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Mit Versionen arbeiten

Bei jeder Änderung von Metadaten oder Inhalten wird eine 
Version des Objekts erstellt. Die Versionsübersicht befindet 
sich auf der Registerkarte «Historie». 

Oben rechts wird Ihnen die aktuelle Version angezeigt. Un-
ter «Versionen» sind die alten Versionen des Objekts auf-
gelistet. 

Im Aktionsmenü sind folgende Optionen verfügbar:

Eine alte Version anzeigen
Markieren Sie die Version und klicken Sie auf «Anzeigen». 
Die Metadaten werden geöffnet.

Manuelle Version erstellen
Mit «Manuelle Version erstellen» können Sie eine Version 
mit entsprechenden Bemerkung (Ursache) erstellen z.B. 
«Finale Version für GL».

Inhalt wiederherstellen
Markieren Sie die gewünschte Version und klicken Sie auf 
Inhalte wiederherstellen. Die markierte Version wird als ak-
tuelle Version gespeichert.

Metadaten von zwei Versionen vergleichen
Markieren Sie die beiden Versionen und klicken Sie auf 
«Vergleichen». Wenn Sie nur eine Version wählen, wird die 
markierte Version mit der aktuellen Version verglichen.
Die Eigenschaften mit geänderten Werten werden aufgelis-
tet. Bei Änderungen am Inhalt werden die Zeilen «Aktiver 
Inhalt» und «Primärinhalt» angezeigt.

Hinweis:
Inhaltsvergleiche von verschiedenen Versionen müssen in 
Word durchgeführt werden.
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Neue Dokumentversion importieren

Wenn Sie eine neue, externe Version eines Dokuments 
(aus einer E-Mail oder eine lokale Kopie des Dokuments) 
in Acta Nova importieren möchten, können Sie diese als 
eigene Version hinzufügen. Das bisherige Dokument wird 
dadurch ersetzt.

Um eine neue Version eines Dokuments als solche zu 
importieren: 

Öffnen Sie die Registerkarte «Basisdaten» des Originaldo-
kuments in Acta Nova.

Ziehen Sie die externe Version mithilfe von Drag&Drop in 
das Feld «Aktiver Inhalt». Acta Nova erstellt nun automa-
tisch eine neue Version des Dokuments. 

In der Registerkarte «Historie» sehen Sie, dass eine neue 
Version generiert wurde.

Hinweis: 
Der Name des externen Dokuments kann sowohl identisch 
sein wie in Acta Nova als auch sich von demjenigen in Acta 
Nova unterscheiden. Beim Importieren wird der bisherige 
Dokumentname nicht überschrieben. Es wird lediglich eine 
neue Version des Dokumentinhalts erstellt. In jedem Fall 
wird eine neue Version erstellt.
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