworten Sie mit dem Antworten-Button mit gebogenen Pfeil
auf Kommentare anderer Teilnehmer.

Globalen Kommentar markieren

1. Optional: Sie kénnen globale Kommentare mit der Funktion Markieren als
kennzeichnen.

© BrandMaker GmbH 2023 | 53



3 Prozess

Ron Swanson Markieren als =

N&chste Woche, neue Version? AEFGABE GELOST
~» Antworten
OFFEN

2. Optional: Sie konnen in der Seitenleiste Ihre Kommentare mit dem Stift-
symbol Uberarbeiten oder mit dem Papierkorb-Symbol I[6schen.

@ WManfred Egan v

(@Tatjana Testerova That's a valid point.

lad Antwoﬂen@'\ [} vor ein paar Sekunden

Im Auslieferungszustand stehen Kommentatoren folgende Kategorien im Menii
Markieren als zur Verfiigung:

e Aufgabe

e Frage

e Offen

* Beantwortet
e Gel6st

e Geschlossen

Siehe zur Unterscheidung auch

Fur diese Kommentar-Komponente kommen dnderbare Objekte und Strukturen
zum Einsatz. Administratoren ist somit die Moglichkeit gegeben, eigene kunden-
spezifische Kategorien und Farbkodierungen fir die Markierung von globalen
Kommentaren zu definieren und neue hinzufigen. Die Konfiguration ist fir Admi-
nistratoren unter beschrieben.

Markierung am Kommentar uberarbeiten
Markierungen an Kommentaren lassen sich jederzeit andern.

Sie wollen die vorhandene Kategorie an einem Kommentar komplett entfernen?

1. Sie entfernen eine bestehende Kategorie, indem Sie das farbige Label ankli-
cken.

2. Wahlen Sie unten im MenU die Option Kategorie entfernen aus.
Sie haben die Markierung entfernt und der Kommentar besitzt keine Kate-
gorie mehr.

Sie wollen die Kategorie von Frage auf Beantwortet umstellen?
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1. Sie andern eine bestehende Kategorie, indem Sie das vorhandene Label
Frage des Kommentars anklicken

2. Treffen Sie eine neue Auswahl im Kategorien-Meni. Wahlen Sie Beant-
wortet.
Sie haben die Kategorie des Kommentars gedandert.

Ereignisse

Die Ereignisse umfassen Informationen rund ums Review, wie zum Beispiel
Genehmigungen, abgelehnte Uberpriifungen oder neue Versionen. Sie finden auf
diesem Reiter die globalen Kommentare des Reviews und listen nur dessen Chro-
nologie

Manfred Scheibenzuber

Bitte schlieBen Sie sich uns bei diesem Review an. @B.
Schneider

vor 2 Menaten

. Jan Adamski abgelehnte Uberpriifung Version 1

vor 2 Monaten

Manfred Scheibenzuber begann eine neue Version
Version 2

Wir haben die Anderungen umgesetzt und ein neues Bild

auf Seite 15/16 hinzugefiigt.
vor 2 Monaten

@ Jan Adamski genehmigte Uberpriifung Version 2

vor 2 Monaten

Manfred Scheibenzuber

(@Robert ReviewerKannst du dir das bitte von unterwegs
anschauen?

Ein Beispiel fiir ein Ereignis ist ,XY begann eine neue Version: Version 2°.
3.2.3.2 Anmerkungswerkzeuge

Der Review-Editor startet mit aktivierter Werkzeugleiste Kommentieren. Klicken
Sie auf Ansicht, um alle Symbolleisten auszublenden und das Asset entsprechend
in einer groBeren Ansicht anzuzeigen.

Werkzeugleiste Kommentieren

Im Reiter Kommentieren befinden sich u.a. die Textwerkzeuge zum Markieren,
Unterstreichen, Durchstreichen, Einfarben sowie ein Freitext-Feld und Stift-
werkzeuge zum Freihandzeichnen.

Ansicht Kommentieren Formen

B A AET 2 2 B-® 3 3
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In der Ubersichtstabelle lernen Sie die verfiigbaren Werkzeuge in der Reihenfolge
ihrer Anordnung kennen. Fortgeschrittene Benutzer bevorzugen Tastenkiirzel
statt Mausbedienung. Die Tastenkirzel fir die Kommentar- und Formen-
werkzeuge funktionieren global. Also auch dann, wenn Sie sich gerade im ande-
ren Reiter bewegen. Dadurch kénnen Sie sich so manche Mausbewegung
ersparen.

Kommentarwerkzeug Tastenkiirzel

)

Hervorheben von Text

Unterstreichen von Text

)

=)

Durchstreichen von Text

=)

Notiz

Freier Text

=

&0

Freihandzeichnen

Freihand-Highlight keins

Gewellte Linie E

Ruckgangig |STRG{£ACMD-[2

Wiederherstellen |STRG{\?ACMD{\?

Die ersten drei Werkzeuge lassen sich nur auf eine Textauswahl anwenden. Mit
dem Sprechblasen-Icon (Notiz) kdnnen Sie sowohl Bilder, Videos und Texte
kommentieren. Rechts davon in der Symbolleiste finden Sie die Kommen-
tarwerkzeuge Freier Text, Freihandzeichnen und Freihand-Highlight. Diese sind
auch auf alle Assettypen anwendbar.

Werkzeugleiste Formen

Im Reiter Formen befinden sich auBer Formen auch Linien und Pfeil-Werkzeuge,
um Elemente auf einer Seite hervorzuheben.

Ansicht Kommentieren Formen

o o r - 7 o-o o0 0O

Formenwerkzeug Tastenkiirzel

Rechteck [ﬁ
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Ellipse [5
Linie L
Pfeil [

Riickgingig [TRGcfzfcmDfz
Wiederherstellen [sTRe{vfcmp{y

Farbe und Stil anpassen

Sobald Sie ein Werkzeug ausgewahlt haben, konnen Sie rechts davon aus einer
von vier Standardfarben wahlen oder eine eigene Farbe definieren. Die Rand-
und Fullfarbe kénnen Sie individuell anpassen.

1. Offnen Sie rechts in der Werkzeugleiste neben den vier Standardfarben
Uber das Pfeilsymbol v die Optionen.

2. Die Farbpalette mit 28 Farben und Graustufen 6ffnet sich. AuRerdem
kénnen Sie hier die Deckkraft der Markierung verringern, so dass darun-
terliegender Text noch lesbar bleibt.

3. Wihlen Sie das ®-Icon unter Angepasst. Im sich 6ffnenden Farbwahler
kénnen Sie eine eigene RGB-Farbe definieren.

4. Wenn Sie einen Text mit einem Werkzeug markieren oder eine Form neu
erstellt haben, erscheint darunter eine Schnellzugriffsleiste. Klicken Sie dort
auf das Palettensymbol, um wie unter den Schritten 2 und 3 Farbe und
Deckkraft anzupassen.

Unter Dicke passen Sie die Strichstarke des Werkzeugs oder des Randes einer

Form an.

Globale Werkzeuge und Funktionen

Diese Werkzeuge erleichtern zum Beispiel die Navigation oder die Auswahl von
Text. Um eine Seite im Querformat besser lesen zu konnen, hilft lhnen das Werk-
zeug zum Drehen der aktuellen Dokumentseite.

Werkzeug Tastenkiirzel

Hand-Werkzeug: Verschieben des
Bildausschnittes in einem ver- [5
groflerten Dokument
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Gedruckt halten, um temporar zum
Hand-Werkzeug zu wechseln und los- TV
lassen, um zum vorherigen Werkzeug

zuriickzukehren

Dreht das ganze Dokument um 90°

gegen den Uhrzeigersinn TR {sHIFTL fcmp{sHiFT

Wechsel zum Textauswahl-Werkzeug ||ESC

Radiergummi zum Loschen aller For-
men unter dem Mauszeiger mit [E
gedriickter Maustaste

Stempel: fiigt eine lokale Grafik an ﬁ
der Position des Cursors ein

Eine Seite vorblattern [TRe{V fcmpfu

Eine Seite zurlickblattern [TrRe{t fcmp{r

Lupen-Icon, 6ffnet die Suche in einem
|STRG F/1CMD F
Text-Dokumenten-Review f f

Review ausdrucken |STRG{F7/1CMD{E

Dateianhdnge und Links in Anmerkungen

Sie konnen eine beliebige Datei mit einer maximalen GroBe von 10 MB beim
Verfassen eines Kommentars in den Anmerkungen anhangen. Zum Betrachten
des Anhangs durch andere Teilnehmer muss dieser zunachst heruntergeladen
werden.

