gy NEWFORMA

Newforma Info Exchange
Kurzanleitung fiir externe Benutzer

Uberblick

Info Exchange ist eine Projektwebsite, die Dateilibertragungen ohne die mit Email oder FTP verbundenen
Einschrankungen ermdglicht. Damit Sie wissen, wann bzw. ob der Empfanger die an ihn adressierten Dateien

heruntergeladen hat, werden alle Aktivitaten auf Info Exchange vollstédndig protokolliert.
In diesem Handbuch werden die folgenden Themen behandelt:

¢ Melden Sie sich nach Erhalt einer Einladung bei Info Exchange an

¢ Empfangen Sie eine Dateilibertragung

¢ Versenden Sie Dateien mit Info Exchange

e Versenden Sie Informationsanfragen, Vorlagen oder Anderungsauftragsvorschlige mit Info
Exchange

¢ Antworten Sie auf weitergeleitete Vorlagen

e Sehen Sie sich Aktionselemente an und bearbeiten Sie diese

e Erstellen Sie Aktionselemente

¢ Verwenden Sie Newforma Web Viewer fiir Anmerkungen oder um Dateien zu stempeln

¢ Laden Sie Dateien aus freigegebenen Ordnern von Info Exchange herunter

¢ Laden Sie Dateien in freigegebene Ordner hoch

¢ Verwenden Sie Newforma ID zur Anmeldung
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Melden Sie sich nach Erhalt einer Einladung bei Info Exchange an

Sie erhalten eine E-Mail, in der Sie eingeladen werden, die Info Exchange-Projektwebsite eines bestimmten
Unternehmens zu nutzen. Die E-Mail enthdlt einen Link zur Info Exchange Website. Wenn Sie das erste Mal auf die
gesicherte Website zugreifen, werden Sie aufgefordert, Ihr Passwort festzulegen und die Allgemeinen

Geschaftsbedingungen zu akzeptieren.

I Der in der Email-Einladung enthaltene Link kann nur einmal verwendet werden.
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Empfangen Sie eine Dateilibertragung

Sobald Sie Ihre erste Anmeldung abgeschlossen haben, kdnnen Sie Dateien empfangen.

1. Nachdem jemand eine Dateilibertragung fir Sie eingestellt hat, erhalten Sie eine Benachrichtigung per

Email. Diese Email enthalt zwei Links mit Zugriffsoptionen auf die Dateien. Klicken Sie auf den ersten

Link, um die Dateien herunterzuladen und zu speichern; wahlen Sie den zweiten Link, um sich bei Info
Exchange anzumelden und die Dateien herunterzuladen.

Projekl 1999009 202 Alpengrove Science Center 202

Benachrichbigung dber Dateidbertragung Projeckt

Hinweise

Dateilibertragung Info

Zwack For your use
Ablaufdatum: 30.04.2020

Ubertragene Dateien
Alpengrove . AT pdl

Alpengrove - A101.pif
Alpengrove . AZ01 pof

Alpengrove . AF0F pdf
Alpsngrove - AZ03 pof
Alpsngrove . A0 it

Alpengrove - A205,pdf
Alpsngroys - AZNEpdf

W . .
I Auf Info Exchange-Website JMA-Demo anmelden I

2. Wenn Sie den Link auswahlen, um sich bei Info Exchange anzumelden, werden Sie aufgefordert, Ihren

Benutzernamen und das Passwort einzugeben. Geben Sie Ihre Daten ein und wéhlen Sie Anmelden.

Bei Newforma Info Exchange anmelden

Kennwort vergessen? Newforma ID

ANMELDEN

I D Benutzernamen speichern I

Verwenden Sie die Anmeldeinformationen, die Sie auch wéhrend Ihrer ersten Anmeldung
verwendet haben. Sollten Sie die Anmeldeinformationen vergessen haben, verwenden Sie

Ihre Email-Adresse als Benutzername und klicken ,,Kennwort vergessen?", um weitere
Anweisungen zu erhalten

3. Nach der Anmeldung 6ffnet Info Exchange die Seite Dateiilibertragungen.

. [o===] pee - @EA
—

g Umndnrs v [ e b Nzt
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4. Wahlen Sie Gesamten Inhalt herunterladen, um alle Dateien in der Ubertragung herunterzuladen. Sie
kénnen auch nur bestimmte Dateien herunterladen. Markieren Sie hierflir das Kontrollkastchen neben den

gewlinschten Dateien und wahlen Sie dann Gewahlten Inhalt herunterladen.

Gewadhlten Inhalt herunterladen ist nur verfiigbar, wenn fiir die urspriingliche

Dateilibertragung das Herunterladen von Teilinhalten zugelassen wurde.

