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Einfuhrung fur die Portfolio-
Clients

Was ist neu
Versmn 3.6.3

In Version 3.6.3 haben wir die Anwendung Portfolio Administration so umgebaut, dass sie
vollsténdig Flash-frei ist.
Beim Entfernen von Flash haben wir uns die Zeit genommen, Administration neu zu organisieren,
um dhnliche Funktionen zu gruppieren.

m  Sie kdnnen NetPublish-Sites in der Portfolio Administration aktivieren, deaktivieren oder |6schen.
Sie kénnen jetzt die gesamte andere Site-Verwaltung tiber die Portfolio-Clients abwickeln.

m  Portfolio funktioniert nicht mehr direkt mit dem FADEL Rights-Management.

m  Wir haben den Begriff Berechtigungssebene in Rollen gedndert.

Version 3.6.2

m  Wir haben neue Smart Keyword-Engines fiir Art Style (Kunststil), Art Movement

(Kunstbewegung), und Art Subject (Kunstgattung) ergdnzt. Diese Engines geben
Identifizierungsmerkmale fiir Bilder von Kunstwerken in lhrem Katalog aus.
Art Style liefert Schlagwdrter wie Art Deco, Rustic (rustikal) oder Shabby Chic. Art Movement
liefert Schlagwérter wie Classical (Klassik), Cubism (Kubismus) oder Romanticism. Und Art
Subject liefert Schlagwdrter wie Abstract (abstrakt), Food (Essen) oder Places (Orte).

= Wir unterstiitzen jetzt die Ausfiihrung von Portfolio unter Windows Server 2019.

Version 3.6.1

Client-Verbesserungen

m  Portfolio extrahiert nun Metadaten und bettet sie in JPEG 2000-Dateien ein. Mehr erfahren auf
Seite 40.

m  Mit NetPublish kénnen Sie auswdhlen, welche Felder unter den Thumbnails angezeigt werden
sollen. Mehr erfahren auf Seite 65.

m  Mit NetPublish kénnen Sie fir Ihre NetPublish-Site ,Nutzungsbedingungen® anzeigen. Mehr
erfahren auf Seite 67.

m  Der Vorschaumodus umfasst jetzt den Zugriff auf das Felderbedienfeld, sodass Sie Metadaten
anzeigen und dndern kdnnen, wdhrend das gesamte Bild angezeigt wird. Mehr erfahren auf
Seite 14.

m  Im Vorschaumodus kdnnen Sie zwischen allen Elementen navigieren, wenn keines ausgewdhlt ist.
Mehr erfahren auf Seite 15.



Version 3.6

Client-Verbesserungen

Es ist jetzt moglich, nur die Assets in einem ausgewdhlten Ordner — und nicht in seinen
Unterordnern — anzuzeigen.

Die Galerieliste kann nach Namen gefiltert werden.

Sie kénnen Galerien als Favoriten markieren und an den Anfang der Liste verschieben.
Photoshop Rating (,,Photoshop-Bewertung®): Sternebewertungen kénnen in jeder Ansicht (Web-
und Desktop-Clients) visuell bearbeitet werden.

Im Vorschaumodus kdénnen Sie eine Kopie eines Assets zuschneiden und herunterladen.

Administrationsverbesserungen

Verbesserungen hinsichtlich Lizenzierung und Aktivierung.

Neue Reports: Am hdufigsten heruntergeladene, am hdufigsten in einer Vorschau angesehene
und geldschte Assets. Downloads. Uploads. Dateitypen. Suchbegriffe.

Wenn Sie einen Jahreswartungsvertrag (ASA, Annual Service Agreement) abgeschlossen haben,
sind Smart Keywords (,intelligente Schlagwdrter®) unbegrenzt inklusive.

Beim Katalogisieren von Assets werden automatisch Smart Keywords hinzugefiigt.

Verbinden mit Portfolio

Zum Verbinden mit Portfolio bené&tigen Sie die folgenden Zugriffsinformationen von Ihrem Portfolio-
Administrator.

Portfolio-Server-IP-Adresse oder -Servername;

die Portfolio-Server-Portnummer, die fiir Portfolio-Clientverbindungen verwendet wird;
ihren Benutzernamen;

ihr Kennwort.

So stellen Sie eine Verbindung mit Portfolio her:

1.
2.

3.
L.

Offnen Sie einen unterstiitzten Webbrowser oder ffnen Sie Portfolio Desktop.

Geben Sie in das Adressfeld die IP-Adresse oder den Servernamen und anschlieBend einen
Doppelpunkt und die Portnummer ein.

Geben Sie in das Adressfeld die IP-Adresse oder den Servernamen und die Portnummer ein.
Der standardmé&Bige Port fiir die Verbindung mit Portfolio lautet 8090. Beispiel:
http://192.168.0.1:8090

http://sexvername:8090

Wahlen Sie im Dropdown-Men die gewlinschte Sprache aus.

Geben Sie den Benutzernamen und das Kennwort ein, und klicken Sie auf Login.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen mit der Bezeichnung Mein Kennwort speichern, damit sich der
Portfolio-Client Ihr Passwort auf dem aktuellen Computer merkt. Fur den Portfolio Web-Client werden
diese Informationen fiir den von Ihnen verwendeten Browser gespeichert, liber den Sie sich mit dem
Portfolio-Server verbinden.

HINWEIS: Portfolio kann so konfiguriert werden, dass Sie Ihren Netzwerkanmeldenamen und das
entsprechende Kennwort verwenden kénnen. Wenden Sie sich an den Portfolio-Administrator, um zu
erfahren, ob diese Option fir Sie eingerichtet wurde.




Andern der Anzeigesprache

Sie kénnen die Sprache des Portfolio-Clients tiber das Sprachen-Popup-Meni auf dem
Anmeldebildschirm festlegen.

So dndern Sie die Spracheinstellung:
1. Melden Sie sich vom Portfolio Web-Client oder dem Portfolio Desktop-Programm ab.
2. Wadbhlen Sie eine neue Displaysprache aus dem Meni aus und melden Sie sich erneut an.

Die Portfolio-Client-Oberfldche
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A: Hauptsymbolleiste; B: Optionen fiir die Ansicht; C: Werkzeuge fiir die Suche; D: Feld-Werkzeuge;
E: Organisationsbereich; F: Hauptfenster; G: Felderbedienfeld; H: Statusleiste

A. Hauptsymbolleiste

Die Hauptsymbolleiste wird oben auf dem Client-Bildschirm angezeigt. Uber diese Symbolleiste kénnen
Sie auf die wichtigsten Funktionen zugreifen, z. B. Hochladen, Herunterladen und Konvertieren von
Dateien.

Klicken Sie auf Riickmeldung ®, um uns von lhren Erfahrungen mit dem Portfolio-Web- oder Desktop-
Client zu berichten.

B. Optionen fiir die Ansicht

Die Portfolio-Clients kénnen Assets in drei Ansichts-Modi anzeigen: B Rasteransicht, iE Listenansicht
und @ Kartenansicht. Je nach Arbeitsablauf hat der Ansichts-Modus durchaus Vorteile

Siehe auch: Optionen fiir die Ansicht auf Seite 9; Kartenansicht verwenden auf Seite 10



C. Werkzeuge fiir die Suche

Verwenden Sie QuickFind zum sofortigen Suchen nach gdngigen Objektdatenfeldern, oder wechseln Sie
zur erweiterten Suche, um anhand einer Reihe von Kriterien nach Objekten zu suchen.

Siehe auch: QuickFind auf Seite 28; Erweiterte Suche auf Seite 30

D. Feld-Werkzeuge

Die Feldauswahl dient zum Auswdhlen von Datenfeldern, die in der Rasteransicht, der Listenansicht
und im Feldbedienfeld mit jedem Objekt angezeigt werden.

Der Inhalt der Raster- und Listenansicht kann nach einem beliebigen Datenfeld sortiert werden,
entweder in ab- oder aufsteigender Reihenfolge.

Siehe auch: Optionen fiir die Ansicht auf der ndchsten Seite; Die Feldauswahl auf Seite 12

E. Organisationsbereich

Im Organisationsbereich auf der linken Seite des Fensters kénnen Sie einen der Kataloge auswdhlen,
die lhnen zur Verfiigung stehen, und dann die Galerien und Ordner in diesem Katalog anzeigen.

Klicken Sie zum Auswdhlen eines Katalogs auf das Popup-Men tiber dem Bereich.

Klicken Sie auf eine Galerie oder einen Ordner, um die darin enthaltenen Objekte im Hauptfenster
anzuzeigen.

Mit dem Feld @D oben auf der Galerien-Liste kénnen Sie Galerienamen filtern.

Ziehen Sie das Trennzeichen zwischen Galerien und Ordnern nach oben bzw. unten, um mehr von einem
und weniger vom anderen Element anzuzeigen.

Klicken Sie auf Favorit v rechts neben dem Namen einer Galerie, um die Galerie als Favorit zu markieren
(und sie an die erste Stelle der Galerie-Liste zu verschieben).

Siehe auch: Planer auf Seite 20

F. Hauptfenster

Im Hauptfenster werden Thumbnails und Daten der Objekte im Katalog angezeigt. Beim Auswdhlen
eines Katalogs, einer Galerie oder eines Ordners im Organisationsbereich werden im Hauptfenster die
in der Auswahl enthaltenen Objekte angezeigt.

Sie kénnen festlegen, wie Elemente Uber die Hauptsymbolleiste oben angezeigt werden. Sie kénnen
steuern:
m  Die Anzahl der pro Seite angezeigten Assets
m  Gibt an, ob eine Raster- oder Listenansicht Ihrer Assets angezeigt werden soll oder ob eine Map
angezeigt werden soll, die Informationen zum Standort des Assets enthdlt.

Im Hauptfenster werden auch die Ergebnisse von QuickFind-Suchen oder anderen Katalogsuchen
angezeigt.

Siehe auch: Optionen fiir die Ansicht auf der ndchsten Seite



G. Felderbedienfeld

Im Felderbedienfeld werden Dateisystem- und Metadateninformationen der im Hauptfenster
ausgewdhlten Assets angezeigt. Viele der angezeigten Felder kdnnen direkt bearbeitet werden.

Wenn Sie ein einzelnes Asset auswdhlen, werden alle Kataloginformationen und Metadaten im
Felderbedienfeld angezeigt. Simtliche von lhnen bearbeiteten Metadaten werden nur fiir das
ausgewdhlte Asset gedindert.

Bei der Auswahl mehrerer Objekte werden im Feldbedienfeld die Felder angezeigt, die fir alle
ausgewdhlten Objekte gelten. Alle Anderungen in den angezeigten Feldern werden fiir alle Objekte in
der Auswahl tibernommen.

Sie kénnen das Felderbedienfeld mit dem Symbol ausblenden ) oben rechts auf dem Bedienfeld.

Siehe auch: Asset-Eigenschaften und Metadaten auf Seite 35

H. Statusleiste

Die Statusleiste am unteren Rand des Fensters zeigt an, wie viele Auftrdge verarbeitet wurden. Klicken
Sie auf Jobs, um die Ergebnisse einzelner Auftrdge anzuzeigen.

Siehe auch: Auftrdge auf Seite 61

Kontextmenis

Nach Auswahl von Objekten im Hauptfenster oder nach Auswahl eines Planers im Organisationsbereich
kénnen Sie Uiber ein Kontextmenl auf gdngige Funktionen zugreifen. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eines der ausgewdhlten Objekte, und ein Meni mit ausfiihrbaren Funktionen wird
angezeigt.

Optionen fiir die Ansicht
Rasteransicht

In der Rasteransicht werden Thumbnail und Dateiname aller Assets angezeigt.

Um die angezeigten Informationen fir jedes Asset zu &indern, klicken Sie auf Felder in der Symbolleiste
Ansicht, Suchen und Sortieren.

:= Listenansicht

In der Listenansicht wird eine bildlauffdhige Liste der Dateien mit einem kleinen Thumbnail, dem
Kennzeichnungsstatus und den gleichen Metadatenfeldern, die in der Rasteransicht angezeigt werden.

@ Kartenansicht

Die Kartenansicht zeigt eine Weltkarte an. Alle Assets mit GPS- oder anderen Geodaten werden auf der
Karte angezeigt.

Weitere Informationen zur Kartenansicht finden Sie unter Kartenansicht verwenden auf der ndchsten
Seite.



Vorschau von Assets

Der Vorschaumodus zeigt eine groBe, zoombare Vorschau der einzelnen Assets an, die in einem der
Ansichtsmodi ausgewdhlt wurden.

Um eine Vorschau von Assets in der Raster- oder Listenansicht anzuzeigen, wéhlen Sie eine oder
mehrere aus und doppelklicken dann auf eines der ausgewdhlten Assets.

Um eine Anlage in der Kartenansicht anzuzeigen, klicken Sie auf einen Stift 9 Doppelklicken Sie auf der
Karte auf das Vorschaubild.

Vorschauen werden automatisch von Portfolio generiert. Die maximale GréBe der Vorschau-Bilder oder
Audio- / Videoclips kann fur jeden Katalog vom Katalogadministrator in der Anwendung Portfolio-
Verwaltung festgelegt werden.

Einige Dateitypen unterstiitzen keine Miniaturansichten oder Vorschaubilder. Fiir diese Dateitypen wird
stattdessen das Dateisymbol angezeigt.

Felder

Sie kénnen die Eigenschaften auswdhlen , die Sie wollen mit jeder Anlageminiatur in Listen- oder
Tabellenansicht angezeigt werden soll.

Um die Feldauswahl zu 6ffnen, klicken Sie in der Symbolleiste Ansicht, Suchen und Sortieren auf
Felder.

Weitere Informationen zur Verwendung der Feldauswabhl finden Sie unter Die Feldauswahl auf Seite 12.

a Aktualisieren

Um die aktuelle Ansicht zu aktualisieren (insbesondere nach dem Hinzufligen oder Entfernen von
Elementen aus einem Organizer), klicken Sie auf 8 in der Symbolleiste Ansicht, Suchen und Sortieren.

Das B Taste pulsiert, wenn das Hauptfenster aktualisiert werden muss.

Kartenansicht verwenden

Mit der Kartenansicht kénnen Sie Assets filtern und anzeigen, die gliltige Positionsinformationen
enthalten, entweder einen GPS-Punkt oder ein begrenzendes Rechteck. Um lhre Assets in Relation zur
Weltkarte anzuzeigen, klicken Sie auf @.

In der Kartenansicht werden Assets, die geografisch nahe beieinander liegen, als Cluster, als farbiger
Kreis & mit der Anzahl der Vermégenswerte. Einzelne Vermgenswerte werden als Stift angezeigt 9.

Wenn Sie den Mauszeiger Uber einen Cluster halten, ohne darauf zu klicken, zeigt Portfolio ein Rechteck
an, das den Bereich anzeigt, der die Assets im Cluster enthdlt. Wenn Sie auf den Cluster klicken,
vergréBert Portfolio die Grenzen des Clusters.

-10 -



Kartenansicht Steuerelemente

KONTROLLE / AKTION

ERGEBNIS

+

Hineinzoomen

Rauszoomen

Home: Karte zu den Suchgrenzen zoomen

0| )| ]| [+

Karte im Vollbild anzeigen

.

=
L

Vollbild verlassen

(=]

Durchsuchen Sie die Karte nach einer Adresse oder einem
Wahrzeichen

[«

Wadhlen Sie aus, welche Elemente auf der Karte angezeigt werden
sollen

Festlegen oder L&schen von Suchgrenzen fir die Karte

Zeigt die Region an, die in der Hauptkartenansicht angezeigt wird.
Klicken und ziehen Sie die Minikarte, um die Kartenansicht zu dndern.

Zeigt die Minikarte an

)| (M

Versteckt die Minikarte

45.9,-120.8

Zeigt die Cursorkoordinaten an, wenn Sie die Maus {iber die Karte
bewegen. Andern Sie das Koordinatenbezugssystem Uliber das Popup-
Menii

0

Klicken Sie auf, um eine Miniaturansicht des zugehdrigen Assets
anzuzeigen. Klicken Sie auf die Miniaturansicht, um das Asset
auszuwdhlen.

Schweben Sie, um Grenzen des Clusters zu zeigen; klicken, um die
Clustergrenzen zu vergréBern

Doppelklicken Sie in der
Karte

VergréBern Sie die geklickte Position

UMSCHALTTASTE in die Karte
doppelklicken

Aus dem angeklickten Ort herauszoomen

Maus blattern

VergréBern / verkleinern

Klicken und ziehen in der
Karte

Pan die Karte
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Suchgrenzen

Das Festlegen von Suchgrenzen entspricht der Suche im Portfolio-Katalog fir Assets, die innerhalb der
Grenzen liegen. Die Symbolleiste Ansicht, Suchen und Sortieren zeigt dies auf zwei Arten an: Wenn
eine Suchgrenze verwendet wird, &ndert das Symbol Kartenansicht die Farbe @, und die Anzahl der
Objekte innerhalb der Grenzen wird angezeigt.

Die Suchgrenzen werden auf der Karte als blaues Rechteck mit einem lichtdurchl@ssigen hellblauen
Interieur angezeigt.

Um Suchgrenzen festzulegen, klicken Sie auf (=], und verwenden Sie dann den mittleren Griff, um die
Begrenzungsbox und die Eckpunkte zu verschieben, um die Begrenzungsbox zu vergréBern. Klicken Sie
auf Speichern, um die Grenzen festzulegen.

Um die geografischen Suchgrenzen zu entfernen, klicken Sie auf (=) dann klick @l

Uber geografische Referenzen

Portfolio hat Unterstiitzung fiir verschiedene Arten von "georeferenzierten" Assets hinzugefiigt. Ein
georeferenziertes Asset ist ein Asset, das Standortinformationen enthdlt, die festlegen, wo auf der Erde
das Asset positioniert ist.

Es gibt zwei Arten von Standortinformationen, die Portfolio fur Assets verwenden kann: GPS-Metadaten,
die beispielsweise angeben, wo ein Foto aufgenommen wurde, und GIS-Metadaten
(Geoinformationssystem), einschlieBlich Positions-, Auflésungs- und Rotationsinformationen.

Viele Digitalkameras und die meisten Smartphone-Kameras enthalten GPS-Positionsinformationen. Das
Portfolio kann festlegen, wo ein Foto auf einer Weltkarte aufgenommen wurde, und Sie kdnnen eine
Miniaturansicht fiir jedes auf diese Weise identifizierte Foto anzeigen lassen.

Es gibt verschiedene Dateiformate, die fiir Geographische Informationssysteme (GIS) spezifisch sind.
Dazu gehéren MrSID, GeoTIFF und viele andere Formate. GIS-Dateien sind in der Regel Bilder eines Teils
der Erdoberflache, die in wissenschaftlichen, rechtlichen und anderen Bereichen verwendet werden, um
geografische Elemente genau zu identifizieren und anzuzeigen. Diese Dateien enthalten intern oder als
Hilfsdateien Metadaten, mit denen Portfolio das Bild als Teil der Weltkarte anzeigen kann.

Die Feldauswahl

Zuwdhlen, die fur Vermégenswerte in Listen- und Tabellenansichten und Felderbedienfeld, wahlen Sie
Bearbeiten Felder aus dem Drop-down-Men(iiE~ Felder angezeigt werden soll.

Auswadahlen von Feldern
In der Feldauswahl werden links eine Liste aller Felder im Katalog und rechts die in der aktuellen Ansicht
dargestellten Felder angezeigt.
m  Ziehen Sie ein Feld von der Liste links zur Liste rechts, um es der aktuellen Ansicht hinzuzuflgen.
m  Ziehen Sie ein Feld in der Liste rechts nach oben oder unten, um die Anzeigereihenfolge der Felder
zu dndern.
Ziehen Sie ein Feld aus der Liste rechts heraus, um es aus der aktuellen Ansicht zu entfernen.
m  Zum Einschrénken der Liste der Felder links geben Sie einen Teil eines Feldnamens im Feld Suchen
oben im Dialogfeld ein.

Klicken Sie auf Speichern, um die Anderungen zu speichern.

-12-



Feld-preset-listen
Benutzer mit der Rolle des Katalogadministrators oder Herausgebers kénnen eine Liste von Feldern als
Voreinstellung speichern, die von jedem anderen Benutzer des Katalogs verwendet werden kann.
In der Feldauswahl kénnen Sie:
m  Wadhlen Sie im Meni Vorgaben oben im Dialogfeld eine Vorgabe zum Bearbeiten aus;
m  Klicken Sie auf +, um eine neue Voreinstellung hinzuzufiigen
m  Klicken Sie auf =, um das ausgewdhlte Preset zu entfernen.

Vorschau von Assets

Sie kénnen in der Ansicht Raster oder Liste mehrere Assets auswdhlen und im Vorschaumodus
anzeigen. So zeigen Sie Assets im Vorschaumodus an:

m  Doppelklicken Sie auf ein Asset.

m  Wadhlen Sie mehrere Assets aus, und doppelklicken Sie auf eines der Objekte.

In der Kartenansicht kdnnen Sie auf einen Stift klicken 9 Doppelklicken Sie dann auf die Miniaturansicht,
um das Asset im Vorschau-Modus anzuzeigen.

Wadhrend Sie im Vorschau-Modus sind, kénnen Sie mit den Pfeiltasten oder den Symbolen Next ® und
Previous © durch die Assets navigieren. Wenn Sie mehrere Assets fir die Vorschau ausgewdhlt haben,
blattert die Navigation durch die ausgewdhlten Assets. Andernfalls kénnen Sie im Planer durch alle
Elemente navigieren.

PDF vorschau kontrollen

Wenn Sie in Portfolio Desktop oder Web eine PDF-Vorschau anzeigen, kénnen Sie Folgendes tun:
m  VergroBern oder verkleinern Sie mit den Schaltfldchen oder dem Popup-Meni unten links im
Vorschaufenster.

Coe O ®

= Navigieren Sie mit den Schaltfléchen fiir vorherige / ndchste Seite unten in der Mitte des Fensters
durch die PDF-Datei oder geben Sie eine Seitennummer ein, die Sie besuchen méchten.

GIOIENE]

m  Suchen Sie im PDF nach einer Wortgruppe und besuchen Sie dann jedes Vorkommen des
gefundenen Textes mit den Steuerelementen unten rechts im Fenster.

(Q alpha 0)12125 ()

-13 -



Steuerelemente des Vorschaumodus
Beim Starten des Vorschaumodus wird im Hauptfenster die groBe Bildvorschau angezeigt und optional
der Felderbedienfeld.

Bewegen Sie die Maus, um den Dateinamen der Anlage voriibergehend anzuzeigen. Dies wird
ausgeblendet, wenn Sie die Maus nicht mehr bewegen.

Eigenschaften:
m  Klicken Sie oben rechts auf (J, um den Felderbedienfeld anzuzeigen.
Klicken Sie auf (J, um den Bereich auszublenden.
Ziehen Sie den linken Rand des Felderbedienfeld, um seine GréBe zu &dndern.
Bearbeiten Sie die Eigenschaften fiir ein einzelnes Asset in dem Bereich.

Wenn Sie ein anderes Asset anzeigen, werden dessen Eigenschaften angezeigt, wenn der
Felderbedienfeld sichtbar ist.

Die Sichtbarkeit und GréBe der Felderbedienfeld wird zwischen den Sitzungen gespeichert.
Hineinzoomen:

= Klicken +.

m  Doppelklicken Sie auf das Bild.

m  Driicken Sie = auf der Haupttastatur (nicht die Zehnertastatur).
Um schneller zu zoomen, halten Sie beim Klicken die UMSCHALTTASTE gedrickt + oder driicken =.

HINWEIS: Sie kédnnen auch mit der Scroll-Funktion Ihrer Maus ein- und auszoomen.

Pfanne:
m  Klicken Sie beim Zoomen auf das Bild, und ziehen Sie es in das Bild, um es in einen anderen Teil des
Bildes zu verschieben.

Rauszoomen:
m  Klicken -.
m  Halten Sie die UMSCHALTTASTE gedriickt und doppelklicken Sie auf das Bild.
m  Driicken Sie - auf der Haupttastatur.

Um schneller zu verkleinern, halten Sie beim Klicken die UMSCHALTTASTE gedriickt — oder driicken -.
Zoom zuriicksetzen:

m  Driicken Sie O (die Ziffer Null) auf der Haupttastatur, um den Zoom auf 100% zurlickzusetzen.
HINWEIS: Zoom ist fiir Medienclips nicht verfiigbar.

Zuschneiden und Herunterladen:
m  Klicken Sie auf &, ziehen Sie es liber das Bild, um einen Zuschneidebereich auszuwdhlen. Klicken
Sie anschlieBend auf ® und wdhlen Sie ein Format zum Herunterladen aus.
Ein nach Ihren Vorgaben zugeschnittenes, derivatives Bild wird heruntergeladen.

Derivativ herunterladen:
m  Klicken Sie auf ® und wdhlen Sie ein Format zum Herunterladen aus.

Sterne-Bewertung:
m  Klicken Sie auf das Sternchen v¥ 7% ¥ 7¢ 7%, um eine Bewertung abzugeben oder zu dndern.
Dies ist in das Photoshop Rating des Assets eingebettet.

Markieren:
m  Klicken Sie auf ™, um das Asset zu markieren oder die Markierung aufzuheben.
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Né&chstes/vorheriges Asset anzeigen:
m  Klicken Sie auf Néchstes ® oder driicken Sie die rechte Pfeiltaste =, um das néchste Asset
anzuzeigen.
m  Klicken Sie auf Vorheriges © oder driicken Sie die linke Pfeiltaste <, um das vorherige Asset
anzuzeigen.

Wenn Sie ein anderes Asset anzeigen, werden dessen Eigenschaften angezeigt, wenn der
Felderbedienfeld sichtbar ist.

Beenden Sie den Vorschaumodus:
m  Klicken @ oder driicken Sie ESC.
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Hinzufligen von Assets

Ziel des Portfolios ist es, lhre Vermdgenswerte organisiert und zugdnglich zu machen. Um dies zu tun,
mussen Sie Ihrem Katalog Vermdgenswerte hinzufligen. Sie und andere Benutzer kdnnen auch
profitieren, indem Sie lhre Vermdgenswerte in Galerien gruppieren.