Mit Links in Anmerkungen kénnen Sie anstelle eines Dateianhanges einen Datei-
link einer Anmerkung beifiigen. Wahrend beim Datei anhdangen nur eine Datei
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pro Anmerkung erlaubt ist, besteht durch Verlinkung die Moglichkeit, gleich
mehrere Dateien auf einmal mit einer Anmerkung zu versenden.

Seite &

—| Siegbert Sigl
LB

Only lowres! Get this licence
d. See attachement.

gettyimages-1170%6...
38.65KB JPEG

Herunterladen Ldschen

Ein Link ist im Vergleich ebenfalls von Vorteil, wenn es sich um eine sehr groRe
Datei, wie etwa ein Video handelt, die Sie wegen der Grofenbeschrankung nicht
anhangen kénnen. Sie kdnnen beliebige Links, wie etwa zu einer Sammlung von
Assets im Media Pool oder auch extern auf einen kompletten Ordner in
SharePoint, OneDrive, Google oder anderen Diensten verwenden. Ein Klick auf
den Link 6ffnet das Ziel in einem neuen Browser-Tab.

3.2.3.3 Anmerkungen kennzeichnen

Wihlen Sie das [=)-Icon am Kommentar zu einer Anmerkung, um diese mit einem
Label zu versehen.

Es 6ffnet sich ein Menl, das verschiedene Optionen zur Kennzeichnung bietet.
Siehe

Globale Kommentare im Reiter Allgemein kdnnen Sie auf dhnliche Weise einzeln
markieren. Siehe dazu

3.2.3.4 Asset kommentieren und markieren

Beim Priifen eines Assets markieren und kommentieren Sie zu verbessernde Stel-
len.

Rollen

Funktion Eigentiimer Prifer Gast Uploader

Asset prifen: Kommentare und Markier-
v v v X

ungen erstellen
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1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Das Review wird gedffnet und zeigt den Reiter Anmerkung.

3. Navigieren zum Reiter Allgemein, um Informationen zum Review ein-

zusehen. Dazu gehoren die Review-Informationen, Versionsinformationen,

Teilnehmer an dieser Version und Versionsiibersicht.

4. In der Seitenleiste rechts finden Sie Kommentare und Ereignisse rund um

das Review und kénnen selbst einen Kommentar verfassen.

5. Nutzen Sie die , priifen Sie das Asset
und geben Sie Feedback.

¢ Kommentar vom Typ Notiz einfiigen:

a.

f.

Gehen Sie zurlick auf Anmerkung > Kommentieren. Wahlen Sie
in der Symbolleiste das Kommentarwerkzeug Notiz aus oder
dricken Sie zum Wechsel zu diesem Werkzeug auf der Tastatur
den Buchstaben|N als dquivalentes Tastenkdirzel.

Waihlen Sie in der Assetansicht die Stelle, die Sie kommentieren
mochten.

Ein Sprechblasen-Symbol wird an der Stelle eingefligt. Darunter
erscheint eine kontextsensitive Schnellzugriffsleiste mit Funk-
tionen wie Stil und Léschen. Auf der rechten Seite wird eine
neue Anmerkung geo6ffnet.

Tragen Sie lhren Kommentar ein.

Optional: Wahlen Sie unter lhrem Kommentar das Biiro-
klammer-lcon, um eine lokale Datei zu lhrem Kommentar hoch-
zuladen.

Optional: Wahlen Sie das [=)-lcon, um den Kommentar mit
einem Label zu versehen. Siehe

Waéhlen Sie Speichern.

Sie haben einen Kommentar eingefigt.

¢ Markierung einfiigen:

a.

b.

Wahlen Sie den Reiter Formen

Wahlen Sie ein Formwerkzeug und rechts daneben eine Farbe
aus.
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c. Optional: Offnen Sie die Optionen und passen Sie Farbe, Deck-
kraft und Stil an.

d. Setzen Sie den Mauszeiger links oberhalb des Asset-Bereichs
an, den Sie markieren mochten. Halten Sie die Maustaste
gedrickt. Ziehen Sie, ohne die Maustaste loszulassen, einen
Rahmen auf, bis die Form den gewiinschten Bereich umfasst.
Lassen Sie die Maustaste los. In der rechten Seitenleiste wird
die neue Anmerkung ged6ffnet.

e. Tragen Sie einen Kommentar zur Markierung ein.

f. Optional: Wahlen Sie unter lhrem Kommentar das Blro-
klammer-lcon, um eine lokale Datei zu Ihrem Kommentar hoch-
zuladen.

g. Optional: Wahlen Sie das [)-lcon, um den Kommentar mit
einem Label zu versehen. Siehe

h. Wahlen Sie Speichern.
Sie haben die Markierung tGiber dem gewiinschten Bereich eingefiigt.

a. Wiederholen Sie den Schritt 3, bis Sie alle Rickmeldungen
eingefligt haben.

b. Falls es sich um ein mehrseitiges Dokument handelt:

c. Blattern Sie mit dem vertikalen Scrollbalken. Oder nutzen Sie
die Seitenminiaturen in der linken Seitenleiste. Wahlen Sie dort
eine Seitenminiatur an, um direkt dorthin zu springen.

d. Prifen Sie alle Seiten des Dokuments.
¢ Schwebende Werkzeugpalette:

a. Wahlen Sie eine Anmerkung/Markierungen im Review-Editor
aus.
Bei Ihren eigenen Anmerkungen oder Markierung sehen Sie
diese schwebende Werkzeugpalette:

0 @ w &

Von links nach rechts haben diese vier Icons folgende Funktion:
B Kommentar hinzufligen

® Farbe, Strichstarke und Transparenz anpassen
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B | 6schen der Anmerkung

B |ink zu anderer Seite im Review oder zu einer URL erstel-
len

Fir Linien, Pfeile, Zeichnungen und Formen steht ein

Drehwerkzeug @ zur Verflgung.

Dies ist hilfreich, wenn Sie das zu markierende Objekt auf
diese Weise noch genauer hervorheben wollen.

b. Klicken Sie in das Drehwerkzeug und halten Sie die Maustaste
beim Ziehen gedriickt, um in die gewlinschte Richtung zu dre-
hen.

Sie haben das Asset gepruft, markiert und angemerkt und Ihre Rickmeldungen
abgegeben.

3.2.3.5 Versionen vergleichen

Wenn wahrend eines Reviews zwei oder mehr Versionen durchlaufen werden,
haben Sie die Moglichkeit, die Assets aus den Versionen miteinander zu verglei-
chen.

Auch bei einem Vergleich zweier Versionen haben Sie die Moglichkeit, Markier-
ungen und Kommentare einzutragen sowie Nachrichten zu versenden. Allerdings
werden diese Mdéglichkeiten nur flr die aktuelle Version angeboten. Anmer-
kungen und Notizen aus dlteren Versionen sind schreibgeschiitzt.

Rollen
Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader
Versionen vergleichen v v v v
1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Navigieren Sie zu Allgemein > Versionsiibersicht. Sind keine Versionen zu

sehen, driicken Sie auf den 7*-Pfeil, um die Anzeige zu erweitern.

3. In den Versionsinformationen wird eine Liste der bisherigen Versionen
angezeigt.

4. Markieren Sie eine friihere Version und die aktuelle Version, um diese zu
vergleichen.
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5. Wahlen Sie den Button Vergleichen.
Die Assets der ausgegewahlten Versionen werden nebeneinander ange-

zeigt.
VERGLEICHSMODUS - Irish Cottage for Lord of the Rings campaign :;:Z;E;;mes ;:;‘;E;;QW Is:;;rbelmng X
ANMERKUNG ALLGEMEIN
hre Rolle Uploader inre Rolle Uploader
- 8 Eigentimer  Pippa Pendleton ¢ Jersionz = Eigentimer  Pippa Pendleton
in] R %% O® & O Ansicht Qa g [in} B 2% O® & i  Asw  Kommentesn  Formen Q @
o o r 7 7 O-0 O O

Notizen (1)

Sortie

T —

6. Vergleichen Sie die Versionen und tragen Sie Ihr Feedback ein. Beachten
Sie, dass Sie nur bei der aktuellen Version entsprechend lhrer Rolle Kom-
mentare und Markierungen eintragen sowie Nachrichten versenden kon-
nen. Fir die vorherigen Versionen sind diese Bereiche inaktiv.