5. Sobald Sie eine der beiden Schaltflachen fiir den Download wahlen, werden Sie aufgefordert, die Dateien
entweder zu 6ffnen oder zu speichern. Klicken Sie auf Speichern, um die Dateien auf Ihrem lokalen
Rechner bzw. im Netzwerk zu speichern. Nachdem der Download abgeschlossen wurde, kdnnen Sie die
Dateien 6ffnen.
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Versenden Sie Dateien mit Info Exchange
Sie kénnen mit Info Exchange Dateien beliebiger GroBe an Teammitglieder sicher versenden und verfolgen, ob und
wann die Dateien empfangen wurden.

Beachten Sie, dass es fiir Info Exchange Ubertragungen eine standardmé&Bige

GréBenbegrenzung gibt. Bei Bedarf kann diese Grenze von den Administratoren und/oder
der IT-Abteilung angepasst werden.

1. Melden Sie sich bei Info Exchange an und wahlen Sie das entsprechende Projekt aus.
2. Wahlen Sie in der Menlileiste Projektstartseite und dort Senden > Dateien:

- PROJEKTSTARTSEITE

Verkniipfungen
Senden Anzeigen

[—_ Dateien =5 Dateilibertrac
R O R - SO _,.'r'J-',",‘\fforlaaem__ |

3. Fillen Sie die Dateilibertragung aus und wahlen Sie unter An: aus der Liste der Projektteam-Mitglieder
die Empfanger der Dateilibertragung aus.

Dateiiibertragung senden

Betreff: (Erforderich)

An: Kontakte auswahlen

cc: Kontakte auswahlen

Bemerkungen: B § U 5§ | Tahoma H Z(lUpt)H A .

i
lid
1]
1]

= PR

Br

Erinnerungen: Wenn ein anger die L i nicht her hat, Benachrichtigung senden an [_]mich, [_JEmpfanger am  (Datum)

Dateien: DATEIEN HINZUFUGEN ALLE DATEIEN ENTFERNEN

Dateien per Drag-and-Drop hierher verschieben

DATEIEN SENDEN ABBRECHEN

Um Dateien hechzuladen, die insgesamt den Héchstwert tiberschreiten, verwenden Sie die Silverlight-Upload-Steuerung von Newforma.

4. Klicken Sie Dateien hinzufiigen, um der Ubertragung Dateien hinzuzufiigen.

Je nach Browser, kénnen Sie Dateien per Drag and Drop auf eine Ubertragung ziehen, um
diese hochzuladen. Bitte beachten Sie den Hilfeartikel Drag and Drop von Dateien flr
weitere Informationen.

Wenn Sie Zeichnungsdateien senden, die externe Referenzen enthalten, miissen Sie auch
die extern referenzierten Dateien hochladen.

5. Wahlen Sie Dateien senden, um die Dateilibertragung tber Info Exchange zu versenden.
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6. Um Ihre Dateiibertragungen zu verfolgen, wahlen Sie in der Menlileiste Anzeigen > Dateien und

Dokumente> Dateiiibertragungen, zur Ubersicht aller Dateilibertragungen zu gelangen.

Dateiiibertragungen Alle meine Ubertragung... = @ Dateien senden Fi Exportieren - E m

Betreff Zugehérige Elemente  Von Empfanger Gesendet am Ablauf GroBe  Zugriff Speicherort
;) Ein Tr 08.02.2022 10:46:18 09.03.2022 33KB  Nur Empfénger Postausgang
1Y Hier ein Transfes 08.02.2022 10:41:49 134KB  Nur Empfénger Postausgang
Elemente insgesamt: 2 Zeilen anzeigen: gg !
b

7. Waéhlen Sie den Betreff einer Dateilibertragung, um zu den Details der Ubertragung zu gelangen.

Ubertragung <A Dateiiibertragungen @ Ahnliche senden (2 E-Mail senden = Formular anzeigen
Betreff: Gesendet am : 17.01.2022 12:01:36
Von : - — - Ablaufdatum :  16.02.2022
An: - - - CC: -
BEMERKUNGEN DATEIEN ANDERUNGSPROTOKOLL
GESAMTEN INHALT HERUNTERLADEN Cloud-Zustellung konfigurieren
Name Typ

GroBe  Gedndert am

AUFGABEN
I8 20211006_3_1stFloor_02.pdf

Portable Document Format
B Transmittal - 00015.pdf

6KB  23.12.2021 16:05:20
82KB  17.01.2022 12:01:42

Portable Document Format

8. Klicken Sie auf die Registerkarte Anderungsprotokoll, um den Verlauf der mit der Ubertragung
verbundenen Aktionen anzuzeigen.
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Versenden Sie Informationsanfragen, Vorlagen oder Anderungsauftragsvorschlige mit Info

Exchange

Neben Dateilibertragungen kénnen externe Benutzer auch Informationsanfragen, Vorlagen und

Anderungsauftragsvorschldge tiber Info Exchange versenden. Der Arbeitsablauf ist fiir alle Elemente sehr &hnlich,

daher wird in diesem Leitfaden der Arbeitsablauf fiir Vorlagen beispielhaft dargestellt.