Es gibt mehrere Méglichkeiten, Assets zu einem Katalog hinzuzufiigen:

m  Sie kénnen Dateien direkt vom Portfolio Web- oder Portfolio Desktop-Client in Portfolio hochladen.
(Dies funktioniert entweder mit den Katalogen unter Ordner beobachten oder im Vault.)

m  Sie kénnen Dateien unter Ordner beobachten auf einem Computer in Ihrem Netzwerk hinzufligen.
Ein Katalogadministrator oder Verleger kann Ordner fir die Kataloge unter Ordner beobachten
erstellen — entweder mithilfe des Portfolio Web- oder Portfolio Desktop-Clients. (Der Portfolio-
Server muss Zugriff auf Ordner beobachten haben, um Dateien darin katalogisieren zu kdnnen.)

m  Sie kénnen Dateien von Ihrem iPhone®, iPad® oder Android™ Ger&t mit dem Portfolio Flow
hochladen.

Galerien

Galerien kénnen sehr nitzlich sein, um Gruppen von Vermdgenswerten zu identifizieren.

Eine Galerie ist wie eine Playlist von Assets: Sie kénnen der Liste Vermdgenswerte hinzufligen, aber sie
verlassen nie die Sicherheit des Katalogs.

Galerien kénnen dauerhaft oder vorlibergehend sein und kénnen privat oder &ffentlich sein.
Eine private Galerie ist nur fuir den Benutzer zugdnglich, der sie erstellt.

Eine 6ffentliche Galerie kann von allen Mitgliedern des Kataloges gesehen werden. Der Schopfer kann
es schreibgeschitzt machen, damit andere Mitglieder die Galerie nutzen kénnen, aber keine Assets
hinzuftigen oder entfernen kénnen.

Smart Galleries (Intelligente Galerien)

Sie erstellen eine Smart-Galerie mithilfe von Suchkriterien. Portfolio erstellt eine Liste der Assets, die
bestimmten Suchkriterien entsprechen, z. B. Videodateien mit dem Schlagwort ,,Katzchen®.

Dies macht es einfach, haufige Suchvorgdnge zu speichern und die aktuellen Ergebnisse sofort
verfligbar zu haben.

Hinzufiigen von Metadaten

Sobald Sie einige Elemente katalogisiert haben, missen Sie Schlagwérter und andere durchsuchbare
Informationen hinzufligen. Mdglicherweise missen Sie sogar den Inhalt eines Assets Gndern.

Portfolio bietet Werkzeuge zum Hinzufligen, Importieren und Exportieren von Metadaten und zum
Auschecken, Andern und Uberprijfen von Assets.

Finden Sie Assets

Mithilfe von Schlagwdrtern, die Sie Assets in Inrem Katalog hinzugefiigt haben, kénnen Sie und andere
Benutzer die Portfolio-Tools verwenden, um Assets zu suchen.

Mit QuickFind kénnen Sie hdufig gemeinsame Metadatenfelder fiir bestimmte Texte durchsuchen.

Mit der erweiterten Suche kdnnen Sie mehrere Suchkriterien festlegen, um lhre Suche einzuschrdnken.
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Katalogisieren von Dateien

Zum Hinzufligen von Objekten zu einem Katalog stehen verschiedene Methoden zur Verfligung.

m  Sie kénnen Dateien direkt vom Portfolio Web- oder Portfolio Desktop- Client in Portfolio
hochladen. (Dies funktioniert entweder mit den Katalogen unter Ordner beobachten oder im
Vault.)

m  Sie kdnnen Dateien zu einem Uberwachungsordner auf einem Computer im Netzwerk hinzuftigen.
Ein Katalogadministrator oder Herausgeber kann mit Portfolio Desktop oder Portfolio Web Ordner
fiir Uberwachungsordner-Kataloge erstellen. (Der Portfolio-Server muss tber Zugriff auf die
Uberwachungsordner verfiigen, um darin Dateien katalogisieren zu kénnen.)

= Mit Portfolio Flow® kdénnen Sie Dateien von Ihrem iPhone®, iPad® oder Android™-Gerat
hochladen.

Dateien hochladen

Zum Katalogisieren von Dateien in Portfolio benstigen Sie die entsprechende Berechtigung.

Das Hochladen erfolgt bei Vault-Katalogen und Uberwachungsordner-Katalogen auf etwas
unterschiedliche Weise.

Bei beiden Katalogarten wird der Katalogisierungsstatus unten im Hauptfenster in der Statusleiste
angezeigt. Einen detaillierteren Bericht zum Katalogisierungsstatus finden Sie unter Auftrdge auf
Seite 61.

Bei Vault-Katalogen sieht das Planersymbol Alle Assets so aus: &.

HINWEISE

In einem Vault-Katalog werden Dateien in den Vault kopiert, einen sicheren Speicherort auf dem
Portfolio-Server. Auf dort gespeicherte Dateien kann nicht mit Windows Explorer oder dem Macintosh
Finder zugegriffen werden, und sie kdnnen nicht direkt von anderen Anwendungen ged&ffnet werden.
Im Vault kdnnen Sie Ihre Dateien sicher aufbewahren. Benutzer mit der Berechtigung zum
Uberpriifen Sie heraus Anlagegiiter (Auschecken von Assets) kénnen Assets auschecken,
Anderungen vornehmen und sie wieder einchecken; Portfolio erstellt automatisch eine neue Version
eines Objekts, wenn es wieder eingecheckt wird.

In Uberwachungsordner-Katalogen werden die Originaldateien in einen Uberwachungsordner
kopiert und stehen Benutzern mit Zugriff auf den Ordner stets zur Verfigung.

So laden Sie Dateien in einen Vault-Katalog hoch:

1. ImVault kdnnen Sie einen Ordner oder Unterordner auswdhlen, in dem die Dateien hinzugefiigt
werden sollen.
Wenn Sie keinen Vault-Ordner auswdhlen, werden Dateien in den Hauptordner des Katalogs
hochgeladen.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Meni Assets hinzufiigen, und wahlen Sie Hochladen.

3. Navigieren Sie zu dem lokalen oder Netzwerkverzeichnis der hochzuladenden Dateien, und wéhlen
Sie dann die Dateien aus, die hochgeladen werden sollen.

4. Klicken Sie auf Auswéhlen oder Offnen, um die ausgewdhlten Dateien hochzuladen.

Dateien, die auf dem Portfolio-Serversystem gespeichert sind, kénnen Sie ebenfalls zu einem Vault-
Katalog hinzufligen. Einzelheiten finden Sie unter Integrieren von Dateien auf der néchsten Seite.

HINWEIS: Ein Katalog kann so eingerichtet werden, dass nur bestimmte Dateitypen hinzugefiigt
werden kénnen. Wenn Sie eine Nachricht zu Ausgeschlossenen Dateien erhalten, kann dies an
einer Einschréinkung des Dateityps liegen. Erkundigen Sie sich bei lhrem Katalogadministrator.
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So laden Sie Dateien in einen Uberwachungsordner-Katalog hoch:
1. Wadhlen Sie einen Ordner zum Speichern der Dateien aus.
2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Assets hinzufiigen.
Bei Uberwachungsordner-Katalogen ist Assets hinzufiigen kein Men(i.
3. Navigieren Sie zu dem lokalen oder Netzwerkverzeichnis der hochzuladenden Dateien, und wdhlen
Sie dann die Dateien aus, die hochgeladen werden sollen.
4. Klicken Sie auf Auswéhlen oder Offnen, um die ausgewdhlten Dateien hochzuladen.

HINWEIS: Beim Hochladen von Audio- und Videodateien erstellt Portfolio einen Vorschauclip. Die
Vorschau ist unter Umstdnden nicht sofort verfigbar. Ist der Clip zum Abspielen bereit, zeigt das
Symbol der Datei eine kleine Filmkamera B, Doppelklicken Sie auf die Datei, um sie im
Vorschaumodus zu éffnen und den Vorschauclip wiederzugeben.

Verwalteter Upload

Der Katalogadministrator verlangt von Ihnen unter Umsténden, dass Sie bestimmte Metadaten fiir die
hochzuladenden Dateien eingeben. In diesem Fall wird ein Fenster mit den auszufiillenden
Metadatenfeldern gedffnet.

Obligatorische Felder werden mit einem roten Sternchen gekennzeichnet. Alle weiteren Felder sind
optional.
1. Geben Sie entsprechende Metadaten fir die Dateien ein, die Sie hochladen.
Wenn Metadaten fiir einige der Dateien nicht gelten, kénnen Sie entweder den Upload-Vorgang
abbrechen und ihn nur mit jenen Dateien mit gemeinsamen Metadaten wiederholen oder den
Vorgang fortsetzen und die Metadaten nach Abschluss des Upload-Vorgangs bearbeiten.
2. Klicken Sie auf Absenden, um den Upload-Vorgang zu starten.

Integrieren von Dateien

Mit dem Integrationsvorgang kénnen Sie einen gesamten Ordner mit Dateien (einschlieBlich der
Struktur von Unterordnern) in einen Vault-basierten Katalog importieren.

Der Ordner muss fir den Portfolio-Server zugdnglich sein, entweder auf einem lokalen Laufwerk oder auf
einem freigegebenen Netzwerkordner.

HINWEIS: Netzwerkordner, die einem Laufwerksbuchstaben zugeordnet sind, sind fir Portfolio nicht
sichtbar.

So fligen Sie einen Ordner mit Dateien hinzu:
1. Wadhlen Sie den Ordner oder Unterordner aus, in den der Ordner kopiert werden soll.
2. Klicken Sie auf Objekt hinzufiigen, und wdhlen Sie Aufnehmen.
3. Wadhlen Sie den zu importierenden Ordner aus, und klicken Sie auf Aufnehmen.
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Uberwachungsordners

So fligen Sie einen Uberwachungsordner hinzu:

1. Klicken Sie unten im Bereich Planer auf +, und wéhlen Sie Neuer Uberwachungsordner.

2. Geben Sie einen Pfad zum Ordner ein, oder durchsuchen Sie die Liste und wdhlen Sie den zu
Uberwachenden Ordner aus.

3. Wadhlen Sie eine Synchronisierungseinstellung aus:

Wenn Anderungen erkannt werden: Portfolio tiberwacht den Ordner kontinuierlich und
synchronisiert ihn mit dem Server, sobald eine Anderung gefunden wird.

Wenn ein Benutzer ,,Ordner synchronisieren® auswdéhlt: Der Ordner wird manuell
synchronisiert. Zum Synchronisieren klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den AutoSync-
Ordner im Organisationsbereich, und wdhlen Sie Ordner synchronisieren aus dem Kontextmenti
aus.

In regelmdBigen Abstdnden: Wahlen Sie im Popup-Ment ein Intervall aus.

4. Aktivieren Sie Fehlende Elemente aus Katalog entfernen, wenn Sie einen Katalogeintrag
entfernen mdéchten, wenn die damit verkniipfte Ressource nicht mehr im Uberwachungsordner
vorhanden ist.

5. Klicken Sie auf Speichern, um den Uberwclchungsordner zu erstellen.

Uberwachen Sie die Ordnereinstellungen

Nach der Erstellung eines AutoSync-Ordners kénnen Sie die AutoSync-Einstellungen ganz einfach
dndern.

1. Doppelklicken Sie den AutoSync-Ordner im Planer-Bereich.

2. Andern Sie die gewiinschten Einstellungen und klicken Sie auf Speichern.

Entfernen eines Uberwachungsordners

Damit Portfolio einen Ordner nicht mehr nach neuen oder gednderten Assets durchsuchen kann,
kénnen Sie den Uberwachungsordner aus dem Katalog entfernen. Dies wirkt sich nicht auf den Ordner
auf der Festplatte aus.

Wenn Sie einen Uberwochungsordner entfernen, verbleiben die darin enthaltenen Assets normalerweise
im Portfolio-Katalog. Sie kdnnen diese Assets entfernen, wenn Sie den Uberwachungsordner entfernen.

So entfernen Sie einen Uberwachungsordner aus einem Katalog:

1. Wahlen Sie den Uberwachungsordner in der Ordnerliste am unteren Rand des Organizer-
Bedienfelds aus.

2. Klicken Sie auf = unter dem Panel.

3. Wenn Portfolio die iberwachten Elemente aus dem Katalog entfernen soll , aktivieren Sie die
Option Elemente aus Katalog entfernen. (Dies wirkt sich nicht auf Dateien auf der Festplatte
aus.)

4. Klicken Sie auf Entfernen.
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Planer

Planer unterstitzen Sie beim Verwalten Ihrer digitalen Ressourcen und bei deren Verwendung bei der
taglichen Arbeit. Es gibt verschiedene Arten von Planern:

m  Kataloge werden von lhrem Portfolio-Administrator erstellt. Hierbei handelt es sich um die
Hauptgruppierung digitaler Ressourcen. Sie kdnnen mehreren Katalogen zugewiesen sein, jedoch
immer nur an jeweils einem Katalog arbeiten.

m  Bei Ordnern handelt es sich um Ordner auf dem Datentrdger oder im Vault, auf dem Assets
gespeichert oder katalogisiert sind. Ordner dienen gewd&hnlich zwei Funktionen: dem
Organisieren von Assets und (in Uberwachungsordner-Katalogen) dem Hinzufiigen von Assets zu
einem Katalog.

m  Galerien stellen eine weitere Mdglichkeit zum Organisieren von Objekten in einem Katalog dar. Sie
kénnen beispielsweise tber eine Galerie ausschlieBlich mit Fotos von Hunden und eine andere mit
Fotos von Katzen verfiigen. In jeder Galerie kénnen sich Fotos befinden, auf denen sowohl Hunde
als auch Katzen sind.

m Integrierte Planer bieten Ihnen eine schnelle M6glichkeit zum Anzeigen wichtiger Objektgruppen:
die Galerie Alle Assets zeigt alles im Katalog an, die Galerie Markierten Assets zeigt alle Assets
an, die Sie markiert haben, und die Galerie Ausgecheckte Assets zeigt Verm&genswerte, die
derzeit von jedem Benutzer ausgecheckt werden.

Der Organisationsbereich

Sie verwenden den Organisationsbereich zum:
»  Andern von Katalogen
= Arbeiten mit integrierten Planern
m  Arbeiten mit Galerien
= Arbeiten mit Ordnern

Andern von Katalogen

Portfolio Web und Desktop funktionieren immer nur mit jeweils einem Katalog. Klicken Sie zum Andern
des Katalogs oben im Organisationsbereich auf das Popupmen, und wdhlen Sie einen neuen Katalog
aus.

Im Meni werden nur Kataloge angezeigt, auf die Sie zugreifen kdnnen. Wenn Sie bestimmte Kataloge,
die Sie erwartet hétten, nicht sehen, fordern Sie Ihren Portfolio-Administrator auf, lnhnen Zugriff zu
gewdhren.

Integrierte Planer

Portfolio Web und Desktop werden drei integrierte Planer angezeigt, die lhnen das Arbeiten erleichtern.

m In &5 Alle Assets werden alle Assets des Katalogs angezeigt. Mit diesen Assets kénnen Sie beliebig
verfahren; diese Funktion eignet sich jedoch am besten zum Suchen von Assets, die Sie in andere
Galerien integrieren mdchten.

= W |nh Markierten Assets werden die von Ihnen gekennzeichneten Assets angezeigt. Weitere
Informationen finden Sie unter Arbeiten mit Markierten Assets auf Seite 22.

L] In Ausgecheckte Assets (nur in Vault-Katalogen verfiligbar) werden die Assets angezeigt, die
von Benutzern ausgecheckt wurden. Weitere Informationen finden Sie unter Assets auschecken
auf Seite 49.

Das Arbeiten mit Assets in den integrierten Planern unterscheidet sich nicht von der Arbeit in anderen
Galerien oder Ordnern.
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Galerien

Sie kénnen Galerien hinzufligen und I&schen, und die Eigenschaften von Galerien dndern.

= Um eine Galerie hinzuzufiigen, klicken Sie unten im Organisationsbereich auf +, und wahlen Sie
im Popup-Men die Option Neue Galerie aus.

m  Um eine Galerie zu l6schen, wahlen Sie sie in der Liste der Galerien aus, und klicken Sie unten im
Organisationsbereich auf -.

= Um eine Galerie zu bearbeiten, klicken Sie einmal auf die Galerie, um sie auszuwdhlen, und
wdhlen Sie im Kontextmen die Option Galerie bearbeiten aus.

m  Um die Galerien-Liste zu filtern, klicken Sie auf das Filter-Feld @ D {iber der Galerien-Liste und
geben Sie einen Text ein.

= Um eine Galerie als Favoriten zu markieren, bewegen Sie den Mauszeiger an das rechte Ende
der Galerie, und klicken Sie dann auf das Sternsymbol 1.

Weitere Informationen zum Erstellen und Bearbeiten von Galerien finden Sie unter Erstellen einer neuen
Galerie auf Seite 26.

Informationen zum Hinzufligen von Assets finden Sie unter Hinzufiigen von Assets zu einer Galerie auf
Seite 26.

Weitere Informationen zum Entfernen von Assets aus einer Galerie finden Sie unter Assets aus einer
Galerie entfernen auf Seite 26.

Ordner

Die Funktionsweise von Ordnern unterscheidet sich danach, ob es sich bei dem Katalog um einen Vault-
Katalog oder einen Uberwachungsordner-Katalog handelt.

In einem Vault-Katalog dienen Ordner hauptsdchlich dazu, Ihren Assets eine Organisationsstruktur zu
verleihen. Sie sind hier vollkommen optional.

In einem Uberwachungsordner-Katalog sorgen Ordner fiir eine Organisation der Assets, bieten dariiber
hinaus jedoch einen Mechanismus, um Dateien zu katalogisieren und katalogisierte Assets auf dem
neuesten Stand zu halten.

Um einen Unterordner zu erstellen, wéhlen Sie einen Ordner oder Unterordner aus, klicken Sie auf +,
und wdhlen Sie Neuer Unterordner aus.

Um einen Unterordner und dessen gesamten Inhalt zu 16schen, wdhlen Sie ihn aus, und klicken Sie
auf -.

Vault-Ordner

Jeder Vault-Katalog hat einen Hauptordner B, dessen Name mit dem des Katalogs identisch ist. Sofern
Sie keine Unterordner (0 in diesem Ordner erstellen, werden alle Dateien, die Sie dem Katalog
hinzuflgen, in diesem Ordner abgelegt.

Mithilfe von Unterordnern lassen sich Assets, die im Vault-Katalog gespeichert sind, vortibergehend oder
dauerhaft organisieren.

Sie kénnen Assets in einen Unterordner hochladen und zwischen Unterordnern oder zwischen einem
Unterordner und dem Hauptordner des Katalogs verschieben.
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Uberwachungsordner
Portfolio nutzt Uberwach ungsordner M und Unterordner [, um katalogisierte Assets zu aktualisieren,
wenn sich die Datei auf dem Datentréger dndert.

Portfolio priift Uoerwachungsordner kontinuierlich auf Anderungen hin und katalogisiert alle Dateien
neu, die gedndert wurden.

In der Regel erstellt der Portfolio-Administrator einen Uberwachungsordner, wenn er einen Katalog
erstellt; der Katalogadministrator kann zusétzliche Uberwachungsordner innerhalb der Portfolio Web-
oder Desktop-Clients erstellen..

Bei Unterordnern handelt es sich um Ordner innerhalb von Uberwachungsordnern. Alle Ordner in einem
Uberwachungsordner sind in den Portfolio-Web- und Desktop-Clients als Unterordner verfiigbar,
unabhdngig davon, ob sie mit einem Portfolio-Client oder direkt vom Betriebssystem erstellt wurden.
(Ordner, fir die besondere Berechtigungen oder Beschréinkungen gelten, und Betriebssystemordner
stehen méglicherweise nicht als Unterordner von Uberwachungsordnern zur Verfigung.)

Arbeiten mit Markierten Assets

Der Organizer Markierten Assets ist ein besonderer Organizer, der die Assets zeigt, die Sie wdhrend
Ihrer aktuellen Sitzung markiert haben.

Wenn Sie den Portfolio- Web-Client verwenden und sich bei Portfolio abmelden, melden Sie sich
anschlieBend erneut an, ohne die Browsersitzung zu beenden. Alle Markierungen, mit denen Sie lhre
Assets gekennzeichnet haben, werden beibehalten.

So markieren Sie ein Asset:
m  Klicken Sie auf das Symbol fir Markieren ® unten in einem Thumbnail in der Rasteransicht.
m  Aktivieren Sie das Kontrollk&stchen in der Spalte Markierte in der Listenansicht.
m  Klicken Sie in einer Objektvorschau auf das Symbol fiir Markieren ¥,

Sie kdnnen mit den Assets im Organizer Markierte Assets arbeiten, genauso wie Sie es mit jedem
anderen Organizer tun wiirden. Denken Sie daran, dass die Markierungen nach dem Abmelden (und
Verlassen lhres Browsers, falls Sie den Web-Client verwenden) bei den Assets geldscht werden.

Der Planer Markierten Assets ist fiir jeden Benutzer und Katalog spezifisch. Wenn Sie und ein Kollege
beim gleichen Katalog angemeldet sind, kann jeder die gewlinschten Objekte kennzeichnen, ohne die
gekennzeichneten Objekte des anderen zu dndern.

HINWEIS: Sie kénnen den Planer der Markierten Assets nicht als NetPublish-Site ver&ffentlichen. Sie
kénnen eine neue Galerie erstellen und die markierten Assets hinzufligen und dann die neue Galerie
ver&ffentlichen. Wenn Sie jedoch den Status eines markierten Assets dndern, wird der Inhalt der neuen
Galerie nicht gedindert.

Ordner

Ordner werden in Portfolio Web und Desktop zum Organisieren von Assets verwendet. Die
Funktionsweise von Ordnern unterscheidet sich danach, ob es sich bei dem Katalog um einen Vault-
Katalog oder einen Uberwachungsordner-Katalog handelt.

Bei einem Vault-Katalog dienen Ordner hauptsdchlich zur Organisation, kénnen aber auch als Ziel fur
das Hochladen von Dateien verwendet werden. Es gibt immer einen Hauptordner, der alle Assets enthdlt.
Sie kdnnen beliebig viele Unterordner (und Unterordner in den Unterordnern) erstellen.

Bei einem Uberwachungsordner-Katalog werden Ordner von Portfolio auf Anderungen hin tiberwacht.
Wenn eine Datei in einem Ordner oder Unterordner gedindert wird, wird ihr Katalogeintrag aktualisiert.
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Hdufige Ordneraktionen

So erstellen Sie einen Unterordner:

1. Wahlen Sie im Organisationsbereich einen Ordner auf oberster Ebene B oder einen Unterordner
Olaus.

2. Klicken Sie unten links im Fenster Organisatoren auf +, und wdhlen Sie die Option Neue
Unterordner aus.
3. Geben Sie einen Ordnernamen ein, und klicken Sie auf Speichern.

So fuigen Sie Assets einem Ordner hinzu:
1. Wahlen Sie einen Ordner oder Unterordner aus.
2. Beieinem Vault-Katalog wéhlen Sie im Menli Assets hinzufiigen die Option Hochladen. Bei einem
Uberwachungsordner-Katalog klicken Sie auf Assets hinzufiigen.
3. Wahlen Sie die Datein aus, die Sie hochladen méchten, und klicken Sie dann auf Wéhlen oder
Offnen.

So verschieben Sie Assets zwischen Ordnern:

1. Klicken Sie auf den Quellordner oder -unterordner.

2. Wahlen Sie die zu verschiebenden Assets aus.

3. Ziehen Sie die ausgewdhlten Assets aus dem Hauptfenster auf den Zielordner oder -unterordner.
Klicken Sie zum Anzeigen der Unterordner, die sich in einem Ordner befinden, auf das Symbol +
neben dem Symbol fiir den Ordner.

Um einen Unterordner zu verschieben, ziehen Sie ihn auf das gewtlinschte Ziel. In
Uberwachungsordner-Katalogen kdnnen Sie einen Ordner nur an eine andere Stelle innerhalb desselben
tibergeordneten Uberwachungsordners verschieben.

Um einen Unterordner zu I6schen, wdhlen Sie ihn aus, und klicken Sie unten im Bereich Organisatoren
auf -.

Um Assets in Unterordnern eines Ordners auszublenden, halten Sie die UMSCHALTTASTE gedriickt
und klicken Sie auf den Ordner oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner und gehen Sie
auf Inhalt von Unterordnern ausblenden.

Vault-Ordner

In einem Vault-Katalog gibt es einen tibergeordneten Hauptordner M, dessen Name mit dem des
Katalogs identisch ist.

In diesem Ordner kdnnen Sie so viele Unterordner erstellen wie nétig. AuBerdem kénnen Sie Unterordner
in Unterordnern erstellen.

Unterordner kdnnen als Ziel fiir hochgeladene Dateien verwendet werden, zudem kdnnen mit ihrer Hilfe
Assets im Vault organisiert werden.

Uberwachungsordner

Uberwochungsordner kdnnen auf verschiedene Arten erstellt werden: durch den Portfolio-Administrator,
wenn er einen Katalog erstellt, oder durch einen Katalogadministrator.

Uberwachungsordner werden von Portfolio auf Anderungen ihres Inhalts hin ,,iilberwacht®, und der
Katalog wird mit diesen Anderungen aktualisiert.

Bei Unterordnern handelt es sich um Ordner innerhalb von Uberwachungsordnern (oder innerhalb von
anderen Unterordnern). Unterordner kénnen in Portfolio Web- und Desktop-Clients, in Windows Explorer
oder im Macintosh Finder erstellt werden.
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Synchronisieren eines Uberwachungsordners

Uberwachungsordner werden auf Anderungen {iberwacht und nach einem Zeitplan synchronisiert.
StandardmdBig werden Ordner kontinuierlich tiberwacht und Anderungen sofort synchronisiert. Diese
Einstellungen kénnen beim Erstellen oder Bearbeiten eines Uberwachungsordners in Portfolio Web oder
Desktop gedndert werden. Sieche Uberwachen Sie die Ordnereinstellungen auf Seite 19.

Wenn Sie einen Uberwachungsordner auBerplanmdBig aktualisieren miissen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den AutoSync-Ordner im Organisationsbereich, und wdhlen Sie Ordner synchronisieren
aus dem Kontextmenti aus.