Sie haben die Versionen miteinander verglichen und lhr Feedback dazu einge-
tragen.
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Wenn Sie aus dem Vergleichsmodus zuriick zur Einzelansicht
einer Version wechseln mdochten, betatigen Sie das SchlieRfeld bei der
Version, deren Ansicht Sie schlieRen mochten. Um zur aktuellen Version
zurtickzukehren, besteht immer die Moglichkeit, den Button Zuriick zur
aktuellen Version zu nutzen.

Sie kénnen wahrend des Reviews der aktuellen Version aus dem Anmer-
kungsmodus direkt in den Vergleichsmodus wechseln. Nutzen Sie dazu
das Versions-Meni oben links. Markieren Sie zwei Versionen fiir den
Vergleich und wahlen dann den Button Vergleichen.

3.2.3.6 Version wechseln

Falls Sie die Version nicht vergleichen, aber bei einer dlteren Version Daten einse-
hen mochten, kdnnen Sie die Version wechseln. Dabei wird die dltere Version nur
zur Ansicht gebracht. Die aktuelle Version bleibt die aktive Version, auf der das
Review bearbeitet wird.

Rollen
Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader
Version wechseln v v v v
1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Klicken Sie ober links neben dem Review-Namen auf das Versionen-Mend-.

Eine Liste aller Versionen wird angezeigt.

VERSION2 - Irish Cottage for Lord of the Rings campaign

Version 1 2] ZUR VERSION WECHSELN

Version 2 o)

- VERGLEICHE%

3. Wahlen Sie in der Liste, die Zeile der Version zu der Sie wechseln mochten
und betatigen dort den Button Zur Version wechseln.

Die ausgewadhlte Version wird angezeigt.
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Beachten Sie, dass Sie nur bei der aktuellen Version alle Anmer-
kungsfunktionen gemalR lhrer Rolle erreichen. Wenn Sie das Recht besit-
zen, den Reiter Allgemein sehen zu diirfen, kdnnen Sie dort ebenfalls
direkt die Versionen ansteuern.

3.2.3.7 Erwahnungen mit @

Die @-Mention-Funktionalitdt steht Review-Teilnehmern sowohl in globalen
Kommentaren unter dem Reiter Allgemein und unter Anmerkung in den Review-
Kommentaren zur Verfligung.

Es ist moglich, andere Benutzer in Kommentaren per @-Mention zu erwahnen.
Der erwahnte Benutzer wird automatisch per E-Mail oder in der Anwendung
unter dem Glockensymbol iber die Erwdhnung benachrichtigt. Der Benutzer
kann dann direkt aus der Benachrichtigung in den Review Manager springen.

Im Kommentarfeld konnen Sie an jeder Stelle im Text andere Benutzer aus der
Benutzerliste des Systems erwdhnen. Sie sehen alle Benutzernamen, denen vom
Administrator eine Rolle im Review Manager zugewiesen wurde.

Die @-Mention-Funktion schlagt bei der Eingabe zunachst Teilnehmer aus dem
Review vor und bietet darunter an, andere Benutzer als Teilnehmer einzuladen.
Es ist jedoch nicht moglich, spontan einen beliebigen Stellvertreter ins Review
einzuladen, der gar keine Berechtigungen fiir den Review Manager hat.

Anwendungsbeispiel

Der eingeloggte Benutzer schreibt als Eigentiimer des Reviews gerade einen
globalen Kommentar und mochte dabei gleich eine weitere Benutzerin erwahnen
und somit als Teilnehmerin zum Review einladen.

1. Tippen Sie ins Kommentarfeld @ ohne weitere Buchstaben, werden alle
Teilnehmer am Review angezeigt.

2. Wenn Sie die ersten drei Buchstaben des Vornamens eingeben, wird die
Benutzerin, Notburga Neidhart, in der Liste Benutzer einladen angezeigt.

3. Wahlen Sie die gesuchte Benutzerin in der Liste aus.

4. Senden Sie den Kommentar mit Klick auf das Papierflieger-lcon ab.
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. Tatjana Testerova genehmigte Uberpriifung Version 2

vor 2 Stunden

. Siegbert Sigl mit Anderungen genehmigt Version 2

vor 11 Minuten

@Notl
Benutzer einladen

@ >
@ Notburga Neidhart ..\[5

REVIEW ABLEHNEN ‘ NEUE VERSION ANFORDERN ‘ EINVERSTANDEN

Sie haben die Benutzerin mit @ erwahnt und zugleich als Teilnehmerin zum

Review hinzugefigt.
Hinzuflgen als neuer Teilnehmer

Benutzer, die bisher nicht zur Teilnahme eingeladen waren, aber in einem Review
mit @ erwdahnt werden, werden automatisch zum Review als neuer Teilnehmer
mit der Rolle Priifer hinzugeflgt.

Jeder erwdhnte Teilnehmer erhilt eine E-Mail-Benachrichtigung, unabhangig
davon, ob er schon in der Teilnehmerliste vorhanden ist.

Ist ein erwdhnter Benutzer bereits Teilnehmer am Review, bleibt seine beste-
hende Rolle im Review dadurch unangetastet. Ein Gast bleibt stets Gast und
Eigentimer werden auch nicht zum Prifer.

Verflgt ein Review-Teilnehmer nicht Gber das notwendige Recht MANAGE_
PARTICIPANTS, um die Teilnehmer des Reviews zu verwalten, so darf er mit @-
Mention nur Personen aus der urspriinglichen Teilnehmerliste auswahlen und
erwdhnen. Dieser Teilnehmer kann durch Erwahnen keine neuen Teilnehmer
hinzuflgen.

In Anmerkungen konnen durch @-Mention mit der gleichen Vorgehensweise im
Kommentarfeld einer Markierung Teilnehmer erwdhnt werden, die bereits am
Review teilnehmen. Entsprechend werden auch hier die neuen Teilnehmer mit
der Rolle Priifer hinzugefiigt.

3.2.3.8 Eigene Kommentare und Markierungen andern

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie Ihr Feedback erganzen oder bearbeiten
kénnen.
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Rollen

Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader

Eigene Kommentare und Markierungen
v v v X

andern

Kommentare suchen und organisieren

Uber das Eingabefeld Kommentare suchen wird die Liste der Kommentare nach
dem Suchbegriff gefiltert und Treffer erscheinen gelb hervorgehoben.

Bei groReren Dokumenten mit vielen Anmerkungen kénnen Sie diese auf unter-
schiedliche Weise sortieren. Voreingestellt ist die Position im Dokument. AuRer-
dem gibt es die Optionen nach Erstellungsdatum, Geéndertes Datum, Status,
Autor, Art und Farbe zu sortieren. Bei Videos kann zusatzlich nach Timecode und
Frame-Nummer sortiert werden.

Mehrfachauswahl: Klicken Sie [, um mehrere Anmerkungen auf einmal zu
markieren und die Auswahl zu andern.

Optional: Wahlen Sie das Filter-lcon = aus. Es 6ffnet sich ein Fenster mit den
Filteroptionen, um verschiedene Einschrdankungen vorzunehmen. Sie kdnnen die
Anmerkungen nach einem User, Farbe, Typ oder Status filtern.

Ist die Kommentar-Seitenleiste nicht sichtbar, wahlen Sie zum
Einblenden in der Werkzeugleiste das Icon &'. Wahlen Sie das Icon &
erneut an, um die Seitenleiste wieder auszublenden.

Anmerkung dandern

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Suchen Sie die Anmerkung, die Sie andern mochten in der Liste im rechten
Bereich.

3. Wahlen Sie in der Liste den gewiinschten Eintrag. Mit Klick auf einen
Anmerkungstext in der Kommentarliste wird ein Pfeil zwischen Kommentar
zur zugehdrigen Anmerkung angezeigt und die Ansicht springt bei mehr-
seitigen Review-Dokumenten zur entsprechenden Seite. Die Anmerkung
wird im Review-Editor hervorgehoben.

4. Optional: Benutzer klicken Anmerkungen und Formen direkt auf der aktu-
ellen Seite an. Ein Pfeil verweist dann auf die Inhalte zu diesem Element in
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der Seitenleiste. Unter der Auswahl 6ffnet sich eine kontextabhangige
Werkzeugleiste.

5. Wahlen Sie eine Anmerkung an, wird in den Antwortmodus gewechselt.

6. Formen, Position und Farbe kénnen frei angepasst werden. Driicken Sie auf
... an der Anmerkung, erreichen Sie die Funktionen Bearbeiten und Léschen.

7. Wahlen Sie Bearbeiten.
8. Das Textfeld kann editiert werden. Um die Anderungen zu speichern,

driicken Sie auf Speichern.