1. Melden Sie sich bei Info Exchange an und wahlen Sie ein Projekt aus. Auf der Projektstartseite wahlen Sie

in der Menlleiste Senden > Vorlage.
2. Vervollstandigen Sie auf der Seite Vorlage senden das Formular. Dazu gehort auch der

Spezifikationsabschnitt, fiir den Sie aus der Dropdown-Liste Werte auswahlen kdnnen. Fligen Sie die

Dateien hinzu, die Sie mit der Vorlage versenden méchten.

Vorlage senden

Absender-ID:

Betreff: (Erforderlich)

An: Kontakte wahlen

cc Kontakte auswahlen
Aktion: 2Zur Durchsicht
Spezifikationsabschnitt:

Bemerkungen: B [ U S Tahoma
Erinnerungen:

Dateien: s  DATEIEN HINZUFUGEN

B o @5

ALLE DATEIEN ENTFERNEN

R )

Wenn ein Empfanger die Ubermittiung nicht heruntergeladen hat, Benachrichtigung senden an [_]mich, [_JEmpfanger am (Datum)

Dateien per Drag-and-Drop hierher verschieben

—l VORLAGE SENDEN ABBRECHEN

3. Wahlen Sie Vorlage Senden.

©Newforma 2022
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Antworten Sie auf weitergeleitete Vorlagen

Wenn Sie Uber Info Exchange eine Aufforderung zur Priifung einer Vorlage erhalten, kénnen Sie direkt Gber
dieselbe Benutzeroberflache antworten.

1. Sie erhalten eine E-Mail-Benachrichtigung (iber einen Antrag zur Uberpriifung. Folgen Sie dem Link in der
E-Mail um sich bei Info Exchange anzumelden.

2. Melden Sie sich bei der Website an. Sie werden auf die Seite Submittal Weitergeleitet geflihrt. Wahlen
Sie die Registerkarte Dateien, und wahlen Sie dann Gesamten Inhalt herunterladen, um den Inhalt
der Vorlage herunterzuladen.

ein Element zur Prifung weitergebeitet. Wihlen Sie "Markups sinfiigen und anty

ubmittal Dateien anzuzeigen, mit Markups zu versehen und die Anbwort zu senden,

Submittal weitergeleitet <uSubmittals  Antwort senden | Markups einflgen und antworten Formular anzeigen
Betreff: Vorlage Ubermitthungs-1D: 00224

P g;:}welder 202 (MacDougall Construction - .1\ . 16.04.2020

o - Uber: Info Exchange

Von: :g;l}n Klose 202 (Jefferson Mill Associates Faillig: Keiner

Submimal-ID: 20202020
Absender-ID: 20202020
Zweck: For Review

Klicken Sie zum Anzeigen und Herunterladen auf Vorlage

BEMERKUNGEN =  DATEIEN®  INHALT®  E-MAIL-PROTOKOLL
GESAMTEN INHALT HERUNTERLADEN
Name Typ Grobe  Geandert am
O & vertage AUFGABEN
O B apengove-aro190f @ Portable Document Format 967 KB
\pengrove - AL01pdf
O B apengove - 201 0df @ Portable Document Format 1455 KB

O B spengrove - az0z.pdf @ Portable Document Format 753 KB

3. Wahlen Sie Antwort senden, um auf die Vorlage zu antworten.

Ihn rde ein Element zur 2 dhlen Sle "M S en”, um die Submittal Da 1zuzeigen, mit Markups zu versehen und die Antw T
Submittal weitergeleitet <A Submittals Markups einfligen und antworten = Formular anzeigen
Betreff: Vorlage Ubermittiungs-1D: 00224
An: Bob Welder 202 (MacDougall Construction e s

202) Gesel
cC: = Uber: Info Exchange
Von: Az\g;;n Klose 202 (Jefferson Mill Associates Falig: Keiner

