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Mit einem Dokumentenmanagementsystem (DMS) konnen Sie Informationen einfach und zeitspa-
rend verwalten. Dies betrifft prinzipiell alle Arten von Dateien, im Normalfall aber vor allem Text-
dokumente, E-Mails, pdf-Dateien oder Tabellenkalkulationen. AuRerdem kénnen lber Scan-Stellen
analoge Dokumente (auf Papier) digitalisiert und ebenfalls im DMS verwaltet werden. Mit dem
DMS werden Dateien geordnet abgelegt, verwaltet und einfach wieder gefunden. Auch eine Lang-
zeitarchivierung ist moglich. Der Zugriff auf die Dateien ist dabei nicht Standort gebunden. Die

Moglichkeiten und Funktionen werden am besten durch die sieben V des DMS umschrieben:

Verarbeiten, Verwahren, Verhindern, Verfligen, Verandern, Verwalten, Vernichten.

Eine Information entsteht, wird archiviert, muss vor unbefugtem Zugriff geschiitzt werden, soll
wiedergefunden werden, kann bearbeitet oder aktualisiert werden, muss gepflegt und verwaltet

werden und wird zu einem festgelegten Zeitpunkt gezielt geldscht.

Durch den Einsatz eines DMS wird Datenredundanz (mehrfache Datenfiihrung) vermieden, denn
mit einem DMS ist die Zuordnung eines Schriftstiickes zu mehreren Bereichen moglich. Beispiels-
weise kénnen Sie im d+ OM DMS ein Schreiben sowohl einem Kunden als auch einem Kreditor zu-
ordnen. Dies ist im herkémmlichen Dateiablagesystem des Windows-Explorers nicht moglich. Dort
ist es erforderlich, das Schreiben in zwei unterschiedlichen Ordnern abzuspeichern. AuRerdem
erstellt im DMS ein Dateiwandler oder, Tiffer’ im Hintergrund einen pdf-Ausdruck und ein

Vorschaubild.

Das Ablegen eines Dokuments im d+ OM DMS wird einchecken genannt. Dabei werden eines oder
mehrere Dokumente in einem so genannten Container abgelegt, der wiederum bestimmte
Eigenschaften, Kategorien und Verknipfungen erhalt, die so genannte Beschlagwortung. Der Con-
tainer ist also eine Art Briefumschlag fir die Dokumente, die Beschlagwortung dient dem Wieder-
finden des Dokuments. Wollen Sie ein eingechecktes Dokument bearbeiten, miissen Sie es aus-
checken und nach getaner Arbeit wieder einchecken, damit es anderen zur Verfligung steht. Die

Einzelheiten dieser Vorgange werden im Folgenden ndaher behandelt.



Zugriff Gber den Button Dokumente

In der regularen Arbeit mit d+ OM begegnen Sie dem DMS am haufigsten tber den Button

Dokumente:

Yarlagen

Meuer Container
Scanclient

Suche

Kaonfiguration

[[ﬂ Dokumente

Abbildung 1 - Button Dokumente

Von hier aus kénnen Sie das d+ OM Vorlagenmodul 6ffnen. Informationen dazu finden Sie im

Handbuch zu Dokumentvorlagen und Serienbriefen.

Standardmafig enthadlt das hier angezeigte Men die Punkte:

Neuer Container: damit legen Sie einen neuen Container an, der automatisch mit dem aktuell
im Darstellungsgitter markierten Datensatz (also z. B. mit einer Person, einem Objekt, etc.) ver-

knlpft wird (siehe ab Seite 31),

Suche: damit starten Sie eine Suche nach Dokumenten im DMS, die mit dem aktuell im Dar-
stellungsgitter markierten Datensatz (also z. B. mit einer Person, einem Objekt, etc.) verknlpft

sind (siehe ab Seite 59),

Scanclient: damit starten Sie den Scanclient zum Einscannen von Dokumenten, die automa-
tisch mit dem aktuell im Darstellungsgitter markierten Datensatz (also z. B. mit einer Person,

einem Objekt, etc.) verknipft werden (siehe ab Seite 32) und

Import: damit kdnnen Sie Dateien aus einem Verzeichnis importieren, die je nach Einstellung

durch den Administrator mit dem aktuell im Darstellungsgitter markierten Datensatz (also z. B.
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mit einer Person, einem Objekt, etc.) verknipft werden. Es wird ein neuer Dialog gedffnet, der

bis auf das Feld Art dem des DMS Cold Imports gleicht (siehe Seite 58).

