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1 Anmelden/Abmelden
1.1 Anmelden
Nach dem Start Ihres Internet-Browsers und der Eingabe der Zugangsadresse erscheint
der Anmelde-Bildschirm:

Username und Password wurden Ihnen per E-Mail vom DIN mitgeteilt. Nach Eingabe der
Daten und einem Mausklick auf die Schaltfläche Log-in erscheint die Einstiegsseite (Enter-
prise Workspace, s. Abschnitt 2), von der die Gremien der verschiedenen Normungsebe-
nen und alle weiteren Arbeitsgruppen zu erreichen sind.
Wenn Sie über einen Link oder ein Lesezeichen bzw. Favoriten gegangen sind, erscheint
nach dem Einloggen der Zielort, d. h. Sie werden zu dem Bereich innerhalb Livelinks ge-
leitet, auf den der Link verweist.
Hinweis: Bitte den Usernamen und das Passwort genau so eingeben, wie Sie sie bekom-
men haben. Livelink unterscheidet zwischen Groß- und Kleinschreibung.

1.2 Abmelden
Klicken Sie oben rechts auf dem Bildschirm auf Tools und wählen
Sie aus der Liste die Option Log-out. Es erscheint der Log-out-
Bildschirm mit Ihrem Namen. Klicken Sie auf Log-out, damit ver-
lassen Sie den DIN-Server.

1.3 Passwort ändern
Aus Sicherheitsgründen sollten Sie Ihr Passwort sofort nach dem
ersten Anmelden sowie von Zeit zu Zeit ändern. Bei der Eingabe
des Passworts ist die Groß-/Kleinschreibung zu beachten. Pass-
wörter können maximal 16 Buchstaben, Ziffern oder Sonderzei-
chen enthalten. Leerzeichen oder Schrägstriche (/) sind in Pass-
wörtern nicht zulässig.
Oben rechts auf dem Bildschirm das Menü Tools anklicken.
Wählen Sie aus der Liste Settings. Klicken Sie auf die rechte
Karteikarte Password. Es erscheint die Maske Password Settings:

Geben Sie in das Feld Current Password Ihr aktuelles Passwort, in die Felder New
Password und Verify Password jeweils Ihr neues Passwort ein. Klicken Sie auf Update.
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2 Oberfläche und Navigation
Die Strukturen der Ablage von Livelink entsprechen etwa denen des Windows Explorer mit
Verzeichnissen, Unterverzeichnissen und Dateien. Die Benutzeroberfläche ist je nach
Standort im System etwas unterschiedlich, da nur die auf der Hierarchiestufe benötigten
Funktionen bereitgestellt werden. Alle wichtigen Navigationsmöglichkeiten befinden sich
bereits auf der Eingangsseite:

Im Elektronischen Komitee haben Sie zwei Möglichkeiten, zu dem gewünschten Gremium
zu gelangen:
1. Klicken Sie auf CEN Electronic Committees, DIN Elektronische Komitees oder ISO

Elektronic Committees, je nachdem, in welchem Bereich Sie arbeiten möchten. Im
nächsten Fenster sind alle das System nutzende Normenausschüsse/Komitees dieses
Bereiches aufgelistet. Wählen Sie bitte den Ausschuss oder das Gremium, bzw. Unter-
gremium, auf das Sie zugreifen möchten.

2. Klicken Sie auf Meine Gremien/My committees. Dadurch werden alle Gremien ange-
zeigt, in denen Sie als Mitarbeiter eingetragen sind, d. h. auf die Sie Zugriff haben. Das
Ausführen dieser Funktion kann einige Sekunden dauern.

Alle Gremien haben einen öffentlichen Bereich (Ordner 01. Öffentliche Information), der von
allen Livelink-Nutzern eingesehen werden kann. Alle anderen Ordner und Objekte sind nur
zugänglich, wenn Sie für dieses Gremium eingetragen sind.
Für zukünftige Zugriffe empfiehlt es sich, an dieser Stelle ein Lesezeichen (Netscape Navi-
gator) bzw. einen Favoriten (MS Internet Explorer) im Browser zu setzen. Sie können dann
beim nächsten Mal direkt auf das Gremium zugreifen. Nähere Informationen entnehmen
Sie bitte Ihrer Browseranleitung.
Die Einstiegsseite (Enterprise Workspace) erreichen Sie jederzeit,
indem sie im Menü Enterprise auf Workspace klicken.