4. Flllen Sie das Formular Submittal-Antwort senden aus und wahlen Sie Antwort senden.

Submittal-Antwort senden

voriage-iD: 20202020
Betreff: Betreff: Vorlage
An Adam Klose 202 (Jefferson Mill Associates 202)

e =l
Aktion: (Exforderich) H

Antwort: B 1 U5 mahoma | 2000 B A HBxz2aa =vra-a
Erinnerungen: Wenn sin Empfanger die ( nicht hat, i senden an [ mich, [JEmplinger am
Dateien: DATETEM HINZUFDGEN | ALLE DATEIEN ENTFERNEN

Datelen per Drag-and-Drop hierher verschieben

| ANTWORT SENDEN ABBRECHEN
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5. Sie kdnnen alle Ihre Vorlageaktivitaten in dem entsprechenden Protokoll in Info Exchange verfolgen.
Klicken Sie in der Menlleiste auf Anzeigen > Vertragsverwaltung > Vorlagen. Hier kénnen Sie bei

Bedarf auch auf die Protokolle anderer Aktivitatencenter zugreifen:

MEINE SUBMITTAL AKTIONEN MEINE ERWARTETEN SUBMITTALS

Submittals  Alle meine Aktionen H @ Submittal senden | Exportieren | - E m
JORR o} Absender-1D Betreff Weitergeleitet Antwort Erganzende Dokumente  Zugehirige Elemente
16.04.2020 Fo -
20202020 20202020 Brick Samples Review " @ Antworten Markups einfiigen und antworten - E) AUFGABEN

Elemente insgesamt: 1

Zeilen anzeigen: | o5 H

6. Sie kénnen die anderen Protokolle der Vertragsverwaltung anzeigen, indem Sie Anzeige auswdahlen und

dann das entsprechende Protokoll wahlen.

ANZEIGEN ~ -

Dateien und Dokumente Feldverwaltung Vertragsverwaltung

f) Dateilbertragungen

”"& Kostencodes @
— . o
.;5;.| Freigegebene Ordner @ Tagliche Berichte ,\\j) orlagen
[_[} Dokumentenséatze @ Eegehungen @ Informationsaniragen
r‘q Dokumentensteuerung [_“‘ L‘ Resipunkieliste [Z* Eulleting
o . N . ; [_,6 Erganzungen
Projektinformationen Gebiudeinformationsverwaltung
JAS [ - [ Erganzende Anweisungen
% Offene Elemente == Raumlicher Index J B9 g
fg Projekt-E-Mail @ Vorschlagsanforderungen
Aktionselemente @ Bauanderungsrichtlinien
89\_ Projektteam @ Potentielle Anderungsaufirage
4 [(T/J Markup-Sitzungen @ Anderungsaufiragsvorschlage
@ Anderungsaufirage
Q) .
b =rie Vertrage
r""'/"': Skizzen und erganzende Zeichnungen

©Newforma 2022
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Sehen Sie sich Aktionselemente an und bearbeiten Sie diese

Aktionselemente kdnnen verwendet werden, um Aufgaben innerhalb eines Projekts zu verfolgen. Ein Projektleiter

oder eine andere Person kann Ihnen beispielsweise eine Liste von zu erledigenden Aufgaben zuweisen und diese

optional mit einem Falligkeitsdatum versehen. Sofern Sie Zugriff auf die Aktionselemente haben, kénnen Sie diese

in Info Exchange einsehen und wenn nétig aktualisieren.

1. Wenn Sie eine E-Mail-Benachrichtigung Uber ein an Sie zugewiesenes Aktionselement erhalten, kénnen Sie

einfach dem Link in der E-Mail folgen, um sich bei der Website anzumelden und zu dem Aktionselement zu

gelangen. Alternativ kénnen Sie sich ohne Link bei der Website anmelden und aus der Meniileiste

Anzeigen > Projektinformationen > Aktionselemente wdhlen.

2. Wahlen Sie den Betreff des Aktionselements auf der Seite Aktionselemente, um Details anzuzeigen.

Aktionselemente Offen
(I Falligkeitsdatum D Betreff
/ 00147 An
/ 00145 o

Zugehdrige Elemente

H @ Aktionselement hinzufiigen

Zugewiesen zu Zugewiesen von Prioritat

Bob Welder

202 Adam Klose 202
(MacDougall (Jefferson Mill Normal
Construction Associates 202)

202)

Bob Welder

202 Adam Klose 202
(MacDougall (Jefferson Mill Normal
Construction Associates 202)

202)

Status

Not
Started

Waiting
on
Someone
Else

i Exportieren

Aktion abgeschlossen Unterstiitzende Dokumente

1 Datei 0

3. Auf der Seite Aktionselement sehen Sie die wichtigsten Informationen auf einen Blick und zusatzliche

Informationen Uber die Registerkarten Beschreibung, Diskussion, E-Mail Protokoll, Unterstiitzende

Dokumente, Zugehorige Elemente und Anderungsprotokoll.