Sie haben eine Anmerkung gedndert.
Markierung andern

Beachten Sie, dass Sie nur GréRe, Position, Farbe und Link Ihrer eigenen Markier-
ungen dandern konnen. Die Form der Markierung (Rechteck statt Kreis) ist nach-
traglich nicht anderbar.

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Suchen Sie im Asset die Markierung, die Sie andern moéchten.

3. Optional: Suchen Sie in der Liste im rechten Bereich die Markierung, die Sie
andern mochten.

4. Sie fahren mit dem Mauszeiger in der Ubersichtsdarstellung iiber eine lhrer
Markierungen. Der Name des Reviewers und sein Kommentar wird neben
dem Mauszeiger eingeblendet. Aktivieren Sie die Markierung mit der Maus.

5. Die Markierung wird im Bearbeitungsmodus angezeigt und es erscheint
eine Palette mit Werkzeugen fiir Kommentar, Stil, Link und Léschen.

6. Optional: Andern Sie die GréRe der Markierung. Klicken Sie dafiir einen der
blauen Anfasser auf der Markierung und ziehen es auf die gewiinschte
GroRe. Halten Sie bei der GroRRenanpassung fir eine proportionale Ska-
lierung die[SHﬁ-Taste gedriickt.

7. Optional: Wahlen Sie unter dem Paletten-lcon eine andere Farbe fir die
Markierung.

8. Optional: Wahlen Sie unter dem Link-Icon ein neues Sprungziel (externe
URL, Seite im Review).

9. Optional: Mit der Mehrfachauswahl I kénnen Sie auf eine Auswahl von
Anmerkungen mit einem Kommentar reagieren, den Stil der Auswahl anpas-
sen oder die Auswahl [6schen.
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Markierungen und Anmerkungen anderer Teilnehmer diirfen Sie nur kommen-
tieren oder mit einem Link versehen. Sie kdnnen sie aber nicht verschieben, ihre
Farbe dandern oder sie I6schen.

Sie haben die Markierung geandert.
3.2.3.9 Eigene Kommentare und Markierungen l6schen

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie eigene Anmerkungen und Kommentare
I6schen. Beachten Sie, dass dabei immer auch angefligte Anmerkungen und Datei-
anhange geldscht werden.

Mehrfachauswahl: Klicken Sie |2, um mehrere Anmerkungen auf einmal zu
markieren und zu léschen.

Optional: Wahlen Sie das Filter-lcon = aus. Es 6ffnet sich ein Fenster mit den
Filteroptionen, um verschiedene Einschrankungen vorzunehmen. Sie kénnen die
zu loschenden Anmerkungen nach einem User, Farbe, Typ oder Status filtern.

Ist die Kommentar-Seitenleiste nicht sichtbar, wahlen Sie zum
Einblenden in der Werkzeugleiste das Icon &'. Wahlen Sie das Icon &
erneut an, um die Seitenleiste wieder auszublenden.

Rollen

Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader

Eigene Kommentare und Markierungen
v v v X

|6schen

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Suchen Sie in der rechten Seitenleiste die Anmerkung, die Sie I6schen mdch-
ten.

3. Wahlen Sie eine Anmerkung an, dann wird in den Antwortmodus gewech-
selt.

4. Formen, Position und Farbe kénnen frei angepasst werden. Driicken Sie auf
... an der Anmerkung, erreichen Sie die Funktionen Bearbeiten und Ldschen.

5. Wahlen Sie Léschen.

6. Optional: Haben Sie eine Anmerkung versehentlich geldscht, kénnen Sie
den Vorgang mit|STRG-[f/|CIVID-[f oder dem Icon in der Werkzeugleiste
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wieder rickgangig machen. Das Wiederherstellen funktioniert auch nach
dem Léschen einer Mehrfachauswahl.

Der Kommentar bzw. die Markierung und die zugehorige Anmerkung werden
geldscht.

1. Sie fahren mit dem Mauszeiger in der Ubersichtsdarstellung tiber eine Ihrer
Markierungen.

Der Name des Reviewers und der Kommentar wird neben dem Mauszeiger
eingeblendet.

2. Wahlen Sie eine Anmerkung oder Form an, erscheint eine kontextsensitive
Palette mit Werkzeugen.

3. Wahlen Sie dort das Papierkorb-lcon zum Ldschen.

Der Kommentar beziehungsweise die Markierung und die zugehérige Anmerkung
werden geldscht.

3.2.3.10 Anmerkung kennzeichnen

Sie befinden sich im Review Manager im Reiter Anmerkung. In den Kommentaren
kénnen Sie die Kommunikation auf einer weiteren Ebene iber Markierungen an
einzelnen Anmerkungen steuern.

Beispiel: Sie finden im Kommentar zur Markierung die Aufgabe ,,Personen in
Photoshop wegretuschieren”.

1. Wihlen Sie das [-)-Icon an einer Anmerkung, um diese mit einem Label zu
versehen.

Es 6ffnet sich ein Men, das im Standard diese Optionen zur Auswahl
aufweist:

1] Angenommen
5| Abgelehnt
Abgebrochen
Abgeschlossen
(<) Neutral

() Markiert

() Unmarkiert
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2. Wahlen Sie Angenommen, um der Gegenseite zu signalisieren, dass Sie sich
darum kiimmern werden.
Notizen (1)

Sortiere nach: = Position v =

Ann Perkins [Ib vee
Personen in Photoshop
wegetuschieren.

Ron Swanson
a8 e

Angenommen von Ron
Swanson

Das Icon am Kommentar andert sich von (=) zu 7.

3. Optional: Um den Kommentarstatus von Angenommen auf Erledigt zu
andern, klicken Sie am Kommentar auf das Icon (.

Das Men( wird geoffnet.
4. Wahlen Sie Erledigt.

5. Optional: Um eine Markierung an einem Kommentar wieder zu |6schen,
klicken Sie auf das ...-lcon am Kommentar und wahlen Sie im sich 6ffnen-
den Menu Ldéschen.

Siehe zur Unterscheidung auch

Administratoren kénnen die Labeltexte fir die Anwendungszwecke in lhrer Orga-
nisation anpassen. Wie das funktioniert, erfahren Sie im Kapitel

3.2.3.11 Kommentare und Markierungen herunterladen

Falls Sie die Kommentare und Markierungen aulerhalb des Systems weiter-
reichen oder verwenden moéchten, konnen Sie sie diese herunterladen. Die Down-
load-Datei ist ein PDF, das mit den gangigen Anzeigeprogrammen wie Acrobat
Reader, Vorschau ge6ffnet und betrachtet werden kann.
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Rollen

Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader

Kommentare und Markierungen herun-
v v v v

terladen

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Das Review wird gedffnet und zeigt den Reiter Anmerkung.
3. Wahlen Sie oben rechts in der Werkzeugleiste das Icon

4. Die Daten werden im Hintergrund in einer PDF-Datei zusammengestellt.
Dabei wird ein generischer Dateiname verwendet. In der Regel finden Sie
diese Datei nach Abschluss des Downloads zur weiteren Verwendung in
lhrem lokalen Download-Ordner.

Sie haben das Review-Dokument inklusive aller Kommentare und Markierungen
heruntergeladen.

3.2.3.12 Review von Videos

Sie haben die Moglichkeit, fir unterstiitzte Videoformate ein Review anzulegen.

StandardmaRig wird das MP4-Format unterstitzt.

‘ Thre Rolle Uploader Beginn des Reviews Falligkaitsdatum Status

VERSION1 - sample_960x400_ocean_with_audio Priifer Siegbert Sigl 08.08.22 In Bearbeitung

ALLGEMEIN

@ 1% O @

Notizen (2)

Sortierenach: Timecode =

Matthiz

0:42/0:47 v (LT <0 xO @

—

HE <) @ VERSION ABLEHNEN JANDERUNGEN ANFRAGEN FREIGABE
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Wenden Sie sich an Ihren Administrator, um auch das Dateiformat WEBM
im Media Pool und somit fiir Review Manager verfiigbar zu machen.
Dieses Videoformat wird zwar im Auslieferungszustand nicht offiziell
unterstitzt, stellt aber nach Aktivierung in der Praxis kein Problem dar.

Markierungen und Kommentare zum Video einfiigen

1.

Starten Sie mit der » -Taste, um das Video wiederzugeben.

Sie konnen mit den Werkzeugen unter dem Player die Lautstarke, den
Loop-Modus, die Wiedergabegeschwindigkeit, das Bildseitenverhaltnis und
die Untertitel nach Ihren Wiinschen anpassen.

Geben Sie die Zeit in das Feld vor der Gesamtdauer ein und driicken Sie die
Eingabetaste[<_, um zu einer bestimmten Stelle im Video zu springen.