Navigationsliste (2.2)

Browser zurück (2.2)

Katalogbereich

Hilfe (12)

News Ticker (7)

Navigationsmenüs

Listenbereich

Objekte (3)

Funktionsmenü
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2.1 Objekte öffnen/Vorwärts bewegen
Um Objekte zu öffnen, klicken Sie auf den unterstrichenen Objektnamen oder auf das
Symbol links daneben. Bei Ordnern wird dadurch der Ordner geöffnet, bei Schriftstücken
wird das entsprechende Schriftstück angezeigt (siehe Abschnitt 5.1).

2.2 Rückwärts bewegen
Um sich rückwärts zu bewegen, klicken Sie auf die Zurück-Schaltfläche ihres Browsers.

Um auf die nächst höhere Stufe der Ordnerhierarchie zu gelangen, klicken Sie auf
das gelbe Symbol links oben auf dem Bildschirm. Die
Auswahlliste auf der linken Seite dieses Symbols erlaubt
es Ihnen, direkt zu jeder höheren Ebene der
Ordnerhierarchie zu gelangen.

3 Objekte
Es gibt verschiedene Arten von Objekten (Items) in Livelink. Die häufigsten Objekte sind
Ordner (oder Verzeichnisse, sog. Folder) und Schriftstücke (Documents). Wenn Sie sehen
möchten, zu welcher Art ein Objekt gehört, bewegen Sie die Maus auf das Symbol links
vom Namen, und die Art des Objektes wird angezeigt, d. h. Sie erhalten die Information, ob
es sich um einen Ordner, ein Schriftstück oder ein anderes Objekt handelt. Die folgende
Tabelle stellt die im Elektronischen Komitee möglichen Objekte dar.

Objekte in Livelink
Objekt Symbol Bemerkung

Folder
Folder sind Ordner oder Verzeichnisse, die
weitere Ordner oder Schriftstücke enthalten

können.

Document
, , ...

Schriftstücke, Dokumente,
siehe Abschnitt 5

Alias
 

Ein Verweis auf ein Dokument oder
einen Ordner.

Discussion
Diskussionsforum,
siehe Abschnitt 6

URL Verweis auf eine Internetadresse

News channel Neuigkeiten,
siehe Abschnitt 7

TaskList Aufgabenliste,
siehe Abschnitt 8

Notification
Änderungsmelder,
siehe Abschnitt 9

LiveReport z. B. Meine Gremien/My Committees

Basket Basket, siehe Abschnitt 10
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4 Ordnerstruktur und weitere Objekte
Für jedes Gremium steht eine einheitliche Oberfläche und Struktur zur Verfügung. Ordner
für Schriftstücke, die Berichte Meine Gremien und Schriftstückliste sowie die Funktionen
E-Mail an die Geschäftsstelle, Aufgabenliste, Diskussion und eine Neuigkeitenliste
können genutzt werden.

Nr. Name des Objekts Inhalt

01 Öffentliche Informationen Informationen über das Gremium, Arbeitsprogramme,
die Geschäftsstelle usw.

02 Allgemeine Schriftstücke alle Schriftstücke, die nicht Sitzungsinformationen
und Projekten zugeordnet werden können

03 Sitzungen (Einladungen und
Berichte)

Schriftstücke zu Sitzungsorganisation und �ergebnis-
sen, wie Einladungen, Tagesordnungen, Berichte
usw.

04 Projekte
Jedes Projekt des Gremiums erhält hier einen Unter-
ordner für alle Schriftstücke, die dieses Projekt be-
treffen.

05 Eingangskorb für Gremienmit-
glieder

Hier können Sie Schriftstücke einstellen, die dann
von der Geschäftsstelle aufbereitet werden (z. B.
konvertiert und benummert).

Neuigkeiten Neuigkeiten für das Gremium
E-mail an die DIN-
Geschäftsstelle E-mail an die DIN-Geschäftstelle

Meine Gremien Dynamisch generierte Liste der Gremien, in denen
Sie mitarbeiten.

Schriftstückliste

Dynamisch generierte Liste aller Schriftstücke des
Gremiums, sortiert nach der Schriftstücknummer. Die
Schriftstücke können direkt aus der Liste geöffnet
werden.

Aufgabenliste Aufgabenliste für das Gremium

Ka
ta

lo
gb

er
ei

ch

Discussion Diskussionsforum
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5 Arbeiten mit Dokumenten/Schriftstücken

5.1 Dokumente einsehen, herunterladen und drucken
Um ein Dokument einzusehen gibt es zwei Möglichkeiten: Die Optionen Öffnen (Fetch) und
Anzeigen (View).

