LaSuite Docs

LaSuite Docs ist ein kollaboratives Textverarbeitungsprogramm, welches mafRgeblich von der
franzdsischen Regierung entwickelt wird. Als freie Software stellt LaSuite Docs eine Alternative zu
herkdmmlichen, proprietaren Textbearbeitungsprogrammen mit Kollaborationsfunktion wie z. B.
Microsoft Word oder Google Docs dar. Die von der Universitat Osnabrick bereitgestellte Instanz
von LaSuite Docs wird auf eigenen Servern betrieben, sodass die erstellten Dokumente gemal der
datenschutzrechtlichen Vorgaben der Universitat verarbeitet werden.

Die Textverarbeitung in LaSuite Docs geschieht mittels flexibler Blécke. Elemente wie Absatze,
Uberschriften, Listen, eingebette Medien, Spalten werden als eigenstandiger Block behandelt. Dies
ermdglicht eine intuitive Strukturierung von Dokumenten und erleichtert das Umordnen sowie die
Anpassung des Layouts.

Eine bedeutende Funktion von LaSuite Docs ist das kollaborative Arbeiten in Echtzeit an einem
Dokument. Anderungen anderer Benutzer werden in dem Dokument sofort angezeigt. Des
Weiteren lassen sich in LaSuite Docs Dokumente, ahnlich wie bei Blichern, mit (Unter-)Kapiteln
strukturieren, indem dem Dokument Unterdokumente zugeordnet werden.
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LaSuite Docs steht allen Mitarbeitenden und Studierenden der Universitat mit gultiger

Benutzerkennung zur Verfigung.

Funktionsumfang

e Speicherort: Daten werden auf Servern im Rechenzentrum der Universitat Osnabrtck
abgelegt.

o Kollaborativ: Mehrere Benutzer kénnen gleichzeitig an einem Dokument arbeiten.

» Versionsverlauf: Altere Versionen eines Dokuments werden abgespeichert und kénnen
bei Bedarf wiederhergestellt werden.

e Markdown: Texte kdnnen mit Markdown-Syntax formatiert werden.

o Blocke: Strukturierung des Dokuments mit verschiedenen flexiblen Blocken, wie z. B.
Uberschriften, Absatze, Spalten, Einbettung von Medien.

e Unterdokumente: Dokumente lassen sich als Unterdokumente in andere Dokumente
einordnen.

e Export: Die erstellten Dokumente lassen sich in die Formate .pdf, .docx, .odt, .html
exportieren.

Anmelden

Zunachst ist LaSuite Docs unter https://docs.uni-osnabrueck.de/ aufzurufen.

Es 6ffnet sich die Login-Seite der Universitat Osnabruck.
Die Anmeldung erfolgt hier mit den Anmeldedaten der Universitat Osnabrick:

1. Benutzername: LDAP-Kennung (= Stud.IP-Benutzerkennung, nur das Login-Kurzel, keine E-
Mail-Adresse. Beispielsweise xmuster und nicht(!) xmuster@uni-osnabrueck.de).


https://www.uni-osnabrueck.de/it-services/benutzerkennungbenutzerkonto
https://docs.uni-osnabrueck.de/

2. Passwort: LDAP-Passwort (= Stud.IP-Passwort).

AnschlieBend ist 3. auf Anmelden zu klicken, um sich mit den eingegebenen Benutzerdaten

anzumelden.

UNIVERSITAT@OSNABRGCK

Deutsch -

Uni-Kennung

Passwort

@

IT-Support

1
2
3

Kontakt | Impressum | Datenschutzerkldrung

Dokument erstellen

Um ein neues Dokument zu erstellen, ist oben links auf die Schaltflache + Neues Dokument zu

klicken.


https://kb.uni-osnabrueck.de/rz/uploads/images/gallery/2026-07/9RkOD9tJNHXn0BaP-docs-login-1-1.png

Docs

| + Neues Dokument

B Alle Dokumente

B Alle Dokumente

Keine Dokumente gefunden
ﬁ Meine Dokumente

o»

= Mit mir geteilt

ﬁ Papierkorb

©)

Abmelden

. Deutsch ~

Es offnet sich ein neues Fenster.