Aktionselement

Betreff:

Status:

9% abgeschlossen:
Zugewiesen:
Falligkeitsdatum:
Erinnern:

Aktion abgeschlossen:

Schliisselworter:

BESCHREIBUNG

Andern

Not Started
0%
06.12.2018
Keiner

deaktiviert

DISKUSSION E-MAIL-PROTOKOLL

ID:

Typ:

Prioritat:
Disziplinen:
Zugewiesen zu:

@z

Zugewiesen von:

UNTERSTUTZENDE DOKUMENTE

<A Aktionselemente 4 Andern

00147
Action Ttem

Normal

Bob Welder 202 (MacDougall
‘Construction 202)

Adam Klose 202 (Jefferson Mill
Associates 202)

ZUGEHORIGE ELEMENTE

@ Ahnliche hinzufiigen

ANDERUNGSPROTOKOLL

(] E-Mail senden = Formular anzeigen

Wie im Markup angemerkt andern

©Newforma 2022
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4. Eventuell haben Sie die Berechtigung Aktionselemente zu bearbeiten. Um ein Aktionselement lber das
entsprechende Formular zu aktualisieren, wéhlen Sie Andern. Zum Beispiel kénnten Sie den Status
andern oder Notizen bzgl. des Fortschritts des Aktionselements unter Beschreibung hinzufligen. Wahlen
Sie zum Abschluss Speichern und Schlie3en.

Aldbonseleneent dnderm
BetrelT: ]
Typ: Aciian [Eem n i ooiaT
Status: . Disziplinen n
% aboischiomser m ZUQEWESEN D8 Bob Welder 207 (MacDougall Congtr n
I Progress
Prriori i
Walting an Semesns Else
i
tgm
Failigicrstadatum: Active

Rerviewed o Koitakle i n

Action Complete

Akiion abgeschiossen: Fugewiesen von:  Adam Klede 200 [MeMerion Ml Ads. n

SR n
BESCHREEBUNG CESELISSION E-HARL-FROTCHCOALL UNTERSTUTIENDE CONLIMENTE TUGEHORIGE FLEMENTE ARDERUNGSPROTONOHL
B 7 oys teens [l zoow A .! ao o B0 TE

WiEe im Markug angeenarkt anderm
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Erstellen Sie Aktionselemente

1. Abhangig von Ihren Berechtigungen haben Sie die Mdglichkeit neue Aktionselemente hinzuzufligen.

Wahlen Sie Aktionselement hinzufiigen auf der Seite Aktionselemente.

Aktionselemente Offen n ﬂﬂdinnselemenl hinzufiigen

@ Falligkeitsdatum 1> Betraff Zugehdrige Elemente Zugewiesen zu

Bob Welder

) 202
s 00147  And & (MacDougall
Construction

202)

2. Fdillen Sie in dem Formular Aktionselement hinzufiigen Felder wie z.B. Betreff, Status, Prioritat,
Falligkeitsdatum und Beschreibung aus. Uber das Drop-Down-Feld Zugewiesen kénnen Sie das
Aktionselement einem Teammitglied zuweisen. Sollten Sie das Aktionselement einem Teammitglied
zuweisen, lassen Sie das Kontrollkdstchen Anderungsbenachrichtigungs-E-Mail senden aktiviert. Zum

Abschluss wahlen Sie Speichern und SchlieBen.

Aktionselement hinzufiigen O0O®
Betreff: (Erforderlich)
Typ: Action Item H 1D: (Auto-Nummer)
Status: Not Started H Disziplinen: H
% abgeschlossen: 0 B Zugewiesen zu: | Kontakte auswahlen H
Prioritat: Normal H
Zugewiesen: (Kein Zuweisungsdatumy) H
Falligkeitsdatum: (Kein Falligkeitsdatum) H

Erinnern Tage vor Filligkeit CC: Kontakte auswahlen H
Aktion abgeschlossen:  (Kein Abschlussdatum) H Zugewiesen von: Teammitglied auswahlen H
Schllisselwdrter: H

BESCHREIBUNG DISKUSSION

B I U 5 Tahoma H 2(1Dpt)= A v .