5.1.1 Öffnen eines Dokumentes
Die erste Möglichkeit ist das Anklicken
des Dokumentsymbols. Dadurch wird
das Dokument im entsprechenden
Programm geöffnet, z. B. Word, Excel,
Adobe Acrobat.
Das gleiche erreichen Sie, wenn Sie im Menü Functions Fetch
anklicken.
Das direkte Öffnen des Dokuments funktioniert nur, wenn das
erforderliche Programm auf Ihrem Computer installiert ist. Zusätzlich
muss � abhängig vom Browser � einmal eine Verknüpfung zwischen
dem Dateityp und dem entsprechenden Programm eingestellt
werden. Wenn das Programm also nicht automatisch geöffnet wird,
müssen Sie Ihren Browser entsprechend konfigurieren. Informationen hierzu entnehmen
Sie bitte Ihrer Browseranleitung.
Wichtig: Bitte beachten Sie, dass Änderungen in Dokumenten nicht in der Datei auf dem
Server, sondern nur lokal auf Ihrem Computer gespeichert werden.

5.1.2 Anzeigen eines Dokumentes
Die zweite Möglichkeit ist die Anzeigeoption. Um sie zu nutzen, klicken Sie auf den unter-
strichenen Namen der Datei. Dadurch wird das Dokument in einem einfachen Anzeigefor-
mat dargestellt, falls es sich nicht um PDF-, Word- oder PowerPoint-Dateien handelt. Diese
Dateien werden immer im Originalprogramm geöffnet.

5.1.3 Herunterladen eines Dokumentes
Ein Dokument, das bereits in seinem Programm auf dem Bildschirm geöffnet ist (z. B. in
Word), wird durch die Option Datei ... Speichern unter gespeichert.
Möchten Sie ein Dokument auf Ihrem Computer speichern ohne es
vorher zu öffnen, klicken Sie Functions � Download und wählen
Sie einen Speicherort auf Ihrem Computer. Alternativ können Sie
auch mit der rechten Maustaste auf das Symbol vor dem
Dateiname klicken. Wählen Sie dann im Kontextmenü
Verknüpfung speichern unter bzw. Ziel speichern unter und wählen Sie den Speicherort
auf Ihrem Computer.
Hinweis: Es kann sein, dass der Netscape-Browser als Vorgabe annimmt, dass es sich bei
der Datei um ein HTML-Format handelt und vergibt daher automatisch die Dateierweiterung
*.html. Wenn die Datei keine HTML-Datei ist, überschreiben Sie bitte im Fenster Speichern
unter... die angezeigte Erweiterung *.html mit der richtigen Dateierweiterung, zum Beispiel
*.doc für eine Word-Datei, *.pdf für eine PDF-Datei usw. Der Microsoft Internet Explorer er-
kennt das richtige Dateiformat, so dass dieses Problem dort nicht auftritt.
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5.1.4 Drucken eines Dokumentes
Möchten Sie ein Dokument ausdrucken, öffnen Sie das Dokument vorher über
die Fetch- oder Download-Funktion damit es im entsprechenden Programm
geöffnet wird. Sie können das Dokument dann wie gewohnt aus diesem
Programm ausdrucken und stellen sicher, dass die Formatierungen dem Original
entsprechen.

5.2 Dokumente einstellen
Wenn Sie Dokumente für einen Ausschuss in den Ordner
05. Eingangskorb für Gremienmitarbeiter laden möchten, gehen
Sie folgendermaße vor:
a) Öffnen Sie den Ordner 05. Eingangskorb für Gremien-

mitarbeiter.
b) Klicken Sie auf Add New Item.... Eine Liste der Optionen wird

geöffnet.
c) Wählen Sie Document aus der Liste.
d) Es erscheint die Seite Add Document.

e) Geben Sie den Namen und � wenn gewünscht � eine Beschreibung des Dokumentes
ein.
Hinweis: Objektnamen dürfen keine Doppelpunkte enthalten.

f) Klicken Sie auf die Schaltfläche Durchsuchen. Wählen Sie im Menü Dateityp die Opti-
on Alle Dateien und suchen Sie dann die Datei, die Sie laden möchten. Mit einem Klick
auf die Schaltfläche Öffnen, haben Sie die Datei ausgewählt.

g) Klicken Sie auf die Schaltfläche Add Item, um den Vorgang abzuschließen.
h) Das Fenster Categories, dass automatisch aufgeht, mit Done bestätigen. Sie müssen

hier nichts eintragen. Das Fenster schließt sich automatisch.
i) Klicken Sie noch einmal auf die Schaltfläche Add Item.