Mit einem Klick auf Unbenanntes Dokument |asst sich das Dokument benennen.
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AnschlieBend kann in das Feld unter dem Titel Text eingetippt werden.
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Um zurlck auf die Startseite bzw. zur DokumentenUbersicht zu gelangen, ist auf das Haus-Symbol
zu klicken.

Anderungen im Dokument werden automatisch gespeichert.
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Befehle

Durch Befehle kénnen in LaSuite Docs Dokumente beispielsweise mit Uberschriften oder Spalten
formatiert, Listen, Tabellen und Zitate erstellt sowie Dateien wie Bilder oder PDFs eingebettet
werden.

Um einen Befehl auszuwahlen, ist im Textfeld zunachst ein / einzugeben.

AnschlieBend offnet sich ein MenU mit einer Auswahl an Befehlen.

Beispieltitel

Besitzer - Zuletzt aktualisiert: vor 5 Minuten

Uberschriften
Hi Uberschr.l.ft 1 STRL-ALT-1
Hauptebene Uberschrift
Ha Uberschrift 2 CTRL-ALT-2
Wichtige Abschnittsubersch rift
Hs Uberschrift 3 CTRL-ALT-3
Unterabschnitts- und Gr uppenuh@rsthrifl
Grundlegende Blécke
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Liste mit ausblendbare Unterpunkten

:= Nummerierte Liste CTRL-SHIFT-7

"= Liste mit nummerierten Elementen

Aufzahlungsliste
Liste mit unnummeriarten Elemeantan

CTRL-SHIFT-8

oz Checkliste CTRL-SHIFT-8

Lista mil Kontrollkdstchen

-~ Absatz e e

Folgend wird die Funktionsweise von Befehlen im Hinzufigen von Uberschriften, Spalten und
Seitenumbrichen exemplarisch demonstriert.
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Uberschriften hinzufiigen

Um Uberschriften hinzuzufiigen, ist im /-Befehlsmen(i eine Uberschriftsart (z. B. Uberschrift 1,
Uberschrift 2, Uberschrift 3) anzuklicken.
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AnschlieBend erscheint im Text ein Uberschriften-Block.

In diesem ist die gewiinschte Uberschrift einzutippen.
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Parallel zu den Uberschriften wird ein Inhaltsverzeichnis generiert.

Das mit den Uberschriften generierte Inhaltsverzeichnis lasst sich betrachten, indem rechts auf das
Inhaltsverzeichnis-Symbol geklickt wird.
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Folgend 6ffnet sich das Inhaltsverzeichnis.

Docs Abmelden ¥ Deutsch ~
+ Neues Dokument @ Q (5]
. - -
= Beispieltitel Be IS pl e I tlte' " Zusammenfassu ng =
vor 38 Minuten Besitzer - Zuletzt aktualisiert: vor 38 Minuten

Uberschrift 1

[ Unbenanntes Dokument .
Uberschrift 1.1

Uberschrift 1 Oberschrit 12

Uberschrift 1.2.1

. Uberschrift 2
Uberschrift 1.1 Uberschrift 2.

Uberschrift 2.11

Uberschrift 1.2

Uberschrift 1.2.1

Uberschrift 2

Uberschrift 2.1

9 Uberschrift 2.1.1

Spalten hinzuflgen

Um Spalten hinzuzufligen, ist im /-BefehlsmenU Zwei Spalten oder Drei Spalten anzuklicken.
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Folgend ist z. B. bei der Auswahl Zwei Spalten eine weitere Spalte hinzugefugt.

Die hinzugeflugten Spalten werden ersichtlich, sobald der Mauszeiger Gber die entsprechende
Halfte, das entsprechende Drittel, etc. ist.
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Seitenumbruch hinzufligen

Um einen Seitenumbruch hinzuzufigen, ist im /-Befehlsmenl Seitenumbruch anzuklicken.