Wenn sie die entsprechende d+ OM Berechtigung (Nr. 1309) haben, kdnnen Sie das Men iber
den Punkt Konfiguration auBerdem an lhre Bedirfnisse anpassen. Informationen dazu finden Sie
im Administratorenhandbuch zum DMS. Sie sollten beachten, dass es moglich ist, dass im

Dokumente Button auch andere und weitere Punkte als die hier aufgefiihrten vorhanden sind.
Zugriff Uber das DMS-Menti

AuBBerdem finden Sie in der Mendleiste von d+ OM auch ein DMS-Mend.

%] Barcode Etiketten
[ Konfigurationen
'# Speicherort

Abbildung 2 - DMS-Menii
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Das hier angezeigte Menu enthadlt ebenfalls die Punkte:

Neuer Container: damit legen Sie einen neuen Container an (siehe ab Seite 31),

Neuer Container aus DMS Zwischenablage erstellen: damit wird die Zwischenablage gedtffnet

und Sie kdnnen Dateien fiir einen neuen Container auswahlen (siehe ab Seite 49).

Suchen: damit starten Sie eine Suche nach Dokumenten im DMS (siehe ab Seite 59) und

Scanclient: damit starten Sie den Scanclient zum Einscannen von Dokumenten (siehe ab Seite

32).

Scanclient Profile: hier werden die Profile fiir den Scanclient angelegt und gewartet

Drag und Drop Aktionen: hier finden Sie die diversen, moglichen Aktionen zu Drag und Drop

Cold Import: damit kénnen Sie den Cold Import starten, mit dem Sie automatisiert Dokumente
ins DMS einchecken kénnen. Zusatzliche Informationen dazu finden Sie im

Administratorenhandbuch zum DMS.

Barcode Etiketten: Gber diesen Befehl konnen Sie Barcode-Etiketten drucken (ndhere Informa-

tionen ab Seite 57).

Konfigurationen: damit 6ffnen Sie den Konfigurationsdialog. Zusatzliche Informationen dazu

finden Sie im Administratorenhandbuch zum DMS.

Speicherort: hier werden die diversen Speicherorte angelegt und gewartet

Dateierweiterungen: hier werden die diversen Dateierweiterungen angelegt und gewartet

Status: hier werden die diversen Status angelegt und gewartet

Lebensdauer: hier werden die diversen Lebensdauern angelegt und gewartet

Entstehungsart: hier werden die diversen Entstehungsarten angelegt und gewartet

Postart: hier werden die diversen Postarten angelegt und gewartet



e Checkout Verzeichnis: hier wird das Checkout Verzeichnis angelegt und gewartet

e (Containereigenschaften: hier werden die diversen Containereigenschaften angelegt und

gewartet
e Knoteneigenschaften: hier werden die diversen Knoteneigenschaften angelegt und gewartet

e Dienstprogramme: hier stehen lhnen kleine Hilfsprogramme zur Verfiigung, mit denen Sie die
DMS-Beschlagwortung bereinigen kdnnen. Zusatzliche Informationen dazu finden Sie im

Administratorenhandbuch zum DMS.

e DMS Tiffer: hier haben Sie Zugriff auf den Tiffer (siehe Seite 58 und im

Administratorenhandbuch zum DMS.).
Zugriff Gber die Symbole in der Symbolleiste

In der d+ OM Symbolleiste finden Sie neben dem Auswahlfenster fiir den Mandanten Symbole fiir

die wichtigsten DMS-Funktionen: By Neuer Container, [ Neuer Container aus DMS Zwischen-

ablage, b DMS Suche und <al Scanclient. Diese sind (wie im DMS Menii) nicht beschlagwortet.
DMS Container und Vorschau

Samtliche Dokumente im DMS werden in Containern gespeichert und abgerufen. Die Container-
ansicht ist deshalb eine der wichtigsten Oberflachen bei der Arbeit im DMS und wird bereits an
dieser Stelle kurz beleuchtet. Zusatzliche Informationen finden Sie auBerdem in den folgenden

Kapiteln.
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Abbildung 3 - Containeransicht im Lesen-Modus

In der Containeransicht kdnnen ein oder mehrere Container gleichzeitig ge6ffnet werden. Sie glie-

dert sich grundsatzlich in drei Bereiche:

1) Container-Bereich: hier finden Sie alle Daten zum Container und enthaltenen Dokumenten, so-

wie zu Verknipfungen, Berechtigungen, etc.;

2) Vorschau-Bereich: hier sehen Sie eine Liste der Dokumente (2b) und eine Vorschau (2a) des

unten markierten Dokuments im oberen Bereich;
3) Schaltflachen.