6 Diskussionen
Eine Diskussion ist ein Forum, das es den Ausschussmitarbeitern ermöglicht
miteinander zu kommunizieren. Gegenüber einer per E-Mail geführten
Diskussion hat sie den Vorteil, dass die Beiträge zentral an einer Stelle
gesammelt werden und für alle Teilnehmer jederzeit einsehbar sind.
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So zeigen Sie eine Diskussion an:
a) Klicken Sie auf den Namen der Diskussion, die Sie einsehen wollen. Die Seite Discus-

sion wird aufgerufen.

b) Optional: Im Feld Period From ist standardmäßig No Time Limit aufgeführt. Wählen
Sie ggf. einen Zeitraum aus, z. B. A Month Ago, um nur die Beiträge und Themen des
letzten Monats anzuzeigen.

c) Optional: Im Feld Show ist standardmäßig Unread only ausgewählt. Aktivieren Sie das
Optionsfeld All, wenn Sie alle Beiträge sehen möchten oder Topics only, wenn Sie nur
die Themen sehen möchten.

d) Klicken Sie auf den Titel, um ein Thema oder eine Antwort zu lesen.

Hinweis: Standardmäßig werden nur unge-
lesene Beiträge angezeigt. Diese Einstellung
können Sie über Tools � Settings � Discus-
sion permanent ändern. Die neue Einstellung
wird mit Update gespeichert.

So veröffentlichen Sie ein Diskussionsthema
a) Klicken Sie auf den Namen der Diskussion, in der Sie ein Thema veröffentlichen wollen.

Die Seite Discussion wird aufgerufen.
b) Klicken Sie auf die Schaltfläche Post Topic. Die Seite Post a New

Topic wird aufgerufen.
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c) Geben Sie im Feld Subject (Betreff) eine kurze Beschreibung des Themas ein, das Sie
veröffentlichen möchten und in das Feld Comments (Erläuterung) die Einzelheiten des
Themas.

d) Optional: Wenn Sie ein Dokument anhängen möchten, klicken Sie auf Durchsuchen,
am Feld Add Desktop Attachment. Ein Suchfenster öffnet sich, in dem Sie die Datei
auswählen können.

e) Klicken Sie auf die Schaltfläche Submit.
f) Wählen Sie Topics Only (Nur Themen) oder All (Alles) im Feld Show aus, damit das

gerade veröffentlichte Thema zu sehen ist. Wenn Sie dem Thema eine Datei beigefügt
haben, wird das Büroklammersymbol daneben angezeigt.

So antworten Sie auf ein Thema
Die folgenden Schritte veranschaulichen, wie Sie eine Antwort zu einem Thema veröffentli-
chen, das Sie gerade gelesen haben:

a) Klicken Sie auf den Eintrag, auf den Sie antworten wollen. Rechts neben dem
gewählten Thema erscheint im Bereich Threads in Context ein roter Pfeil und
der Beitrag wird auf dem Bildschirm angezeigt.

b) Klicken Sie auf Post reply. Die Seite Post a Reply to ... wird aufge-
rufen.

In diesem Thema
befinden Sie sich
gerade.

Der Text des
Themas.

Auf das Thema
antworten.

bereits eingegangene Ant-
worten auf das Thema.

Der Titel des
Themas.

Ein neues Thema
anlegen.
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c) Geben Sie eine Überschrift in das Feld Subject und Ihre Antwort in das Feld Com-
ments ein.

d) Optional: Klicken Sie auf Durchsuchen, um in das Feld Add Desktop Attachment den
Pfadnamen der Datei einzusetzen, die Sie beifügen wollen. Ein Suchfenster öffnet sich,
in dem Sie die Datei auswählen können.

e) Klicken Sie auf Update. Die Antwort ist jetzt veröffentlicht. Wenn Sie der Antwort eine
Datei beigefügt haben, wird das Büroklammersymbol daneben angezeigt.

7 Neuigkeiten
Über die Neuigkeitenliste (News-Channel) werden
Meldungen und Neuigkeiten mitgeteilt. In jedem Elek-
tronischen Komitee ist im Katalogbereich eine
Neuigkeitenliste angelegt. Zusätzlich werden die Überschriften der Meldungen in einem
News-Ticker angezeigt, wenn es aktuelle Neuigkeiten gibt. Die Nachrichten im Ticker
lassen sich anklicken. Durch Anklicken von Neuigkeiten (Gremienname) erhalten Sie eine
Liste aller aktuellen Neuigkeiten. Der zuständige Bearbeiter im DIN pflegt die
Neuigkeitenliste.
Außerdem läuft auf der Einstiegsseite (Enterprise Workspace) die
Neuigkeitenliste Elect. Committe News als Newsticker durch.
Hierüber werden die Neuerungen oder Änderungen in Livelink
bekannt gegeben, die alle Mitarbeiter unabhängig von den
einzelnen Gremien betreffen. Die Neuigkeiten dieser Liste können
Sie über Neuigkeiten/News einsehen. Es empfiehlt sich, diese
Liste über die Notifications überwachen zu lassen (s. Abschnitt 9).