EJ Docs Abmelden ¥a Deutsch ~
. oo o
Beispieltitel BelspleltltEI Teilen L wee

vor 31 Minuten Besitzer - Zuletzt aktualisiert: vor 13 Minuten

Text, Text, Text...

A

Lrer HEUPLLEN INTES UORUMEnNLS

€] Codeblock
Codeblock mit Syntaxhervorhebung

CTRL-ALT-C

Trennlinie
Trennlinke zwischen Blacken

™ Seitenumbruch
Seitentrenner

Zwei Spalten
Zwei Spalten nebeneinandear

B B

Drei Spalten
Drai Spalten nebenainander

Hinweis
Hinweis-Block hinzufligen

L]

Links

®

[F1 Dokument verlinken

Folgend ist ein Seitenumbruch hinzugeflgt.

Wenn das Dokument in ein anderes Format exportiert wird, wird die Seitenstruktur aus dem La
Suite Docs-Dokument GUbernommen. Das heilst, dass nach einem Seitenumbruch eine neue Seite im
z. B. exportiertem PDF-Dokument beginnt.
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Unterdokumente

LaSuite Docs bietet die Mdglichkeit, Dokumente innerhalb eines Dokuments unterzuordnen.
Dokumente lassen sich so, ahnlich wie bei Blichern, mit (Unter-)Kapiteln strukturieren.

Ein mit Unterdokumenten strukturiertes Dokument kénnte beispielhaft wie folgt aussehen:
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vor 2 Minuten Besitzer - Zuletzt aktualisiert: vor 2 Minuten

~ [5 Was ist LaSuite Docs?
() was sind Blécke? Text eingeben oder /' fiir Befehle tippen

~ [E Anwendung
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Dokumente, die als Unterdokument eingeordnet sind, werden nicht mehr in der
Dokumententbersicht auf der Startseite angezeigt, lassen sich jedoch Gber die Suchfunktion
bzw. Uber das entsprechende Hauptdokument finden.

Neues Unterdokument in bestehendem
Dokument erstellen

Um ein neues Unterdokument direkt in einem bestehendem Dokument zu erstellen, ist in der linken
Ubersichtsleiste neben dem Dokument, fir welches ein Unterdokument zu erstellen ist, auf das +
zu klicken.
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TR R Besitzer - Zuletzt aktualisiert: gerade eben
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AnschlieBend findet sich links in der Leiste unter dem Hauptdokument ein neues Unterdokument.

Diesem neu erstelltem Unterdokument selbst kann mit einem weiteren Klick auf das + neben dem
entsprechendem Unterdokument in der linken Leiste ein weiteres Unterdokument hinzugefligt
werden.
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Bestehendes Dokument in Dokument

verschieben

Um ein bereits bestehendes Dokument in ein anderes Dokument zu verschieben, ist auf der
Startseite neben dem entsprechendem Dokument auf die drei Punkte ¢+ zu klicken.
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AnschlieBend 6ffnet sich ein Dropdown-Menu.

Hier ist auf Move into a doc zu klicken.
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L Anheften
2\ Teilen
|_|:| Duplizieren

]E[ Léschen

Folgend 6ffnet sich ein Fenster.

1. Ist gegebenenfalls nach dem Dokument zu suchen, in welches das ausgewahlte Dokument
verschoben werden soll.

2. Ist mit einem Klick das Hauptdokument, in welches das ausgewahlte Dokument als
Unterdokument verschoben werden soll, auszuwahlen.

3. Ist auf Move here zu klicken.
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Verschieben

Choose the new location for Beispielunterdokument.

Q, Search for a doc

Alle Dokumente

Beispieldokument vor 34 Sekunden

3 |

AnschlieBend findet sich, wenn das Hauptdokument geéffnet ist, links in der Leiste unter dem
Hauptdokument ein neues Unterdokument.
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Unterdokument aus Dokument
entfernen

Um ein Dokument als Unterdokument aus einem Hauptdokument zu entfernen, ist 1. links in der
Ubersichtsleiste der Dokumentenfamilie auf die drei Punkte ««+ zu klicken.