Die Containeransicht gibt es in zwei verschiedenen Modi: Es ist zwischen dem Lesen- und dem Be-
arbeiten-Modus zu unterscheiden. Je nach Modus sind mehr oder weniger Schaltflachen freige-
schaltet. Im Lesen-Modus konnen Sie viele Informationen nicht editieren, sondern nur einsehen.
Im Bearbeiten-Modus sind diese Blockierungen aufgehoben. Allerdings ist zu beachten, dass die
Nutzerberechtigungen unter Umstdanden einen Zugriff auf den Bearbeiten-Modus (oder gar auf

den Container generell) verhindern kdnnen. Informationen dazu finden Sie ab Seite 80.
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Abbildung 4 - Mendileiste im Bereich Container der Containeransicht

+
Mit den Schaltflachen &= B konnen Sie die gesamte Baumstruktur der Container 6ffnen oder

schlielen, d. h., es werden samtliche Unterkategorien ausgeklappt oder eingeklappt.

Uber ¥ Ll kénnen Sie mit einem Klick alle oder keinen Container selektieren. Diese Schaltflichen

sind aber nur aktiv, wenn zwei oder mehrere Container gleichzeitig bearbeitet werden.

Uber das griine Plus kdnnen Sie einen neuen Container erstellen oder dem aktuellen Container ein
weiteres Dokument oder eine Kategorie, Abteilung, Verkntipfung, Eigenschaft oder Berechtigung

hinzufiigen.

Mit dem roten Minus konnen Sie entweder den aktuellen Eintrag (also zum Beispiel die aktuell
markierte Kategorie, Verknupfung, etc.) oder den/die ausgewdhlten Container |6schen, sofern Sie
dazu die Berechtigung haben. AuBerdem kdnnen mehrere DMS-Container markiert und mit ENTF
geléscht werden. Wird ein Container geldscht, wird gegebenenfalls auch der dazugehdérige
Posteingang geldscht. Dies wird (egal ob manuell im Dialog oder Uber eine Containerléschung) in

der Historien-Tabelle dokumentiert.

Bei mehreren gedffneten Containern kénnen Sie auBerdem wihlen, ob die Anderungen an

Beschlagwortungen fiir alle oder nur den aktuellen Container Gbernommen werden sollen. Ist das

letzte Symbol mit einem zusatzlichen griinen Haken & versehen, werden die Anderungen fiir alle
Container gespeichert. ACHTUNG! Dies gilt NICHT fiir die Anderung von Berechtigungen. Diese

kénnen nur in einzelnen Containern gedandert werden.

In der ersten Auswahlbox kénnen Sie eine Ansicht fiir den Container wahlen. Verschiedene Contai-
neransichten enthalten unterschiedliche Angaben und kénnen in der DMS Konfiguration definiert
werden. In der zweiten Auswahlbox wahlen Sie die Sortierung der Container, wenn mehrere
geoffnet sind, entweder nach Namen, Nummer, Betreff oder keine. Mit Auswahl der letzten

Option werden die Container in der Reihenfolge ihres Hinzufligens angezeigt.
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Aulerdem konnen Sie unten im Containerbereich die Vorschau aktivieren oder deaktivieren und
festlegen, ob die Fortschrittsanzeige automatisch geschlossen werden soll oder nicht. Die Fort-

schrittsanzeige sehen Sie zum Beispiel beim Speichern eines Containers.