8 Aufgabenlisten
Eine Aufgabenliste kann sich aus einzelnen Aufgaben
und Teilaufgaben zusammensetzen. Alle Aufgaben
sind farbcodiert. Aufgaben mit hoher Priorität werden
rot, mit mittlerer Priorität blau und mit niedriger Priorität schwarz dargestellt. Das Fällig-
keitsdatum einer Aufgabe die überfällig ist, wird ebenfalls rot dargestellt. Der zuständige
Bearbeiter im DIN pflegt die Aufgabenlisten.
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9 Änderungsmelder (Notifications)

9.1 Allgemeines
Notifications sind automatisch generierte Berichte, die zu festgelegten Zeiten von Livelink
an die Benutzer geschickt werden. Diese Berichte beinhalten Informationen über Ereignis-
se, die der Benutzer überwachen läßt, z. B.:

• ein neues Dokument ist in einen bestimmten Ordner (Folder) eingestellt worden,

• mir ist eine neue Aufgabe (Task) zugewiesen worden, oder

• es liegt eine neue Meldung in einer Neuigkeitenliste vor.
Die Benachrichtigung erfolgt in einem Bereich des persönlichen Arbeitsbereiches (Personal
Workspace) oder per E-Mail. Bei der Einrichtung von Notifications kann man auswählen, ob
die Benachrichtigung stündlich, täglich oder wöchentlich erfolgen soll. Die Benachrichtigun-
gen werden nur generiert, wenn auch das entsprechende Ereignis eingetreten ist, d. h. Sie
erhalten keine leeren Berichte.
Hinweis: Für die Notifications wird die E-Mail-Adresse verwendet, die in der DIN-
Datenbank für Sie hinterlegt  ist. Bitte informieren Sie daher Ihren Ansprechpartner im DIN
möglichst umgehend, wenn sich Ihre E-Mail-Adresse ändert.

9.2 Einrichten
Um Notifications einzurichten oder zu ändern, wählen Sie im Menü
Personal die Option Notification. Es erscheint das Fenster Notifica-
tion reports for ...:

Über die Karteireiter können Sie die verschiedenen vordefinierten Berichte once per hour,
once per working day und once per week erreichen. Für jede Berichtsart können Sie je-
weils mit den Buttons Modify Interests und Modify Settings Ihre persönlichen Einstellun-
gen vornehmen.

9.2.1 Grundeinstellungen
Zunächst sollten Sie für die gebräuchlichste Berichtsart Once per
working day mit dem Button Modify Settings einige Grundeinstellungen
vornehmen.
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Änderung der Einstellungen:
a) Report-Name: Definieren Sie hier Ihren individuellen Namen für diesen Bericht oder

übernehmen Sie den vorgeschlagenen Namen.
b) E-Mail Delivery: Standarmäßig ist der E-Mail-Versand aktiviert.
c) E-Mail Contents: Hier können Sie auswählen, in welcher Form Sie die E-Mail erhalten

möchten. Wir empfehlen die Standardeinstellung Plain Body with HTML Attachment.
d) On these days: Hier können Sie angeben, an welchen Wochentagen dieser Bericht

generiert werden soll (z. B. Mon bis Fri).
e) On these hours: Hier können Sie die Tageszeit angeben, zur der der Bericht jeweils

generiert wird, z. B. 07:00 Uhr.
f) At these times: Hier können Sie die Minuten zur oben definierten Stunde angeben.
g) Mit Submit speichern Sie Ihre Einstellungen. Sie können später jederzeit Änderungen

Ihrer Einstellungen vornehmen. Bei Bedarf nehmen Sie auch für die anderen Berichte
entsprechende Einstellungen vor.

Hinweis: Wir empfehlen die Standardeinstellung zum E-Mail-Versand nicht zu ändern und
sich die Benachrichtigungen per Mail schicken zu lassen. So müssen Sie nicht in Livelink
nach neuen Mitteilungen sehen.

9.2.2 Interessen definieren
Mit dem Button Modify Interests definieren Sie die Ereignisse, bei deren
Eintritt Sie informiert werden möchten. Livelink unterscheidet zwischen
allgemeinen Ereignissen (General Interests) und spezifischen Ereignissen
(Specific Interest), aber wir empfehlen dringend nur Specific Interests zu definieren.
General Interests definieren Sie in der nebenstehen-
den Maske. Über die Auswahlliste können Sie einen
der drei Berichtsarten auswählen.
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9.2.3 Definieren von speziellen Ereignissen (Specific Interests)
a) Wählen Sie das gewünschte Objekt in Livelink aus, z. B. einen

Ordner, der überwacht werden soll. Bei Ordnern sind die Unter-
ordner in die Überwachung mit eingeschlossen. Wir empfehlen
daher, den Oberordner des Gremiums zu überwachen.

b) Klicken Sie auf das Symbol Functions und wählen Sie Set Notifi-
cation. Die Seite Set Notification wird aufgerufen.

c) Wählen Sie aus der Auswahlliste die gewünschten Einstellungen
aus und speichern Sie sie mit Submit.