Entfernen eines Uberwachungsordners

Damit Portfolio einen Ordner nicht mehr nach neuen oder gednderten Assets durchsuchen kann,
kénnen Sie den Uberwachungsordner aus dem Katalog entfernen. Dies wirkt sich nicht auf den Ordner
auf der Festplatte aus.

Wenn Sie einen Uberwcchungsordner entfernen, verbleiben die darin enthaltenen Assets normalerweise
im Portfolio-Katalog. Sie kénnen diese Assets entfernen, wenn Sie den Uberwachungsordner entfernen.

So entfernen Sie einen Uberwachungsordner aus einem Katalog:

1. Wdhlen Sie den Uberwachungsordner in der Ordnerliste am unteren Rand des Organizer-
Bedienfelds aus.

2. Klicken Sie auf = unter dem Panel.

3. Wenn Portfolio die iberwachten Elemente aus dem Katalog entfernen soll , aktivieren Sie die
Option Elemente aus Katalog entfernen. (Dies wirkt sich nicht auf Dateien auf der Festplatte
aus.)

4. Klicken Sie auf Entfernen.

Referenz zum Planersymbol

SYMBOL BESCHREIBUNG SYMBOL BESCHREIBUNG
milin @ e i i
= Alle Assets P Offentliche Galerie
‘ Planer ,Markierten Assets® o Offentliche, schreibgeschiitzte
(1% .

Galerie
Planer ,,Ausgecheckte Assets® g Offentliche Smart-Galerie
- Ordner der obersten Ebene o Offentliche, schreibgeschiitzte

|as .

Smart-Galerie

D Unterordner O Private Galerie
@ Q Private Smart-Galerie

HINWEIS: Wenn Sie eine Galerie besitzen, kénnen Sie deren Namen sowie den Status Offentlich/Privat
und Schreibgeschiitzt dndern; doppelklicken Sie in der Liste der Organisatoren auf die Galerie, um das
Galeriefenster zu 6ffnen.
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Galerien

Eine Galerie kann alle Untergruppen der Assets in einem Katalog anzeigen.

Eine Galerie eignet sich besonders zum Ordnen und Anzeigen bestimmter Assets in einem Katalog. Ein
Fotograf kann beispielsweise einen Katalog aus seinen gesamten Arbeiten erstellen und darin eine
Galerie mit Fotos im Hochformat und eine weitere Galerie mit Fotos im Querformat erstellen.

Einstellungen Offentlich, Privat und Schreibgeschiitzt

StandardmaBig sind Galerien privat: nur der Benutzer, der die Galerie erstellt hat, kann auf sie zugreifen
und sie verdndern. Galerien kénnen auch als 6ffentlich gekennzeichnet werden, sodass sie allen
Benutzern eines Katalogs zugénglich sind. Wenn Sie die Galerie als ,,6ffentlich® kennzeichnen, kénnen
Sie Anderungen der Galerie durch andere Benutzer unterbinden, indem Sie die Galerie als
schreibgeschiitzt festlegen.

Wenn eine 6ffentliche Galerie nicht schreibgeschitzt ist kann jedes Mitglied des Kataloges angeben, bei
jeder Anderung der Inhalte der Galerie per E-Mail informiert zu werden.

Unter Eine Galerie &ffentlich oder privat machen auf Seite 27 finden Sie Informationen zum Andern
des Zugriffs auf eine Galerie oder zum Anfordern einer Benachrichtigung fur eine 6ffentliche Galerie.

Smart-Galerien

Wenn eine Smart-Galerie gedffnet wird, sucht Portfolio automatisch den Portfolio-Katalog und zeigt die
entsprechenden Assets an. Smart-Galerien kdnnen so konfiguriert werden, dass Assets auf Basis aller in
Ihrem Katalog gespeicherten Metadaten durchsucht und ausgewdhlt werden. Weitere Informationen
zum Erstellen und Verwenden von Smart-Galerien finden Sie unter Erstellen einer Smart-Galerie auf
Seite 27.

Filtern und Favoriten
Nachdem Sie Ihrem Katalog Galerien hinzugefiigt haben, wird das Feld Filter @ D (iber der Galerien-
Liste angezeigt. Geben Sie einen Text in das Filterfeld ein, um die Liste der Galerien einzuschrénken.

Sie kénnen hdufig besuchte Galerien als Favorit kennzeichnen. Bewegen Sie den Mauszeiger tber das
rechte Ende des Galerieeintrags in der Liste und klicken Sie auf das Sternsymbol 75. Galerie-Favoriten
werden alphabetisch Uber allen nicht bevorzugten Galerien aufgelistet.
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Erstellen einer neuen Galerie

So erstellen Sie eine neue Galerie im Katalog:

1. Klicken Sie unten im Organisationsbereich auf +, und wdhlen Sie im MenU die Option Neue
Galerie aus.

2. Geben Sie einen Galerienamen ein.

3. Woadhlen Sie die Datenschutzeinstellungen fiir die Galerie aus:
n  Offentliche Galerien sind fiir alle Mitglieder des Katalogs verfiigbar. Schreibgeschiitzt

bedeutet, dass andere lhre Galerie anzeigen, jedoch nicht dndern kénnen.

m  Privat Galerien stehen nur lhnen zur Verfligung.

L. Klicken Sie auf Speichern.

Die neue Galerie wird im Organisationsbereich angezeigt.

So benennen Sie eine Galerie um:
m  Doppelklicken Sie im Organisationsbereich auf den Galerienamen, und geben Sie den neuen
Namen ein.

So I8schen Sie eine Galerie:
1. Wahlen Sie die Galerie im Organisationsbereich aus.
2. Klicken Sie unten im Organisationsbereich auf +.
3. Klicken Sie auf OK.

Hinzufiigen von Assets zu einer Galerie

Wenn Sie die Leser-Rolle haben, kénnen Sie nur Assets zu lhren eigenen privaten Galerien hinzufligen.

Andernfalls kdnnen Sie Assets zu lhren eigenen Galerien und zu allen &ffentlichen Galerien hinzufligen,
die nicht Schreibgeschiitzt sind.

So fligen Sie Assets zu einer Galerie hinzu:
1. Wahlen Sie im Organisationsbereich einen Planer aus.
2. Wadhlen Sie im Hauptfenster mindestens ein Asset aus.
3. Ziehen Sie Assets aus dem Hauptfenster auf das Galeriesymbol im Organisationsbereich.

Assets aus einer Galerie entfernen

HINWEIS: Aus einer Smart-Galerie kdnnen keine Assets entfernt werden, weil eine Smart-Galerie Assets
anzeigt, die bestimmte Suchkriterien erfiillen.

So entfernen Sie Assets aus einer Galerie (ohne sie aus dem Katalog zu entfernen):

1. Wahlen Sie im Organisationsbereich die Galerie aus.
Wenn Sie nicht der Eigentiimer der Galerie sind, darf die Galerie nicht schreibgeschiitzt sein.

2. Wahlen Sie im Hauptfenster mindestens ein Asset aus, das aus der Galerie geléscht werden soll.

3. Klicken Sie links unten im Hauptfenster auf -, oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein
ausgewdhltes Objekt, und wahlen Sie Auswahl 16schen.

L. Stellen Sie im Dialogfeld sicher, dass nur das Kontrollké&stchen Assets aus <Galerie> I6schen
aktiviert ist, und klicken Sie anschlieBend auf Léschen.

Um alle Objekte in einer Galerie zu entfernen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Galerie,
und wdhlen Sie Inhalt 16schen.

Weitere Informationen zum Léschen von Objekten aus einer Galerie oder einem Katalog finden Sie unter
Assets I6schen auf Seite 52.
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Sortieren einer Galerie

Wadhlen Sie zum Sortieren von Assets in einer Galerie ein Sortierfeld in der Symbolleiste im
Dropdownment Sortieren nach aus.

Sie kénnen die Sortierreihenfolge dndern, indem Sie auf das Symbol rechts neben dem Meni Sortieren
nach klicken. Wenn das Symbol als (4] angezeigt wird, werden die Elemente in aufsteigender Reihenfolge
sortiert. Wenn das Symbol [Hist, ist die Sortierreihenfolge absteigend.

Eine Galerie 6ffentlich oder privat machen

Wenn viele Benutzer Zugriff auf einen einzelnen Katalog haben, kann es von Vorteil sein, Galerien zu
erstellen, auf die einzelne Benutzer Zugriff haben.

Beim Erstellen kann eine Galerie als &ffentlich oder privat gekennzeichnet werden. Sie kénnen einer
offentlichen Galerie einen Schreibschutz hinzufligen, sodass andere Katalogmitglieder sie zwar
anzeigen, aber nicht &dndern kénnen.

So dndern Sie die Datenschutzeinstellungen einer Galerie:
1. Doppelklicken Sie im Organisationsbereich auf den Galerienamen.
2. Wahlen Sie die Datenschutzeinstellungen fir die Galerie aus:

»  Offentliche Galerien sind fiir alle Mitglieder des Katalogs verfiigbar.

m  Privat Galerien stehen nur lhnen zur Verfigung.

»  Durch die Option Schreibgeschiitzt wird die Anderung der 6ffentlichen Galerie durch andere
Benutzer verhindert. Sie besitzen nach wie vor die Méglichkeit, den Inhalt der Galerie zu
andern.

3. Klicken Sie auf Speichern.

Erstellen einer Smart-Galerie

Eine Smart-Galerie besteht aus einem gespeicherten Satz von Suchkriterien der erweiterten Suche. Beim
Offnen einer Smart-Galerie wird die Suche durchgefiihrt, und die Ergebnisse werden im Hauptfenster
angezeigt.

Zum Katalog hinzugefligte neue Assets, die Inren Suchparametern entsprechen, werden angezeigt,
wenn Sie die Smart-Galerie 6ffnen oder aktualisieren.

So erstellen Sie eine neue Smart-Galerie:
1. Klicken Sie auf &, um Erweiterte Suche zu starten.
2. Geben Sie Suchparameter ein. Weitere Informationen finden Sie unter Erweiterte Suche auf
Seite 30.
3. Klicken Sie auf Als Smart-Galerie speichern.
Geben Sie einen Namen fiir die Vorlage ein.
5.  Wadhlen Sie die Datenschutzeinstellungen fiir die Smart-Galerie aus:
»  Offentliche Smart-Galerien sind fiir alle Mitglieder des Katalogs verfiigbar.
m  Privat Smart-Galerien stehen nur Ihnen zur Verfligung.
»  Durch die Option Schreibgeschiitzt wird die Anderung der Sucheinstellungen der &ffentlichen
Smart-Galerie durch andere Benutzer verhindert.
6. Klicken Sie auf Speichern.

F

Die neue Smart-Galerie wird im Organisationsbereich angezeigt.
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Suchen nach Assets

Mit Portfolio Web- und Desktop-Clients kann auf verschiedene Arten nach Assets gesucht werden.
QuickFind erméglicht die schnelle Suche in den meisten Katalogfeldern.

Die Erweiterte Suche kann angepasst werden, um den Katalog anhand von bis zu fiinf Kriterien nach
allen Dateitypen zu durchsuchen, die von Portfolio Server unterstiitzt werden. Sie kdnnen die Suche
eingrenzen und anschlieBend die angezeigten Ergebnisse aktualisieren.

Keywords: Wenn Sie Eigenschaften eines Assets anzeigen, kénnen Sie auf ein mit diesem Asset

verkniipftes Keyword klicken, um schnell alle anderen Assets im Katalog zu finden, die dieses Keyword
verwenden.

QuickFind

QuickFind, in der Symbolleiste oben im Hauptfenster, bietet eine leistungsfdhige Methode zur schnellen
Suche nach einem Wort oder einer Wortfolge.

(Q )

QuickFind sucht Objekte nur im ausgewdhlten Organisationsbereich. Bei Auswahl eines Katalogs wird
der gesamte Katalog durchsucht. Wird eine Galerie ausgewdhlt, werden nur die Objekte in der
entsprechenden Galerie durchsucht.

Durchfiihren einer QuickFind-Suche:
1. Wahlen Sie im Organisationsbereich einen Planer aus.
2. Geben Sie in das QuickFind-Feld ein Wort oder eine Wortfolge ein, und driicken Sie die
Eingabetaste.
3. Die Suchergebnisse werden im Hauptfenster angezeigt.

Klicken Sie rechts neben dem Feld QuickFind auf Ergebnisse I6schen ©, um die Suchergebnisse aus
dem Hauptfenster zu I6schen.
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chkad Details

Alle Felder: QuickFind durchsucht alle Felder mit Ausnahme der Objekt-ID sowie Datum/Uhrzeit;
zur Suche in diesen Feldern verwenden Sie die erweiterte Suche.
Dokumenttext: QuickFind durchsucht sogar den Text katalogisierter Dokumente!

= Einzelner Begriff: QuickFind findet jedes Wort, das mit dem eingegebenen Text beginnt. Bei der
Suche nach Kat zum Beispiel werden Katze, Katalog und Katastrophe gefunden, aber nicht
verkatert.

m  Mehrere Begriffe: QuickFind findet alle Wérter, die mit einem der eingegebenen Begriffe
beginnen (logisches OR). Bei der Suche nach Kat Hund zum Beispiel werden Katzen, Hunde, Kat-
Hunde, Hund-Katzen, Hundehiitte, und Katzenfutter gefunden, aber nicht zweihundert oder
unkategorisch.

= Platzhalter: Verwenden Sie das Sternchen (*) als Platzhalter fiir eine beliebige Zahl von Zeichen
(null oder mehr). Bei der Suche nach xkat zum Beispiel werden Katze, Katastrophe, verkatert,
Hunde-Katzen und unkategorisch gefunden.

m  Wortfolgen: Um nach einer genauen Wortfolge zu suchen, setzen Sie die Wortfolge in gerade
Anfiihrungszeichen.

m  Boolesch: Verwenden Sie AND in einfachen Suchvorgdngen, um nach zwei Begriffen im selben
Feld zu suchen. Bei der Suche nach Katzen Hunde zum Beispiel werden alle Objekte
zurlickgegeben, die entweder den Begriff Katzen oder den Begriff Hunde in einem Feld aufweisen;
bei der Suche nach Katzen AND Hunde werden nur die Objekte zurtickgegeben, die beide Begriffe
aufweisen. (Jeder Begriff kann sich in unterschiedlichen Feldern befinden. Wenn also ein Objekt
das Schliisselwort Katzen und die Beschreibung keine Hunde in diesem Foto aufweist, wird es
gefunden. Ein Objekt mit dem Schliisselwort Katzen und der Beschreibung nur Katzen in diesem
Foto hingegen wird nicht gefunden.)

m  Einzelnes Feld: Sie konnen bestimmte Felder durchsuchen, sofern der Feldname aus einem Wort
besteht. Bei der Suche nach Keywords:Katzen zum Beispiel werden nur Objekte mit dem
Schlisselwort Katzen zurlickgegeben. Wenn ein Objekt ,,Katzen® in jedem Feld auBer
»Schlisselworter” aufweist, wird es bei dieser Suche nicht zurlickgegeben. (Bei dieser Suche
mussen Sie den Systemnamen fiir ein Feld verwenden. Dieser kann von dem Namen abweichen,
der im Felderbedienfeld angezeigt wird. Eine Liste der Systemfeldnamen erhalten Sie vom
Portfolio-Administrator.)

Nicht unterstiitzte Suchvorgédnge

QuickFind soll schnell und einfach zu verwenden sein. Deshalb unterstiitzt es keine komplexen
Suchmuster wie die Kombination von mehreren Begriffen mit booleschen Suchvorgdngen (Katzen AND
Hunde Hamster) oder die Suche in mehreren Feldern (Keywords:Katzen Filename:Hunde).

-29-



Erweiterte Suche

Die Erweiterte Suche kann Assets durch Suchen in einem beliebigen Feld im Katalog suchen, darunter der
Text katalogisierter Dokumente. Die Erweiterte Suche ist erheblich flexibler und leistungsfdhiger als
QuickFind.
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Der Bereich Erweiterte Suche

< B

Feld QuickFind

Erweiterte Suche: Klicken Sie, um die Steuerelemente Erweiterte Suche ein- oder auszublenden.

Sortierfeld: Mithilfe dieses Felds sortieren Sie die Ansicht im Hauptfenster.

Sortierreihenfolge: Klicken Sie zum Sortieren der Ansicht in aufsteigender oder absteigender

Reihenfolge auf diese Schaltfldche.

Boolesch: Legt fest, welche Kriterien in Suchvorgdngen verwendet werden: AND bedeutet, dass

beide Kriterien libereinstimmen miissen, OR bedeutet, eines von beiden muss Ubereinstimmen.

Suchfeld: Wahlen Sie das zu durchsuchende Feld aus.

Suchoperator: Art der Suche nach dem Wert.

Suchbegriff: Geben Sie einen entsprechenden Wert in das Suchfeld ein.

Kriterium hinzufiigen/entfernen: Klicken Sie auf +, um ein weiteres Suchkriterium hinzuzufiigen,

klicken Sie auf = um das Suchkriterium zu entfernen.

J. SchlieBen: SchlieBt die erweiterten Suchoptionen.

K. Suche zuriicksetzen: Loscht das Kriterium Erweiterte Suche und setzt alle Optionen zuriick.

L. Als Smart-Galerie speichern: Klicken Sie hier, um eine Smart-Galerie zu erstellen, die auf den
Suchkriterien basiert.

M. Suchen: Klicken Sie auf diese Schaltfladche, um den Suchvorgang mit den festgelegten Kriterien zu

starten.

m O0wp

—TOm

Suchergebnisse kénnen ebenfalls sofort als Suchkriterien fiir Smart-Galerien verwendet werden. Weitere
Informationen tUber Smart-Galerien finden Sie unter Planer auf Seite 20.

Bei der Erweiterten Suche wird nur das durchsucht, was im Organisationsbereich ausgewdhlt ist.

-30-



So verwenden Sie die Erweiterte Suche:

1. Wahlen Sie im Organisationsbereich einen Planer aus.

Klicken Sie rechts neben dem Feld QuickFind auf Erweiterte Suche ®.

Wahlen Sie im Dropdown-Menti ein Feld fiir die Suche aus.

Wahlen Sie im zweiten Dropdown-Men einen Suchoperator aus.

Geben Sie einen Suchbegriff in das Textfeld ein.

Abhd&ngig von Feldtyp und ausgewdhltem Suchoperator ist u. U. kein Suchbegriff erforderlich.

Wenn Sie beispielsweise eine Suche mithilfe des Suchoperators exists (vorhanden) durchfihren,

ist die Eingabe eines Suchbegriffs nicht erforderlich, da nur nach Dateien gesucht wird, die im

ausgewdhlten Feld Daten enthalten.

6. Falls Sie die Suche weiter eingrenzen mochten, klicken Sie rechts neben dem ersten Parameter auf
+, um einen weiteren Parameter hinzuzufligen. Wiederholen Sie den Vorgang, um bis zu 10 weitere
Suchparameter hinzuzufigen.

7.  Wenn Sie die Suche starten mdchten, klicken Sie auf Suchen, oder driicken Sie die EINGABETASTE.

Falls Sie Inren Katalog hdufig mit diesen Suchparametern durchsuchen, klicken Sie auf Als
Smart-Galerie speichern, um die Suchkriterien zu speichern. Beim Offnen einer Smart-Galerie wird der
Katalog auf Grundlage dieser Suchparameter automatisch von Portfolio nach Dateien durchsucht.

o F W

startet Portfolio einen Erweiterten Suchvorgang.

TIPP: Wenn Sie auf ein Schliisselwort klicken, um alle Elemente mit diesem Schliisselwort zu finden, |

Datum sucht

Einige Suchfelder enthalten Daten; Catalogued, Changed und Created geben die Daten an, zu denen
ein Asset zum Katalog hinzugefiigt wurde, das Datum, an dem die Asset-Datei zuletzt gedndert wurde,
und das Datum, an dem die Asset-Datei erstellt wurde.

HINWEIS: Alle Datumsfelder enthalten immer auch eine Zeit; Wenn diese Informationen in der Quelle
nicht vorhanden sind, legt Portfolio die Uhrzeit auf 12:00 Uhr fest.

Die Operatoren, die Sie bei der Suche nach Datumsfeldern verwenden kénnen, sind:
m existiert/existiert nicht: ob das Assetdatum tatséchlich existiert

= on oder vorher: Das Asset-Datum ist genau oder liegt vor dem Datum und der Uhrzeit der
Zielsuche
vorher: Das Anlagedatum fallt vor dem Suchdatum
on oder after: Das Asset-Datum ist genau oder fé&llt nach dem Suchdatum
nachher: Das Anlagedatum fallt nach dem Suchdatum
in der Zukunft: Das Asset-Datum fallt nach dem aktuellen Datum und der aktuellen Uhrzeit
in der Vergangenheit: Das Anlagedatum liegt vor dem aktuellen Datum
in der néchsten: Das Asset-Datum fallt innerhalb der angegebenen Anzahl von Tagen in der
Zukunft
= im vorherigen Fall: Das Asset-Datum liegt innerhalb der angegebenen Anzahl von Tagen in der
Vergangenheit
m  Heute: Das Asset-Datum ist das aktuelle Datum
in diesem Monat: Das Anlagedatum féllt in den aktuellen Kalendermonat
m  in diesem Jahr: Der Asset-Termin fdllt in das laufende Jahr
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Optionen fiir Suchkriterien

In den folgenden Tabellen werden die géngigsten Katalogfelder aufgelistet, in denen gesucht werden
kann. Auch benutzerdefinierte Felder im Katalog kénnen durchsucht werden.

Bei katalogisierten Assets werden bestimmte Informationen aus der Datei zugeordneten Metadaten
extrahiert. Viele Dateien, insbesondere mit Adobe-Anwendungen erstellte Dateien, enthalten XMP-
Metadaten: eine Vielfalt an Informationen tber die Datei und die Bedingungen ihrer Erstellung. Portfolio
extrahiert diese Informationen, falls verfligbar, um viele Felder fiir grundlegende Informationen
auszufillen.

Grundlegende Felder

Diese Felder werden in vielen Dokumenttypen verwendet.

FELDNAME BESCHREIBUNG
Dateiname Der Name der katalogisierten Datei.
DateigréBe Die GroBe der Datei.
Erstellt am Das Datum, an dem die Originaldatei erstellt wurde. Siehe hierzu den

nachfolgenden Hinweis zu den Feldern ,Datum und Uhrzeit®.

Gedndert Das Datum, an dem die Originaldatei vor der Katalogisierung gedndert
wurde. Siehe hierzu den nachfolgenden Hinweis zu den Feldern ,,Datum und
Uhrzeit®.

Beschreibung Eine Beschreibung der Datei.

Schliisselwdrter Dem Asset zugewiesene Schllisselworter.

HINWEIS: Die Felder ,,Datum und Uhrzeit® enthalten immer ein Datum und eine Uhrzeit, auch wenn
die Anzeige nur ein Datum anzeigt. Falls Sie nur das Datum, nicht jedoch die Uhrzeit wissen, nach der
gesucht werden soll, sollten Sie zwei Suchkriterien verwenden, um einen Datumsbereich zu
durchsuchen. Wenn Sie beispielsweise am 1. Februar 2012 aufgenommene Fotos suchen, kénnen Sie
mit den Suchkriterien ,,Erstellt am oder vor dem 14.02.2012 12:00 Uhr® und ,,Erstellt am oder vor dem
15.02.2012 12:00 Uhr® innerhalb dieses 24-Stunden-Zeitraums erstellte Dateien suchen.
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Felder mit Dateiinformationen

Diese Felder enthalten Informationen zum Speicherort einer Ressource auf dem Datentrdger und zu ihrer

GroBe.

FELDNAME

BESCHREIBUNG

Verzeichnispfad

Der vollstdndige Verzeichnispfad fir ein Asset ohne den Dateinamen.

Volume Das physische Laufwerk oder der Datentréger, auf dem sich das Asset
befindet.

Hoéhe Die Hohe des Assets in Pixel (leer, wenn Thumbnails enthommen wurden).

Breite Die Breite des Assets in Pixel (leer, wenn Thumbnails entnommen wurden).

Horizontale Die horizontale Auflésung des Assets in Punkte pro Zoll.

Auflésung

Vertikale Auflésung

Die vertikale Auflésung des Assets in Punkte pro Zoll.

Bit-Tiefe

Die zum Speichern von Farbinformationen in einer Bilddatei verwendete Bit-
Anzahl.

Farbmodus

Der Farbmodus gibt an, wie Farben in einem Bild gespeichert werden.
Portfolio extrahiert Farbmodusinformationen direkt aus dem Bild. Portfolio
kann die folgenden Farbmodi verarbeiten: SchwarzweiB, Graustufen, RGB,
CMYK, YUV, Lab und YCCK. Alle anderen Modi werden als ,unbekannt®
bezeichnet.

Farbprofil

Das eingebettete Modell des Farbraums fir das Gerat bzw. die Anwendung,
mit der die Bilddatei erstellt wurde. Beispiele: sSRGB, Adobe RGB (1998) oder
ein Profil fur einen kalibrierten Monitor.

Anzahl der Seiten

Die Seitenanzahl in einem Dokument mit mehreren Seiten.

Felder mit Kataloginformationen

Diese Felder enthalten Informationen zum Katalogdatensatz einer Ressource. Sie sind immer verfligbar
und kénnen von Benutzern nicht geéindert werden.

FELDNAME

BESCHREIBUNG

Katalogisiert am

Das Datum und die Uhrzeit der ersten Katalogisierung des Assets in Portfolio.

Katalogisiert von

Der Benutzername der Person, die das Asset in Portfolio katalogisiert hat.

Letzte Anderung

Das Datum und die Uhrzeit der letzten Anderung des Assets.

Gedndert von

Der Benutzername der Person, die das Asset zuletzt gedndert hat.

Objekt-ID

Die eindeutige ID des Asset im Katalog.