Wenn Sie einen Marker oder einen Kommentar zu einem bestimmten
Abschnitt des Videos hinzufligen moéchten, klicken Sie in der Werk-
zeugleiste auf den Reiter Kommentieren oder Formen, nachdem Sie die
Wiedergabe pausiert haben.

Optional: Wahlen Sie eine eigene Farbe fir den Marker oder den Kommen-
tar aus, geben Sie Ihren Text ein und klicken Sie auf Speichern. So kénnen
Sie ihn leichter wiederfinden.

Um die Dauer eines Markers oder eines Kommentars zu andern, klicken Sie
auf den entsprechenden Eintrag und verwenden Sie die Pfeiltasten, um ihn
zu verlangern oder zu verkirzen. Sie kdnnen auch die Maus verwenden, um
den Anfang oder das Ende des angezeigten Markers oder Kommentars zu
verschieben.

Schreiben Sie einen Kommentar zur Anmerkung, um Feedback einzuholen
oder um Anweisungen zu geben.

Sie haben das Video mit Anmerkungen versehen.

Kommentare zum Video suchen, bearbeiten und filtern

1.

2.

Die Kommentare anderer Teilnehmer am Videoreview sind in der rechten
Seitenleiste zu finden. Die Kommentare werden nach Zeitstempel sortiert
angezeigt, wobei der neueste unten ist.

Nutzen Sie das Suchfeld, um bestimmte Begriffe in Kommentaren zu
finden.
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3. Sie konnen die Kommentare Gber das Menti sortiere nach individuell nach
Erstellungsdatum, Gedndertes Datum, Status, Autor, Art, Farbe, Frame oder
Timecode sortieren.

4. Im Filter-Meni kénnen Sie bestimmte Anmerkungen nach Benutzer, Farbe
oder Formen herausfiltern.

5. Um zu dem Abschnitt des Videos zu springen, der mit einem Kommentar
verknupft ist, klicken Sie auf den Kommentar (oder, falls vorhanden, sein
Vorschaubild).

6. Um auf einen Kommentar zu antworten oder ihn als erledigt zu markieren,
klicken Sie auf den Kommentar oder die Vorschaul und wahlen Sie die
entsprechende Option aus dem Meni aus. Um einen Kommentar zu bear-
beiten oder zu |6schen, klicken Sie auf das Symbol ... um die Menubefehle
fir Bearbeiten oder Loschen aufzurufen.

7 (4]

. Optional: Verwenden Sie die Mehrfachauswahl , um auf alle markierten
Kommentare gleichzeitig zu antworten.

8. Wenn Sie mit dem Videoreview fertig sind, kdnnen Sie das Video herun-
terladen. Um das Video herunterzuladen, klicken Sie auf das : -Meni unten
links im Fenster und wahlen Sie Asset herunterladen > Original oder ein
anderes Exportformat. Um das Video zu teilen, klicken Sie auf G2 Link zum
Review kopieren und fligen Sie den Link in eine Nachricht ein.

Sie haben ein Video-Review durchgefihrt.

Vorschaubilder in der Kommentar-Seitenleiste sind nur fiir die Browser
Chrome und Edge aktiviert, da diese beiden fiir dieses Feature offiziell
unterstitzt werden.

In allen anderen Browsern (z. B. Safari, Firefox) sind Vorschaubilder der
Videos in den Kommentaren deaktiviert, so dass nur der Kommentar,
aber kein Vorschaubild sichtbar ist. Wenn Sie Wert auf die Vorschauen
legen, fliihren Sie ihre Videoreviews in einem der unterstiitzten Browser
aus.

1Siehe Hinweis-Kasten.
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3.2.4 Verwalten

J : Dieser Abschnitt beschreibt, wie
Sie bei Bedarf einen Teilnehmer aus dem Review entfernen.

. : Sie haben ausreichend
Feedback erhalten und méchten eine Uberarbeitung des Assets starten.
Dazu fordern Sie als Eigentlimer eine neue Version an.

. : Wenn die Anderungen eingearbeitet
sind, muss der Uploader oder ein Eigentlimer das Asset fiir die neue Ver-
sion hochladen. Anschliefend kann das Review von den Teilnehmern in der
neuen Version wieder aufgenommen werden.

3.2.4.1 Teilnehmer aus Review entfernen

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie bei Bedarf einen Teilnehmer aus dem Review
entfernen.

Rollen
Funktion Eigentliimer Priifer Gast Uploader
Teilnehmer aus Review entfernen v X X X

Benutzer mit dem Recht MANAGE PARTICIPANTS dirfen Teilnehmer aus dem
Review entfernen und Teilnehmer einladen. Wir raten daher dazu, dieses Recht nur
fiir Eigentlmer zu vergeben, sonst erhielten Priifer die gleichen Rechte wie der

Eigentumer.

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Navigieren Sie zu Allgemein > Teilnehmer an dieser Version. Sind keine Teil-
nehmer zu sehen, dricken Sie auf den *-Pfeil, um die Anzeige fiir den
Bereich zu erweitern.

Der Teilnehmer-Bereich wird angezeigt. Die Liste zeigt alle eingeladenen
Teilnehmer.

3. Fahren Sie mit der Maus Uber den Teilnehmer in der Teilnehmerliste. Nun
konnen Sie bei dem Teilnehmer, den Sie entfernen moéchten, am Ende der
Zeile das Icon X auswahlen, um den Benutzer aus dem Review zu ent-
fernen.
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Sie haben den Benutzer aus dem Review entfernt. Der Benutzer wird dariiber per
E-Mail informiert.

3.2.4.2 Neue Version anfordern

Sie haben ausreichend Feedback erhalten und méchten eine Uberarbeitung des
Assets starten. Dazu fordern Sie als Eigentlimer eine neue Version an.

Beim Anfordern einer neuen Version wahlen Sie im Dialog die Anmer-
kungen, die bei der Uberarbeitung in jedem Fall beachtet werden miissen
(Erforderlich), Details siehe nachfolgende Anleitung.

Alternativ kdnnen Sie die Anmerkungen auch direkt in der rechten Seiten-
leiste als erforderlich markieren: Offnen Sie das Menii iiber der Anmer-
kung und klicken Sie Erforderlich.

Rollen
Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader
Neue Version anfordern v X X X
1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Wahlen Sie unten rechts Neue Version anfordern.
Der Dialog Neue Version anfordern wird angezeigt.

3. Wahlen Sie im Feld Uploader einen Benutzer als Uploader aus.
Der Benutzer, der die letzte Version des Assets hochgeladen hat, wird auto-
matisch eingetragen. Im Falle eines Assets aus dem Media Pool wird der
urspriingliche Uploader aus dem Media Pool angezeigt. Sie kénnen den
Uploader aber auch jedes Mal frei wahlen, wenn Sie eine neue Version
anfordern.

4. Optional: Geben Sie einen Termin fiir die Uberarbeitung im Feld Fdl-
ligkeitsdatum an.

5. Geben Sie im Feld Optionale Nachricht detaillierte Informationen fiir den
Uploader ein.

6. Optional: Wahlen Sie in der Tabelle aus, welche Riickmeldungen der Uploa-
der sieht und welche der Uploader bei der Uberarbeitung beriicksichtigen
soll:
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1. Aktivieren Sie die Checkbox in der Spalte Erforderlich bei den Anmer-
kungen, die in jedem Fall eingearbeitet werden sollen.

2. Deaktivieren Sie die Checkboxen in der Spalte Anzeigen bei den
Anmerkungen, die der Uploader als Information nicht erhalten soll.

7. Beenden Sie den Dialog mit dem Button Anfrage.

Sie haben eine neue Version des Reviews angefordert. Das Review befindet sich
im Status Version angefordert. Alle Teilnehmer werden dariiber per E-Mail infor-
miert. Der Uploader wird auBerdem (iber den Auftrag informiert, das Asset fir
eine neue Version zu Uberarbeiten.

3.2.4.3 Neue Version hochladen

Wenn die Anderungen eingearbeitet sind, muss der Uploader oder ein Eigen-
timer das Asset fiir die neue Version hochladen. AnschlieBend kann das Review
von den Teilnehmern in der neuen Version geprift und bearbeitet werden.

Rollen
Funktion Eigentiimer Prifer Gast Uploader
Neue Version hochladen v X X v
1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Als Uploader steht Ihnen unten rechts anstelle der Abstimmungsbuttons
der Button Neue Version hochladen zur Verfligung. Wahlen Sie diesen But-
ton, um den Upload zu beginnen.