Sie können Ihre Einstellungen überprüfen, indem Sie anschließend wieder in Personal
Workspace � Notification wechseln und auf Modify Interests klicken. Sie sollten dann
unten in der angezeigten Maske alle Ihre definierten Specific Interests sehen können.
Wenn Sie die Einstellungen später ändern möchten, sind sie von hier aus zugänglich.
Möchten Sie das Objekt nicht mehr überwachen, setzen Sie die Einstellungen wieder auf
None. Es erscheint dann nicht mehr in der Liste.
Definieren Sie möglichst nur Specific Interests. Sie erhalten dann besser auf Ihre Belange
abgestimmte Berichte und werden von unnötigen Informationen verschont.

9.2.4 Ergebnisse (Reports) ansehen
Wenn Sie nicht den Versand per E-Mail aktiviert haben, können Sie in Ihrem Personal
Workspace die für Sie generierten Berichte ansehen. Wenn Sie auf die im Bericht markier-
ten Links klicken, springen Sie direkt zu den entsprechenden Livelink Objekten.

Bitte denken Sie daran, die alten Nachrichten auch wieder über
Clear Selected Report zu löschen.
Falls Sie bei der Einrichtung der Notifications die Benachrichtigung per E-Mail aktiviert ha-
ben, dann erhalten Sie den Bericht per E-Mail.
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Auf Wunsch, d. h. wenn Sie die entsprechende Option ausgewählt hatten, enthält die Mail
auch zusätzlich eine in HTML formatierte Fassung des oben gezeigten Berichtes, die Sie
mit Ihrem Internet-Browser (Netscape oder MS Internet Explorer) ansehen können.

10 Livelink Basket
Der Livelink-Warenkorb bietet für jeden Livelink-Nutzer die Möglichkeit, mehrere Doku-
mente zusammenzustellen und als eine einzige Datei herunterzuladen. Die Dateien werden
zu einem zip-Archiv zusammengefasst. Zum Entpacken wird ein entsprechendes Pro-
gramm benötigt, z. B. WinZip.

10.1 Einen eigenen Basket anlegen
Der einfachste Weg sich einen Basket in Livelink anzulegen ist direkt am Dokument über
Functions � Add to My Basket.



Anleitung für Elektronische Komitees Seite 16

Es wird dabei automatisch ein Basket mit dem Titel
My Basket im Personal Workspace angelegt. Jedesmal
wenn Sie ein Dokument auswählen, wird es diesem Basket
hinzugefügt. Um ihn einzusehen und die Daten
herunterzuladen wechseln Sie zu My Basket im Personal
Workspace.

10.2 Löschen von Dateien aus dem Basket
Dateien können mit einem Haken in der Rubrik Remove zum Löschen markiert werden und
mit einem Klick auf Update Basket gelöscht werden. Sollen alle Dokumente aus dem Bas-
ket gelöscht werden, kann man ihn mit Clear Basket leeren.

10.3 Herunterladen des Baskets
Der Basket wird mit einem Klick auf
Download Basket heruntergeladen. Es
erscheint eine Sicherheitsabfrage, die mit OK
bestätigt wird.

Je nach Einstellungen des Betriebssystems
kann Windows noch anfragen, ob die Datei ge-
speichert oder geöffnet werden soll. Hier spei-
chern auswählen.
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Im folgenden Fenster den Speicherort auswählen.

Beim Entpacken der Dateien wird ein Ordner Downloads angelegt, in dem die Dokumente
abgelegt sind und zusätzlich die beiden Dateien:

• Index.html
• index.xml

Index.html kann als Inhaltsverzeichnis für die heruntergeladenen Dokumente dienen.

Index.xml enthält die Daten der Kategorien und Attribute des Original-Objekts. Die Datei
hat für Sie keine weitere Bedeutung und kann gelöscht werden.