Thumbnail-GréBe

Die GroBe des Asset-Thumbnails im Portfolio-Katalog. Diese betréagt immer
256 Pixel. (In alteren Portfolio-Versionen kann sie auch 32 oder 112 Pixel
betragen.)
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Sonstige Felder

Zusatzlich zu den oben genannten durchsuchbaren Feldern extrahiert Portfolio eine Vielzahl von
Metadaten aus Dateien. Zu diesen Arten von Metadaten gehdren IPTC- und EXIF-Metadaten
(normalerweise in digitalen Fotos und anderen Bilddateien enthalten), GPS-Positionsfelder von digitalen
Fotos und Videos, geografische Metadaten aus GIS-Dateien (z. B. MrSID-Dateien), Extensis Font Sense-
Metadaten in bestimmten Adobe-Dateien von Anwendungen mit Suitcase Fusion oder Universal Type
Server, filmspezifischen Metadaten in einer Vielzahl von Video- und Animationsdateien sowie MS Office-
Metadaten, die in Microsoft Office und kompatiblen Dokumenten enthalten sind. Die meisten dieser
Felder kénnen bei Ihren Suchanfragen verwendet werden. Die Feldnamen beginnen mit IPTC, EXIF, Geo,
Extensis Font Sense, GPS, Film oder MS (fiir Office-Datei-Metadaten).

Loschen von Suchergebnissen

Suchergebnisse kénnen je nachdem, ob QuickFind oder die erweiterte Suche verwendet wurde, auf
verschiedene Arten gel6scht werden.

StandardmdBig wird nach dem Léschen der Suchergebnisse die erste Seite der verfligbaren Objekte im
Katalog, Ordner oder in der Galerie angezeigt, der bzw. die aktuell im Organisationsbereich ausgewdhlt
ist.

So I6schen Sie QuickFind-Ergebnisse aus dem Hauptfenster:
m  Wadhlen Sie im Organisationsbereich einen anderen Planer aus.
m  Klicken Sie rechts neben dem Feld QuickFind auf Ergebnisse 16schen ©.

So I8schen Sie Ergebnisse der erweiterten Suche aus dem Hauptfenster:
m  Klicken Sie auf Suche zuriicksetzen am unteren Rand des Bereichs Erweiterte Suche.
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Asset-Eigenschaften und
Metadaten

Portfolio speichert zu jeder katalogisierten Datei detaillierte Informationen. Zu diesen Informationen
z&hlen Daten, die wéhrend des Katalogisierens erfasst werden, wie z. B. der Dateityp der einzelnen
Dateien, das Erstellungsdatum, DateigréBe und andere Eigenschaften. AuBerdem werden Metadaten-
Informationen erfasst, die in Dateien enthalten sind oder die Sie einem Portfolio-Asset hinzuflgen, z. B.
eine Beschreibung oder Schlisselwdérter.

Alle diese Informationen kénnen im Felderbedienfeld rechten im Portfolio Web- oder Desktop-Fensters
angezeigt werden.

L]

>
& s

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
Aliguam semper, sapien vitae vestibulum pharetra, leo orci.

L]
(o °
oML o

( -] ©

Wird der Felderbedienfeld nicht angezeigt, rufen Sie ihn durch Klicken auf (J oben rechts im Fenster auf.
Zum Ausblenden der Felderbedienfeld klicken Sie oben rechts auf (.

Sdmtliche Dateneingabeaufgaben wie das Eingeben von Schlisselwértern oder Metadaten erfolgen im
Felderbedienfeld.

Widhlen der anzuzeigenden Eigenschaften

Im Felderbedienfeld werden alle Eigenschaften fiir ein ausgewdhltes Asset angezeigt.

Der Felderbedienfeld ist in mehreren Kategorien in Feldgruppen unterteilt, z. B. Einfach, Datei-Info und
Movie.

Um die Felder in einer Kategorie anzuzeigen, klicken Sie auf + neben dem Kategorienamen.

Um die Felder in einer Kategorie auszublenden, klicken Sie auf = neben dem Namen.
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Filtern der Feldliste

Sie stellen méglicherweise fest, dass Sie auf einige Eigenschaften regelmdBig zugreifen und andere nur
selten oder nie verwenden.

Statt alle verfligbaren Felder anzuzeigen, kénnen Sie einen Satz von Feldern festlegen, die angezeigt
werden sollen, sowie die entsprechende Reihenfolge.

So filtern Sie die Liste der Felder im Felderbedienfeld:
1. Offnen Sie den Felderbedienfeld (falls noch nicht gesffnet).
2. Wahlen Sie Felder bearbeiten aus dem Dropdown-Men( E~.
3. Ziehen Sie Feldnamen aus der Liste Alle Felder links in die Liste rechts.
Ziehen Sie den Feldnamen zum Entfernen aus der Liste Ausgewdihlte Felder aus der Liste heraus.
Andern Sie die Reihenfolge in der Liste der Felder durch Ziehen der Feldnamen nach oben oder
unten innerhalb der Liste.
4. Klicken Sie auf Speichern, um die Liste Gefilterte Felder zu speichern.
Sie kénnen zwischen den Feldern Alle Felder und Meine gefilterten Felder tiber das Dropdown-Menu
=~/im oberen Bereich den Felderbedienfeld wechseln.
Das Menl kann auch andere Gruppen von Feldlisten enthalten, die Sie auswdhlen kénnen. Benutzer mit
Zugriff des Katalogadministrators oder Verlegers auf den Katalog kénnen diese Voreinstellungslisten
erstellen. Siehe Feld-preset-listen auf Seite 13.

Erlauterung der Feldtypen

Informationen werden in Portfolio-Katalogen in zahlreichen Feldern gespeichert. Feldtypen werden
nach den von ihnen erfassten Datentypen unterschieden. Sehen Sie sich die verschiedenen Feldtypen
genau an, damit Sie Asset-Eigenschaften besser hinzufligen bzw. bearbeiten kénnen.

Datum/Uhrzeit

Das Feld ,,Datum/Uhrzeit” erméglicht das Eingeben von Datums- und/oder Uhrzeitwerten in Ihre Assets.
Die Zeitwerte kénnen vom Katalogadministrator ausgeblendet werden. Felder des Typs Datum/Uhrzeit
kénnen Mehrfachwerte aufnehmen und als vordefinierte Liste konfiguriert werden.

HINWEIS: Bei Suchvorg@ngen in Feldern des Typs ,,Datum/Uhrzeit” wird immer auch nach einer
Uhrzeit gesucht. Wurde also im entsprechenden Feld eine Uhrzeit angegeben (entweder durch
Entnahme aus der Quelldatei beim Katalogisieren des Objekts oder durch direkte Eingabe einer
Uhrzeit in das Feld) und deren Anzeige vom Katalogadministrator deaktiviert, wird diese Uhrzeit bei
Suchvorgdngen dennoch von Portfolio berticksichtigt. Beispiel: Bei einer Suche nach ,,20.05.09
werden keine Objekte gefunden, die ,,20.05.09 15:00:00 Uhr” enthalten, da die Anforderung als
»20.05.09 00:00 Uhr* interpretiert wird.

Dezimalzahl

Im Feld ,,Dezimalzahl® kénnen Sie numerische Werte mit einer Genauigkeit von acht Dezimalstellen
eingeben. Dezimalfelder kdnnen mehrere Werte umfassen und als vordefinierte Liste konfiguriert
werden.

Nummer/Zahl

Nummern- bzw. Zahlenfelder kénnen mehrere Werte umfassen und kénnen als vordefinierte Liste
konfiguriert werden.
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String

Das Feld ,,String® wird fiir einzeilige Textwerte verwendet. Ein Wert im Feld ,,String® kann bis zu 2000
Zeichen lang sein. Textfelder kénnen mehrere Werte umfassen und als vordefinierte Liste konfiguriert
werden. Textfelder kénnen nicht mehrzeiligen Text enthalten; fiir mehrzeiligen Text, ein Textblock-Feld
verwenden.

Textblock

Textblécke sind mehrzeilige Felder unbegrenzter Lange. Dieser Feldtyp erméglicht das Hinzufligen
mehrerer Textzeilen zu Objekten, und Sie kénnen Zeilenumbriiche oder Wagenriickldufe durchfihren.
Textblécke verfiigen lber einen Wortindex, sodass selbst diese Iéingeren Felder sehr schnell durchsucht
werden kénnen. Das Feld vom Typ , Textblock® kann nicht sortiert oder nach Wortfolgen durchsucht
werden. Das Feld Beschreibung ist beispielsweise ein Feld vom Typ ,,Textblock*.

Boolean

Ein Boolean-Feld wird verwendet, um Wahr/Falsch, Ja/Nein, Ein/Aus oder &hnliche Zustéinde
anzuzeigen.

Objekteigenschaften bearbeiten

Beim Bearbeiten von Asset-Eigenschaften aktualisiert Portfolio den Datensatz des Assets im Katalog.
AuBerdem werden von Portfolio bei Dateitypen, die das Einbetten von Metadaten unterstiitzen, die
gednderten Eigenschaften in die Originaldatei eingebettet.

SYMBOL BEDEUTUNG

E Dieses Symbol zeigt Metadaten an, die aus einem oder mehreren Asset-Feldern
extrahiert wurden.

Eine Eigenschaft, die nur dieses Symbol anzeigt, ist furr alle Portfolio-Benutzer
schreibgeschiitzt.

&‘ Dieses Symbol zeigt Metadaten an, die in ein Feld einer Asset-Datei eingebettet sind.

HINWEIS: Portfolio unterstiitzt das Lesen von oder Schreiben in XMP-Sidecar-Dateien nicht.

So bearbeiten Sie eine Eigenschaft fir ein einzelnes Asset:

1. Wahlen Sie ein Objekt im Hauptfenster aus.

2. Suchen Sie im Felderbedienfeld die zu aktualisierenden Informationen.

Felder werden nach Kategorie zusammen gruppiert. Klicken Sie zum Anzeigen von Eigenschaften
in einer Kategorie auf + neben dem Kategorienamen.

3. Bearbeiten Sie den Feldwert. Die Art der Bearbeitung eines Felds hdngt vom Feldtyp ab:
Einzelwertfeld (z. B. Photoshop-Beschreibung): Geben Sie den neuen Text ein, und driicken Sie
die EINGABETASTE.

Textblock (z. B. Beschreibung): Bearbeiten Sie den Text, und klicken Sie auf Absenden.
Mehrfachwert-Feld (z. B. Schliisselwérter): Um einen Wert hinzuzufiigen, klicken Sie auf
Masterliste anzeigen, wdhlen einen oder mehrere Werte in der Masterliste und klicken dann auf
Werte verwenden. Sie kdnnen unter Umstdnden nicht aufgefiihrte Werte eingeben — wenn sich

unter der Werteliste ein Eingabefeld befindet, geben Sie den neuen Wert ein und driicken Sie
EINGABE.
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So bearbeiten Sie die Eigenschaften mehrerer Objekte:

1. Wadhlen Sie mehrere Objekte im Hauptfenster aus.

2. Suchen Sie im Felderbedienfeld das zu aktualisierende Feld.

3. Bearbeiten Sie die Feldwerte. Die Art der Bearbeitung eines Felds hdngt vom Feldtyp ab:
Einzelwertfeld (z. B. Photoshop-Beschreibung): Geben Sie den neuen Text in das Feld ein.
Textblock (z. B. Beschreibung): Bearbeiten Sie den Text, und wéhlen Sie anschlieBend unterhalb
des Felds entweder die Option Anhdngen oder Ersetzen aus.
Mehrfachwert-Feld (z. B. Schliisselwdrter): Klicken Sie auf ©, um einen Wert aus der Werteliste
zu Idschen. Um einen neuen Wert hinzuzufligen, klicken Sie auf Masterliste anzeigen, selektieren
einen oder mehrere Werte in der Masterliste und klicken dann auf Werte verwenden. Sie kénnen
unter Umstdnden nicht aufgefiihrte Werte eingeben — wenn sich unter der Werteliste ein
Eingabefeld befindet, geben Sie den neuen Wert ein und driicken Sie EINGABE.
Da Sie ein Feld bearbeiten, verdunkelt sich die Anzeige des Hauptkataloges, um anzuzeigen, dass
Werte von Eigenschaften gedindert, aber noch nicht libertragen wurden.

4. Bearbeiten Sie bei Bedarf weitere Felder unter Beachtung der folgenden Anweisungen.

5. Wenn die Bearbeitung abgeschlossen ist, klicken Sie unten im Felderbedienfeld auf Absenden.

Eigenschaften fiir viele Assets bearbeiten
Wenn Sie die Eigenschaften fiir mehr als 100 Assets bearbeiten méchten, bieten Portfolio Web und
Desktop einen speziellen Stapelbearbeitungsmodus.

Der Stapelbearbeitungsmodus verwendet einen Bearbeitungsdialog, in dem Sie mehr Platz zum Anzeigen
von Eigenschaften und mehr Optionen zum Bearbeiten haben.

Um in den Stapelbearbeitungsmodus zu gelangen:
1. Wadhlen Sie mehr als 100 Assets aus.
2. Klicken Sie im Felderbedienfeld auf Felder fiir Stapel von Assets bearbeiten.

TIPP: Sie kénnen auch fiir weniger Assets den Stapelbearbeitungsmodus aufrufen. Wahlen Sie die
Assets aus und klicken Sie auf Felder fiir Assets-Batch bearbeiten@ am unteren Rand den
Felderbedienfeld.

Stapelbearbeitungsoptionen
Der Dialog listet nur die Felder auf, die allen ausgewdhlten Assets gemeinsam sind.

Verwenden Sie fiir kurze Textfelder (z. B. Description Writer) oder Feldgruppen (z. B. ein URL/Name-
paar), das Popup-Meni neben dem Feld oder der Feldgruppe:
m  Festlegen: Legen Sie die ausgewdhlten Assets so fest, dass der eingegebene Text fir dieses Feld
oder diese Feldgruppe verwendet wird.
m  Loschen:Ldschen Sie dieses Feld oder die Feldgruppe in den ausgewdhlten Assets.

Verwenden Sie fur lange Textfelder, z. B. die Description (Beschreibung), die folgenden Optionen:
m  Anhdngen: Geben Sie einen Text ein und fligen Sie ihn dem vorhandenen Text in diesem Feld in
den ausgewdhlten Assets hinzu.
m  Ersetzen: Geben Sie Text ein, um vorhandenen Text in diesem Feld in den ausgewdhlten Assets zu
ersetzen.
m  Alle I6schen: Léscht den gesamten Text in diesem Feld in den ausgewdhlten Assets.
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Verwenden Sie fir Keywords und andere mehrwertige Felder das Popup-Meni unter dem Feld:

m  Hinzufligen: Fligen Sie dem Feld in den ausgewdhlten Assets einen neuen Wert hinzu.

= Entfernen: Entfernt einen Wert aus dem Feld in den ausgewdhlten Assets.

m L&schen: Léschen Sie das Feld in den ausgewdhlten Assets.

m  Ersetzen: Ersetzen Sie einen Wert im Feld durch einen neuen Wert in den ausgewdhlten Assets.
Keyword- und mehrwertige Feldbearbeitung ist besonders robust; In einer Operation kdnnen Sie neue
Werte hinzufligen, alte Werte entfernen und einige Werte durch andere ersetzen.

Das Dialogfeld Felder bearbeiten zeigt an, welche Felder in der Liste Ausstehende Anderungen auf der
rechten Seite gedndert wurden.

Um den Stapelbearbeitungsvorgang abzubrechen, klicken Sie auf Abbrechen.

Um alle Anderungen zu akzeptieren und sie der Datenbank hinzuzufiigen (und sie in alle einbettbaren
Felder einzubetten), klicken Sie auf Senden.

Photoshop Rating

Photoshop Rating ist ein Standardfeld, das einen numerischen Wert zwischen O und 5 enthdlt. Obwohl
der Name dieses Feldes seinen Ursprung in Adobe-spezifischen Metadaten hat, ist es zweckmdBig,
dieses Feld als allgemeine Bewertung fiir jede Art von Asset zu verwenden.

Die Portfolio-Web- und Desktop-Clients stellen diese Metadaten als Sternebewertung dar. Wo immer Sie
das Feld Photoshop Rating anzeigen, sehen Sie fiinf Sterne in einer Reihe.

WWWWW

Die Sterne werden auch im Vorschaumodus angezeigt.

Sie kdnnen die Bewertung durch Ziehen oder Klicken auf den gewlinschten Stern bearbeiten.

Eigenschaftsdnderungen und Objektversionen

Beim Bearbeiten von Objekteigenschaften in einem Vault-basierten Katalog erstellt Portfolio eine neue
Objektversion. Wenn Sie jedoch innerhalb kurzer Zeit die Eigenschaften desselben Objekts weiter
bearbeiten, werden die Anderungen alle in einer einzigen Objektversion wiedergegeben.

Um die verschiedenen Versionen eines Objekts anzuzeigen, klicken Sie auf das Sperrsymbol &/ fiir das
Objekt, und wdhlen Sie im Popup-Men die Option Asset-Versionen.

Uberpriifen des Aktualisierungsstatus

Wenn Sie die Eigenschaften mehrerer Objekte gleichzeitig bearbeiten, werden die Anderungen als
LAuftrag® an Portfolio Gibermittelt. Klicken Sie in der Hauptsymbolleiste auf Auftréige anzeigen, um den
Status eines Auftrags zu tUberprifen.
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JPEG 2000-Metadaten

Portfolio (Version 3.6.1 und héher) kann Metadaten in JPEG 2000-Bilder extrahieren und einbetten.

KANN METADATEN KANN METADATEN KANN THUMBNAILS

DATEIERWEITERUNG EXTRAHIEREN EINBETTEN ERSTELLEN

.j2c Ja Nein Ja

.j2k Ja Nein Ja

.jp2 Ja Ja Ja

.jpc Unbekannt Unbekannt Unbekannt

.jpf Ja Ja Ja

.ipm Ja Ja Nein

.Jpx Ja Ja Ja

Die . jpc-Erweiterung wird normalerweise fir Bilder mit einem eingebetteten Codestream verwendet.
Dies ist kein allgemeines Format und hat daher in Portfolio nicht gut getestet. Wenn Sie Beispielbilder in
diesem Format bereitstellen kdnnen, wenden Sie bitte an uns mithilfe der Feedback ® Schaltfldche oben
im Hauptfenster des Client.

Schliisselworter

Bei Schllisselwdrtern handelt es sich um beschreibende Waérter und Wortfolgen, die Sie Assets zuweisen
kénnen, um das Organisieren und Suchen zu erleichtern.

Schllsselwérter kénnen aus verschiedenen Quellen stammen, u.a. in einer Datei eingebettete
Metadaten, die beim Katalogisieren der Datei eingelesen werden, und pfadbasierte Informationen, die
Uber den Festplatten-Speicherort der einzelnen katalogisierten Dateien gesammelt werden. AuBerdem
kénnen die Schlisselworter manuell hinzugefligt werden.

Mit Schlisselwdrtern lasst sich der Inhalt einer Datei am besten beschreiben (z. B. Elemente eines Bilds,
auf einem Foto ausgefiihrte oder dargestellte Gefiihle bzw. Aktionen oder in einer Textdatei behandelte
Themen).
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Smart Keywords

Portfolio bietet den Smart Keywords-Service fir die automatische Zuweisung von Schliisselworten zu
Bildern basierend auf deren Inhalt.

So nutzen Sie diese Funktion:

1. Selektieren Sie ein oder mehrere Assets oder einen Organizer.

2. Fuhren Sie einen Rechtsklick auf das selektierte Assets aus und wdhlen Sie Smart Keywords
vorschlagen.

3. Woadhlen Sie eine oder mehrere Kategorien und Sprachen.
Die verfligbaren Sprachen und Kategorien werden von Ihrem Katalogadministrator festgelegt.

4. Portfolio fligt jedem ausgewdhlten Asset Schllsselwdrter basierend auf dem Bildinhalt hinzu.
Die maximale Anzahl der zurlickgegebenen Keywords wird von Ihrem Katalogadministrator
festgelegt.

Smart Keywords werden mit griinen Etiketten gekennzeichnet, um sie von manuell eingegebenen
Schliisselworten unterscheiden zu kénnen.

HINWEISE
= Die Smart-Keywords-Funktion steht lhnen nur zur Verfligung, wenn lhre Portfolio-Kontoart den
entsprechenden Zugriff hat.
m  |hr Katalogadministrator hat moglicherweise eine Option aktiviert, mit der Sie intelligente
Schlagwdrter zu Assets hinzufligen kénnen, wahrend diese katalogisiert werden.
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So funktionieren Smart Keywords

Smart Keywords verwendet einen Online-Bildanalysedienst. Wenn Sie ein Asset an den Service
Ubermitteln, sendet Portfolio anonym eine kleine Version des Bildes an einen entfernten Server. Dieser
analysiert die Elemente in dem Bild und schickt auf dem Inhalt des Bildes basierende Schliisselworte
zuriick.

Tipps fiir smartere Smart Keywords
Wenn Sie beabsichtigen, fir Ihre Assets die Funktion Smart Keywords zu verwenden — hier sind einige
Tipps fur die effiziente Nutzung:

Nutzen Sie Smart Keywords nicht, wenn lhr Katalog vorsieht, dass Sie nur Schliisselworte
aus einer vordefinierten Liste auswdhlen kénnen.

Wenn Ihre vordefinierte Liste nicht gerade sehr lang ist, kdnnen Sie wahrscheinlich sehr einfach
passende Schliisselworte aus dieser Liste auswdhlen.

Verwenden Sie Smart Keywords nicht, wenn es sich um ein einfaches Bild handelt.

Wenn Sie einfach mehrere Schliisselworte identifizieren und manuell hinzufiigen kénnen, ist dies
wahrscheinlich fiir die meisten Zwecke ausreichend.

Verwenden Sie Smart Keywords, bevor Sie Schliisselworte manuell eingeben.

Wenn Sie bereits ein Schllisselwort manuell eingegeben haben, wird es als potenzielles Smart
Keyword ebenfalls zurlickgegeben. Das damit doppelte Smart Keyword wird nicht genutzt
werden, was die Anzahl der dem jeweiligen Asset hinzugefiigten Smart Keywords reduziert.
Verwenden Sie Smart Keywords nicht mehrfach fiir das gleiche Asset!

Sie werden nicht mehr oder bessere Ergebnisse erhalten, wenn Sie eine zweite Analyse
durchfiihren.

Verzichten Sie auf die Nutzung von Smart Keywords bei besonderen Assets.

Die gelieferten Werte fiir Videos, Panoramabilder und Dokumente werden nur von begrenztem
Wert sein.

W ihlen Sie nur eine Sprache fiir Smart Keywords.

Die Chancen stehen gut, dass in allen gewdhlten Sprachen das gleiche Schliisselwort
zurlickgegeben wird. Wenn Sie einen Grund haben, Smart Keywords in einer anderen Sprache
hinzuzufligen, wdhlen Sie nur diese Sprache.
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Bearbeiten von Schliisselwortern

A B 8¢
()
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| | + =% 2
J

Feld Schliisselwérter

A. Smart Keyword-Tag: Smart Keywords werden farblich dargestellt, um sie von manuellen
Stichwértern zu unterscheiden.

B. Schliisselwort-Tag: Schlisselwdrter werden einzeln in alphabetischer Reihenfolge aufgelistet.

C. Schliisselwort I6schen: Klicken Sie auf das @, um das Schliisselwort aus den ausgewdhlten
Assets zu I6schen.

D. Neuer Schliisselworteintrag: Geben Sie hier ein neues Schllsselwort ein, und driicken Sie die
EINGABETASTE.

E. Master-Liste einblenden/ausblenden: Klicken Sie hierauf, um die Master-Liste der
Schliisselwérter einzublenden (oder auszublenden).

F. Master-Liste: Vom Katalogadministrator zur Verwendung mit dem aktuellen Katalog angegebene
Schllsselwdrter.

G. Hierarchisches Schliisselwort: Schliisselwérter aus der Master-Liste kénnen in einer
hierarchischen Struktur organisiert werden.

H. Filter: Geben Sie Text ein, damit in der Master-Liste nur Schliisselwérter mit dem eingegebenen
Text angezeigt werden.

[.  Werte libernehmen: Fligen Sie Schllsselwdrter, die in der Master-Liste ausgewdhlt sind, den

ausgewdhlten Assets hinzu.

J. Vordefinierte Liste bearbeiten: Geben Sie ein neues Schllisselwort ein, das zur Hauptliste
hinzugefiigt werden soll.

Um mit einer Ressource verkniipfte Schllsselwérter hinzuzufligen oder zu entfernen, stellen Sie zun&chst
sicher, dass das Feld Schliisselwérter im Felderbedienfeld angezeigt wird.

Wenn Sie ein Asset im Hauptfenster auswdhlen, werden die mit dem Asset verknipften Schllsselwdrter
im Feld Schliisselwdrter angezeigt.
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Hinzufiigen von Schliisselwortern aus der Master-Liste
Klicken Sie auf Master-Liste einblenden, um die Liste der vordefinierten Schliisselwdrter fur den
aktuellen Katalog anzuzeigen.

Einige Schllisselwdrter der Master-Liste sind hierarchisch in einer Gruppe organisiert. Diese
Schllsselwortgruppen bestehen aus tber- und untergeordneten Schllisselwértern. Klicken Sie auf das
Dreieck, um die untergeordneten Schlisselwérter anzuzeigen. (Wenn Sie ein untergeordnetes
Schllsselwort hinzufligen, wird das dazugehérige tUbergeordnete Schlisselwort ebenfalls hinzugefiigt.)

Um ein Schliisselwort hinzuzufiigen, doppelklicken Sie auf dessen Eintrag in der Liste.

Um mehrere Schliisselwérter hinzuzufiigen, wahlen Sie sie in der Liste aus und doppelklicken auf
Werte libernehmen.

Manuelles Hinzufiigen von Schliisselwértern

Um ein neues Schliisselwort hinzuzufiigen, geben Sie es im Feld direkt unter dem Feld
Schliisselwoérter ein. Driicken Sie anschlieBend den ZEILENSCHALTER oder die EINGABETASTE.

HINWEIS: Optional kann der Katalogadministrator die Eingabe von Schliisselwértern untersagen, die
nicht in der Master-Liste enthalten sind.

Entfernen von Schliisselwortern
Um ein Schliisselwort aus einem Asset zu entfernen, klicken Sie auf das Symbol @ im
Schlisselwort-Tag.