In diesem Bereich wird das aktuell markierte Dokument als Vorschau angezeigt. Dazu miissen Sie

unten rechts im Vorschaubereich die Art der Vorschau in einer Auswahlbox wéahlen:

fNein 3
Integriert v —
< . > ()
Eigenes Fenster
A Eigenes Fenster mit Fokus | 1| /2
Worschau | § Integriert - £ 00:00:01.217

Abbildung 5 - Auswahlbox Vorschau
AulRerdem funktioniert in der Vorschau Drag&Drop.
Vorschauarten

In d+ OM sind verschiedene Vorschautools fiir verschiedene Dateiformate integriert. AuRerdem
wird nach der Ablage eines Dokuments automatisch durch den so genannten Tiffer eine pdf- und
eine tiff-Datei erstellt, die unter anderem fir die Langzeitarchivierung bendétigt werden sowie eine
Texterkennung (OCR) durchgefiihrt. Uber die Auswahlbox kénnen Sie entscheiden, welche Datei
bzw. welches Vorschautool fiir die Vorschau verwendet werden soll. Bei Auswahl Nein wird keine
Vorschau angezeigt. Ist Integriert ausgewahlt, sehen Sie drei Bereiche der Vorschau vor sich, links

die Container, in der Mitte Details zum gewahlten Container und rechts die Vorschauanzeige.

Bei Eigenes Fenster und Eigenes Fenster mit Fokus 6ffnet sich ein eigener Dialog, in welchem die
Vorschau des Dokuments angezeigt wird. Der einzige Unterschied zwischen diesen beiden
Auswahlmaoglichkeiten besteht darin, dass bei der Auswahl mit Fokus beim Datenwechsel

automatisch der Fokus auf die zweite Applikation gesetzt wird. In der externen Vorschau kann mit

10
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der Tastenkombination Strg + g der Dialog zum Auschecken eines Containers gedffnet werden (in

der Container-Suche und im Container-Dialog).

AuBerdem stehen verschiedene Schaltflachen in der Vorschau selbst zur Verfligung. ACHTUNG!
Die andere Ansicht sehen Sie bei der Auswahl Integriert. Bei Eigenem Fenster und bei Eigenem

Fenster mit Fokus gibt es folgende Ansicht.
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Abbildung 6 - Ansicht Eigenes Fenster u. Eigenes Fenster mit Fokus

In diesem Modus sehen Sie auf der linken Seite eine kleine Seitenvorschau zum Dokument, in
welcher Sie mit Klick auf eine Seite auf diese wechseln kénnen. Diese kleine Vorschau gibt es NUR

in diesem Modus und im Modus Eigenes Fenster mit Fokus, nicht im integrierten Modus.

Mit Strg + SPACE kdnnen Sie zwischen der netFrame-Applikation (OM) und der d+-Applikation

(Vorschaufenster) wechseln.
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Abbildung 7 - Schaltfldchen links Abbildung 8 - Schaltfldchen rechts

Auf der linken Seite sehen Sie folgende Buttons in absteigender Reihenfolge:

Mit Klick auf FJ kénnen Sie das linke Menii (in der integrierten Vorschau der mittlere Bereich) aus-

und einklappen. In diesem werden die Container und darunter deren Dokumente angezeigt.

Mit Klick auf “# konnen Sie die Ansicht der Anzeige auswahlen, also entweder Automatisch,
Originaldokument, PDF, TIF oder Miniaturansicht. Bei Automatisch wird vom Programm
entschieden, welches Format angezeigt wird. Wird ein Format nicht unterstitzt, versucht das
Programm, das Dokument als PDF oder TIF anzuzeigen (falls vorhanden bzw. vom Tiffer erzeugt).
Ansonsten wird das Originaldokument angezeigt. Bei Word (*.doc, *.docx) wird immer versucht,
das PDF (falls vorhanden) zuerst anzuzeigen. Nur wenn das PDF nicht vorhanden ist, wird das
Originaldokument Uber die Betriebssystemvorschau angezeigt. Bei Originaldokument wird das
Originaldokument in dessen Format verwendet. Bei PDF wird das PDF verwendet. Ist das

Originaldokument ein PDF, wird dieses verwendet. Ist das Originaldokument kein PDF und es gibt

12



auch keine pdf-Vorschau, wird eine Fehlermeldung angezeigt. Bei TIF wird das TIF verwendet. Ist
das Originaldokument ein TIF, wird dieses verwendet. Ist das Originaldokument kein TIF und es
gibt auch keine TIF-Vorschau, wird eine Fehlermeldung angezeigt. Bei Miniaturansicht wird von
allen Dokumenten des Containers die erste Seite als Miniaturansicht angezeigt. Dabei wird
entweder das hinterlegte Thumbnail vom Tiffer verwendet oder ein solches fir die Anzeige
erstellt.