11 Suchfunktionen
In allen Gremien steht eine Schriftstückliste zur Verfügung, die
alle Schriftstücke dieses Gremiums auflistet. Die Schriststücke kön-
nen direkt aus der Liste aufgerufen werden.
Bei allen Dateien ist der gesamte Text indexiert, sofern es sich nicht um eingescannte Do-
kumente handelt. Daher ist es möglich, eine Volltextsuche nach beliebigen Wörtern, die in
den Texten der Dateien vorkommen, durchzuführen. Ob ein Dokument gefunden wird,
hängt davon ab, ob der Nutzer Zugriffsrechte auf das Dokument hat.
Um eine Suche zu starten, geben Sie ein Wort oder eine Wortkombination in das Eingabe-
feld des horizontalen Suchbalkens ein. Vorgegeben ist eine Suche beginnend von der au-
genblicklichen Position in der Ordnerstruktur (From here) in allen darunter liegenden Ord-
nern. Alternativ können Sie auch angeben, in allen für Sie zugänglichen Ordnern zu su-
chen. Dafür wählen sie die Option Enterprise anstatt From here.

Als Suchergebnis erhalten Sie eine Liste mit Einträgen aller Datei- und Ordnernamen sowie
jeweils einen Inhaltsausschnitt, die aufgrund Ihrer Vorgaben gefunden wurden. Durch An-
klicken des Dateinamens wird die Datei direkt geöffnet. Hier einige Beispiele für Suchkom-
binationen:
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AND oder & Wenn ein AND oder & zwischen den Suchbegriffen steht,
müssen beide Begriffe im Dokument vorhanden sein.

OR Wenn ein OR zwischen den Suchbegriffen steht, darf nur einer
oder beide Begriffe im Dokument vorhanden sein.

* Platzhalter für einen oder mehrere Buchstaben.

"ein  Beispiel" Wenn die Suchbegriffe in Anführungszeichen stehen wird die
genaue Wortfolge gesucht.

12 Die Hilfe-Funktion
Um die Livelink-Hilfefunktion zu öffnen, klicken Sie im Menü
Help auf einen der Menüpunkte. Sie erhalten Informationen
in englisch zu allen Funktionen des Systems.
Wenn Fragen durch diese Möglichkeit oder die Anleitung
nicht beantwortet werden können, wenden Sie sich per
E-Mail bitte an:
Livelink-Help@dinits.de.

13 Kontakt mit der Geschäftstelle
Wenn Sie Hilfe benötigen, wenden Sie sich bitte an den verantwortlichen Bearbeiter im
DIN. Sie können direkt eine E-Mail durch einen Klick auf E-Mail an die Geschäftsstelle
senden. Schriftstücke für die Geschäftstelle können an E-Mails angehängt oder in den Ein-
gangskorb für Gremienmitglieder (siehe Abschnitt 5.1) geladen werden.

Anhang

Browsereinstellungen für das Elektronische Komitee
Um auf das Elektronische Komitee zugreifen zu können, müssen Browser Cookies akzep-
tieren. Cookies sind Informationspakete, die zwischen einem Web-Browser und den ver-
schiedenen HTTP/HTTPS-Servern ausgetauscht werden, zu denen der Browser eine Ver-
bindung herstellt. Livelink verwendet zum Speichern von Verbindungsinformationen einen
verschlüsselten Cookie. Wäre dies nicht der Fall, würden Sie jedesmal aufgefordert, sich
bei Livelink anzumelden, wenn Sie auf einer Livelink-Seite auf eine Verknüpfung klicken.
Der Livelink-Cookie wird gelöscht, wenn Sie den Web-Browser beenden oder sich bei Live-
link abmelden. Die Browser-Optionen müssen auf Annahme aller Cookies oder nur Sit-
zungscookies eingestellt werden.
Livelink verwendet Java und JavaScript für die Funktionen und den Nachrichtenticker. Da-
mit Livelink ordnungsgemäß funktioniert, muss daher beides im Web-Browser aktiviert wer-
den.
Das Fenster bzw. Dialogfeld, in dem Sie die Cookie- und Java-Optionen einstellen, ist je
nach verwendetem Web-Browser unterschiedlich. Bei Microsoft Internet Explorer ist dies
außerdem von der Browser-Version abhängig.

So legen Sie Cookies- und Java-Optionen für Netscape Navigator/Communicator 4.5
oder höher fest
1. Öffnen Sie den Browser und klicken Sie auf Einstellungen im Menü Bearbeiten.
2. Klicken Sie auf Erweitert.

mailto:Livelink-Help@dinits.de
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3. Klicken Sie auf Alle Cookies akzeptieren oder Nur an den ursprünglichen Server
zurückgesendete Cookies akzeptieren.