Arbeiten mit mehreren Assets

Sie kénnen die mit mehreren Assets verknipften Schllsselworter gleichzeitig dndern, indem Sie im
Hauptfenster mehrere Assets auswdhlen.

Um mit allen Assets im ausgewdhlten Planer zu arbeiten, diirfen keine Assets ausgewdhlt sein. (Dies ist
hilfreich beim Hinzufligen von Schlisselwdértern; wenn keine Assets ausgewdhlt sind, werden im Feld
Schliisselworter keine Schllsselwérter angezeigt, sodass Sie keine Schliisselwérter mit diesem
Tastaturbefehl I6schen kénnen.)

Jedes Schlisselwort im Feld Schliisselwérter enthdlt einen Wert in Klammern, der angibt, mit wie vielen
der ausgewdhlten Assets das jeweilige Schllsselwort verknlipft ist.

Verwalten der Master-Liste

Als Katalogadministrator kénnen Sie die Master-Liste fiir einen Katalog in Portfolio Administration oder
im Felderbedienfeld von Portfolio Web oder Desktop aktualisieren.
= Um die Master-Liste anzuzeigen, klicken Sie auf & unter der Liste der Keywords.
= Um ein neues Schliisselwort hinzuzufiigen, klicken Sie in das Feld Vordefinierte Liste
bearbeiten, geben Sie das neue Schliisselwort ein und driicken Sie die EINGABETASTE oder klicken
Sie auf +.
= Um ein Keyword aus der Hauptliste zu entfernen,wdhlen Sie es aus und driicken Sie ENTF oder
klicken Sie auf -.
= Um ein Schliisselwort als untergeordnetes Element hinzuzufiigen, wihlen Sie das
Ubergeordnete Element aus, klicken Sie in das Feld Vordefinierte Liste bearbeiten, geben Sie das
neue untergeordnete Schllsselwort ein und driicken Sie die EINGABETASTE oder klicken Sie auf +.
= Um eine Liste von Keywords zu importieren, klicken Sie auf &..
m  Wenn Sie die Master-Liste ge&ndert haben, klicken Sie auf &.
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Format der Textdatei mit den Schliisselwértern
Um eine Schliisselwortdatei zum Importieren zu erstellen, verwenden Sie NotePad unter Windows oder
TextEdit unter macOS. Wenn Sie TextEdit verwenden, beachten Sie, dass das Dateiformat 'Nur-Text'
lautet. Wahlen Sie Format > In reinen Text umwandeln.
m  Geben Sie pro Zeile einen Schliisselwortausdruck ein.
m  Driicken Sie am Ende jeder Zeile die EINGABETASTE oder den ZEILENSCHALTER.
HINWEIS: Unter macOS behandeln manche Texteditoren die EINGABETASTE (auf dem
numerischen Tastenfeld) anders als den ZEILENSCHALTER. Driicken Sie nach jeder Zeile den
ZEILENSCHALTER.
m  Um ein untergeordnetes Schllsselwort hinzuzufiigen, driicken Sie die TABULATORTASTE, bevor Sie
das Schliisselwort eingeben.

HINWEIS: Manche Texteditoren interpretieren die TABULATORTASTE als Signal zum Einrlicken der
ndchsten Zeile. Wenn dies passiert, und Sie méchten keine weiteren untergeordneten Elemente
eingeben, 16schen Sie einfach das filhrende Tab-Zeichen.

Im folgenden Beispiel ist der Ausdruck space programs ein Schllisselwort mit den untergeordneten
Elementen mexcury, gemini und apollo. Das Schliisselwort apollo hat ebenfalls zwei untergeordnete
Elemente: apollo-soyuz, lunaxr landings und skylab. (Das q steht fiir das Ende einer Zeile, und » steht
fur ein Tabulatorzeichen.)
space programsy
mercuryq
geminiq
apollof
- apollo-soyuzf
- lunar landingsq|
- skylab¥]

LR R A e 2

45 -



Importieren von Metadaten aus einer
Textdatei

HINWEIS: Verwenden Sie diese Funktion nicht, um Daten von alteren Versionen von Portfolio Server
auf Portfolio 1.0 oder neuer zu migrieren. Wenn Sie fiir die Datenmigration Hilfe ben&tigen, erstellen
Sie bitte einen Support-Case unter Support auf Seite 69.

Sie kénnen Metadaten einer groBen Zahl bereits katalogisierter Assets zuweisen, indem Sie die
Metadaten als Textdatei importieren, in der die Eintrége liber Tabulatoren getrennt sind.

Diese Textdatei kann manuell erzeugt oder aus einem anderen System wie etwa einer Datenbank oder
Tabelle exportiert werden.

Die Textdatei besteht aus einer Kopfzeile, gefolgt von einer separaten Zeile von Metadaten fiir jede
Datei.

Die Kopfzeile besteht aus dem Schlisselfeld, gefolgt von den Namen der zu importierenden Felder. Das
SchlUsselfeld ist ein Feld, dessen Daten das Portfolio-Asset identifizieren oder Assets, welche die
importierten Metadaten erhalten.

Beispieltabelle:

A B C D
1 FILENAME CREATED KEYWORDS
2 | red-porsche-911.jpg 2014-09-06 | automobile|car|porsche|sportscar|red|coupe
3 | blue-apartment-complex.jpg 2013-12-27 | building|residential|apartments|blue
4

Details
Das Schlusselfeld identifiziert Assets oder Assets, denen Metadaten zugewiesen werden sollen. Das
Schlisselfeld kann jedes der folgenden sein:

m  Filename

m |temID

m  Path

m  Directory Path

m  Ein individueller Feldname

Path gibt den vollstandigen Pfad zu einer Datei an, wdhrend der Directory Path einen Ordner
identifiziert, der eine oder mehrere Dateien enthdlt. Verwenden Sie den Path, um eine bestimmte Datei
zu identifizieren, und den Directory Path, um alle Dateien in einem Ordner zu identifizieren.

Wenn mehrere Assets im Schliusselfeld den gleichen Wert aufweisen (beispielsweise Assets mit dem
gleichen Filename oder Directory Path), werden die importierten Metadaten allen zugewiesen.

Importierte Daten werden vorhandene Daten ersetzen. Jedes Feld, das in der importierten Textdatei
nicht existiert, wird nicht verdndert. Leere Felder in der importierten Datei werden ignoriert.

Importierte Daten werden in die Originaldateien eingebettet, wenn dies flir das importierte Feld so
angegeben ist. Bereits bestehende eingebettete Daten werden ersetzt.

Fir Felder, die dies unterstiitzen, kdnnen auch mehrere Werte aufgenommen werden. Verwenden Sie
den vertikalen Balken | als Zeichen, um die Werte voneinander zu trennen.

Wenn einem Feld eine vordefinierte Liste von Werten hinterlegt ist, das Feld aber auch andere Werte
akzeptiert, werden die Daten importiert, aber nicht der Werteliste hinzugefiigt.
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Wurde einem Feld eine vordefinierte Liste von Werten hinterlegt und sind nur diese Werte zugelassen,
werden die Daten nur importiert, wenn alle Werte im Importfeld in der vordefinierten Liste vorliegen.
Wenn ein Wert nicht passt, werden fir dieses Importfeld keine Daten Glbbernommen.

Importierte Daten missen dem Typ des Feldes entsprechen, in das sie importiert werden. Textfelder und
Textblockfelder kdnnen beliebige Daten enthalten. Einige Feldtypen erfordern ein spezielles Format:

m  Datums- und Zeitwerte miissen als YYYY-MM-DD oder YYYY-MM-DDThh:mm:ss angegeben werden,
wobei YYYY die vierstellige Jahresangabe, MM die zweistellige Angabe des Monats und DD die
zweistellige Angabe des Tages ist. Der Buchstabe T zeigt an, dass die Zeit angegeben ist — dabei
ist hh die zweistellige Stundenangabe (00-23), mm sind die Minuten (00-59) und ss die Sekunden
(00-59).

m  Dezimal- und Zahlenfelder kdnnen maximal 19 Stellen haben. Bei Dezimalfeldern wird der
importierte Wert die fiir das Feld im Katalog angegebene Genauigkeit (Nachkommastellen)
libernehmen — unabhdngig von Zahl der Nachkommastellen in der Importdatei.

m  Boolean-Felder in der Importdatei kénnen ausschlieBlich die Werte true oder false annehmen.

Importieren

So importieren Sie Metadaten aus einer Textdatei:
1. Rechtsklick auf einen Organizer.
2. Wahlen Sie Feldwerte importieren aus dem Kurzbefehl-Ment.
3. Wahlen Sie die zu importierende Textdatei und klicken Sie auf Offnen.

Metadaten als Textdatei exportieren

Sie kénnen Metadaten von Assets als Textdatei exportieren, deren Eintrdge per Tabulator getrennt sind.
Diese kann in Portfolio oder andere Systeme tibernommen werden. Dazu missen Sie
Katalogadministrator sein oder als Editor oder Publisher tiber die Berechtigung zum Ex- und Import von
Metadaten verfligen.

Die exportierte Textdatei besteht aus einem Kopfteil (Header), gefolgt von einer separaten Zeile von
Metadaten je Asset.

Der Header enthdlt die Namen der exportierten Felder, getrennt mit Tabulatoren. Das erste exportierte
Feld ist RID und reprdsentiert innerhalb Portfolio die fiir jedes Asset eindeutige ID.

Bis auf die Miniatur (Thumbnail), den Text von Dokumenten und die Thumbnail-GréBe werden alle Felder
Ihres Katalogs exportiert.

Bei Feldern, die mehrere Werte enthalten (wie beispielsweise Schllisselworte) werden diese Werte durch
einen vertikalen Balken | getrennt.

So exportieren Sie Metadaten:
1. Flhren Sie einen Rechtsklick auf einen Organizer, eine Sammlung, einen Ordner oder eine Gruppe
selektierter Assets durch.
2. Wahlen Sie im Kurzbefehimenii Feldwerte exportieren.

Der Exportvorgang wird dem Auftrége-Dialog hinzugefligt. Wenn er fertiggestellt ist, 6ffnen Sie den
Dialog Auftrége und klicken neben dem betreffenden Auftrag auf Herunterladen. Geben Sie einen
Namen fir die Textdatei ein und klicken Sie auf OK.
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Assets bearbeiten

In der Regel haben Sie zwei Méglichkeiten, Assets in lnrem Katalogen zu éindern: erstens, durch
Hinzufligen, Entfernen und Bearbeiten von Metadaten. Und zweitens, indem Sie die Datei &ndern, die die
Basis fiir den Katalogeintrag ist.

Weitere Informationen zum Andern von Asset-Metadaten finden Sie unter Objekteigenschaften
bearbeiten auf Seite 37.

Andern der Datei eines Assets
Watch-Ordner-Katalog

Um die Datei fiir ein Asset in einem Watch-Ordner-Katalog zu éndern, missen Sie lediglich die Datei auf
der Festplatte suchen (der Pfad der Datei wird im Portfolio-Katalog gespeichert) und sie mit dem
entsprechenden Programm &ffnen.

Wenn Sie keinen direkten Zugriff auf die Datei haben (z. B. wenn sie in einen AutoSync-Ordner auf dem
Portfolio-Server verschoben wurde), kénnen Sie das Original herunterladen, dndern und die gednderte
Kopie wieder am urspriinglichen Speicherort ablegen (Uberschreiben der ersten Datei). Mehr
Informationen siche Dateien herunterladen auf Seite 55.

Vault-Katalog

In einem Vault-Katalog werden Asset-Dateien an einem sicheren Ort gespeichert, auf den man beim
zufdlligen Durchsuchen von Dateien nicht zugreifen kann.

Um die mit einem Asset verkniipfte Datei zu &ndern, miissen Sie die Datei auschecken, lhre Anderungen
vornehmen und sie dann wieder einchecken.

Dieser Vorgang gewdhrleistet, dass nur autorisierte Benutzer eine Datei bearbeiten kénnen, wobei der
Zugriff auf jeweils einen Benutzer beschrdnkt ist. Einzelheiten zum Auschecken einer Datei finden Sie
unter Assets auschecken auf der ndchsten Seite.

Darliber hinaus behdlt Portfolio friihere Versionen der Datei (und der Metadaten) eines Assets bei,
sodass Sie Anderungen tiberpriifen und bei Bedarf auf eine frithere Version zuriickgreifen kénnen.
Weitere Informationen finden Sie unter Asset-Versionen auf Seite 50.
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Assets auschecken

Bei einem Vault-basierten Katalog kdnnen Sie einen Asset auschecken, um daran Anderungen
vorzunehmen, und es anschlieBend wieder einchecken.

Wenn ein Asset ausgecheckt ist, kann kein anderer Benutzer Anderungen daran vornehmen. Das gilt
auch fur dessen Eigenschaften.

Wenn das Asset wieder eingecheckt wird, wird eine neue Version des Assets erstellt. Damit wird ein
Verlauf der an Assets vorgenommenen Anderungen im Katalog aufbewahrt.

So checken Sie ein Asset aus:
1. Wadhlen Sie das Asset im Hauptfenster aus.
2. Klicken Sie auf das Schlosssymbol &/s' und wéhlen Sie Auschecken.

Wenn Sie mit der Markierung von Assets fertig sind, kdnnen Sie sie herunterladen.

So checken Sie mehrere Assets aus:
1. Wadhlen Sie die Assets im Hauptfenster aus.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die ausgewdhlten Objekte, und wdhlen Sie Auswahl
auschecken.

Herunterladen eines ausgecheckten Assets

1. Wahlen Sie die herunterzuladenden Assets im Hauptfenster aus.
2. Klicken Sie in der Hauptsymbolleiste auf Downloads und wdhlen Sie Originale herunterladen.
3. Portfolio Iadt die ausgewdhlten Assets herunter.

Wenn Sie ein einzelnes Asset ausgewdhlt haben, wird es als normale Datei heruntergeladen.
Haben Sie mehrere Assets ausgewdhlt, werden sie in einer ZIP-Datei heruntergeladen.

Weitere Informationen zu Auftrégen finden Sie unter Auftrége auf Seite 61.

Wiedereinchecken ein Asset

Wenn Sie mit den Anderungen an einem Asset fertig sind und es wieder in den Katalog einfligen
mdchten, miissen Sie das Asset wieder einchecken.

So checken Sie ein einzelnes Asset ein:

1. Klicken Sie auf das Ausgecheckt-Symbol [¢ unter dem Thumbnail des Assets, und wdhlen Sie
Einchecken.

2. Geben Sie in das Dialogfeld einen Kommentar zu den Anderungen ein, die am Asset vorgenommen
wurden, wdhrend es ausgecheckt war.

3. Um die gednderte Datei hochzuladen, klicken Sie auf Dateien auswdhlen, und wahlen Sie die
hochzuladende Datei aus.
Die ausgewdhlte Datei muss den gleichen Namen haben wie die ausgecheckte Datei.
Sie kdnnen das Asset priifen, ohne eine Ersatzdatei auszuwdhlen. In diesem Fall werden alle von
Ihnen eingegebenen Kommentare der Asset-Version hinzugefiigt.

4. Klicken Sie auf Einchecken.
Sie muss den gleichen Namen aufweisen wie die Datei, die ausgecheckt wurde.
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So checken Sie mehrere Assets ein:

1. Wadhlen Sie im Hauptfenster die einzucheckenden Assets aus.

2. Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die ausgewdhlten Objekte, und wdhlen Sie Auswahl
einchecken.

3. Geben Sie in das Dialogfeld einen Kommentar zu den Anderungen ein, die an den Dateien
vorgenommen wurden, wdhrend sie ausgecheckt waren.

4. Um gednderte Dateien hochzuladen, klicken Sie auf Dateien auswdhlen, und wdhlen Sie dann
die hochzuladenden Dateien aus.
Die von lhnen ausgewdhlten Dateien miissen die gleichen Namen aufweisen wie die ausgewdhlten
Assets. Wenn Sie fur eines oder mehrere der ausgewdhlten Assets keine Datei hochladen, wird
eine Version der betreffenden Assets erstellt. Die von lhnen eingegebenen Kommentare werden
diesen Versionen hinzugefiigt, aber die eigentlichen Dateien werden nicht gedndert.

Sinneswandel

Wenn Sie ein Asset ausgecheckt haben, dann aber entscheiden, dass keine Anderungen daran
notwendig sind, kénnen Sie das Auschecken rlickgdngig machen.
1. Klicken Sie auf das Ausgecheckt-Symbol [¢ unter dem Thumbnail des Assets, und wdhlen Sie
Kehren Sie Uberpriifung heraus zuriick.
2. Klicken Sie in der Eingabeaufforderung auf OK, um das Asset in den Zustand zum Zeitpunkt des
Auscheckens zuriickzuversetzen.

HINWEIS: Beim Riickgdngigmachen eines ausgecheckten Asset werden auch die Anderungen an den
Asset-Eigenschaft riickgdngig gemacht, die Sie vorgenommen haben, wéhrend das Objekt ausgecheckt
war. Wenn dies nicht lhre Absicht war, kénnen Sie das Asset Uberpriifen, ohne eine Datei hochzuladen.
Klicken Sie jedoch bei der Aufforderung zum Hochladen einer Datei auf Nein.

Asset-Versionen

Wenn Sie eine Anderung an einem Objekt in einem Vault-basierten Katalog vornehmen, erstellt Portfolio
automatisch eine Version des Objekts.

Das heiBt, wenn Sie ein Bild, Video oder Dokument auschecken und bearbeiten und es dann wieder
einchecken, ist die unbearbeitete Kopie davon nach wie vor verfugbar, falls Sie dazu zurlickkehren
mussen.

Weitere Informationen lber das Auschecken von Objekten zum Bearbeiten finden Sie unter Assets
auschecken auf der vorherigen Seite.

Wenn Sie die Eigenschaften eines Objekts bearbeiten, wird ebenfalls eine Objektversion erstellt. Damit
nicht zu viele Objektversionen erstellt werden, erstellt Portfolio eine Version, die alle
Eigenschaftsdnderungen enthdlt, die Sie innerhalb eines bestimmten Zeitraums vornehmen.

Weitere Informationen zum Bearbeiten der Eigenschaften eines Objekts finden Sie unter
Objekteigenschaften bearbeiten auf Seite 37.

Um die Versionen eines Objekts anzuzeigen, klicken Sie auf das Sperrsymbol &/ef' unter dem
Thumbnail des Objekts, und wdhlen Sie im MenU die Option Versionen.

Um eine bestimmte Version eines Objekts abzurufen, klicken Sie auf das Sperrsymbol, wéhlen Sie
Versionen und klicken Sie auf (2] neben der gewtlinschten Version.
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Zuruickkehren zu einer fritheren Version

Um zu einer friheren Version eines Objekts zurlickzukehren, missen Sie die gewiinschte Version
herunterladen (siehe oben) und sie dann dem Katalog hinzufliigen.

Empfohlene Vorgehensweise:
1. Laden Sie die gewlinschte Version des Objekts herunter.
2. Andern Sie die Beschreibung des aktuellen Objekts, um anzugeben, dass es nicht verwendet
werden darf.
3. Sperren Sie das aktuelle Objekt, sodass es nicht verwendet oder gedindert werden kann. (Siehe
Sperren von Objekten unten.)
4. Katalogisieren Sie die heruntergeladene Version des Objekts.

Statt die aktuelle Version des Objekts zu sperren, kdnnen Sie sie auch aus dem Katalog I6schen; dadurch
werden die aktuelle und alle vorherigen Versionen geldscht. (Siehe Assets I6schen auf der ndchsten
Seite.)

Sperren von Objekten

Wenn ein Asset im Katalog aufbewahrt werden muss, es aber nicht zur Anderung oder Nutzung
verfugbar sein soll, kdnnen Sie das Objekt sperren.

Dies kann zum Beispiel notwendig sein, wenn lhre Lizenz zur Nutzung eines Assets abgelaufen ist, Sie das
Asset aber zur Dokumentation aufbewahren miissen.
= Um Objekte zu sperren, wihlen Sie im Hauptfenster mindestens ein Objekt aus. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf eines der Objekte, und wéhlen Sie Markierte Objekten sperren.
m  Objekte lassen sich auch sperren, indem Sie im Hauptfenster auf das Sperrsymbol &/sf unter
dem Thumbnail des jeweiligen Objekts klicken und im Meni Sperren wahlen.
= Um alle Objekte in einem Planer zu sperren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Planer, und wdhlen Sie Inhalte sperren.

Objekte lassen sich auf die gleiche Weise entsperren, wie sie gesperrt werden: Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf ausgewdihlte Objekte, und klicken Sie auf das Sperrsymbol &/uf' fiir ein einzelnes
Objekt, oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Planer.
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Assets loschen

Die Optionen zum Léschen von Assets variieren je nach Art des verwendeten Katalogs (Vault oder
Uberwachungsordner) und dem angezeigten Planer (Alle Assets, ein integrierter Planer oder eine
Galerie).

Loschen aus einem Vault-Katalog

Wenn Sie Assets aus einem Vault-Katalog 16schen, werden sie auch aus dem Vault dauerhaft geldscht.
Wenn Sie Vault-Assets aufbewahren missen, laden Sie die Originale herunter, bevor Sie sie aus dem
Katalog I6schen. Siehe Dateien herunterladen auf Seite 55.

HINWEIS: Gesperrte Assets kdnnen Sie nicht I6schen. Diese mussen Sie zuerst entsperren. Siehe Sperren
von Objekten auf der vorherigen Seite.

Um alle Assets aus einem Vault-Katalog zu 16schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den Planer Alle Assets &, und wdhlen Sie im Kontextmeni die Option Inhalt 16schen.

Aktivieren Sie im Dialogfeld das Kontrollkdstchen Léschen Sie die Originaldateien aus dem
Vault und aus dem Katalog, und klicken Sie anschlieBend auf Assets I6schen.

Um einzelne Assets aus einem Vault-Katalog zu I6schen, wdhlen Sie die Assets in einem
integrierten Planer aus (Alle Assets, Markierten Assets oder Ausgecheckte Assets). Klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf eines der ausgewdhlten Assets, und wdhlen Sie im Kontextmen die
Option Auswahl lI6schen.

Aktivieren Sie Léschen Sie die Originaldateien aus dem Vault und aus dem Katalog, und
klicken Sie anschlieBend auf Léschen.

Um einzelne Assets aus einer Galerie zu 16schen, klicken Sie auf die Galerie, und wéhlen Sie die
Assets aus. Klicken Sie anschlieBend mit der rechten Maustaste auf die ausgewdhlten Assets, und
wdhlen Sie Auswahl 16schen.

Aktivieren Sie im Dialogfeld die Kontrollkdstchen Assets aus <galerie> 16schen und Léschen Sie
die Originaldateien aus dem Vault und aus dem Katalog, und klicken Sie anschlieBend auf
Assets l6schen.

Wenn Sie die Assets im Vault und im Katalog beibehalten méchten, diese jedoch nur aus der
Galerie entfernen méchten, aktivieren Sie nicht die Option Léschen Sie die Originaldateien aus
dem Vault und aus dem Katalog.

Um alle Assets in einer Galerie zu I16schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Galerie, und wdhlen Sie Inhalt 16schen.

Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen Assets aus <galerie> I6schen und Léschen Sie die
Originaldateien aus dem Vault und aus dem Katalog, und klicken Sie anschlieBend auf
Léschen.

Hierdurch werden die Assets geldscht, die Galerie dagegen wird nicht entfernt.

Léschen aus einem Uberwachungsordner-Katalog

Beim Léschen von Assets aus einem Uberwachungsordner-Katalog kénnen Sie diese optional auch vom
Datentréger entfernen.

Um alle Assets aus einem Katalog zu 16schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Planer Alle Assets &, und wdahlen Sie im Kontextmenii die Option Inhalt 16schen.

Um einzelne Assets aus dem Katalog zu I6schen, wihlen Sie die Assets aus. Klicken Sie
anschlieBend mit der rechten Maustaste auf die ausgewdhlten Assets, und wdahlen Sie im
Kontextmen die Option Auswahl 16schen.

Um alle Assets in einer Galerie zu I6schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Galerie, und wdhlen Sie Inhalt 16schen.
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Im daraufhin angezeigten Dialogfeld aktivieren Sie die entsprechenden Kontrollkdstchen fir die zu
entfernenden Assets.

m  Wenn Sie nur Assets aus <galerie> I6schen aktivieren, werden die Assets aus der Galerie, aber
nicht aus dem Katalog entfernt. (Diese Option ist nur vorhanden, wenn Sie Assets in einer Galerie
und nicht in einem integrierten Planer anzeigen.)

m  Wenn Sie auBerdem Assets aus Katalog I6schen aktivieren, werden die Assets aus dem Katalog
entfernt, die Dateien verbleiben jedoch auf dem Datentrager.

= Wenn Sie Originaldateien von Platte 16schen aktivieren, werden die Originaldateien dauerhaft
geldscht.

Klicken Sie auf Léschen, damit Portfolio die Assets |16scht.

HINWEIS: Wenn Sie eine Datei nicht I6schen und sie in einem Uberwachungsordner vorhanden ist,
wird die Datei neu katalogisiert. Wenn dies nicht geschehen soll, miissen Sie die Datei entweder
manuell aus dem Uberwachungsordner entfernen oder sie beim Entfernen des Asset Idschen.

Arbeiten mit Original-Assets

‘ HINWEIS: Diese Funktion ist nur liber den Portfolio Desktop-Client verfugbar.

Mit Portfolio Desktop kénnen Sie auf Asset-Originaldateien zugreifen und mit diesen arbeiten.

Dazu benétigen Sie auf Ihrer Workstation direkten Zugriff auf die Originaldateien. Das bedeutet, dass
das Stamm-Volume mit dem Original-Asset, das in Portfolio katalogisiert wurde, als Laufwerk auf dem
Computer bereitgestellt sein muss.

AuBerdem muss fir Ihr Portfolio-Konto die Berechtigung Auf Originale zugreifen und verarbeiten erteilt
worden sein. Lassen Sie sich vom Portfolio-Administrator bestatigen, dass Sie tUber diese Berechtigung
verfligen.