Unterstitzte Dateiformate sind:

* pdf (Acrobat PDF); *.docx (Microsoft Word ab Version 2003); *.xIsx (Microsoft Excel ab Version
2003); *.pptx (Microsoft PowerPoint ab Version 2003); *.odt (OpenOffice Writer); *.dxf
(AutoCAD); *.msg (Outlook E-Mail); *.eml (E-Mail); *.rtf (Richtext Format); *.htm, *.html; *.csv;
* txt; *.cfg; *.job; *.config; *.patch; *.adl; *.adu; *.ini; *.inf; *.cold; *.log; *.inc; *.cs; *.css;
*.csproj; *.pas; *.dfm; *.dpr; *.dproj; *.sIn; *.ps; *.ps1; *.xml; *.xsd; *.ovpn; *.json; *.cmd; *.bat;
* . manifest; *.sql; *.vcf; *.error; *.js; *.resx; *.reg; *.tif, *.tiff; *.jpg; *.jpeg; *.gif; *.png; *.bmp;
*.pex; *.ppm; *.pgm; *.tga; *.emf; *.wmf; *.cut; *.dds; *.ico; *.j2k; *.jng; *.jp2; *.pfm; *.psd
Microsoft Word 1997 (*.doc) und Microsoft Excel 1997 (*.xls) werden nur unterstiitzt, wenn

MS Office lokal am Rechner installiert ist. Dabei wird die Betriebssystemvorschau verwendet (wie

wenn man im Microsoft Explorer die Vorschau aktiviert).

AuBerdem ist es moglich, eine Seite aus einem Dokument zu I6schen. Unterstlitzt werden dabei

tiff- und pdf-Formate.

Bei E-Mails werden in der Dokumentenvorschau auch die Anhdnge angezeigt und kénnen

gespeichert werden.

Bereits einmal heruntergeladene Dateien werden lokal im Cache im AppData-Verzeichnis (z. B.
C:\Users\BENUTZERNAME\AppData\Local\netFrame\Cache) gespeichert. Damit geht ein zweiter
Zugriff auf eine Datei schneller. Mit Klick auf i wird der Cache des aktuell geoffneten Containers
geldscht und damit wieder alles neu vom DMS-Server heruntergeladen. Anschlieend wird das
aktuelle Dokument in der Vorschau angezeigt, also Aktualisiert. Im Verzeichnis ohne DMS

hingegen wird nur die gerade gedffnete Datei in der Vorschau geschlossen und neu geladen.
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Mit Klick auf & kénnen Sie einen Modus beenden, das heilt, wenn Sie eine Annotation hinzugefiigt
haben oder mit dem Zoomzeiger gezoomt haben, dann bleibt das Programm im entsprechenden
Modus. Dabei wir bei jedem Klick eine Annotation (beispielsweise das Hakchen) hinzugefigt. Mit

Klick auf den Mauszeiger konnen Sie diesen Modus beenden.

Mit Klick auf i kénnen Sie punktgenau zoomen. Dies kommt zum Beispiel bei groflen Planen zum
Einsatz. Wenn dieser Modus aktiviert ist, dann wird mit Klick auf die linke Maustaste in den Plan
hineingezoomt. Mit Klick auf die rechte Maustaste kdnnen Sie wieder herauszoomen. Das
,hormale” Zoomen funktioniert ebenfalls in der Zoomleiste unten sowie den verschiedenen

Zoomflachen.

Die Schaltfliche K ist nur sichtba r, wenn der Container ausgecheckt wird. Annotationen etc., die

auf das Dokument gesetzt werden, kdnnen mit Klick auf = gespeichert werden.

Mit Klick auf (2l kénnen Sie das Dokument lesen bzw. drucken. Gibt es nur ein Dokument im
Container, wird das Dokument heruntergeladen und mit dem im Windows registrierten
Standardprogramm gedffnet. Gibt es mehr als ein Dokument im Container, sehen Sie einen

Auswahldialog, in welchem Sie wahlen kénnen, welches Dokument Sie lesen bzw. drucken wollen.