AnschlieBend 6ffnet sich ein Dropdown-Mend. Hier ist 2. auf In "Meine Dokumente"
verschieben" zu klicken.

Das Dokument wird sofort als Unterdokument entfernt und unter "Meine Dokumente" abgelegt.
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Dokument exportieren

Um ein Dokument zu exportieren, ist dieses zunachst zu 6ffnen.

Im zu exportierenden Dokument ist auf die Schaltflache mit dem Download-Symbol rechts neben
Teilen zu klicken.
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Es 6ffnet sich ein Fenster, in welchem das Format, in welches das Dokument exportiert werden soll,
Uber ein Drop-Down-MenU ausgewahlt werden kann.

Zur Verflgung stehen die Optionen .pdf, .docx, .odt, .html und Drucken.

Mit der Option Drucken 6ffnet sich das Dokument im Druckdialog des Browsers.
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Exportieren X

Dokument zum Drucken oder Herunterladen im .docx-, .odt-, .pdf- oder .html{zip)-
Format exportieren.

Nach Auswahl des gewilinschten Formats ist auf die Schaltflache Herunterladen bzw. bei Auswahl
der Option Drucken auf Drucken zu klicken.

Exportieren X

Dokument zum Drucken oder Herunterladen im .docx-, .odt-, .pdf- oder .html(zip)-
Format exportieren.

Format

PDF

Dokument importieren

In LaSuite Docs lassen sich leicht bestehende Dokumente mit Beibehaltung ihrer Formatierung
importieren. Derzeit wird nur der Import von Dateien im Format .docx (Word) oder .md (Markdown)
unterstutzt.

Der direkte Import von .odt-Dateien wird derzeit nicht unterstitzt. Alternativ kdnnen zu
importierende .odt-Dateien zunachst in .docs konvertiert und folgend in LaSuite Docs
importiert werden.

Um eine Datei in LaSuite Docs zu importieren, ist 1. die Datei im Dateimanager auszuwahlen und
2. mit gedrickt gehaltender linker Maustaste in das Feld zur Ablage von Dokumenten auf der
Startseite von LaSuite Docs zu ziehen. Das entsprechende Feld wird mit einer gestrichelten Linie
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markiert, sobald der Mauszeiger mit der Datei Uber dieses Feld schwebt. Die Datei wird abgelegt,
indem die linke Maustaste losgelassen wird.

Alle Dokumente - Docs x|+ ~ = @
<« (¢} @ docs.uni-osnabrueck.de B ozn oy KA -
' |
Bl New ~ Q 5 Alle Dokumente 5
' '
' '
i Name Aktualisiert am i
Alle Dokumente i _ i
' Beispieltitel vor 7 Tagen '
: ! ' '
|2| Meine Dokumente ! = f
- i LaSuite Docs Anleitung vor 11 Tagen ]
2%, Mit mir geteilt 1 i
H :
— . e e e e e e e e e e e e e e e '
O Papierkorb

= Dokumente X + - 5 2

« T 6] J > Dokumente Dokumente durchsuchen a

@ Neu - 5 1] D ® 0] Tl sortieren = Anzeigen v+ s+ (B Details

A st Name - Anderungsdatum Typ Grofe
2
" G I@ beispiel.doox 09.07.2026 13:29 Microsoft Word-Dok... EDKB‘I
alerie

> @ OneDrive - Personal

(M Desktop »
. @ =] Dekumente »
& Downloads »

Dokument teilen

LaSuite Docs ermdéglicht es, mit anderen Benutzern kollaborativ an einem Dokument zu arbeiten.

Hierbei gibt es die Mdglichkeit, bestimmte Benutzer explizit einzuladen, sodass nur diese das
Dokument lesen und gegebenenfalls bearbeiten kdnnen. Es ist auBerdem madglich, die

Berechtigungen aller nicht-eingeladenen Benutzer, die den Link zu dem Dokument haben,

einzustellen.