In Verbindung mit Original-Assets kdnnen Sie vier Aktivitdten durchfihren:

m  Original 6ffnen: Doppelklicken Sie auf ein Miniaturansicht , um das Original-Asset zu &ffnen
(oder klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf, und wéhlen Sie im Kontextmenii Offnen). Die
Datei wird in der Anwendung gedffnet, die als Standardanwendung zum Offnen der jeweiligen
Dateiart eingestellt ist. Wenn keine geeignete Anwendung zum Offnen der Datei vorhanden ist,
wird eine Eingabeaufforderung angezeigt.

HINWEIS: Wenn Sie Anderungen an der Originaldatei vornehmen, werden diese Anderungen in
Portfolio erst wiedergegeben, nachdem der Eintrag des Assets aktualisiert wurde. Dies kann tber
Portfolio Web geschehen, indem das Miniaturansicht des Assets aktualisiert wird.

m  Kopie ziehen: Ziehen Sie ein Miniaturansicht auf den Desktop oder an eine andere Stelle, um das
Original-Asset an die jeweilige Stelle zu kopieren. (Anderungen an dieser Kopie des Assets haben
keine Auswirkung auf das katalogisierte Asset in Portfolio.)

= In Dokument einfligen: Ziehen Sie ein Miniaturansicht auf ein gedffnetes Dokument, um das
Asset in das Dokument einzufliigen. In den meisten Fdllen wird das Asset nicht als eingebettete
Ressource eingefligt, sondern als verkniipfte Ressource. Bei einer verkniipften Ressource handelt
es sich um einen Verweis auf das Original-Asset auf der Festplatte. Anderungen am Original
werden im Dokument tbernommen. Eine eingebettete Ressource ist eine Kopie des Original-
Assets, die vollstdndig in das Dokument integriert ist.

m  Original zeigen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Miniaturansicht, und wdhlen Sie im
Kontextmeni Im Finder offenbaren oder Im Explorer offenbaren. Daraufhin wird die Asset-
Originaldatei im Mac OS Finder oder im Windows Explorer angezeigt.

Diese Aufgaben kdnnen Sie fur ein einzelnes Asset oder fir mehrere ausgewdhlte Assets ausfiihren.
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Einfligen eines Assets in einem Dokument

Wenn Sie ein Miniaturansicht aus Portfolio Desktop in ein Dokumentenfenster ziehen, versucht Portfolio
Desktop, in dem Dokument eine Verknlpfung zum Original-Asset zu erstellen.

Wenn Sie nicht Uber die Berechtigung Auf Originale zugreifen und verarbeiten verfiigen oder das
Volume mit dem katalogisierten Asset im System nicht bereitgestellt ist, wird keine Verkntipfung mit dem
Original-Image erstellt.

Die folgenden Dateiarten lassen sich aus Portfolio Desktop in ein Dokument ziehen:

.Al (Adobe lllustrator)

.DOC/.DOCX (Microsoft Word)

.GIF (Bitmap-Bild im Graphic Interchange Format)

~JPG/.JPEG (Bitmap-Bild im Joint Photographic Experts Group-Format)

.PDF (Portable Document Format, das von Adobe Acrobat und anderen Anwendungen erstellt
wird)

.PNG (Bitmap-Bild im Portable Network Graphic-Format)

.PSD (Adobe Photoshop)

.TIF/.TIFF (Bitmap-Bild im Tagged Interchange File Format)

XLS/.XLSX (Microsoft Excel)

Unterstlitzte Anwendungen:

Adobe lllustrator (CS 6 und hdher, Mac und Windows)
Adobe InDesign (CS 6 und héher, Mac und Windows)
Adobe Photoshop (CS 6 und héher, Mac und Windows)
Keynote (Mac)

Microsoft Excel (Mac und Windows)

Microsoft Outlook 2010 (Windows)

Microsoft Outlook 2011 (Mac)

Microsoft PowerPoint (Mac und Windows)

Microsoft Word (Mac und Windows)

Viele weitere Anwendungen (wie QuarkXPress und Apple Pages) unterstiitzen Drag-and-Drop und sollten
daher mit Assets umgehen kénnen, die direkt aus Portfolio Desktop gezogen werden.
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Ausgabe

Die Portfolio Web-und Desktop-Clients kénnen verwendet werden, um Assets in Inrem Katalog zum
Herunterladen zu sammeln, sowie zum Konvertieren von Dateien von einem Format in ein anderes.

Uber das Menti Herunterladen kénnen Sie Originaldateien herunterladen, Voreinstellungen des
Konvertiervorgangs ausfiihren und die konvertierten Dateien herunterladen oder Voreinstellungen des
Konvertiervorgangs erstellen.

Mit dem Befehl Batchverarbeitung kénnen Sie Voreinstellungen des Konvertiervorgangs erstellen,
ausfiihren oder dndern, Dateien umbenennen sowie die entsprechenden Dateien herunterladen oder
katalogisieren.

Sie kénnen im Vorschaumodus auch eine derivative Version eines Bildes herunterladen oder
zuschneiden und herunterladen.

HINWEIS: Je nach Ihrer Rolle in einem Katalog kénnen Sie méglicherweise keine Dateien
herunterladen oder einen Batch-Prozess zur Stapelverarbeitung ausfiihren. Fragen Sie lhren
Katalogadministrator nach Einzelheiten zu Ihrer Rolle.

Dateien herunterladen

Sie kénnen Originaldateien herunterladen oder eine konvertierte Version eines Assets herunterladen.

So laden Sie Originaldateien herunter:
m  Wadhlen Sie ein oder mehrere Assets aus und wdhlen Sie im Menli Downloads die Option
Originale herunterladen.
m  Wadhlen Sie ein oder mehrere Assets aus, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein
ausgewdhltes Asset, und wdhlen Sie im Kontextmenii den Befehl Auswahl herunterladen.
m  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Organizer und wdahlen Sie im Kontextmentii den
Befehl Inhalt herunterladen.

Um konvertierte Dateien herunterzuladen:
m  Wadhlen Sie ein oder mehrere Assets aus und klicken Sie auf Stapelverarbeitung.
m  Wadhlen Sie ein oder mehrere Assets aus, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein
ausgewdhltes Asset, und wdhlen Sie im Kontextmeni die Option Batch-Prozessauswahl.
m  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Organizer, und wdhlen Sie im Kontextmen die
Option Stapelverarbeitungsinhait.

Dies 6ffnet den Batch-Prozess-Dialog. Wahlen Sie Konvertierungseinstellungen oder eine Voreinstellung
konvertieren und klicken Sie auf Stapelverarbeitung.

Erfahren Sie mehr Uber Batchverarbeitung auf Seite 58.
Weitere Informationen zur Voreinstellungen des Konvertiervorgangs auf der ndchsten Seite.

Bei Auswah| mehrerer Dateien zum Herunterladen oder Konvertieren werden diese von Portfolio Server in
einem ZIP-Archiv komprimiert.

Bei Auswahl einer einzelnen Datei wird diese von Portfolio onne Komprimierung heruntergeladen.

Dateien werden in lhren Standard-Downloads-Ordner heruntergeladen.
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Aus der Vorschau zuschneiden und herunterladen

Sie kénnen im Vorschaumodus auch eine derivative Version eines Bildes herunterladen oder
zuschneiden.

Um ein Bild herunterzuladen, klicken Sie auf ® und wdhlen Sie das Dateiformat fiir das derivative Bild.

Um ein Bild zuzuschneiden und herunterzuladen, klicken Sie auf &, wéhlen Sie den Zuschneidebereich
und klicken Sie anschlieBend auf ® und wdhlen das Dateiformat.

Voreinstellungen des Konvertiervorgangs

Eine Voreinstellung des Konvertiervorgangs ist eine Gruppe von Einstellungen, z. B. Dateityp und
Auflésung, die Sie speichern kdnnen, wenn Sie hdufig Dateien mithilfe dieser Einstellungen konvertieren.
Méglicherweise erstellen Sie hdufig JPG-Dateien mit 320x240 Pixeln zur Verwendung auf einer
Webseite. Durch Speichern einer Voreinstellung mit diesen Werten kdnnen Sie Dateien mit einem Klick
konvertieren und herunterladen.

Voreinstellungen des Konvertiervorgangs kédnnen zum Herunterladen von Dateien mit einem Klick oder
als Teil eines Batchverarbeitungsvorgangs verwendet werden, bei dem Sie auch Dateien umbenennen
oder dem Katalog hinzufiigen kénnen.

Um Voreinstellungen zu erstellen, klicken Sie in der Hauptsymbolleiste auf Batchverarbeitung.

HINWEIS: Im Dialogfeld Batchverarbeitung befinden sich alle Voreinstellungsoptionen im Bereich
Konvertieren.

So erstellen Sie eine neue Voreinstellung:
1. Andern Sie die Konvertierungseinstellungen (siche unten).
2. Klicken Sie rechts neben dem Dropdownmenti fiir die Voreinstellungen auf +.
3. Geben Sie einen Namen fir die Voreinstellung ein, und klicken Sie auf Speichern.
4. Klicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld Batchverarbeitung zu schlieBen.

Die neue Voreinstellung steht im Menii Herunterladen und im Dialogfeld Batchverarbeitung zur
Verfiigung.
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Konvertierungseinstellungen

Wadhlen Sie im Dropdown-MenU Format ein Dateiformat fiir die Konvertierung.

Beim Wdhlen eines Formats dndern sich die Formatoptionen. Fiir das TIFF-Format sind z. B. die
Optionen ,,Komprimierungstyp® und ,Byte-Reihenfolge® verfugbar; fiir das JPEG-Format kann
nur der Parameter fiir die Qualitdt geéindert werden.

Wenn Sie lber eine externe Portfolio Media Engine verfligen, stehen mehrere zusatzliche Formate
zur Konvertierung zur Verfligung.

Wahlen Sie einen Farbmodus fiir die konvertierten Dateien aus: RGB, CMYK oder Graustufen.
Aktivieren Sie Auflésung dndern, um eine neue Auflésung fur die konvertierten Dateien
festzulegen.

Aktivieren Sie GréBe @ndern, um die GroBe der konvertierten Dateien zu dndern.

Prozent: Der Wert ,Prozent® basiert auf dem Originalbild, dabei ist 100 % die OriginalgrdBe. Die
Ausgabedatei wird in beiden Dimensionen prozentual gleich skaliert und behdalt das
Seitenverhdltnis des Originals bei.

Passend: Geben Sie Hohe und Breite fiir konvertierte Dateien ein, deren GréBe angepasst werden
soll. Bei Originaldateien, deren Seitenverhdltnis (das Verhdltnis von Breite zu Hohe) niedriger als
das Ausgabeseitenverhdltnis ist, wird die GréBe der konvertierten Datei so gedindert, dass die
kirzere Seite dieselbe Dimension wie die Zieldimension aufweist. Andernfalls wird die ldngere Seite
an die Ausgabedimension angepasst. Die resultierende Ausgabe entspricht der angegebenen
GrdBe in einer Dimension und ist gleich oder kleiner in der anderen Dimension, sodass das
Seitenverhdltnis des Originals beibehalten wird. Kein Teil des Bilds geht verloren.

Andern und Léschen von Voreinstellungen

So optimieren Sie eine Voreinstellung:

1.
2.
3.
4

5.

Klicken Sie auf Batchverarbeitung.

Wadhlen Sie die Voreinstellung im Dropdown-Men Voreinstellungen.

Andern Sie die Einstellungen.

Klicken Sie auf Aktualisieren 4 und dann im Dialogfeld Voreinstellung speichern auf
Aktualisieren.

Klicken Sie auf Abbrechen, um den Dialog zu schlieBen.

So Idschen Sie eine Voreinstellung:

1.

2.
3.
L.

Klicken Sie auf Batchverarbeitung.

Wadhlen Sie die Voreinstellung im Dropdown-Men Voreinstellungen.
Klicken Sie auf -.

Klicken Sie auf Abbrechen, um den Dialog zu schlieBen.
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Batchverarbeitung

Der Befehl ,Batchverarbeitung® erméglicht das Konvertieren mehrerer Assets, anschlieBend das
Herunterladen der Ergebnisse oder das Hinzufligen der Dateien zum Katalog, optional mit Ersetzen der
Originaldateien.

So bearbeiten Sie eine Gruppe von Assets:
m  Wadhlen Sie ein oder mehrere Assets aus und klicken Sie auf Stapelverarbeitung.
m  Wadhlen Sie ein oder mehrere Assets aus, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein
ausgewdhltes Asset, und wdahlen Sie im Kontextmeni die Option Batch-Prozessauswahl.
m  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Organizer, und wdhlen Sie im Kontextmen die
Option Stapelverarbeitungsinhalt.

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfeld Batchverarbeitung.

Batch Process
1 Asset in <gallery>

Convert
Presets =
Format (JPEG B
Quality High v
Color Mode [ RGB 3]
[ Change Resolution Dots per [ inch B
[ Resize

@ Percent %
OFitwithin [ |w [__|H (pixels 3

Rename
Front Middle Right
((none B

(filename %) ((none

@ Download the new files

<>

O Place the new files in the same folder as the original files, modify filenames if
they conflict

Add the new images to the Catalog

O Replace the original files with the new files

[ Cancel ] [ Batch Process ]

Das Dialogfeld Batchverarbeitung besteht aus drei Abschnitten: Konvertieren, Umbenennen und Ziel.

Die Abschnitte Konvertieren und Umbenennen sind optional. Im Abschnitt Ziel muss eine Auswahl
getroffen werden, bevor Sie mit einer Batchverarbeitung fortfahren kénnen.

Nachdem Sie die Einstellungen fur den Befehl Batchverarbeitung festgelegt haben, klicken Sie auf
Batchverarbeitung, um fortzufahren. Der Fortschritt wird in der Statusleiste am unteren Rand des
Hauptfensters angezeigt.

Konvertierungseinstellungen

Zum Konvertieren von Dateien vom urspriinglichen Format zu einem neuen Format aktivieren Sie das
KontrollkGstchen Konvertieren, und wdahlen Sie dann Konvertierungseinstellungen.

Sie kdnnen eine Konvertierungsvoreinstellung im Dropdown-Menti Voreinstellungen wéhlen oder
benutzerdefinierte Einstellungen anwenden.

Unter Voreinstellungen des Konvertiervorgangs auf Seite 56 finden Sie Informationen zu
Konvertierungseinstellungen und zum Erstellen eigener Voreinstellungen.
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Umbenennungsoptionen

Aktivieren Sie zum Umbenennen von Dateien das Kontrollkdstchen Umbenennen, und legen Sie Optionen
fir die neuen Dateinamen fest.

Dateinamen sind in drei Abschnitte aufgeteilt: einen vorderen, mittleren und hinteren Teil. W&hlen Sie in
einem Dropdown-Men eine Option fir jeden Abschnitt. Die Optionen fir die drei Abschnitte sind Kein
(e), Dateiname, Text und Nummer ab.
m  Kein(e) bedeutet, dass dieser Abschnitt im neuen Dateinamen nicht verwendet wird.
m  Dateiname verwendet den Namen der Originaldatei als Teil des neuen Dateinamens.
m  Text ermdglicht das Hinzufligen von bestimmtem Text (maximal 31 Zeichen) zum neuen
Dateinamen.
= Nummer ab erméglicht das Hinzufligen einer Nummer zum neuen Dateinamen, beginnend mit
einem bestimmten Wert und fir jeden neuen Dateinamen ansteigend.

Nehmen Sie vorgestellte Nullen in den Anfangswert auf, um eine bestimmte Anzahl an Ziffern zu
verwenden.

Durch das Festlegen der drei Abschnitte auf Kein(e), Text: Portfolio- und Nummer ab: 001 ergeben
sich Dateinamen wie Portfolio-001. jpg, Portfolio-002.jpg usw.

Zieloptionen

Das Ziel gibt an, wo die konvertierten, umbenannten Dateien gespeichert werden sollen.
= Die neuen Dateien herunterladen: Die Dateien werden auf den Computer heruntergeladen (oder
fur Sie als Auftrag zum spdteren Herunterladen gespeichert).
= Neue Dateien im gleichen Ordner wie die Originaldateien ablegen: Jede konvertierte,
umbenannte Datei wird am Speicherort der Originaldatei gespeichert. Bei einem Namenskonflikt
zwischen der neuen und einer vorhandenen Datei wird der Name der neuen Datei automatisch
gedndert.

Aktivieren Sie die Option Neue Bilder zum Katalog hinzufiigen, wenn die neuen Dateien zum
Katalog hinzugefligt und die Originaldateien beibehalten werden sollen.

m  Originaldateien durch die neuen Dateien ersetzen: Jede Originaldatei wird von der Festplatte
gel6scht, die neue Datei wird am selben Ort gespeichert, und der urspriingliche Katalogdatensatz
wird gedndert und mit der neuen Datei verkniipft.
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PDF-Kontaktabziige

Make PDF
1 Asset in <gallery>
Presets =]
Page Size @ Letter oM Oa QO Tabloid

b D
1x1 2x1

Header

SEIEE

Footer

The Header and Footer have a maximum of 4 lines each.

Cancel Make PDF

Ein Portfolio-Kontaktabzug dhnelt dem fotografischen Gegenstlick, da er kleine Versionen lhrer Bilder
enthdlt. Fur den Portfolio-Kontaktabzug kénnen Sie die SeitengréBe angeben, die Anzahl der Bilder
auswdhlen, die auf einer Seite angezeigt werden sollen, Angaben in der Kopf- und FuBzeile hinzufligen
und bestimmen, welche Katalogfelder zu jedem Bild gedruckt werden.

Um ein Kontaktblatt zu erstellen, wdhlen Sie im Hauptfenster Assets aus und klicken Sie dann auf PDF
erstellen.

Gehen Sie dann im Fenster PDF erstellen auf eine Voreinstellung im Popup-Menti Voreinstellungen.

Bei Bedarf kénnen Sie die SeitengréBe, das Raster-Layout sowie den Text in der Kopfzeile und FuBzeile
dndern

Um Ihre Einstellungen als PDF-Voreinstellung zu speichern, klicken Sie auf +, geben Sie einen Namen ein
und klicken Sie auf Speichern.

Klicken Sie auf PDF erstellen, um das PDF zu generieren und herunterzuladen.

Bildfelder

Die Felder, die zu jedem Bild im Kontaktabzug enthalten sind, sind dieselben Felder, die im Hauptfenster
angezeigt werden. Einzelheiten siehe Die Feldauswahl auf Seite 12.

HINWEIS: Kontaktabzilige haben nur einen begrenzten Platz fiir mit Bildern verknlipfte Texte, sodass
moglicherweise nicht alle in Ihrer Ansicht angezeigten Felder auf dem Kontaktabzug erscheinen.
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Auftrdage

Zugang Auftragsstatus durch die Auftrége - Taste in der Statusleiste am unteren Rand des Fensters
klicken.

Das Men Auftrage zeigt den Status aller Portfolio-Aufgaben fiir Inr Benutzerkonto an, einschlieBlich der
Befehle Assets hinzufiigen, Herunterladen und Batchverarbeitung.

Der Button Auftrége zeigt ein Abzeichen @ die Anzahl der Auftrdge, die seit dem letzten Klick auf die
Schaltflache verarbeitet wurden.

Wenn Portfolio einen Befehl verarbeitet, fligt er dem Menli Auftrége einen Eintrag hinzu.
Erfolgreiche Auftréige werden mit einem @, und fehlgeschlagene Jobs werden mit einem

Klicken Sie auf das Download-Symbol & um die Ergebnisse eines Jobs herunterzuladen.

Um Details zu einem fehlgeschlagenen Auftrdge anzuzeigen, wahlen Sie ihn im Menl Auftrége aus.

Abgeschlossene Auftréige werden 24 Stunden lang im Men( Auftréige angezeigt, sofern Sie sie nicht vor
diesem Zeitpunkt Idschen.
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NetPublish

Mithilfe von NetPublish kénnen Benutzer mit Zugriff als Katalogadministrator den Inhalt einer Galerie
auf einer Website ver&ffentlichen, die auf dem Portfolio-Serversystem gehostet wird.

Sie kénnen mit nur wenigen Klicks eine FastSite publizieren, oder Sie kdnnen |hre Site mit dem Site Builder
schnell anpassen.

FastSite

So verdffentlichen Sie eine Site:

1. Wadhlen Sie eine Galerie oder den Planer Alle Assets aus.
NetPublish ver&ffentlicht keine Site aus einem Ordner oder aus einem anderen integrierten
Planer, einschlieBlich der Planer Markierten Assets.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf NetPublish.
Die Standard-Site-Option ist Neue Site erzeugen.
Die Standard-FastSite fiir Inre ausgewdhlte Galerie wird rechts im Fenster von NetPublish Site
Builder verkleinert angezeigt.

3. Klicken Sie auf Jetzt veroéffentlichen.

Die FastSite wird im Portfolio-System ver&ffentlicht, und das Fenster enthdlt einen Link zu Ihrer neuen
Site. Klicken Sie auf den Link, um die Site zu 6ffnen. Kopieren Sie die URL zum sp&teren Nachschlagen.

Sie kénnen die FastSite spdter bearbeiten, um sie individuell anzupassen.
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Site Builder

Mit NetPublish Site Builder kénnen Sie auf der Grundlage einer Galerie eine benutzerdefinierte Website
verdffentlichen. Wahlen Sie eine Galerie aus, klicken Sie auf NetPublish, und wéahlen Sie Neue Site
erzeugen aus.

‘ HINWEIS: Die Planer Markierten Assets kdnnen Sie nicht als NetPublish-Website veréffentlichen.

Anstelle einer neuen Website kénnen Sie auch:

m  Wadhlen Sie Vorhandene Site bearbeiten aus, wahlen Sie im Popupmenti eine zuvor
veroffentlichte Site aus, nehmen Sie Anderungen an der Site vor und klicken Sie auf Jetzt
veroffentlichen, um die Site zu aktualisieren.

m  Wadhlen Sie Vorhandene Site kopieren aus, wahlen Sie eine zuvor veréffentlichte Site aus,
nehmen Sie Anderungen an der Site vor (einschlieBlich des Site-Namens), und klicken Sie dann
auf Jetzt veroffentlichen.

Im Fenster von Site Builder kénnen Sie die Site individuell anpassen. Links im Fenster befinden sich
Optionen fur die Anpassung; rechts wird direkt angezeigt, wie die Site mit den ausgewdhlten Optionen
aussieht.

Nachdem Sie die Einstellungen gedndert haben, klicken Sie auf Jetzt veréffentlichen, um die
angepasste Site zu veréffentlichen.

Ihr Portfolio Administrator kann NetPublish so konfigurieren, dass es eine sichere SSL-Verbindung tber
das HTTPS-Protokoll ermdglicht.

Auch wenn der NetPublish Site Builder dies nicht reflektiert, wenn Sie lhre Site publizieren, kénnen
Benutzer entweder tber das Standard HTTP-Protokoll tiber Port 8085 oder Uiber das sichere HTTPS-
Protokoll Giber Port 8095 verbinden.
Beispiel:

Publizierte Site: http://1.2.3.4:8085/mysite

Sichere Site: https://1.2.3.4:8095/mysite

Neue Site

= Um eine neue Site zu erstellen, wéhlen Sie Neue Site erzeugen aus. Geben Sie einen Namen fiir
die Website ein. (Dieser Name wird bei der Verdffentlichung in der URL der Site verwendet, aber
nicht als Teil der Site selbst angezeigt.)

= Um eine Site zu bearbeiten, wihlen Sie Bestehende Site bearbeiten und dann eine Site aus der
Popup-Liste.

= Um eine Kopie einer zuvor veréffentlichten Site zu éndern, wihlen Sie Vorhandene Site
kopieren und dann eine Site aus der Popup-Liste.
Achten Sie darauf, den Namen der kopierten Site zu dndern, um das Ersetzen des Originals zu
vermeiden.
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Sicherheit

Nur Benutzer mit Webzugriff auf das Portfolio-Serversystem kénnen auf lhre Website zugreifen.

= Um allen Benutzern mit Zugriff den Besuch der Site zu erlauben, wéhlen Sie Keine anmeldung
erforderlich aus.

= Um den Zugriff auf ausgewdhlte Personen zu beschrénken, wahlen Sie Site-Passwort aus und
geben ein Kennwort ein.
Besucher werden zur Eingabe eines Kennworts aufgefordert und erhalten nur Zugriff, wenn sie
das richtige Kennwort eingeben.

= Um den Zugriff auf bestimmte Portfolio-Benutzer zu beschréinken, wihlen Sie Benutzerkonten
aus. Klicken Sie auf Benutzer verwalten, und wdhlen Sie die Benutzer aus, die Zugriff auf die Site
haben sollen.
Um schnell alle Benutzer auszuwdéhlen, klicken Sie auf die Box oben links im Dialog Benutzer
verwalten.
Um alle Nutzer zu abzuwdhlen, klicken Sie neuerlich auf die Box.
Besucher werden zur Eingabe ihres Portfolio-Benutzernamens und -Kennworts aufgefordert und
erhalten nur Zugriff, wenn sie lber ein zuldssiges Konto verfligen.

Ablauf

Sie kénnen festlegen, dass Ihre NetPublish-Site automatisch abl&uft, und optional die Site-Dateien
[6schen, wenn sie abgelaufen ist.

Um ein Ablaufdatum fiir die Site festzulegen, wahlen Sie Site IGuft ab und wdhlen Sie dann mit dem
Kalender das Ablaufdatum aus.

Die Standardoption besteht darin, die Site offline zu schalten, wenn sie abgelaufen ist. Um die Site-
Dateien zu I6schen, wdhlen Sie Site 16schen.

‘ HINWEIS: Das Léschen der Site-Dateien wirkt sich nicht auf die Assets in lhrem Katalog aus.