Mit Klick auf & kdnnen Sie das Dokument in die Windows-Zwischenablage kopieren. AnschlieBend
konnen Sie das Dokument mit der Tastenkombination Strg + C, mit Rechtsklick - Einfligen oder
einfach per Drag&Drop im Windowsexplorer einfligen. Des Weiteren wird je nach gewahlter
Vorschauart entweder das Original, das PDF oder das TIFF des Dokumentes verwendet. Beim Klick

auf den Zwischenablage-Button kann nun ,,Original”, ,PDF“ oder , TIFF“ gewahlt werden.

Mit Klick auf # kdnnen Sie die bereits vorgenommenen Anderungen verwerfen. Diese Schaltfliche

erscheint ausgegraut, solange keine Anderungen vorgenommen wurden.
Mit Klick auf k& kénnen Sie eine Seite aus dem Dokument entfernen.

Mit Klick auf % kénnen Sie das Dokument drucken. Dabei kénnen sie auswihlen, ob Sie dieses mit

oder ohne Annotationen drucken wollen.

Mit Klick auf €€ gelangen Sie innerhalb des Dokuments auf die erste Seite.
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Mit Klick auf € kénnen Sie innerhalb des Dokuments eine Seite nach vorne blattern.
Mit Klick auf 2 kénnen Sie innerhalb des Dokuments eine Seite nach hinten blattern.
Mit Klick auf ¥ gelangen Sie innerhalb des Dokuments auf die erste Seite.

Mit Klick auf * kédnnen Sie auf das Dokument hineinzoomen (vergroRern).

Mit Klick auf = kénnen Sie aus dem Dokument herauszoomen (verkleinern).

Mit Klick auf £} wird das Dokument so groB angezeigt, dass die ganze Seite zu sehen ist (auch im

,verkleinerten Fenster“-Modus).

Mit Klick auf = wird die DokumentengréRe an die Breite des Dialoges angepasst (auch im

,verkleinerten Fenster“-Modus).

Mit Klick auf [=] wird das Dokument in der OriginalgréRe angezeigt, das heiRt, wenn ein Bild

200x200 Pixel grofB ist, wird das Dokument auch 200x200 Pixel groRR angezeigt.

Mit Klick auf 'L kénnen Sie entweder nur die aktuelle Seite oder alle Seiten nach links drehen. Dies

wird jedoch nur mit anschlieRendem Klick auf ki gespeichert.

Mit Klick auf " kénnen Sie entweder nur die aktuelle Seite oder alle Seiten nach rechts drehen.

Dies wird jedoch nur mit anschlieRendem Klick auf ki gespeichert.

Mit Klick auf Ci0 kdnnen Sie die aktuelle Seite vertikal spiegeln. Dies wird jedoch nur mit

anschlieRendem Klick auf b gespeichert.

Mit Klick auf  kénnen Sie die aktuelle Seite horizontal spiegeln. Dies wird jedoch nur mit

anschlieRendem Klick auf b gespeichert.

Bei [4 (Lﬁ, @, La, Lﬁ) werden hier bis zu maximal 5 Dokumente mit den Nummern 1 bis 5 des
Containers angezeigt. Dies dient vor allem dazu, dass der linke Dokumentenbereich nicht immer
geoffnet sein muss, jedoch trotzdem die Moglichkeit besteht, zwischen Dokumenten eines

Containers hin- und herwechseln zu kénnen. Bei mehr als 5 Dokumenten wird als sechstes Symbol
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eine Schaltfliche mit Fernglas (%) angezeigt, mit welchem mit einfachem Klick der linke

Dokumentenbereich wieder eingeblendet werden kann.

Ist ein Container ausgecheckt, sehen Sie auf der rechten Seite folgende Buttons in absteigender

Reihenfolge:
Mit Klick auf CE kénnen Sie die Annotationseinstellungen ein- und ausklappen.

Mit Klick auf & kénnen Sie gewdihlte oder Alle Annotationen entfernen. Um eine gewahlte
Annotation zu entfernen, miissen Sie die Annotation doppelt anklicken, dann auf den Button und

dann auf gewdhlte Annotation entfernen klicken.