Il
Il

E

B

¥4 Anderungsbenachrichtigungs-E-Mail senden SPEICHERN SPEICHERN & SCHLIEBEN ABBRECHEN

3. Wenn Sie Anderungsbenachrichtigungs-E-Mail senden aktiviert haben, éffnet sich der Dialog zum
Senden einer E-Mail. Fligen Sie Empfanger hinzu und nehmen Sie weitere notwendige Anderungen vor.
Wadhlen Sie zum Abschluss Senden. Die Personen in den An: und CC: Feldern erhalten eine E-Mail-

Benachrichtigung Uber das Aktionselement.
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Verwenden Sie Newforma Web Viewer fiir Anmerkungen oder um Dateien zu stempeln

Mit dem Newforma Web Viewer kénnen Sie die meisten Bilddateien, einschlieBlich PDF-Dateien, anzeigen und mit
Stempeln und Markups versehen. Sie kdnnen in einer Datei den Ansichtsbereich verschieben und Zoomen, eine
Textsuche ausfiihren, durch die Seiten eines mehrseitigen Dokuments navigieren, ein Bild oder einen Stempel
einfligen, in eine PDF-Datei exportieren oder eine neue Markup-Sitzung erstellen.

1. Suchen Sie die Datei und klicken Sie auf den Dateinamen, um diese im Newforma Web Viewer zu
offnen.

Betredf: Vorlage Gese

Adam Klose 202 (Jefferson Mill Associates Ablat
202) i

Bob Welder 202 (MacDougall Construction g
202) A%

BEMERKUNGEN DATEIEN ANDERUNGSPROTOKOLL

GESAMTEN INHALT HERUNTERLADEN

Name

D Vorlage AUFGABEN

O .r,-_':-a-r_-g:,-;‘»»;,Am,;-,-nI +

D Alpengrove - A201. pdf +

2. Damit Sie das richtige Werkzeug auswahlen kdénnen, bewegen Sie den Mauszeiger flir Hinweise zu den

Werkzeugen uber die Schaltflachen der Symbolleiste.

MANNEOEEAEE (—- )] [«] rvmlv] BE

3. Um einen bestimmten Bereich der Datei zu vergroBern, wahlen Sie Zoom-Rechteck in der Symbolleiste.

Klicken und ziehen Sie einen rechteckigen Bereich zum VergréBern.
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5. Um textliche Anmerkungen hinzuzufligen, wahlen Sie Text in der Symbolleiste. Klicken Sie auf den Punkt,

an dem Sie das Textfeld platzieren méchten. Geben Sie Ihren Text ein und wahlen Sie OK.

-
oy 4« >»
-~ * - »

[Arial v| [18 w| |!|

ABBRECHEN HILFE

6. Verwenden Sie weitere Werkzeuge der Symbolleiste, um Wolken, Linien, etc. hinzuzufligen. Verwenden
Sie Bearbeiten/Auswahlen, um Markups auszuwahlen und sie zu bewegen. Um ein Markup zu Iéschen,
wahlen Sie das Markup und klicken Sie die Taste Entfernen auf der Tastatur.

DNNEE 20 (=]

J \ \ \ \ \
-

&) (](a)

L 4
-

7. Sie kénnen Bilder und Stempel in Ihre Markup-Sitzung einfiigen. Einen Stempel als Markup hinzuzufligen
ist ahnlich wie ein Bild hinzuzufligen, jedoch muss der Stempel zuerst vorbereitet werden. Der Newforma

Web Viewer unterstitzt das Hinzufligen von mit Microsoft Word erstellten Stempeln.
fr— ,._ ..—. — — = r._\ /‘—‘\ ' = . .T.
AN YREEEEEE)] (=]

Weitere Details zum Erstellen von Stempeln finden Sie in der Online Hilfe unter dem

Thema Neue Stempel Hinzufiigen.

8. Stempel: Nachdem Sie Stempel Einfiigen in der Symbolleiste ausgewahlt haben, erscheint das
Dialogfeld Stempel auswahlen. Zuerst missen Sie Uber Datei auswahlen die zugehdrige Stempel-Datei
finden und diese Uber die Schaltflache Hochladen auswdhlen. Wenn der Stempel hochgeladen wurde,

erscheint er an erster Stelle auf der Liste der Stempel in dem Stempel auswahlen Dialogfeld. Nun steht
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der Stemple auch anderen Anwendern in IThrem Unternehmen zur Verfiigung.

Wadhlen Sie den Stempel aus der Liste aus und wahlen Sie OK.

Stempel auswadhlen [ ]

Name

No data to display

Neuen Stempel hochladen

Durchsuchen.

Hinweis: Das Web Markup Tool unterstiitzt nur Stempel, die aus Word-Dokumenten
erstellt wurden. Klicken Sie auf die Schaltflache "Hilfe", um auf Beispielstempel
zuzugreifen und weitere Informationen zu Word-basierten Stempeln zu erhalten.

ABBRECHEN HILFE

9. Fillen Sie eventuell vorhandene Datenfelder im Stempel im Stempel Bearbeiten Dialogfeld aus und
wahlen Sie dann OK. Der Stempel wird im Markup platziert. Positionieren Sie den Stempel nach Bedarf.