Branding

Wenn Sie eine andere Grafik als Banner fiir die Site verwenden mdchten, klicken Sie auf Durchsuchen,
und wdhlen Sie ein Bild aus. Wenn Sie eine benutzerdefinierte Bannergrafik erstellen, sollte es sich um
eine Datei im PNG-Format handeln (1920 Pixel breit und 200 Pixel hoch).
= Um eine Bannergrafik mit einer Website zu verkniipfen, geben Sie die URL im Feld Banner-Link
ein.
Fur Besucher, die auf das Banner klicken, wird die Website in einer neuen Registerkarte oder in
einem neuen Fenster ge&ffnet.
= Um ein benutzerdefiniertes Favicon (Adressleistensymbol) fiir Ihre Website festzulegen,
klicken Sie auf Durchsuchen und wdhlen das gewiinschte Bild.
Dateien im ICO-Format mit 16x16 Pixeln funktionieren in den meisten Browsern.
Um ein anderes Farbschema fiir Ihre Website zu verwenden, klicken Sie auf Farbschema und wdhlen ein
neues Thema.
So erstellen Sie ein neues Farbschema:
1. Klicken Sie auf Farbschema und wdhlen Sie Benutzerdefiniert.
2. Fur jede Farboption klicken Sie auf das Farbfeld und wahlen eine Farbe — oder Sie [6schen den
Farbwert und geben einen neuen Wert ein.

3. Wenn Sie Ihre Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf Speichern als Schema, geben
einen Namen fir das Schema ein und driicken die EINGABETASTE.
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Zugriff anfordern

Wenn Sie Sicherheitsoptionen fiir Ihre Site festgelegt haben, kdnnen Sie potenziellen Besuchern
erlauben, Zugriff anzufordern.

Wi ihlen Sie dazu Website-Zugriffsantréige akzeptieren aus, klicken Sie auf Zugriffsantrag-Formular,
und geben Sie die Informationen an, die potenzielle Besucher Ihnen zusenden sollen. Geben Sie
anschlieBend mindestens eine E-Mail-Adresse ein, an die Zugriffsanforderungen gesendet werden
sollen.

Suchen und sortieren

Um zuzulassen, dass Ihre NetPublish-Seite einem Benutzer wdhrend der Eingabe Suchbegriffe
vorschlagen kann, aktivieren Sie das Kontrollké&stchen Suchbegriffe empfehlen.

HINWEIS: Da eine verdffentlichte Seite Schlagwérter zu allen Assets in einer Galerie enthdlt, kdnnte
NetPublish Begriffe vorschlagen, die Assets zugeordnet sind, die auf der Seite nicht verfligbar sind.

Um das standardmdBige Sortierfeld und die standardméiBige Sortierreihenfolge festzulegen,
wdhlen Sie ein Feld aus der Popup-Liste aus. AnschlieBend klicken Sie auf den Pfeil, um die
Sortierreihenfolge anzugeben.

Um eine Option fiir die erweiterte Suche in lhrer NetPublish-Site zu integrieren, aktivieren Sie
Erweiterte Suche zulassen. Klicken Sie anschlieBend auf Felder auswéhlen, um bis zu 12 Felder
anzugeben, nach denen die Besucher suchen kénnen.

Rasterfelder

StandardmdBig zeigt Ihre NetPublish-Website unter jedem Thumbnail den Dateinamen eines Assets an.
Sie kénnen die Rasterfelder-Einstellung verwenden, um weitere Felder zur Anzeige hinzuzufligen.

So legen Sie verschiedene Felder fiir Inre NetPublish-Site fest:
1. Klicken Sie auf Rasterfelder, damit die verfligbaren Optionen angezeigt werden.
2. Wahlen Sie Metadatenfelder festlegen aus, dann klicken Sie auf Felder auswdhlen.
3. Im Rasterfelder-Dialog:

m  Wahlen Sie ein Feld aus der Liste Verfiigbare Metadaten aus und klicken Sie dann auf
Hinzufiligen ™, um sie der Liste Gewdihlte Metadaten hinzuzufiigen.

m  Wenn Sie ein Feld aus der Liste Ausgewdhlte Metadaten entfernen méchten, wahlen Sie es
aus und klicken Sie auf Entfernen («.

m  Wenn Sie die Liste Ausgewdhlte Metadaten neu anordnen méchten, wdhlen Sie einen
Feldnamen aus und klicken Sie auf Nach oben schieben (») oder Nach unten schieben ¥, um
das Feld innerhalb der Liste zu verschieben

4. Klicken Sie auch Speichern, um die Einstellungen fiir Inre NetPublish-Site zu speichern.
5. Verdffentlichung Ihrer Site.

Ein Besucher Ihrer NetPublish-Site kann den Feldnamen eines Feldes sehen, indem er den Mauszeiger
Uber einen bestimmten Feldwert bewegt und dann verharrt, bis der Feldname angezeigt wird.
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Details

Jede Datei auf lhrer Website kann auf einer Detailseite mit weiteren Informationen tber die Datei
angezeigt werden.

Um die Metadaten auszuwdihlen, die auf der Detailseite einer Datei angezeigt werden, wahlen Sie
Metadaten-Felder festlegen aus und klicken auf Felder auswdhlen.

Im Fenster Metadaten auswdhlen kénnen Sie Felder hinzufligen oder entfernen und die Reihenfolge
festlegen, in der sie angezeigt werden.

StandardmdBig werden die Felder Dateiname, DateigréBe, Schliisselwdrter und Beschreibung
angezeigt.

Asset-Schutz

Um heruntergeladenen Dateien ein Wasserzeichen hinzuzufiigen, wdhlen Sie Wasserzeichen nur
auf alle Assets anwenden aus und klicken auf Neues Wasserzeichen erzeugen.

Im Fenster Wasserzeichen erzeugen kénnen Sie bis zu drei Textzeilen eingeben, einen Schriftstil, eine
SchriftgréBe und eine Farbe auswdhlen, die Transparenz einstellen und eine Position oder
Kacheldarstellung fir das Wasserzeichen auswdhlen.

Das Wasserzeichen wird heruntergeladenen Original- oder Derivatdateien mit folgenden Formaten
hinzugefuigt: BMP, GIF, JPG/JPEG, PNG, TGA oder TIF/TIFF.

Beispiele:

m  Wenn die Besucher nur JPEG-Versionen von Assets herunterladen dirfen, enthalten alle
heruntergeladenen Dateien das Wasserzeichen. Dazu kénnen auch Nicht-Bilddateien gehéren,
die mit einer JPEG-Vorschau dargestellt werden kénnen, zum Beispiel PDF- und Microsoft Word-
Dokumente.

m  Wenn die Besucher Original- oder Derivatversionen von Assets herunterladen diirfen, enthalten
alle heruntergeladenen Original- und Derivatdateien in den oben genannten Formaten das
Wasserzeichen. Originaldateien in anderen Formaten (zum Beispiel PSD oder DOCX) werden
nicht mit einem Wasserzeichen versehen.

Herunterladen

Um Benutzern das Herunterladen von Inhalten zu erlauben, wéhlen Sie Inhalt-Download zulassen
aus.

Um Besuchern nur das Herunterladen von JPEG-Versionen der Assets zu erlauben, wéhlen Sie Download
als JPEG aus. Um Besuchern das Herunterladen von Original-Assets oder die Konvertierung in andere
Formate zu erlauben, wdhlen Sie Download Original und Ableitungen aus.

HINWEISS: Die abgeleiteten Dateitypen, die ein NetPublish-Site-Benutzer herunterladen kann, sind
JPEG, TIFF, GIF oder PNG.

Feedback & Freigabe

Um Besuchern das Senden von Feedback zu erlauben, wadhlen Sie E-Mail-Feedback aktivieren
aus und geben mindestens eine E-Mail-Adresse ein, an die Feedback gesendet werden soll.

= Um Besuchern das Kopieren von Objektverkniipfungen zu erlauben, wdhlen Sie Link kopieren
aktivieren aus.
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Berichterstattung
Um die Datenerfassung fiir die Berichterstellung liber die Portfolioverwaltung zu aktivieren,
wdhlen Sie Standortdaten erfassen aus.

Sie kénnen die Anzahl der Tage angeben, die Daten von 1 bis 365 aufbewahrt werden.

Nutzungsbedingungen

Sie kdnnen eine ,Nutzungsbedingungen“-Vereinbarung festlegen, die jedes Mal angezeigt wird, wenn
ein Benutzer lhre NetPublish-Site besucht.

So legen Sie eine Nutzungsbedingungen fest:
1. Klicken Sie auf Nutzungsbedingungen.
2. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nutzungsbedingungen anzeigen.
3. Geben Sie Ihren Text ein oder kopieren Sie ihn in das Textfeld.
4. Veroffentlichung lhrer Site.

Jedes Mal, wenn ein Benutzer Ihre NetPublish-Site besucht, muss er auf Akzeptieren klicken, um Zugriff
auf die Website haben.

Deaktivieren oder Loschen von NetPublish-
Sites

Wenn Sie ein Katalogadministrator sind, kénnen Sie eine NetPublish-Seite basierend auf einem Ihrer
Kataloge deaktivieren oder Ischen. Sie kénnen auBerdem eine zuvor deaktivierte Seite erneut aktivieren.
1. Melden Sie sich mit Ihren Anmeldedaten fir das Katalogadministratorkonto bei Portfolio
Administration an.
2. Klicken Sie auf NetPublish und wdhlen Sie eine Seite.
3. Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
m  Um die Seite zu deaktivieren, deaktivieren Sie die Option Seite aktiviert.
m  Um die Seite zu aktivieren, wdhlen Sie Seite aktiviert.
m  Um die Seite zu I6schen, klicken Sie auf Seite l6schen. Klicken Sie dann im
Bestatigungsdialogfeld auf OK.
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So erreichen Sie Extensis

Extensis

1800 SW First Avenue, Suite 500
Portland, OR 97201 USA
Web: https://www.extensis.com/de-de/

Extensis Europe

Suites 17 und 18, Newton House
Kings Park Road, Moulton Park
Northampton NN3 6LG, Vereinigtes Kénigreich

Kundendienst
Support-Formular: https://help.extensis.com/hc/de/requests/new/

Firmenkunden

Web: https://www.extensis.com/de-de/contact-us-form/ (alle Regionen)
Wir arbeiten auch mit Vertriebspartnern auf der ganzen Welt zusammen. Sie finden sicher einen in lhrer

Ndhe.

Extensis: https://www.extensis.com/de-de/

Support-Formular: https://help.extensis.com/hc/de/requests/new/
Firmenkunden: https://www.extensis.com/de-de/contact-us-form/
H&ndler: https://www.extensis.com/de-de/resellers/
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Support

Mit diesen Quellen erhalten Sie Antworten auf Fragen zu Portfolio und anderen Extensis-Produkten.

Portfolio

Portfolio 3-Support
Diese Seite enthdlt Links zu Installations- und Deinstallationsprogrammen, PDF-Downloads und anderen
allgemeinen Support-Quellen.

Portfolio Systemanforderungen
Vollstdndige Systemanforderungen und weitere Informationen zur aktuellen Version von Portfolio.

Portfolio Versionshinweise
Bisherige Versionshinweise fiir alle Aktualisierungen der aktuellen Hauptversion von Portfolio.

Portfolio-Wissensdatenbank
Artikel, in denen situationsbedingte Schwierigkeiten und Lésungen fiir vom Benutzer gemeldete
Probleme mit Portfolio beschrieben werden.

Portfolio: Anleitungs-Videos
Mit unseren kurzen Video-Tutorials (auf Englisch) erhalten Sie praktische Hilfe.

Portfolio: Kompatibilitétsleitfaden
Diese Seite enthalt Einzelheiten zur Kompatibilitat von Portfolio mit den neuesten Betriebssystemen.

Aligemeine Quellen

Wissensdatenbank
Hier finden Sie Artikel zu aktuellen Extensis-Produkten und élteren Versionen.

Support-Services
Einzelheiten zu Support-Arten und Zeiten, zu denen wir zur Verfligung stehen, einschlieBlich unserer
Produktsupport-Richtlinie.

Unsere Proudktsupport-Richtlinie kurz zusammengefasst

Extensis bietet vollstdndigen Support fiir die aktuelle Version aller Lieferprodukte. Fur Gltere Produkte
bietet Extensis dariiber hinaus eingeschrdnkten Support fiir die Dauer von einem Jahr, nachdem die
Produktversion nicht mehr zum Verkauf angeboten wird.

Extensis-Videos auf Vimeo
Hunderte von Schulungen, Veranstaltungen und Webinaren. Diese sind meistens auf Englisch, aber es
gibt auch einige Perlen auf Franzdsisch und Deutsch.

Extensis-Videos auf YouTube
Schulungs-, Event- und Bildungsvideos (in englischer Sprache).

Portfolio 3-Support: https://www.extensis.com/de-de/support/portfolio-3

Portfolio Systemanforderungen: https://www.extensis.com/de-de/support/portfolio-3/system-requirements
Portfolio Versionshinweise: https://www.extensis.com/de-de/support/portfolio-3/release-notes/
Portfolio-Wissensdatenbank: https://help.extensis.com/hc/de/categories/115001598908

Portfolio: Anleitungs-Videos (EN): https://help.extensis.com/hc/de/sections/115004131287

Portfolio: Kompatibilitatsleitfaden: https://www.extensis.com/de-de/support/portfolio-support-guide/
Wissensdatenbank: https://help.extensis.com/hc/de/

Support-Services: https://www.extensis.com/de-de/support/support-policy/

Extensis-Videos auf Vimeo: https://vimeo.com/extensis/videos/

Extensis-Videos auf YouTube (EN): https://www.youtube.com/user/extensisblog

-69-


https://www.extensis.com/de-de/support/portfolio-3
https://www.extensis.com/de-de/support/portfolio-3/system-requirements
https://www.extensis.com/de-de/support/portfolio-3/release-notes/
https://help.extensis.com/hc/de/categories/115001598908
https://help.extensis.com/hc/de/sections/115004131287
https://www.extensis.com/de-de/support/portfolio-support-guide/
https://help.extensis.com/hc/de/
https://www.extensis.com/de-de/support/support-policy/
https://vimeo.com/extensis/videos/
https://www.youtube.com/user/extensisblog
https://www.extensis.com/de-de/support/portfolio-3
https://www.extensis.com/de-de/support/portfolio-3/system-requirements
https://www.extensis.com/de-de/support/portfolio-3/release-notes/
https://help.extensis.com/hc/de/categories/115001598908
https://help.extensis.com/hc/de/sections/115004131287
https://www.extensis.com/de-de/support/portfolio-support-guide/
https://help.extensis.com/hc/de/
https://www.extensis.com/de-de/support/support-policy/
https://vimeo.com/extensis/videos/
https://www.youtube.com/user/extensisblog

Support-Formular
Nehmen Sie dieses Formular zur Hand, um einen Support-Fall anzumelden

Bitte geben Sie dabei so viele Informationen wie mdglich an:

m  |hre E-Mail-Adresse.

m  Als Betreff eine kurze Beschreibung des Problems, das Sie haben.

m  Eine genauere Beschreibung des Problems: wann es auftritt, ob Sie es reproduzieren kénnen, ob
es zu Datenverlust gefiihrt hat und weitere Einzelheiten, die unseren Mitarbeitern helfen, dem
Problem auf den Grund zu gehen.

m |hren Firmennamen oder lhre Kontonummer.

Die Art von Support, die Sie benéstigen (Ublicherweise wahlen Sie Problem mit
Fehlerbehebung/Technischer Support).

Das Produkt, das Sie verwenden.

Die Version des Produkts (in der Regel befindet sich diese im Info-Feld des Produkts).
Ihr Betriebssystem.

Jedes Grafikprogramm, das ebenfalls betroffen sein kdnnte.

Sie kénnen auch einen Screenshot oder eine andere Datei anhé&ngen, die sich auf Ihr Problem bezieht.
Chat (auf Englisch)

Klicken Sie rechts unten auf jeder Seite der englischen Version der Extensis-Website. (Der Chat
ist montags bis freitags nur in englischer Sprache zwischen 8:00 und 15:00 Uhr pazifischer Zeit
verfugbar.)

Schulung und Support
Links zu Whitepapers, Testimonials, Blogposts und anderen Ressourcen.

Rechtliche Hinweise

Extensis EULA (auf Seite 71)
Die juristische Beschreibung lhrer Rechte bei der Verwendung von Portfolio und den damit verbundenen
Diensten.

Datenschutzerklérung
Details zu Informationen, die wir sammeln und wie wir sie verwenden, einschlieBlich europa- und
kalifornienspezifischer Informationen.

Datenschutzschild

Einzelheiten zu unserer Vorgehensweise in Bezug auf personenbezogene Daten, die uns von
Organisationen Ubermittelt werden, die den Schutzgesetzen des Europdischen Wirtschaftsraums und
der Schweiz unterliegen.

Nutzungsbedingungen

Diese Bedingungen gelten fiir alles, was Sie auf unseren Websites und mit uns zusammenhdngenden
Websites tun. Sie stimmen nicht mit den in der Extensis-EULA aufgefiihrten Begriffen lberein, die speziell
fur Software und verwandte Dienste gelten.

Support-Formular: https://help.extensis.com/hc/de/requests/new/

Chat (EN): https://www.extensis.com

Schulung und Support: https://www.extensis.com/de-de/learn-and-support/
Datenschutzerkl@rung: https://www.extensis.com/de-de/privacy-policy/
Datenschutzschild: https://www.extensis.com/de-de/privacy-shield-policy/
Nutzungsbedingungen: https://www.extensis.com/de-de/terms-of-use/
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Extensis EULA

CELARTEM, INC., geschd&ftlich tatig als Extensis
1800 SW FIRST AVENUE, SUITE 500

PORTLAND, OR 97201

Tel: 001.503.274 2020

Fax: 001.503.274 0530
https://www.extensis.com/de-de/

SOFTWARE-LIZENZVEREINBARUNG

WICHTIG - SORGFALTIG LESEN. Diese Softwarelizenzvereinbarung (.Vereinbarung®) stellt eine rechtlich bindende
Vereinbarung zwischen lhnen (entweder als Einzelperson oder einzelne Kérperschaft) und Celartem, Inc., in dieser
Vereinbarung mit dem Namen Extensis (,Extensis®) bezeichnet, bezliglich der Softwareprodukte von Extensis dar, die von
Extensis (unter dem Sammelbegriff ,,Software®) bereitgestellte, unten beschriebene Software, zugehérige Medien,
gedrucktes Material, Onlinedokumentationen oder elektronische Dokumentationen sowie Updates, Upgrades,
Fehlerbehebungen oder Patches beinhalten. Diese Vereinbarung gilt auch fiir alle zugehdrigen Dienstleistungen, die
méglicherweise ebenfalls von Extensis erbracht werden. Die Software enthdlt jedoch keine Software von Drittanbietern,
die in Abschnitt 1 unten definiert ist. Durch das Installieren, Kopieren oder Verwenden der Software erkléren Sie sich mit
der Einhaltung der Geschdaftsbedingungen dieser Vereinbarung einverstanden.

1. Definitionen. Im Rahmen dieser Vereinbarung werden den folgenden Wértern und Begriffen die folgenden
Bedeutungen zugewiesen:

1.1,,API” (Application Programming Interface) bezeichnet eine Schnittstelle zur Programmierung von Anwendungen sowie
jedwede zugehérige oder damit verbundenen Code-Bibliotheken, ausfiihrbaren Codes oder Quell-Codes,
Dokumentationen oder andere Materialien, die lhnen von Extensis zur Verfigung gestellt werden, wenn Sie Uber eine
Lizenz zur Nutzung der APlim Rahmen dieser Vereinbarung verfligen.

1.2 ,Asset” bezeichnet |hre diskret digital gespeicherten Inhalte, die individuell von der Server-Software verwaltet und in
dieser gespeichert werden, einschlieBlich, aber nicht beschrénkt auf elektronische Foto-, Grafik-, Audio-Video- und
Textdateien.

1.3 ,Asset Pack® bezeichnet die Anzahl der zusétzlichen Assets, fiir die Sie eine Lizenz haben und die in der
Serversoftware verwaltet und gespeichert werden kénnen.

1.4+ ,Autorisierter Server® bezeichnet einen Computer-Arbeitsplatz oder Server, der dazu bestimmt ist, die Server-Software
bei Ihren autorisierten gleichzeitigen Benutzern und Administratoren auf solchen autorisierten Servern einzusetzen.
Sofern Sie keine Mehrfach-Server-Produktionslizenz fiir die Software erworben haben, dirfen Sie die Server-Software fiir
Ihre Produktionszwecke nur auf einem autorisierten Server installieren. Sie diirfen fiir jede von lhnen erworbene
Produktionslizenz der Software zusétzliche Kopien der Software fiir die Installation auf einem Entwicklungs- und/oder
Testserver erstellen. Dies gilt unter der Voraussetzung, dass (i) alle Urheberrechte, Patente, Handelsgeheimnisse,
Warenzeichen oder andere Eigentumsrechte und Haftungsausschliisse (zusammengefasst als ,Eigentumshinweise®), die
in oder auf der Software oder jeglichen begleitenden Materialien erscheinen, firr jede Kopie der Software reproduziert
werden; und (i) solche Kopien der Software nicht gleichzeitig zu Produktionszwecken eingesetzt werden.

1.5 ,Autorisierte gleichzeitige Benutzer® bezeichnet Sie und/oder Ihre Mitarbeiter oder unabhéangigen Vertragsnehmer,
die von lhnen autorisiert wurden, gleichzeitig auf die Serversoftware zuzugreifen und sie entsprechend den Bedingungen
dieser Vereinbarung zu verwenden. Die zuléssige Anzahl der autorisierten gleichzeitigen Benutzer héingt davon ab, wie
viele Lizenzen fir autorisierte gleichzeitige Benutzer im Rahmen dieser Vereinbarung erworben wurden. Sie miissen eine
Lizenz fiir jeden gleichzeitigen Benutzer erwerben, der in jedweder Weise auf die Server-Software zugreift — direkt oder
indirekt inklusive aber nicht ausschlieBlich Gber ein Multiplex-Programm, eine Web-Portal-Anwendung oder ein anderes
Gerat oder einen Anwendungsserver. Die Anzahl der gleichzeitigen Benutzer, die direkt oder indirekt auf die
Serversoftware zugreifen, darf zu keinem Zeitpunkt die Gesamtzahl der autorisierten gleichzeitigen Benutzer, fir die Sie
eine Lizenz haben, nicht tberschreiten.

1.6 ,,Clientsoftware® bezeichnet den Teil der Software, der gemé&B Dokumentation fiur die Verwendung auf einer
Arbeitsstation vorgesehen ist, die mit Ihrem/n autorisierten Server(n) verbunden werden kénnen, wenn die
Serversoftware verwendet wird.
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1.7 ,Seriennummer® bezeichnet ein Zeichenschema, das als Seriennummer fiir die Ihnen von Extensis zur Verfliigung
gestellte Serversoftware verwendet wird.

1.8 ,.Serversoftware® bezeichnet den Teil der Software, der gemdB Dokumentation fiir die Installation und Nutzung auf
Ihrem/n autorisierten Server(n) bezeichnet wird.

1.9 .Softwarelizenzlaufzeit® bezeichnet die Laufzeit Ihrer Softwarelizenz, die Sie im Rahmen dieser Vereinbarung
erworben haben. Die Laufzeit Ihrer Softwarelizenz wird in Abschnitt 10 Laufzeit und Klindigung weiter unten
ausfihrlicher beschrieben.

1.10 ,,SSO“ bezeichnet den Teil der Software, der autorisierten gleichzeitigen Nutzern liber Single-Sign-on den Zugriff auf
mehrere Computerdienste und -anwendungen erlaubt — einschlieBlich aber nicht beschrénkt auf die Server-Software.

1.11 ,Software von Drittanbietern® bezeichnet Bibliotheken und Softwarekomponenten von Dritten (einschlieBlich Open
Source), die von der Software genutzt werden. Software von Dritten (Third Party-Software) wird in der Definition des
Begriffs ,,.Software® nicht berlicksichtigt und ist Gegenstand der Bestimmungen in Abschnitt 2.4 weiter unten.

1.12 ,lhre Anwendung® bezeichnet eine mit der Server-Software interagierende Anwendung, die unter Verwendung der
APl von lhnen und/oder Ihren Mitarbeitern oder unabhéngigen Vertragspartnern entwickelt wurde. Ihre Anwendung
darf keinen Teil der Software, einschlieBlich der API, ganz oder teilweise enthalten.

2. Softwarelizenzen.
2.1Lizenzrechte. Wahrend der Laufzeit Ihrer Software gewdhrt Ihnen Extensis gegebenenfalls:

(a) Serversoftwarelizenz. Extensis gewdhrt lnnen eine nicht ausschlieBliche, nicht Gbertragbare Lizenz zur Installation
und Nutzung der Software auf lhrem/n autorisierten Server(n) und erlaubt Ihrer zuldssigen Anzahl an autorisierten
gleichzeitigen Benutzern die Serversoftware zu verwenden.

(b) Asset-Paket-Lizenz. Wenn Sie eine Lizenz fiir einen oder mehrere Asset-Packs besitzen, gewdhrt lnnen Extensis eine
nicht exklusive, nicht Ubertragbare Lizenz zum Speichern einer autorisierten Anzahl zusatzlicher Assets in der
Serversoftware auf Ihren autorisierten Servern.

(c) Clientsoftwarelizenz. Extensis gewdhrt Ihnen eine nicht exklusive, nicht Ubertragbare Lizenz fir das Reproduzieren,
Verteilen und Installieren der autorisierten Anzahl von Kopien der Clientsoftware auf den Arbeitsstationen oder einzelnen
Computern der autorisierten gleichzeitigen Benutzer.

(d) SSO-Lizenz. Wenn Sie fiir SSO lizenziert sind, gewdhrt Ihnen Extensis eine nicht exklusive, nicht Uibertragbare Lizenz
fur die Bereitstellung von Single-Sign-on fir Ihre autorisierten gleichzeitigen Benutzer.

(e) API-Lizenz. Wenn Sie Uber eine Lizenz fur die Nutzung der API verfiigen, gewdhrt Innen Extensis eine nicht exklusive,
nicht Gibertragbare Lizenz fiir die Nutzung der APl zur Entwicklung lhrer Anwendung. Sie besitzen alle Rechte, Titel und
Rechtsanspriiche an Ihrer Anwendung (vorausgesetzt, lhre Anwendung enthdlt weder ganz noch teilweise Software,
einschlieBlich der API), und Sie sind allein fir Inre Anwendung verantwortlich.