Benutzer einladen

Um Benutzern eine Zugriffsberechtigung fur ein privates Dokument zu erteilen, missen diese
zunachst eingeladen werden.

In dem zu teilenden Dokument ist auf Teilen zu klicken.
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Es offnet sich ein neues Fenster.

Hier ist auf die Suchleiste rechts neben dem Lupen-Symbol zu klicken und die Uni-E-Mail-Adresse
der einzuladenden Person einzutippen.
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Dokument teilen b4

Q. Geben Sie einen Namen oder eine E-Mail-Adresse ein

Besitzer des Dokuments

o e N = Besitzer
@uni-osnabrueck.de

Link-Einstellungen

|2| Privat ¥ Nur eingeladene Personen haben Zugriff

G2 Link kopieren

Neben der einzuladenden Person ist auf Hinzufigen + zu klicken.

Um gleichzeitig weitere Personen einzuladen, ist erneut mittels der Suchleiste nach weiteren
Benutzern zu suchen und diese hinzuzufligen.
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Dokument teilen »

Q, @uni-osnabrueck.de

E-Mail auswahlen

o @uni-osnabrueck.de Hinzufigen -

AnschlieBend kann gegebenenfalls die Berechtigung der Eingeladenen geandert werden, indem
neben Einladen auf Mitarbeiter ¥ zu klicken ist.
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Dokument teilen »

@uni-osnabrueck.de X Mitbearbeiter = m

Q, Geben Sie einen Namen oder eine E-Mail-Adresse ein

Geben Sie mindestens 3 Zeichen ein, um Benutzernamen anzuzeigen

Folgend 6ffnet sich ein Drodown-Menda.
Zur Auswahl stehen die Berechtigungsgruppen
a) Leser: Diese Option berechtigt dazu, das Dokument zu lesen.

b) Mitarbeiter: Dies ist die Standardeinstellung. Diese Option berechtigt dazu, das Dokument zu
bearbeiten.

c) Administrator: Diese Option berechtigt dazu, andere Benutzer einzuladen.

d) Besitzer: Diese Option berechtigt dazu, das Dokument zu I6schen.
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Zugriff entziehen

Wenn die gewunschte Berechtigungsgruppe eingestellt ist, kann die Einladung mit einem Klick auf
Einladen verschickt werden.

Dokument teilen »

@uni-osnabrueck.de X Leser = :

Q, Geben Sie einen Namen oder eine E-Mail-Adresse ein

Geben Sie mindestens 3 Zeichen ein, um Benutzernamen anzuzeigen
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Berechtigungen eingeladener Benutzer
andern/entziehen

Um die Berechtigungen einelner, eingeladener Benutzer zu andern oder diese zu entziehen, ist
zunachst das entsprechende Dokument zu 6ffnen.

AnschlieBend ist auf Teilen zu klicken.
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Es offnet sich ein neues Fenster.

Hier ist neben dem Benutzer, dessen Berechtigung geadndert bzw. entzogen werden soll, auf die
Schaltflache mit der aktuellen Berechtigungsgruppe, z. B. Mitarbeiter, Leser, Administrator, zu
klicken.
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Q, Geben Sie einen Namen oder eine E-Mail-Adresse ein
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Besitzer des Dokuments

c‘ el = Besitzer
@uni-osnabrueck.de

Link-Einstellungen

|2| Privat = Nur eingeladene Personen haben Zugriff

G2 Link kopieren

Folgend 6ffnet sich ein Dropdown-Menu.
Zur Auswahl stehen die Optionen
a) Leser: Diese Option berechtigt dazu, das Dokument zu lesen.

b) Mitarbeiter: Dies ist die Standardeinstellung. Diese Option berechtigt dazu, das Dokument zu
bearbeiten.

c) Administrator: Diese Option berechtigt dazu, andere Benutzer einzuladen.
d) Besitzer: Diese Option berechtigt dazu, das Dokument zu Iéschen.

e) Zugriff entziehen: Mit dieser Option kann einem Nutzer jeglicher Zugang zum Dokument
entzogen werden. Das hielse, der Benutzer musste erneut eingeladen werden.
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Die Anderung der Berechtigungsgruppe wird mit einem Klick auf die entsprechende Option
sofort gespeichert.