Mit Klick auf & kénnen Sie einen Modus beenden, das heilt, wenn Sie eine Annotation hinzugefiigt
haben oder mit dem Zoomzeiger gezoomt haben, dann bleibt das Programm im entsprechenden
Modus. Dabei wir bei jedem Klick eine Annotation (beispielsweise das Hakchen) hinzugefigt. Mit

Klick auf den Mauszeiger konnen Sie diesen Modus beenden.

Mit Klick auf konnen Sie die Farbe fur die Annotationen auswahlen.

Mit Klick auf 2l kénnen Sie eine Notation Uber einen Seitenwechsel hinweg fixieren, d. h. Sie

aktivieren diese Annotation (Sie erkennen dies an dem Rand um die Annotation herum ),
wahlen dann beispielsweise das Hikchen, setzen Hakchen auf der ersten Seite, wechseln dann die
Seite und kdnnen ohne Zwischenspeichern und erneuter Auswahl des Hakchens auf der zweiten

Seite weitere Hakchen setzen.

Mit Klick auf I und anschieRendem Klick in das Dokument kénnen Sie dort eine Notiz hinzufiigen.

Diese Annotation ist vergleichbar mit Textfeldern.

16



=2

DMS
domizil*

Abbuchungsauftrag
fur Lastschriften

1
]
AN A 1
|7 3

Beispléltext

sfertigien und zur Abbuchung ven mainem/
\ungen durchzufihran. ich/Wir habe(n) den

PLZ, O, Posiach
g4
rginT

«HLMOOON\NCLNER~ 0

Abbildung 9 - Annotation Notiz

Mit Klick auf " und anschieRendem Klick in das Dokument kdnnen Sie dort eine Klebenotiz, also

ein digitales Postlt hinzufligen.
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Abbildung 10 - Annotation Klebenotiz

Mit Klick auf »& und anschieRendem Klick in das Dokument kénnen Sie dort gewisse Stellen mit

geraden Linien hervorheben.
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Abbildung 11 - Annotation Hervorheben

Mit Klick auf & und anschieRendem Klick in das Dokument kénnen Sie dort gewisse Stellen mit

freihandigen Linien hervorheben.
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Abbildung 12 - Annotation Hervorheben freihéndig

Mit Klick auf /” kénnen Sie gerade Linien im Dokument einfligen.
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Abbildung 13 - Annotation Linie

Mit Klick auf " und anschieRendem Klick in das Dokument kénnen Sie dort Pfeile im Dokument

einflgen.
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Abbildung 14 - Annotation Pfeil

Mit Klick auf © und anschieRendem Klick in das Dokument kénnen Sie dort eine leere Ellipse im

Dokument einfligen.
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Mit Klick auf @ und anschieRendem Klick in das Dokument kénnen Sie dort eine gefiillte Ellipse im

Dokument einfligen.
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Abbildung 16 - Annotation gefiillte Ellipse

Mit Klick auf [l und anschieRendem Klick in das Dokument kénnen Sie dort ein leeres Rechteck im

Dokument einfligen.
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Abbildung 17 - Annotation Rechteck

Mit Klick auf B und anschieRendem Klick in das Dokument kénnen Sie dort ein gefiilltes Rechteck

im Dokument einfligen.
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Abbildung 18 - Annotation gefiilltes Rechteck

Mit Klick aufE und anschieRendem Klick in das Dokument kdnnen Sie dort ein Bild im Dokument

einflgen.

Benutzerhandbuch DMS 21 Letzte Anderung: 03/2024



Abbuchungsauftrag
fur Lastschriften

25| |

moeoNNKE = H~ 0/ &

Solll 18l ||
i
i

-
b ot

< b

Abbildung 19 - Annotation Bild

Mit Klick auf@ und anschieRendem Klick in das Dokument kdnnen Sie dort einen Link im

Dokument einfligen.
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Abbildung 20 - Annotation Link

Mit Klick auf " und anschieendem Klick in das Dokument kénnen Sie dort Hdkchen im Dokument

einflgen.
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Abbildung 21 - Annotation Hdkchen

