Ein Dokument verschieben oder kopieren

Sie konnen in PTS Medien innerhalb Ihres eigenen Bereichs beliebig verschieben oder kopieren und sie
an beliebiger Stelle ablegen.

HINWEIS: Die Verschieben-Funktion steht Ihnen nur innerhalb Ihres eigenen Bereichs zur Verfiigung.
Mochten Sie ein Dokument aus dem Medienpool oder dem offentlichen Bereich in Ihren eigenen
Bereich iibernehmen, lesen Sie den Abschnitt "So kopieren Sie ein Dokument" weiter unten.

So verschieben Sie ein Dokument

Fiihren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Wihlen Sie das betreffende Dokument im Hauptbereich der Mediathek durch Anklicken aus, so
dass es markiert erscheint.

2. Rechtsklicken Sie auf das Dokument und wihlen Sie im Kontextmenii den Punkt "Dokument
kopieren/verschieben" oder klicken Sie oben in der Meniileiste auf "Kopieren" und dann im
Ausklappmenii darunter auf "Kopieren/Verschieben".

3. Wiihlen Sie im nun gedffneten Dialogfenster den Punkt "Eigener Bereich" und dann den
betreffenden Trainerkoffer Ihres Arbeitsbereiches durch Klick aus.

HINWEIS: Sie konnen Medien auch direkt unter "Arbeitsbereich" ablegen und spiter in einen
beliebigen Trainerkoffer verschieben.
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4. Setzen Sie darunter bei "Verschieben" einen Haken.
5. Klicken Sie im Dialogfenster auf "Kopieren", um Ihre Auswahl zu bestitigen.

Das Dokument wird Thnen nun im betreffenden Trainerkoffer angezeigt und kann dort nach Belieben
verwaltet und zur Bearbeitung im PTS-Designer geoffnet werden.

So kopieren Sie ein Dokument

Fiihren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Wihlen Sie das betreffende Dokument im Hauptbereich der Mediathek durch Anklicken aus, so
dass es markiert erscheint.

2. Rechtsklicken Sie auf das Dokument und wihlen Sie im Kontextmenii den Punkt "Dokument
kopieren/verschieben" oder klicken Sie oben in der Meniileiste auf "Kopieren" und dann im
Ausklappmenii darunter auf "Kopieren/Verschieben".

3. Wihlen Sie im nun gedffneten Dialogfenster den Punkt "Eigener Bereich" und dann den
betreffenden Trainerkoffer Ihres Arbeitsbereiches durch Klick aus.

HINWEIS: Sie konnen Medien auch direkt unter "Arbeitsbereich" ablegen und spéter in einen
beliebigen Trainerkoffer verschieben.
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4. Klicken Sie im Dialogfenster auf "Kopieren", um Ihre Auswahl zu bestétigen.



Eine Kopie des Originaldokumentes wird Thnen nun im betreffenden Trainerkoffer angezeigt und kann
dort nach Belieben verwaltet und zur Bearbeitung im PTS-Designer gedffnet werden.
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