NEUE VERSION HOCHLADEN

3. Optional: Wahlen Sie als Uploader oder Eigentiimer des Reviews unten
links im :-Meni den Menlpunkt Neue Version hochladen.

Der Dialog Neue Version beginnen wird angezeigt.
4. Klicken Sie Asset wdhlen.

Der Dialog flir den Import eines Assets oder der Auswahl eines Assets aus
dem Media Pool wird angezeigt.

5. Laden Sie ein Asset hoch oder wéahlen Sie das Asset aus dem Media Pool
aus. Beachten Sie die Informationen aus

6. Geben Sie im Eingabefeld detaillierte Informationen zur neuen Version fir
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die Teilnehmer des Reviews ein.

7. Beenden Sie den Dialog mit OK.

Sie haben die Version hochgeladen. Das Review befindet sich wieder im Status /In
Bearbeitung. Die Teilnehmer werden per E-Mail (iber die neue Version infor-
miert.
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3.3 Review abschlieRen

Beim AbschlieRen eines Reviews lehnen Sie als Eigentiimer entweder das Asset
ab oder geben es frei. Ein Prifer muss nach Beendigung des Reviews seine
Entscheidung mit den Buttons Version ablehnen und Freigabe bestatigen.

Klicken Sie als der Eigentlimer (versehentlich) auf den Button Einverstanden, ist
dies keine Stimmabgabe wie bei einem Priifer. Mit diesem Button wird das Review
durch den Eigentlimer unwiderruflich und final beendet.

Beachten Sie auBerdem, dass die Entscheidung durch einen Priifer keine Auswir-
kungen auf den finalen Status des Reviews hat. Erst die Entscheidung des Eigen-
timers beendet das Review, entweder im Status Abgebrochen oder im Status
Freigegeben.

Rollen
Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader
Freigeben und Ablehnen v v X X
1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe und

2. Mogliche Entscheidungen als Priifer:

e Falls Sie mit der Version zufrieden sind und das Asset freigeben mdoch-
ten, wahlen Sie als Priifer den Button Freigabe, um lhre Stimme fir
das Review abzugeben.

* Falls angezeigt: Wahlen Sie als Priifer den Button Anderungen anfra-
gen, um lhre Stimme fiir das Review mit Anderungswiinschen abzu-
geben.

¢ Falls sie das Asset ablehnen, wéahlen Sie als Priifer den Button Version
ablehnen.

3. Geben Sie eine Begriindung fir Ihre Entscheidung ein.

4. Klicken Sie OK.
Sie haben |hre Entscheidung liber das Review abgegeben und damit ist das
Review flr Sie abgeschlossen.

5. Mogliche Entscheidungen als Eigentimer:

e Falls Sie das Asset freigeben mdchten, wahlen Sie als Eigentlimer den
Button Einverstanden. Es erfolgt keine Sicherheitsabfrage. lhre
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Entscheidung andert den finalen Status des Reviews auf Freigegeben.
Sie kdnnen sich mit dieser Entscheidung liber die Mehrheit der Priifer
hinwegsetzen, wenn diese gegen das Asset abgestimmt haben soll-
ten.

Falls Sie den Button Neue Version anfordern wahlen, muss das
Review in einen weitere Abstimmungsrunde durchlaufen, nachdem
vom Uploader ein angepasstes oder neues Asset hochgeladen wurde.

Falls Sie den Button Review abbrechen wahlen, beenden dies das
Review vorzeitig. Ein Bestatigungsdialog wird angezeigt, denn diese
Entscheidung ist nicht umkehrbar. Danach ist das Review im finalen
Status Abgelehnt.

Als Eigentlimer des Assets haben Sie das Review damit fir alle beendet oder eine
neue Version mit einem neuen Korrekturlauf angefordert.

Beachten Sie, dass das AbschlieBen eines Reviews nicht automatisch damit einher-
geht, dass das Asset im Modul Media Pool fiir alle Benutzer verfligbar ist.
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Mit der neuen BrandMaker-App ab Version 1.7 lassen sich Dokumentprifungen
und Freigaben von unterwegs erledigen.

Der Review Manager ist in die BrandMaker App integriert. Sie werden damit
flexibler und unabhangiger, Reviews durchzufiihren und zu genehmigen.

Die App ist mit den grundlegenden Funktionen fiir Reviews auf einem kleinen
Bildschirm ausgestattet. Sie sehen in der Ubersicht die Reviews, fiir die Sie als
Teilnehmer oder Eigentlimer eingetragen ist. Reviews kdnnen zwar nicht mit iden-
tischem, aber sehr groBem Funktionsumfang wie in der Desktop-Version verwal-
tet werden.

Beachten Sie, dass typische Desktop-Funktionen wie etwa das Vergleichen
zweier Versionen nebeneinander, globale Kommentare, Downloads, Hinzufligen
von Dateianhdangen zum Kommentar, und das Hochladen einer neuer Version in der
App nicht zur Verfligung stehen.

Fur Sie als App-Benutzer bedeutet das konkret:

¢ Sie erhalten eine Anzeige der Reviews, in denen Sie als Teilnehmer oder Eigen-
timer eingetragen ist.

¢ Sie konnen Reviews 6ffnen, bearbeiten und entscheiden Ulber die Freigabe. Die
Prifung mehrseitiger Dokumente ist moglich.

¢ Sie konnen wie gewohnt markieren und anmerken.

e Sie kdnnen kommentieren und anschlieRend den Kommentar in der Ubersicht
mit mehreren Seiten verknipfen.

e Zoomen Sie in das Dokument hinein und heraus. Ziehen Sie zwei Finger ausein-
ander oder zusammen, um den Zoom einzustellen.

¢ Sie kdnnen mehrere, nicht zusammenhangende Seiten eines mehrseitigen Doku-
ments fur die Darstellung im Vollbildmodus auswahlen und dann bearbeiten.
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4.1 App fiur iOS und Android

Mit der neuen BrandMaker-App ab Version 1.7 lassen sich Dokumentprifungen
und Freigaben von unterwegs erledigen.

Der Review Manager ist in die BrandMaker App integriert. Sie werden damit
flexibler und unabhéangiger, Reviews durchzufiihren und zu genehmigen.

Die App ist mit den grundlegenden Funktionen flir Reviews auf einem kleinen
Bildschirm ausgestattet. Sie sehen in der Ubersicht die Reviews, fiir die Sie als
Teilnehmer oder Eigentlimer eingetragen ist. Reviews kdnnen zwar nicht mit iden-
tischem, aber sehr groBem Funktionsumfang wie in der Desktop-Version verwal-
tet werden.

Beachten Sie, dass typische Desktop-Funktionen wie etwa das Vergleichen
zweier Versionen nebeneinander, globale Kommentare, Downloads, Hinzufligen
von Dateianhdangen zum Kommentar, und das Hochladen einer neuer Version in der
App nicht zur Verfligung stehen.

Fiir Sie als App-Benutzer bedeutet das konkret:

¢ Sie erhalten eine Anzeige der Reviews, in denen Sie als Teilnehmer oder Eigen-
timer eingetragen ist.

¢ Sie konnen Reviews 6ffnen, bearbeiten und entscheiden lber die Freigabe. Die
Prifung mehrseitiger Dokumente ist moglich.

¢ Sie kdnnen wie gewohnt markieren und anmerken.

e Sie kdnnen kommentieren und anschlieRend den Kommentar in der Ubersicht
mit mehreren Seiten verknipfen.

e Zoomen Sie in das Dokument hinein und heraus. Ziehen Sie zwei Finger ausein-
ander oder zusammen, um den Zoom einzustellen.

e Sie konnen mehrere, nicht zusammenhangende Seiten eines mehrseitigen Doku-
ments fur die Darstellung im Vollbildmodus auswahlen und dann bearbeiten.
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4.2 Installation und Konfiguration

Die BrandMaker-App 1.7 steht ab sofort kostenlos fiir iOS und Android zur Verfi-
gung. Die App wurde auch am iPad erfolgreich getestet.
Sie erhalten die App im Apple App Store sowie im Google Play Store.

Richten Sie einfach die Kamera Ihres Endgeréates auf einen der QR-Codes, um zum
autorisierten Download im Store zu gelangen.

Apple App Store

Nutzen Sie Ihr iPhone/iPad und richten Sie die Kamera auf diesen Code. Wenn
der Code erfasst wurde, tippen Sie auf das Label mit dem Link und der App Store
wird geoffnet. Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm zum Download.