Mitbearbeiter =
a Leser
bMitbearbeiter v

C Administrator
d Besitzer

€ Zugriff entziehen

Link-Einstellungen

Um mit Benutzern, die nicht explizit eingeladen worden sind, das Dokument zu teilen, sind die Link-
Einstellungen zu andern.

In dem zu teilenden Dokument ist auf Teilen zu klicken.
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Es offnet sich ein neues Fenster.

Unten links ist im Abschnitt Link-Einstellungen auf Privat ¥ zu klicken.
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Dokument teilen »

Q, Geben Sie einen Namen oder eine E-Mail-Adresse ein

Besitzer des Dokuments
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Link-Einstellungen

ﬁ Privat = Nur eingeladene Personen haben Zugriff
3 Link kopieren ﬂ

Folgend 6ffnet sich ein Dropdown-Menu.
Zur Auswahl stehen die Optionen

a) Privat: Dies ist die Standardeinstellung. Nur eingeladene Nutzer haben Zugriff auf das
Dokument.

b) Angemeldet: Uni-Offentlich. Nur bei der Uni-Instanz von Docs angemeldete Nutzer haben
mittels Link Zugriff auf das Dokument.

c) Offentlich: Weltweit. Jeder hat mittels Link Zugriff auf das Dokument.

Die Option Offentlich ist, vorallem fir sensible Informationen, nicht empfohlen.
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b Angemeldet

C Offentlich

Falls die Option Angemeldet oder Offentlich ausgewahlt worden ist, kann anschlieRend die
Berechtigungsstufe geandert werden, die man als nicht-eingeladener Benutzer hat.

Dazu ist im Abschnitt Link-Einstellungen auf Lesen V¥ zu klicken.

Dokument teilen »

Q, Geben Sie einen Namen oder eine E-Mail-Adresse ein

Besitzer des Dokuments

q e = Besitzer
@uni-osnabrueck.de

Link-Einstellungen

@ Angemeldet = Jeder mit dem Link kann das Dokument ansehen, wenn er angemeldet ist
G Link kopieren “

Folgend 6ffnet sich ein Dropdown-Mendu.
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Zur Auswahl stehen die Optionen

a) Lesen: Dies ist die Standardeinstellung. Nicht-eingeladene Benutzer, die den Link zum
Dokument haben, dirfen das Dokument nur lesen.

b) Bearbeiten: Nicht-eingeladene Benutzer, die den Link zum Dokument haben, dirfen das
Dokument bearbeiten.

dlesen

b Bearbeiten

Der Link zum Dokument kann anschliefend mit einem Klick auf Link kopieren kopiert werden.
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Q, Geben Sie einen Namen oder eine E-Mail-Adresse ein

Besitzer des Dokuments

- u B .
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Altere Dokumenten-Version

wiederherstellen

LaSuite Docs legt einen Versionsverlauf des erstellten Dokuments an. Altere Versionen des
Dokuments kénnen wiederhergestellt werden. Dabei wird die aktuelle Version Uberschrieben und

Uber den Versionsverlauf wiederherstellbar abgespeichert.

Um den Versionsverlauf eines Dokumentes einzusehen sowie gegebenenfalls eine Version
wiederherzustellen, ist im entsprechenden Dokument 1. auf die drei horizontalen Punkte ¢e+ zu

klicken.
Folgend 6ffnet sich ein Dropdown-Mendu.
Hier ist 2. auf Versionsverlauf zu klicken.

' Docs
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Beispieltitel
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Beispieltitel

[El Unbenanntes Dokument

Uberschrift 1
Uberschrift 1.1

Uberschrift 1.2

Uberschrift1.2.1

Uberschrift 2

Uberschrift 2.1

® Uberschrift 211

Besitzer - Zuletzt aktualisiert: vor 4 Minuten

Abmelden ¥ Deutsch -

2.