10. Um eine PDF zu erstellen, wahlen Sie auf der Symbolleiste PDF exportieren. Im Dialogfeld Optionen fiir
den PDF-Export geben Sie Titel und Ausgabeoptionen an und wahlen danach OK. Verwenden Sie die

Download-Popup-Optionen Ihres Browsers um das PDF zu 6ffnen bzw. an einem bestimmten Ort zu

Ele O

speichern.

Optionen fir den PDF-Export

Titel
|Alpengrove - A0 (Vorlaga)

Ausgabeoptionen

D Rastern

Markups vereinfachen
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11. Flr eine spatere Bearbeitung oder zur spdteren Betrachtung durch Sie und Andere kénnen Sie Ihre
Markup-Sitzungen speichern, indem Sie in der Symbolleiste Speichern wahlen. Im Dialogfeld Markup
Sitzung speichern unter geben Sie einen Namen fir die Markup Sitzung an. Optional kdnnen Sie weitere
Mitglieder aus dem Projektteam hinzufligen, den Status andern und Anmerkungen eintragen. AbschlieBend
wahlen Sie OK. Das Dialogfeld Zeichnungs-Explorer 6ffnet sich und zeigt gespeicherte Markup Sitzung

an. Zum Beenden wahlen Sie SchlieBen.

RE®)

Markup-5i

Name orlage - Alpengrove - A101 |

Mitglieder Bob Welder 202 (MacDowgall Construction 202

Status: Open H
s B I U 5 Tahoma = 2 (1Dpt) n A, . = 3 oo
&

]

Zeichnungs-Explorer ®

MARKUP-SITZUNGEN

Klicken Sie auf ein Kontrollkdstchen, um Markups aus der gewadhlten Markup-Sitzung anzuzeigen. Doppelklicken Sie auf ein
Elament, um es zur aktiven Markup-Sitzung zu machen.

Mame Status Erstellt von Erstellungsdatum  Teammitglieder Datum der letzten Anderung

Vorlage -
Alpengrove  Offen
- AlD1

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

offnen mochten.
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S ¢ 74 gt

B/ Freongetens O Tageitiensie 7 eormatone s age
€ % useten
Hertumdesste Adsendams

Ofiens Elomante Sapgene e Istructon

Frogeds £ Mas ) Progossl Reguent
SO Comtructan Change Ovectivm
Becprechungigrone ol P otmetan (2ange (roen
Frigeenean =) Onange Ovter Proposats
= Change Cnsers
Coraamy

/., Smtres and Supplomental Drawrgs

Markup-Sitzungen Ate H B portieren - E E

Name Status Zugehérige Elemente Quele ter Zuletzt geandert von Zuletzt geandert am Erstalit von Ersteflungsdatum

Alpengrove - A101.pdf

Offes .
- 4 (200416_Voclage.op)
. Closed (] Alpengrave - A406.pdf
Open ] Alpangrove - A207.pdf

©Newforma 2022 Seite 17



Newforma Info Exchange - Kurzanleitung flr externe Benutzer

Laden Sie Dateien aus freigegebenen Ordnern von Info Exchange herunter

Mit Info Exchange kénnen Sie und andere Projektmitglieder Gber dynamische und mittels der Website
synchronisierte Ordner Informationen sicher teilen.

1. Sollten Sie eine Benachrichtigungs-E-Mail bzgl. neuer Dateien in einem freigegebenen Ordner erhalten,
folgen Sie dem Link in der E-Mail, um sich auf der Website anzumelden und die Dateien herunterzuladen.
Sie kdnnen sich auch manuell anmelden und danach Anzeigen > Dateien und Dokumente >
Freigegebene Ordner wahlen.

PEN ANZEIGEN ~ HILFE =

Dateien und Dokumente Feldverwaltung
b 5 Dateilibertragungen 4 Feldnotizen
den. ‘ . ‘
i Freigegebene Ordner =)  Té&gliche Berich
th Dokumentensétze B Begehungen

2. 1In der Ubersicht Freigegebene Ordner wahlen Sie den Namen eines freigegebenen Ordners aus, um
dessen Inhalt aufzulisten:

Freigegebene Ordner Aktiv

Name Verschieben Sie Dateien per Drag & Drop in den gewiinschten Ordner.
Name Typ
AUFGABEN
AUFGABEN
AUFGABEN = C - Communication AUFGABEN
AUFGABEN = » Email Ordner
AUFGABEN Faxes Ordner
4 Ordner
Elemente insgesamt: 5 plcetnoiinutes
4 Record Copies Ordner
4 Transfers Ordner
i cov and Res 2010 11 01.doc Dokument
[ Newforma Solution Presentation 2007 04 23.ppt PowerPaint