Google Play Store

Nutzen Sie Ihr Android-Smartphone und richten Sie die Kamera auf diesen Code.
Wenn der Code erfasst wurde, tippen Sie auf das Label mit dem Link und der Play
Store wird geoffnet. Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm zum Down-
load.
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App einrichten

Beim ersten Offnen miissen Sie einmalig die URL lhres BrandMaker-Systems in
der App hinterlegen.

1. Im Willkommen bei BrandMaker-Bildschirm tragen Sie in das Feld Domdne
den vollstandigen Domdnennamen lhres BrandMaker-Systems ein. Beispiel:
mycompany.brandmaker.com

2. Wenn Sie nur auf diesem System arbeiten, empfiehlt es sich, den Haken bei
Domdéne merken zu setzen.

3. Danach tragen Sie auf der nachsten Seite wie gewohnt lhren Benut-
zernamen und das Passwort in die Anmeldemaske ein.

4. Optional: Setzen Sie das Hakchen bei Benutzername merken.

5. Optional: Intro-Seiten, die nach dem Start der App in der festgelegten
Reihenfolge wiedergegeben werden.

Uber einen Text-Button kénnen Sie die Intro-Seiten seitenweise vorblattern.
Optional kann der Seiteninhalt auch mit einer Wischgeste nach links oder rechts
vor- oder zurlickgeblattert werden. Wenn kein Buttontext hinterlegt ist, bedeutet
dies aber nicht, dass Sie alle Seiten nach links wischen mussen.

Die Intro-Seiten kdnnen in der App jederzeit vorzeitig beendet werden, indem Sie
den Bildschirminhalt nach unten wischen.

Sie haben die App gestartet, eingerichtet und befinden sich in der Kalen-
deransicht des Planners.
Review Manager beim Starten direkt 6ffnen

Um immer direkt in der Review-Umgebung zu starten und nicht auf der Stan-
dardseite Planner, passen Sie die App-Einstellungen an.

1. Starten Sie die BrandMaker-App.

2. Navigieren Sie zu > = > Einstellungen > Allgemein.
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Die Seite Default-Modul und Default-Reiter wird geoffnet.

09:35 4 all T @

< Default-Modul und Default-Re...

Default-Modul

Planner
Reports

Review Manager v

3. Setzen Sie das Hakchen bei Review Manager.
Die Anderung wird automatisch gespeichert.

4. Navigieren Sie zurlick zum Review Manager.

Sie haben den Review Manager als Default-Modul eingerichtet. Beim nachsten
Start der App gelangen Sie direkt zu den Reviews.

App konfigurieren

Als Administrator kénnen Sie die App im Bereich > Administration > Mobile App
vorkonfigurieren. Siehe dazu Kapitel Mobile App: Skinning und Intro-Seiten im
Handbuch Administration (PDF-Download).
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4.3 Mobile Reviews

Sie konnen den Review Manager sowohl in vertikaler als auch horizontaler
Ausrichtung verwenden. Die Ansicht und das Layout der Werkzeuge passt sich
entsprechend an. Der Vorteil im Querformat: Sie haben direkt Zugriff auf die
komplette die Werkzeugleiste der Anmerkungs- und Kommentarfunktionen und
missen weniger scrollen. Im Vertikalmodus kénnen Sie die Werkzeuge mit dem
Finger nach links scrollen, damit weitere sichtbar werden.

Review-Ubersicht

Nach dem Offnen sehen Sie anders als in der Desktop-Version eine scheinbar
ungeordnete Liste von Reviews, an denen Sie entweder als Manager oder als
Prifer teilnehmen.

1. Nutzen Sie das E-Symbol oben rechts, um nur die Reviews herauszufiltern,
die innerhalb der nachsten 5 Tage fallig sind.
Sie sehen nur noch die Reviews, die als nachstes bearbeitet werden sollten.

2. Tippen Sie erneut darauf, um den Filter wieder zu deaktivieren.

Sie sehen wieder alle offenen Reviews.

Reviews

VOTE

390651main_shuttle...
e3

& Ron Swanson

MANAGE

Mimic_Format#1
e

=9 & Jason Kellerman

spezl_speisekarte_s...
[ 23.082022 C1

& Ann Perkins

hd_toc_flare_grund...
[
A April Ludgate

sample_960x400_o...
“ 61
& Frank Drebin
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Sie erinnern den Namen des Reviews? Dann nutzen Sie das Suchfeld, um diesen

schnell wiederzufinden.

Kommentare und Anmerkungen

. < Kommentieren Vv,

S 7\ e — -

Stk Kommentare  Kopieren

SCHWAMMERL DER SAISON I T.

GEBACKENE PICKLES
HAUSGEMACHTE PICKLES I DIPS

GEBACKENE KASKUGELN

FRITTIERTER OBAZDA &
ERDAPFELKAS | SUSSE SENF MAYO
(] 85

Typ

GEBACKENE SCHWAMME 7
ARE

7

7

Flatten

Loschen _

GROSSE PORTION

VEGAN TATAR

KRAUTERSEITLING
SELLERIE | ZWIEBE
AUFSTRICH

B

In der nachfolgenden Tabelle finden Sie die Legende zu den Ziffern in der Abbil-

dung.

Nr. Beschreibung

Zuriick zur Ubersicht

Werkzeugleiste

Symbolleisten wechseln. Tippen Sie auf den Pfeil, um eine andere Funktion

auszuwahlen.

Teilnehmer verwalten. Neue Teilnehmer kénnen in der App als Prifer zum

Review hinzugefligt werden. Bestehende Teilnehmer mit x aus der Teil-

nehmerliste entfernt werden.

Tippen Sie auf eine Markierung oder Anmerkung, erscheint dartiber ein

Kontextmeni mit weiteren Optionen. Wahlen Sie Kommentare, um einen

Kommentar mit Korrekturhinweisen einzutragen. Setzen Sie optional einen

Status und speichern Sie den Kommentar mit Fertig.

Mit diesem Symbol gelangen Sie zur Gliederung von mehrseitigen Dokumenten

und im zweiten Tab zur Liste der Markierungen. Tippen Sie auf eine Markie-

rung oder einen Kommentar, um direkt zu antworten.

Mit diesem Button gelangen Sie zu den Seitenminiaturen. Mit einem Filter

kénnen Sie nur markierte Seiten anzeigen und mit einem Tipp darauf in der

grofRen Ansicht 6ffnen.
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Nr. Beschreibung

Schaltet in einen speziellen Lesemodus ohne Abbildungen. Mehrspaltiger Text

wird in voller Bildschirmbreite dargestellt.

Abstimmen

Geben Sie auf der Ubersichtsseite lhre Abstimmung zum Review ab.

L/
e

Dies ist im Gegensatz zur Desktop-Version sehr vereinfacht und so entspricht das
Antippen des Hakchens einer Freigabe und das Antippen des Minuszeichens

keiner Freigabe. Nach der Abstimmung verschwindet das Review aus der Review-
Ubersicht.

Am iPad oder Geraten ahnlicher GroRenordnung ist eine Reihe von Stan-
dardsteuerelementen Uber die obere Navigationsleiste zuganglich, wohingegen sie
auf kompakten Smartphones aus Platzgriinden in der Symbolleiste am unteren
Rand erscheinen.
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5 Administration

Dieses Kapitel beschreibt wie Sie das Modul Review Manager administrieren.

. : Dieser Abschnitt beschreibt,
Uber welche Rechte das Modul Review Manager verfiigt.

. : Dieser Abschnitt erlautert die System-
einstellungen des Moduls Review Manager.

i anpassen.
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5.1 Rechte

Nachfolgend finden Sie eine Beschreibung der einzelnen Rechte fiir den Review
Manager. Wenn nur das Recht MODULE_ACCESS vergeben wird, greift die Stan-
dardkonfiguration des Review Managers mit den Rollen Eigentiimer, Prifer,

Uploader und Gast. Was diese Rollen jeweils diirfen und sehen, entnehmen Sie
bitte den Tabellen im Kapitel

Bezeichnung

MODULE_
ACCESS

ACCESS_
GENERAL

ADD_
ANNOTATION

SEE_GLOBAL_
COMMENTS

MANAGE_
PARTICIPANTS

Beschreibung

Der Benutzer kann das Modul aufrufen und Reviews anlegen. Ein Benutzer
mit nur diesem Recht kann als Eigentimer, Priifer und Gast zu einem
Review eingeladen werden und abstimmen. Er darf als Uploader eine neue
Version hochladen. Die Anmerkungswerkzeuge und der Reiter Allgemein
mit globalen Kommentaren und der Option, Reviews und deren Teil-
nehmer als Eigentliimer zu verwalten stehen erst mit den entsprechenden

separaten Rechten zur Verfligung.