4. Klicken Sie auf Java aktivieren und JavaScript aktivieren.
5. Schließen Sie das Fenster mit OK.

Netscape Navigator/Communicator 6.x und höher

Der Netscape Navigator ab Version 6.0 wird noch nicht von Livelink unterstützt. Die Menüs
werden nicht angezeigt, was ein Arbeiten mit Livelink unmöglich macht. Bitte verwenden
Sie einen der anderen Browser.

So legen Sie Cookies- und Java-Optionen für Microsoft Internet Explorer 5.x fest
1. Öffnen Sie den Browser und klicken Sie auf Internetoptionen im Menü Extras.
2. Wählen Sie die Registerkarte Sicherheit.
3. Klicken Sie auf Stufe anpassen.
4. Scrollen Sie das Fenster bis Cookies, aktivieren Sie beide Arten.
5. Scrollen Sie das Fenster bis Java Einstellungen, wählen Sie mittlere Sicherheit.
6. Scrollen Sie das Fenster bis Scripting von Java-Applets und wählen Sie Aktiviert.
7. Klicken Sie OK.
8. Auf der Karteikarte Erweitert wählen Sie Java JIT Compiler aktiviert (Neustart erfor-

derlich) aus.
9. Schließen Sie die Fenster jeweils mit OK.
So legen Sie Cookies- und Java-Optionen für Microsoft Internet Explorer 6.0 fest
1. Öffnen Sie den Browser und klicken Sie auf Internetoptionen im Menü Extras.
2. Wählen Sie die Registerkarte Datenschutz.
3. Die Einstellung sollte auf Mittelhoch stehen.
4. Klicken Sie OK.
5. Wählen Sie die Registerkarte Sicherheit.
6. Scrollen Sie das Fenster bis Java Einstellungen, wählen Sie mittlere Sicherheit.
7. Scrollen Sie das Fenster bis Scripting von Java-Applets und wählen Sie Aktiviert.
8. Klicken Sie OK.
9. Auf der Karteikarte Erweitert wählen Sie Java JIT Compiler aktiviert (Neustart erfor-

derlich) aus.
10. Schließen Sie die Fenster jeweils mit OK.

Cache-Einstellungen konfigurieren
Die meisten Web-Browser sind standardmäßig so eingestellt, dass die aufgerufenen Seiten
zwischengespeichert werden, um die Ladezeit für die Seiten zu reduzieren. Diese Stan-
dardeinstellung eignet sich nicht für Livelink, da sich der Inhalt der Seiten von Aufruf zu Auf-
ruf ändern kann. Stellen Sie den Browser so ein, dass beim Öffnen der Seiten neue Infor-
mationen abgerufen werden. Das Dialogfeld oder Fenster zum Einstellen der Cache-Option
ist bei den verschiedenen Browsern und Browser-Versionen unterschiedlich.
So legen Sie die Cache-Optionen für Microsoft Internet Explorer Version 5.x oder 6.0
fest
1. Klicken Sie im Abschnitt Temporäre Internetdateien auf dem Register Allgemein auf

die Schaltfläche Einstellungen.
2. Aktivieren Sie im Dialogfeld Einstellungen das Optionsfeld Bei jedem Zugriff auf die

Seite, und klicken Sie dann auf OK.
3. Klicken Sie im Dialogfeld Internetoptionen auf OK.
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So legen Sie die Cache-Optionen für Netscape Navigator/Communicator Version 4.5
oder höher fest
1. Klicken Sie im Menü Bearbeiten auf Einstellungen.
2. Klicken Sie im linken Bereich auf das Pluszeichen (+) neben Erweitert, und klicken Sie

dann auf das Objekt Cache.
3. Aktivieren Sie unter Vergleich zwischen Cache- und Netzwerk-Dokument erfolgt

das Optionsfeld Jedesmal.
4. Klicken Sie auf OK.

Abweichungen der Benutzeroberfläche auf Macintosh-Systemen
Wenn Sie Livelink auf einem Macintosh-Computer verwenden, wird das Symbol Func-
tions  nicht angezeigt, d. h. Sie können nicht auf das Menü Functions zugreifen. Gehen
Sie bitte folgendermaßen vor, um die Vorgänge auszuführen, die in der Livelink-Anleitung
für das Menü Functions beschrieben werden.

Livelink-Anleitung Macintosh-Vorgehensweise Beschreibung

Klicken Sie auf das Symbol
Functions , und wählen
Sie dann einen Befehl.

Klicken Sie auf das Symbol
Info , und klicken Sie
dann auf das entsprechende
Info-Register.

Wenn Sie auf das Symbol
Info klicken, wird die Seite
Allgemeine Infos zu ange-
zeigt. Diese Seite enthält ei-
ne Auswahlliste Functions,
die die selben Befehle um-
fasst wie das Menü Functi-
ons.
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