3. Wahlen Sie in der Auswahlliste Aufgaben des jeweiligen freigegebenen Ordners den Punkt Ordner
herunterladen, um alle Dateien im Ordner herunterzuladen. Sie kénnen auch bestimmte Dateien und

Unterordner herunterladen, indem Sie das zugehérige Kontrollkdstchen markieren und den Punkt
Ausgewadhlte Herunterladen wahlen.
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Laden Sie Dateien in freigegebene Ordner hoch

Eventuell haben Sie auch die Berechtigung Uber Info Exchange den freigegebenen Ordnern neue Dateien

hinzuzufltigen.

1. Nach der Anmeldung wahlen Sie Anzeigen > Dateien und Dokumente > Freigegebene Ordner, um
die Ubersicht der freigegebenen Ordner zu 6ffnen.

2. Wahlen Sie den Namen des freigegebenen Ordners, in den Dateien hochladen mdéchten:

Freigegebene Ordner Aktiv : E-Mail senden Formular anzeigen
Name Verschieben Sie Dateien per Drag & Drop in den gewtinschten Ordner.
Name Typ GroBe  Geandert am
CAD AUFGABEN

Elemente insgesamt: 1

O CAD AUFGABEN
O SubFolder AUFGABEN Ordner
D B New Microsoft Excel Worksheet.xlsx 0 Excel 6KB  22.12.2021 09:56:32
[0 B New Microsoft Word Document.docx ¥ Dokument 12KB  22.12.2021 09:02:42
D % PDFXVEQ.zip + ZIP-Archiv 349,514 KB 19.10.2021 22:03:40

3. Wahlen Sie in der Auswahlliste Aufgaben fiir den jeweiligen freigegebenen Ordner den Punkt Dateien

hochladen. Im Anschluss 6ffnet sich das Dialogfeld Dateien hochladen:

Dateien hochladen [ ]

C - Communication

3 Email
Faxes
Ordner:
Meeting Minutes
+ 2 Record Copies
4 Transfers
Betreff: C - Communication
An: Adam Klose 202 (Jefferson Mill Associates 202) H
CcC: Kontakte auswahlen H

lil
Nl
Il
Ll

E & o

Bu

Bemerkungen: B I U § Tahoma ! 2(10pt)= A .

. Wenn ein Empfanger die Ubermittlung nicht heruntergeladen hat, . " P N
Erinnerungen: Benachrichtiqung senden an [Jmich, [JEmpfanger am (Datum)
Dateien: DATEIEN HINZUFUGEN ALLE DATEIEN ENTFERNEN

Dateien per Drag-and-Drop hierher verschieben

Um Dateien hochzuladen, die insgesamt den Hachstwert tiberschreiten, verwenden Sie die Silverlight-Upload-Steuerung von
Newforma.

HOCHLADEN ABBRECHEN

4. Fuillen Sie das Formular aus und fligen Sie die hochzuladenden Dateien liber Dateien hinzufiigen oder
per Drag&Drop an.
5. AbschlieBend wéahlen Sie Hochladen.
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6. Um die Ubertragung zu verfolgen und anzuzeigen, welche Empfénger die neuen Dateien heruntergeladen
haben, wahlen Sie den Punkt Ordnerdetails aus den Aufgaben aus. Im folgenden Dialogfeld wahlen Sie

die Registerkarte Anderungsprotokoll.

Ordnerdetails

’ CAD

} INFORMATIONEN ANDERUNGSPROTOKOLL

Aktion Datum Mitglied

Erstellt 08.02.2022 18:42:46

Hintergrund-Upload gestartet 08.02.2022 18:42:53

Hintergrund-Upload

08.02.2022 18:43:54
abgeschlossen

T Gy VA 5 R PRSI Spoy Y j— ___ 4
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Verwenden Sie Newforma ID zur Anmeldung

Newforma ID bietet eine Single-Sign-On Anmeldung fiir alle Newforma-Projekte, zu denen Sie eingeladen wurden.

Des Weiteren ist die Newforma ID zwingend erforderlich, um sich bei den Newforma Mobile Apps und integrierten
Cloud-Speicherdiensten anzumelden.

1. Gehen Sie auf die Anmeldeseite von Info Exchange und wahlen Sie Newforma ID aus, um sich mit

dieser anzumelden oder um eine neue Newforma ID zu erstellen.

Bei Newforma Info Exchange anmelden

Benutzername

Kennwort

Kennwort vergessen? Newforma ID

ANMELDEN

(] Benutzernamen speichern
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