1.
reen &[] =

I Anheften

@ Versionsverlauf

G3  Link kopieren
|_|E| Als Markdown kopieren
|_|:| Duplizieren

E Dokument l6schen

Es offnet sich ein Fenster mit dem Versionsverlauf des Dokuments.
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Um eine bestimmte Version des Dokuments einzusehen, ist in der rechten Spalte auf das
gewiinschte Datum zu klicken.
[

Versionsverlauf X

09 Juli - 13:45

09 Juli - 13:07

Wi3hlen Sie rechts eine Version zum Wiederherstellen aus

Folgend wird die angeklickte Version des Dokuments angezeigt.

Um die entsprechende Version wiederherzustellen, ist auf die Schaltflache Wiederherstellen zu
klicken.
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Versionsverlauf
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Wiederherstellen

Es offnet sich ein Fenster mit der Abfrage nach der Bestatigung, ob die altere Version des
Dokuments wiederhergestelt werden soll.

Um die Wiederherstellung der alteren Version zu bestatigen, ist auf Wiederherstellen zu klicken.

Die aktuelle Version wird dabei im Versionsverlauf wiederherstellbar abgespeichert und mit der
ausgewahlten alteren Version Uberschrieben.

Altere Version wiederherstellen

Das aktuelle Dokument wird ersetzt, ist aber weiterhin in der Versionshistorie zu
finden.

Abbrechen Wiederherstellen
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Dokument ldschen &
wiederherstellen

Dokument ldschen

Um ein Dokument zu léschen, ist im entsprechenden Dokument zunachst auf die drei horizontalen
Punkte <+ zu klicken.
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Folgend 6ffnet sich ein Dropdown-Mendu.

Hier ist auf Dokument loschen zu klicken.
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|_E| Als Markdown kopieren

|_|:| Duplizieren

| ] Dokument léschen

@

Es 6ffnet sich ein Fenster mit der Abfrage nach der Bestatigung, ob das Dokument geléscht werden
soll.

Um das Dokument zu I6schen, ist auf Loschen zu klicken.

Das Dokument wird fUr 30 Tage in den Papierkorb gelegt. Innerhalb dieser Zeit kann das Dokument
wiederhergestellt werden. Nach Ablauf der 30 Tage ist das Dokument endgultig geléscht.

Dokument loschen X

Dieses Dokument wird in den Papierkorb gelegt. Sie konnen es innerhalb der

nachsten 30 Tage wiederherstellen.

Dokument wiederherstellen

Ein Dokument bleibt nach der Léschung fur 30 Tage im Papierkorb erhalten. Innerhalb dieser Zeit
kann das Dokument wiederhergestellt werden.

Zunachst ist von der Startseite aus 1. links in der Leiste auf Papierkorb zu klicken.
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AnschlieBend ist 2. im Papierkorb rechts neben dem wiederherzustellendem Dokument auf die drei
horizontalen Punkte ¢++ zu klicken.
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Folgend 6ffnet sich ein Menda.

Hier ist auf Wiederherstellen zu klicken.
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Dokument suchen

Um ein Dokument zu suchen, ist auf das Lupen-Symbol zu klicken.

Docs
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Es offnet sich ein neues Fenster.

Hier ist auf die Suchleiste rechts neben dem Lupen-Symbol zu klicken und der Suchbegriff
einzutippen.

LaSuite Docs beachtet bei der Suche nur den Titel eines Dokuments und nicht den Inhalt.

Q. Geben Sie den Namen eines Dokuments ein

o

Nach erfolgreicher Suche ist anschlieBend auf das gewlnschte Dokument zu klicken.
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Dokument auswahlen
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Sprache andern

Um die Sprache von LaSuite Docs zu andern, ist oben rechts auf die Schaltflache mit dem
Sprachensymbol und der derzeit eingestellten Sprache, im Beispielbild Deutsch, zu klicken.

Folgend 6ffnet sich ein Dropdown-Mend, in welchem die gewlnschte Sprache ausgewahlt werden
kann.
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