Der Benutzer erhadlt Zugriff auf den Reiter Allgemein. Ohne dieses Recht,

wird der Reiter dem Benutzer nicht angezeigt.

Der Benutzer mit diesem Recht darf Anmerkungen zu Reviews vornehmen.
Ohne dieses Recht stehen die Anmerkungswerkzeuge nicht zur Verfliigung
und werden dem Benutzer nicht angezeigt. Die Anmerkungen anderer Teil-

nehmer kdnnen dann lediglich eingesehen werden.

Der Benutzer darf globale Kommentare, die in der rechten Seitenleiste im
Reiter Allgemein gelistet werden, sehen und verfassen. Ohne dieses Recht

, wird dieser Bereich dem Benutzer nicht angezeigt.

Der Benutzer erhidlt das Recht die Teilnehmer an einem Review zu verwal-
ten. Das Recht muss daher immer auf den Benutzerkreis angewandt
werden, zu denen die Ersteller, sprich Eigentimer des Reviews gehoren.

Dieses Recht schaltet folgende Funktionen frei:
* neue Teilnehmer einzuladen, auch liber die Option via @-Mention
e Teilnehmer aus dem Review zu entfernen

e die Rolle der Teilnehmer zu dndern
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5.2 Systemeinstellungen

Systemeinstellungen zum Review Manager, die hier nicht gelistet sind, dienen
der Lizensierung und werden von BrandMaker bei der Erstinstallation voraus-

gefillt.
Name Beschreibung
Entscheidung Diese Einstellung aktiviert den Button Anderungen anfragen.

llFreigabe mlt Anderungen" ‘ @ VERSION ABLEHNEN ‘ ‘ ANDERUNGEN ANFRAGEN ‘ ‘ FREIGABE ‘

94 | © BrandMaker GmbH 2023



Review Manager

5.3 Anderbare Objekte und Strukturen

Klassifizierungen fiir Anmerkungen und globale Kommentare sind als danderbare
Objekte und Strukturen hinterlegt. So ist es kundenindividuell moglich, eigene
Begriffe fur die mitgelieferten Klassifizierungen zu definieren oder dem Anwen-
dermeni weitere Eintrage hinzuzufigen.

Anmerkungsklassifizierung anpassen

1. Firindividuelle Textanpassungen und neue Menlipunkte gehen Sie zu >
Administration >Datenstrukturen & Workflows > Anderbare Objekte und
Strukturen > Anderbare Objekte

Sie befinden sich auf der Seite Anderbare Objekte.

2. Wahlen Sie die im MenU die anderbare Struktur Review Manager Anno-
tationen Klassifizierung(RM_ANNOTATION_MARK).

Anderbare Objekte Globale Anderungshistorie

Anderbare Struktur auswéhlen :
Review Manager Annotationen Klassifizierung( v

Review Manager Annotationen Klassifizierung(RM_| Auswahlen

Neues dnderbares Objekt erstellen :

Erstellen

Vorhandenes dnderbares Objekt auswéhlen :
| Bitte wahlen v [N
Bitte wahlen
Angenommen (ACCEPTED)
Abgelehnt (REJECTED)
Storniert (CANCELLED)
Erledigt (COMPLETED)
Keine (NONE)

3. Sie 6ffnen die Struktur mit dem Button Auswdhlen.

Beispiel: Sie mochten den deutschen Labeltext von Storniert auf Abge-
brochen andern.

4. Im Menu Vorhandenes dnderbares Objekt auswdhlen, suchen Sie den
Begriff, denn Sie umbenennen mdéchten.

Sie finden im Feld Name den tatsachlichen Namen in Versalien und darun-
ter als Teilstring im Feld Angezeigter Name.
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Anderbare Objekte | Globale Anderungshistorie

Anderbare Struktur auswizhlen :

‘ Review Manager Annotationen Klassifizierung(R v ‘

‘Review Manager Annotationen KIassifizierung(RM_A“ Auswahlen |

Neues dnderbares Objekt erstellen :

‘ H Erstellen ‘

Vorhandenes dnderbares Objekt auswéhlen :

' Storniert (CANCELLED) v [ Anderungshistorie ~ |
Status *: ‘ Verfigbar nur zum Bearbeiten W ‘

Name*: | CANCELLED |

Angezeigter Name ™ :
I"de- R ey, "default""CANCELLED" "en"-"Cancelled"} \

Vorhandene Filiale auswahlen ‘ Filial-ID W ‘

Das Feld Attribute konnen Sie an dieser Stelle vorerst ignorieren. Es enthalt
die SVG-Daten fiur das Icon vor dem Labeltext.

Bearbeiten Sie die Sprachvarianten im Feld Angezeigter Nameund schliel3en
Sie mit dem Button Speichern ab.

Sie haben die Beschriftung einer der mitgelieferten Klassifizierungen fir Anmer-
kungen angepasst. Siehe auch

Kommentarklassifizierung anpassen

Ebenso kdnnen Sie abweichende Klassifizierungen in den globalen Kommentaren

bereitstellen. Siehe dazu im Benutzerteil unter

Beispiel: Sie mochten den Labeltext von Gelést auf Behoben andern.

1.

Wadhlen Sie die im Menii die anderbare Struktur Review Manager Kommen-
tar Klassifizierung(RM_GLOBAL_COMMENT_MARK).

Sie 6ffnen die Struktur mit dem Button Auswdhlen.

Im Menii Vorhandenes dnderbares Objekt auswdhlen, suchen Sie den
Begriff Gelost (RESOLVED).

Sie sehen im Feld Name den tatsachlichen Namen in Versalien und darun-
ter das Feld Angezeigter Name.
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Bearbeiten Sie das Feld Name und die Sprachvarianten im Feld Angezeigter

Name und schlieBen mit dem Button Speichern ab.

Optional: Andern Sie im Feld Attribute im Bereich COLOR(Text) die Farbe

far das Label auf eine andere Farbe im Hexadezimal-Format.

Suche

Ubersicht
> Benutzer & Gruppen
v Datenstrukturen & Workflows
Kategorien

~ Anderbare Objekte und
Strukturen

Anderbare Strukturen
Anderbare Objekte
Filialstrukturen
Import & Export
Workflows
Virtuelle Datenbanken
Virtuelle Datenbankgruppen

Preislisten

v

Freigaben

v

Dateien

~

Brand Templates

~

Datasheet Engine

~

Fusion

~

Mobile App

~

Look & Feel

~

Systemkonfiguration

~

Systempflege

~

Systeminformation

Anderbare Objekte

Anderbare Struktur auswihlen :

| Globale Anderungshistorie ~ |

Review Manager Kommentar Klassffizierung(Rh v

|Review Manager Kommentar Klassifizierung(RM_GI | Auswahlen |

Neues ianderbares Objekt erstellen :

|| Erstellen |

Vorhandenes inderbares Objekt auswihlen :

[ offen (oPEN)
Bitte wahlen
 Aufgabe (ISSUE)
Frage (QUESTION) N
| Offen (OPEN)
J Beantwortet (ANSWERED)
Gelost (RESOLVED)
| Geschiossen (CLOSED)

Attribute :

[=] COLOR [Text]:

v]

| Anderungshistorie ~ |

v]

[ Verfugbar nur zum Bearbeiten

pen’} |

FiliaHD v|

#0967d2

[~] GROUP [ganze Zahl]:

Sie haben die Beschriftung einer der mitgelieferten Klassifizierungen fiir globale

Kommentare angepasst.

Neues anderbares Objekt erstellen

1. Um ein neues Objekt zu erstellen, gehen Sie zurlick zu Schritt 2 und geben
zunachst in das Feld Neues dnderbares Objekt erstellen den Namen ein.

Anderbare Objekte

Anderbare Struktur auswahlen :

| Globale Anderungshistorie ~ |

| Review Manager Kommentar Klassifizierung(Rh v |

|Rev1'ew Manager Kommentar KIassiﬁzwerung(RM_GL” Auswahlen ‘

Neues anderbares Objekt erstellen :

|Verschuben\

|| Erstellen ‘

2. Bestatigen Sie mit dem Button Erstellen.
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5 Administration

3. Um Fehler zu vermeiden, beflillen Sie das Objekt am besten mit den Eintra-
gen eines Default-Eintrags, dessen Felder Sie sich vorher herauskopiert und
zwischengespeichert haben.

4. Bearbeiten Sie das Feld Name und die Sprachvarianten im Feld Angezeigter
Nameund schlieBen Sie mit dem Button Speichern ab.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren BrandMaker-Ansprechpartner.
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