(f) Portfolio NetPublish Server-Softwarelizenz. Wenn Sie liber eine Lizenz fiir die Portfolio NetPublish Server-Software
verfligen, gewdhrt lhnen Extensis eine nicht exklusive, nicht Ubertragbare Lizenz fir die Installation der NetPublish
Server-Software auf lhrem/lhren autorisierten Server/n, auf den unbegrenzt viele Nutzer (iber einen Webbrowser auf
ver&ffentlichte und von der NetPublish Server-Software bereitgestellte (gehostete) Websites zugreifen kénnen.

(g) Portfolio Media Engine-Softwarelizenz. Wenn Sie Uiber eine Lizenz fiir die Portfolio Media-Engine-Software verfigen,
gewdhrt Ihnen Extensis eine nicht exklusive, nicht libertragbare Lizenz fiir die Installation und Nutzung der Media-
Engine-Software mit der Server Software auf Inrem/Ihren autorisierten Server/n.

2.2 Alle Rechte, Besitzurkunden und Eigentumsanspriiche bezliglich des geistigen Eigentums an der Software,
einschlieBlich unter anderem aller Patente, Urheberrechte und Markengeheimnisse, verbleiben bei Extensis und dessen
Lizenzgebern. Bei der Software handelt es sich um unver&ffentlichte Software, Handelsgeheimnisse sowie vertrauliche
oder proprietdre Informationen von Extensis oder seinen Lizenzgebern, und um kommerzielle Software, die auf
Privatkosten entwickelt wurde. Die Software besteht aus sogenannten ,commercial items®, ,,kommerzieller
Computersoftware® und ,kommerzieller Computersoftware-Dokumentation® gem&B FAR 2.101, DFAR 252.227-7014 (a) (1)
und DFAR 252.227-701k4 (a) (5). In Ubereinstimmung mit der DFAR 227.7202 und FAR 12.212 wird jede Verwendung,
Reproduktion, Anzeige oder Offenlegung durch die US-Regierung nur durch die Bestimmungen dieser Vereinbarung
geregelt.

2.3 Ohne die vorherige schriftliche Zustimmung von Extensis diirfen Sie die Software und/oder das dazugehdrige
Material nicht Ubertragen. Diese Zustimmung darf nicht unzumutbar verweigert werden. Jeder Versuch einer
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Ubertragung ohne die vorherige schriftliche Zustimmung von Extensis, einschlieBlich einer Ubertragung aus dem Land, in
dem die Softwarelizenz urspriinglich erworben wurde, ist null und nichtig und auBBer Kraft gesetzt.

2.4 Die Software funktioniert mit bestimmten Bibliotheken von Drittanbietern (einschlieBlich Open Source) und anderen
Softwarekomponenten (,Software von Drittanbietern®), die den geltenden Geschd&ftsbedingungen ihrer jeweiligen
Lizenzgeber unterliegen. Fir die Drittanbieter-Software gelten die Allgemeinen Bedingungen, die in der elektronischen
Online-Dokumentation von Extensis oder des Lizenzgebers enthalten sind und die der Drittanbieter-Software beiliegen.
Wenn Sie Drittanbieter-Software verwenden, gelten ausschlieBlich die zutreffenden Allgemeinen Bedingungen fir die
Drittanbieter-Software.

2.5 Alle hier nicht ausdriicklich gewdhrten Rechte bleiben Extensis vorbehalten.

3. Zugriff auf Software. Fir die Nutzung der Software ist eine Internetverbindung erforderlich, um lhre Softwarelizenz
zum Zeitpunkt des Starts zu validieren. Ein durchgdngig verfligbarer Internetanschluss ist ebenfalls erforderlich, um die
volle Funktionalitat der Software zu gewdhrleisten oder Ihre Softwarelizenz regelmd@Big neu zu validieren. Fir die
Verwendung der Software miissen Sie auBerdem ein Extensis-Kundenkonto (,Extensis-Konto®) einrichten und verwalten.

L. Extensis-Kundenkonto.

.1 Die Software kann dazu flihren, dass Ihr autorisierter Server bei der Installation, beim Start und in regelmé&Bigen
Abstd@nden unbemerkt eine automatische Verbindung zum Internet herstellt, um die Verwendung der Software zu
vereinfachen. Darliber hinaus kann die Software unbemerkt eine automatische Verbindung zum Internet herstellen, um:
(a) lhre Softwarelizenz zu validieren; (b) Ihnen zusé&tzliche Softwareinformationen, -merkmale oder -funktionen zur
Verfligung zu stellen; (c) Ihnen Software-Updates zur Verfiigung zu stellen, die zum Herunterladen und Installieren auf
Ihrem Computer verfligbar sind; oder (d) Extensis tiber die Ergebnisse von Installationsversuchen zu informieren.
Méglicherweise erhalten Sie von Extensis auch Informationen zu lhrer Softwarelizenz oder lhrem Extensis-Konto.

4.2 Fir Ihr Extensis-Konto bereitgestellte Informationen wie lhre Extensis-Kontonummer, Ihr Benutzername und |hr
Passwort kénnen an Extensis tUbermittelt und von Extensis gespeichert werden. GemdB geltendem Recht oder gemafB
Ihrer Zustimmung kann Extensis: (a) Ihnen Transaktionsnachrichten senden, um die Nutzung der Software fir Sie zu
vereinfachen; oder (b) In-Product-Marketing bereitstellen, um Informationen Uber die Software und andere Extensis-
Produkte und -Dienstleistungen unter Verwendung von Informationen bereitzustellen — einschlieBlich, aber nicht
beschrdankt auf Plattformversionen, Versionen der Software, Lizenzstatus und Sprache.

4.3 Ihr Zugang zu und die Nutzung lhres Extensis-Kundenkontos unterliegen auBerdem den folgenden Bedingungen, die
zum Zeitpunkt lhres Zugriffs aktuell sind:
Die Nutzungsbedingungen von Extensis finden Sie unter https://www.extensis.com/de-de/terms-of-use/
(,Nutzungsbedingungen®).
Die Datenschutzbestimmung von Extensis finden Sie unter https://www.extensis.com/de-de/privacy-policy/
(.,Datenschutzbestimmung®).
Alle zus&tzlichen Nutzungsbedingungen, die lhnen zum Zeitpunkt Ihres Zugriffs auf Ihr Extensis-Konto angezeigt
werden (,,Zusdtzliche Nutzungsbedingungen®).

Extensis behdlt sich das Recht vor, von Zeit zu Zeit nach eigenem Ermessen die Nutzungsbedingungen,
Datenschutzrichtlinie und zusatzlichen Nutzungsbedingungen zu aktualisieren oder zu &dndern. Diese Anderungen
werden wirksam, sobald sie von Extensis veréffentlicht worden sind. Es liegt in lhrer Verantwortung, sich tber die
aktuellste Version der Nutzungsbedingungen, der Datenschutzrichtlinie und aller zusatzlichen Nutzungsbedingungen zu
informieren und diese einzuhalten. Durch Ihre fortgesetzte Nutzung Ihres Extensis-Kundenkontos akzeptieren Sie die
aktuellste Version dieser Bedingungen.

4.4 Ihr Extensis-Kuntenkonto enthdlt mdglicherweise Links zu Websites Dritter. Diese Links werden nur bereitgestellt,
damit Sie diese bequemer nutzen kénnen, und Extensis behdlt sich das Recht vor, Links von Websites Dritter jederzeit aus
jeglichem Grund zu kiindigen. Extensis hat keinerlei Kontrolle Uiber diese Websites Dritter sowie deren Inhalt,
Nutzungsbedingungen oder Datenschutzrichtlinien. Extensis billigt diese nicht und erflillt auch keine der dort gemachten
Zusagen, Zusicherungen, Garantien oder Gewdhrleistungen und tibernimmt keine Verantwortung im Zusammenhang
mit diesen Websites Dritter — einschlieBlich, jedoch nicht beschrénkt auf Produkte oder Dienstleistungen, die lber diese
Websites Dritter angeboten werden. Wenn Sie sich dafiir entscheiden, derlei Websites von Dritten aufzurufen und zu
nutzen, geschieht dies auf eigenes Risiko. Wenn Sie auf diese Websites Dritter und damit verbundenen Produkte und
Dienstleistungen zugreifen und diese nutzen, unterliegt dies den Alilgemeinen Geschdftsbedingungen der Drittanbieter-
Website, einschlieBlich der Nutzungsbedingungen und Datenschutzbestimmungen sowie den geltenden
Geschdaftsbedingungen fiir deren Produkte und Dienstleistungen.
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5. Softwarelizenz-Beschrénkungen und -Verpflichtungen.

5.1 Sie durrfen die Software weder im Ganzen noch in Teilen riickentwickeln, dekompilieren oder zerlegen, ausgenommen
und ausschlieBlich bis zu einem durch das anwendbare Gesetz ausdriicklich zugelassenem AusmaB. Sie diirfen jedwede
Eigentumshinweise, die in oder auf der Software oder auf jeglichen begleitenden Materialien erscheinen, nicht
entfernen, verdecken oder verdndern. Zusatzlich zu lhrem begrenzten Recht, die Software wie in Abschnitt 1.4 oben
beschrieben zu kopieren, kdnnen Sie die Software nur wie angemessen notwendig fir Ihre eigenen internen Zwecke der
notfallmaBigen Wiederherstellung (Disaster Recovery), der Datensicherung (Backup) sowie der Archivierung
reproduzieren — voraussetzt, dass Sie flir diese Kopien alle Eigentumshinweise beibehalten. Sie kénnen bis zur zuléssigen
Anzahl autorisierter gleichzeitiger Benutzer diesen das Recht einréiumen, die zugeh&rige Dokumentation der Software in
Verbindung mit ihrer Verwendung der Software zu kopieren und zu verwenden, sofern alle Eigentumshinweise in solchen
Kopien der Dokumentation aufbewahrt werden. Sie diirfen keinen nicht lizenzierten gleichzeitigen Benutzern oder
Dritten oder einem nicht lizenzierten gleichzeitigen Benutzer oder Dritten den Zugriff oder die Verwendung auf die
Software oder lhre zugewiesene Seriennummer gewdhren. Sie diirfen die Software nicht fiir Time-Sharing-, Hosted- oder
Abonnementdienste oder auf andere Weise verwenden, die es Dritten erméglichen, die Software zu verwenden, ohne
eine autorisierte Lizenz von Extensis zu erhalten. Sie diirfen die Software oder Kopien davon weder ganz noch teilweise
verwenden, kopieren, modifizieren, verleihen, leasen, vermieten, offenlegen, verteilen, verkaufen, lizenzieren,
unterlizenzieren oder auf andere Weise Uibertragen, es sei denn, dies ist ausdrticklich in dieser Vereinbarung vorgesehen.
Wenn Sie Uber eine Lizenz fiir die Portfolio NetPublish Server-Software verfiigen, diirfen Sie dariliber hinaus die
Materialien nicht dndern, verleihen, leasen, vermieten, offenlegen, verteilen, verkaufen, lizenzieren, unterlizenzieren
oder auf andere Weise Ubertragen, einschlieBlich, aber nicht beschrdnkt auf die Vorlagen, die mit der Portfolio
NetPublish Server-Software bereitgestellt werden.

5.2 Wenn Sie Uber eine Lizenz fiir die APl verfiigen, diirfen Sie die API nicht mit lhrer Anwendung oder anderer Software
kombinieren oder sie in diese integrieren noch abgeleitete Werke der APl oder irgendeinen Aspekt oder Teile davon
erstellen. Wenn lhre Anwendung in Anwendungen von Drittanbietern integriert ist oder mit diesen kommuniziert,
Ubernimmt Extensis keine Verantwortung fiir solche Anwendungen von Drittanbietern oder furr lhr Recht und Ihre
Fahigkeit, solche Anwendungen von Dritten zu verwenden. Ihre Anwendung darf keine Produkte oder Services bieten, die
im Wesentlichen dhnlich zu, im Wettbewerb mit oder schadlich fir die Software ist. Sie diirfen Inre Anwendung nicht
verwenden, um damit einem oder mehreren nicht-autorisierten, gleichzeitigen Benutzern oder Dritten den Zugriff auf die
oder die Verwendung der Software zu ermdglichen. Aufgrund der Art der Software verstehen Sie und erkennen an, dass
Extensis unabhdngig und ohne Verpflichtung lhnen gegeniiber Anwendungen entwickeln kann, die dhnlich zu Ihrer
Anwendung sind und/oder mit ihr konkurrieren.

5.3 Extensis hat das Recht, nach eigenem Ermessen die APl zu modifieren und/oder aktualisierte Versionen der Server-
Software der API zu ver&ffentlichen. Extensis wird wirtschaftlich angemessene Anstrengungen unternehmen, um Sie tber
solche Anderungen oder aktualisierte Versionen zu informieren. Sie verstehen und erkennen an, dass zukiinftige
Versionen der APl und/oder Serversoftware unter Umsté&nden nicht mit Ihrer Anwendung kompatibel sind und dass
Extensis nicht fir eventuell auftretende Kompatibilitdtsprobleme verantwortlich ist. Ungeachtet jeglicher Bestimmung in
dieser Vereinbarung kann Extensis nach eigenem Ermessen angemessene Support-Services fir die APl anbieten, aber
kein Passus in dieser Vereinbarung verpflichtet Extensis, Support-Services fur die API bereitzustellen. Sie erkennen an,
dass Extensis kiinftig und ohne vorherige Anklindigung die Lizenzierung der API einstellen oder die Gebtuhren (falls
vorhanden) fiir die APl anpassen kann. Sie erkennen ferner an, dass Ihnen jedweder Beispiel-Code, der lhnen
gegebenenfalls von Extensis zur Verfliigung gestellt wurde, um Sie bei der Entwicklung lhrer Anwendung zu unterstitzen,
lhnen ,,OHNE MANGELGEWAHR® zur Verfiigung gestellt wird. Die Verwendung des Beispiel-Codes erfolgt auf eigene
Verantwortung.

5.4 Extensis behdalt sich das Recht vor, mit oder ohne vorherige Ankiindigung lhre Nutzung oder Ihren Zugriff auf die
Software ganz oder teilweise einzuschrdnken, wenn Extensis begriindet zur Auffassung gelangt, dass eine nicht
autorisierte Nutzung der Software, der lhnen zugewiesenen Seriennummer oder eine Nutzung bzw. ein Zugriff auf die
Software durch Personen oder Kérperschaften vorliegt, die keine gleichzeitigen autorisierten Benutzer sind. Eine solche
Einschrdnkung durch Extensis stellt keinen VerstoB3 gegen diese Vereinbarung durch Extensis dar und gilt zuséatzlich zu
anderen Rechten und Rechtsmitteln, die Extensis gemdB Gesetz und Billigkeit zustehen.

6. Zustimmung zur Verwendung von Daten: Sie stimmen zu, dass Extensis technische Daten und zugehdrige
Informationen sammeln und verwenden darf, einschlieBlich, aber nicht beschrankt auf technische Informationen zu
Ihrem Gerdt, Ihrer System- und Anwendungssoftware sowie Peripheriegerdten, die regelmdBig erfasst werden, um die
Bereitstellung von Updates, Produkt-Support und (sofern vorhanden) anderen Diensten in Bezug auf die Software an Sie

-7l -



zu vereinfachen. Extensis kann diese Informationen in einer Form benutzen, die keinen Bezug auf Sie als Person herstellt,
um seine Produkte zu verbessern oder um Ihnen Dienstleistungen oder Technologien bereitzustellen.

7. Audit. Extensis hat das Recht, lhre Unterlagen in Bezug auf die Software einzusehen und zu priifen, um die
fortlaufende Einhaltung dieser Vereinbarung sicherzustellen. Extensis oder ein von Extensis unabhdngiger, zertifizierter
Wirtschaftsprifer wird diese Inspektionen und Audits auf Rechnung von Extensis durchfiihren. Jede Inspektion und
Prifung wird nach angemessener Anmeldung wdhrend der Ublichen Geschaftszeiten durchgefiihrt und wird lhren
Ublichen Geschdftsbetrieb nicht Gber das unvermeidliche MaB hinaus beeintrdchtigen. Inspektionen und Audits werden
nicht haufiger als einmal im Jahr durchgefiihrt. Wenn jedoch friihere Inspektionen und Audits gréBere Unstimmigkeiten
aufzeigen, hat Extensis das Recht, nach schriftlicher Anfrage jederzeit Inspektionen und Audits durchzufiihren. Wenn
bei einer Inspektion und/oder einem Audit eine nicht dokumentierte, unbezahlte oder nicht autorisierte Nutzung der
Software festgestellt wird, missen Sie Extensis unverzliglich die jeweils aktuelle Geblhr zahlen, die fur die nicht
dokumentierte, unbezahlte oder nicht autorisierte Nutzung der Software zu leisten ist. Darliber hinaus gehen die Kosten
und Aufwendungen der Inspektion und Priifung zu Ihren Lasten, wenn eine solche Inspektion oder Priifung ergibt, dass
die zum Zeitpunkt der Inspektion oder Priifung geltende Gebuhr fir die nicht dokumentierte, unbezahlte oder
anderweitig unberechtigte Nutzung der Software gleich oder gréBer 5 % der von lhnen tatsdchlich fur die Software
geleisteten Zahlungen ist.

8. HAFTUNGSAUSSCHLUSS. DIE SOFTWARE UND JEGLICHE ZUGEHORIGEN, VON EXTENSIS ZUR VERFUGUNG
GESTELLTEN DIENSTLEISTUNGEN, WERDEN ,,OHNE MANGELGEWAHR® BEREITGESTELLT. EXTENSIS SCHLIESST,
ENTWEDER AUSDRUCKLICH ODER STILLSCHWEIGEND, SAMTLICHE GEWAHRLEISTUNGEN BEZUGLICH DER SOFTWARE
UND ZUGEHORIGER DIENSTLEISTUNGEN AUS — EINSCHLIESSLICH, JEDOCH NICHT BESCHRANKT AUF DIE
STILLSCHWEIGENDEN GEWAHRLEISTUNGEN BEZUGLICH VERKAUFLICHKEIT ODER EIGNUNG FUR EINEN BESTIMMTEN
ZWECK ODER BEZUGLICH JEGLICHER STILLSCHWEIGENDER GEWAHRLEISTUNG, DIE IM ZUGE VON LEISTUNG,
HANDHABUNG, VERWENDUNG, HANDEL ODER URHEBERRECHTSVERLETZUNGEN ENTSTEHT. EXTENSIS UBERNIMMT KEINE
GEWAHRLEISTUNG DAFUR, DASS MIT DER SOFTWARE ODER DEN ZUGEHORIGEN DIENSTLEISTUNGEN BESTIMMTE
ERGEBNISSE ERZIELT ODER ANFORDERUNGEN ERFULLT WERDEN UND DASS DIE SOFTWARE STORUNGSFREI
FUNKTIONIERT ODER SICH IM BETRIEB ALS FEHLERFREI ERWEIST. DIE FUR SIE ZUSTANDIGE GERICHTSBARKEIT GEWAHRT
IHNEN UNTER UMSTANDEN BESTIMMTE RECHTE IM HINBLICK AUF SOFTWAREGEWAHRLEISTUNGEN; DERARTIGE RECHTE
UNTERSCHEIDEN SICH ABHANGIG VON DER JEWEILIGEN GERICHTSBARKEIT.

9. HAFTUNGSBESCHRANKUNG. IN KEINEM FALL HAFTET EXTENSIS FUR SCHADEN, DIE AUFGRUND VON DATENVERLUST,
LEISTUNGSAUSFALL, ENTGANGENEM GEWINN ODER VERLORENEN EINNAHMEN ENTSTEHEN, ODER FUR JEGLICHE
INDIREKTE, SONDER-, FOLGE- ODER NEBENSCHADEN UND IST NICHT ZU SCHADENERSATZ VERPFLICHTET, AUCH WENN
EXTENSIS AUF DIE MOGLICHKEIT SOLCHER SCHADEN AUFMERKSAM GEMACHT WURDE. DIE GESAMTHAFTUNG VON
EXTENSIS FUR SONSTIGE SCHADEN UBERSTEIGT IN KEINEM FALL FOLGENDES: (a) IN BEZUG AUF EINE UNBEFRISTETE
SOFTWARE-LIZENZ DEN BETRAG, DEN SIE FUR DIE SOFTWARE UND/ODER DAMIT VERBUNDENE DIENSTLEISTUNGEN
GEZAHLT HABEN, DIE SOLCHE SCHADEN VERURSACHT HABEN; ODER (b) IN BEZUG AUF EIN SOFTWARELIZENZ-
ABONNEMENT DEN BEZAHLTEN BETRAG FUR DIE SOFTWARE UND/ODER DIE DAMIT VERBUNDENEN DIENSTLEISTUNGEN,
DEN SIE WAHREND DES VERGANGENEN ZEITRAUMS VON ZWOLF (12) MONATEN AB DEM ZEITPUNKT ENTRICHTET HABEN,
AN DEM DER KLAGEANSPRUCH ERHOBEN WURDE. DIESE HAFTUNGSBESCHRANKUNG IM HINBLICK AUF DIE SOFTWARE
UND SAMTLICHE DAMIT VERBUNDENEN DIENSTLEISTUNGEN GILT UNGEACHTET DER RECHTSMITTEL, OB VERTRAGS-
ODER STRAFRECHTLICHER ART, EINSCHLIESSLICH FAHRLASSIGKEIT UND ALLER ANDEREN RECHTSGRUNDLAGEN. DA
EINIGE GERICHTSBARKEITEN DIE OBIGEN AUSSCHLUSSE ODER EINSCHRANKUNGEN DER HAFTUNG NICHT ZULASSEN,
TREFFEN DIE OBEN AUFGEFUHRTEN EINSCHRANKUNGEN MOGLICHERWEISE NICHT AUF SIE ZU.

10. Laufzeit und Kiindigung. Die Laufzeit dieser Vereinbarung beginnt mit dem Datum, an dem Sie die Software zum
ersten Mal installieren, kopieren oder verwenden.

10.1 Wenn Sie eine unbefristete Softwarelizenz erworben haben, bleibt Ihre Softwarelizenzlaufzeit im Rahmen dieser
Vereinbarung auf unbestimmte Zeit bestehen, sofern sie nicht gemaB Abschnitt 10.2 gekiindigt wird oder wenn Sie die
Nutzung der Software einstellen. Wenn Sie die Lizenz in Form eines Softwareabonnements erworben haben, ist lhre
Softwarelizenzlaufzeit der von Ihnen fir Ihr Softwareabonnement erworbene Zeitraum. Die Lizenz fur Ihr
Softwareabonnement verldngert sich automatisch zu den jeweils aktuellen Tarifen von Extensis, es sei denn, eine Partei
teilt der anderen Partei mindestens sechzig (60) Tage vor Ablauf der jeweils aktuellen Abonnementlaufzeit schriftlich mit,
dass sie beabsichtigt, die Softwarelizenz fiir das Abonnement nicht zu verldngern. Mit einer solchen ordnungsgemdBen
Benachrichtigung der anderen Partei erlischt die Softwarelizenz fiir das Abonnement am Ende dieser dann aktuellen
Laufzeit. Aus Griinden der Ubersichtlichkeit kénnen Lizenzen fiir Sorftwareabonnements nicht gekiindigt werden.
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10.2 Extensis kann diese Vereinbarung mit sofortiger Wirkung kiindigen, wenn Sie einer der Bedingungen dieser
Vereinbarung nicht Folge leisten. Im Falle einer derartigen Kiindigung der Vereinbarung miissen Sie die Software sowie
s@mtliche Kopien hiervon vollsténdig oder teilweise zurlicksenden oder vernichten; und Sie miissen Extensis eine
schriftliche Bestdtigung der Riicksendung oder Vernichtung zur Verfligung stellen.

11. Export. Sie dirfen die Software oder direkt davon abgeleitete Produkte ohne entsprechende Exportlizenz oder -
genehmigung der Regierung der Vereinigten Staaten oder einer ausldndischen Regierung nicht exportieren oder wieder
ausfihren.

12. Héhere Gewalt. Extensis haftet Kunden gegentiber nicht fur Verzégerungen oder VersGumnisse von Extensis bei der
Erfullung seiner Verpflichtungen aus dieser Vereinbarung oder auf andere Weise, wenn diese Verzégerungen oder
Versdumnisse auf Ursachen zurilickzufiihren sind, die auBerhalb der angemessenen Kontrolle von Extensis liegen —
einschlieBlich, aber nicht beschrdnkt auf Arbeitskonflikte, Streiks, andere Labor- oder Arbeitsstérungen, hdhere Gewalt,
Uberschwemmungen, Blitzeinschlag, Materialméngel, Rationierung, Versorgungs- oder Kommunikationsstérungen,
Erdbeben, Opfer, Krieg, Handlungen von Staatsfeinden, Unruhen, Aufstdnden, Embargos, Blockaden, Aktionen,
Einschrdnkungen, Vorschriften oder Anordnungen von Regierungen, Behorden oder deren Unterabteilungen.

13. Unwirksame Bestimmung. Die Unwirksamkeit oder Nichtdurchsetzbarkeit einer Bestimmung in dieser Vereinbarung
berilihrt nicht die anderen Bestimmungen dieser Vereinbarung, und diese Vereinbarung ist in jeder Hinsicht so
auszulegen, als ob solche ungtltigen oder nicht durchsetzbaren Bestimmungen nicht vorhanden waren.

1. Geltendes Recht. Diese Vereinbarung beruht auf den Gesetzen des US-Bundesstaates Oregon, mit Ausnahme des
Gesetzesteils, der sich mit Gesetzeskonflikten befasst, sowie der UNO-Konvention liber Vertrdge fiir den internationalen
Warenverkauf.

15. Gesamtvereinbarung. Diese Vereinbarung stellt die gesamte Vereinbarung zwischen den Parteien dar und ersetzt
alle vorherigen oder gleichzeitigen schriftlichen, elektronischen oder miindlichen Mitteilungen, Darstellungen,
Vereinbarungen oder Absprachen zwischen den Parteien in Bezug auf den Gegenstand dieser Vereinbarung.

ACHTUNG: Die deutsche Version ist eine Ubersetzung des Originals in englischer Sprache, die lediglich zu
Informationszwecken vorgelegt wird. Bei etwaigen Unstimmigkeiten hat die Originalversion in englischer Sprache
Vorrang.

Mai 2020
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