Mit Klick auf die unterschiedlichen Stempelsymbole und anschieBendem Klick in das Dokument
kénnen Sie dort Stempel im Dokument einfligen. Diese beinhalten entweder ,gepriift von [User]
am [Tagesdatum]”, ,,gebucht von [User] am [Tagesdatum]” oder ,gesehen von [User] am
[Tagesdatum]”. Der ,gebucht”-Stempel kann nur mit der Berechtigung ,,DMS Stempel gebucht”
(Nr. 1451) oder von einem (DMS-)Administrator gewahlt werden. Es ist moglich, die Farbe des
Stempels zu andern. Daflir muss die globale Variable GLOBAL_FRAMEWORK_DMS_STAMP_COLOR
(Nr. 35000) auf ,Ja“ gesetzt werden. Wenn dies gewahlt ist, wird benutzerspezifisch die gewahlte
Farbe gemerkt. Wenn , Nein“ gewahlt ist, steht die Schaltflache nicht zur Verfligung und es wird

immer Rot verwendet. Auch die Eigenschaften der Hakchen werden im Annotationsdetail.
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Des Weiteren finden Sie um unteren Bereich der Vorschau die aktuelle sowie die gesamte

Seitenanzahl. Daneben gibt es die Moglichkeit, Gber eine Leiste zu zoomen.

orschau
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Abbildung 23 - Seitenanzahl und Zoom
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AuRerdem kdnnen Sie entweder mit gehaltenem Mausklick und dabei ausgefiihrtem Wischen
nach rechts oder links oder mit Scrollen der Maus innerhalb des Dokuments umblattern.
AuBBerdem kdnnen Sie mit folgenden Shortcuts arbeiten:

- STRG+Q=Auschecken des Containers (Steht der Fokus auf einem Dokument und man driickt den
Shortcut, wird dieses Dokument ausgecheckt. Steht man im Container auf einer anderen Position,
wird das erste Dokument ausgecheckt. Es kommt in beiden Fallen der DMS-Checkout-Dialog. In
diesem ist es moglich, auf ein anderes Dokument zu wechseln, wenn im Container mehr als ein
Dokument vorhanden ist.

- STRG+Mausrad drehen=Hinein- und Hinauszoomen (Dabei kann mit dem Mausrad und

gedrickter STRG-Taste an die Position gezoomt werden.

Seiten kopieren

In der DMS-Vorschau kdnnen einzelne Seiten als pdf-Dateien kopiert werden. Dabei werden die
gewahlten Seiten zu einem neuen PDF zusammengefasst und in die Zwischenablage gestellt. Von
dort kénnen sie in andere DMS-Container oder in anderen Programmen eingefiigt werden.
ACHTUNG! Hierbei ist die Reihenfolge der Markierungen der Seiten fir die Reihenfolge der Seiten
in der neuen pdf-Datei ausschlaggebend. Ist in der Vorschau ein pdf-Dokument gewahlt und in der
Zwischenablage ist ebenfalls ein pdf-Dokument gemerkt, so kdnnen die gemerkten Seiten mit

Strg + v beim aktuell gewahlten pdf-Dokument hinzugefiigt werden.

[_ Lischen ” & Papierkorb ][ - Alktion ][ + DMS Zwischenablage ” O Historie ][ - E-Mail ” < Drucken ” ~ Dokument ” + Bearbeiten ]

Abbildung 24 - Schaltfldichen der Containeransicht im Lesen-Modus

I v Aktion ” w DMS Zwischenablage “ 0 Historie “ w E-Mail ” < Drucken ” * Dokument ” &Y Verwerfen “ * Speichern undscnlier&en“ * Speichern ]

Abbildung 25 - Schaltfldichen der Containeransicht im Bearbeiten-Modus

Mit Klick auf Aktion kénnen Sie die im Container enthaltenen Dokumente (erneut) ins pdf- und tiff-
Format umwandeln oder die Indizierung fiir die Volltextsuche erneut starten. Dies ist nur notig,

wenn der Tiffer (siehe Seite 58) nicht lduft oder ein Problem bei der Umwandlung aufgetreten ist.
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Mit Klick auf Léschen wird ein Container aus dem DMS geldscht, wohingegen mit Klick auf

Papierkorb der Container in den Papierkorb verschoben wird.

Uber die entsprechende Schaltfliche haben Sie Zugriff auf die DMS Zwischenablage. Weitere

Informationen dazu finden Sie ab Seite 49.
Uber die Schaltfliche Historie kénnen Sie Anderungen am Container nachvollziehen.

Uber E-Mail kénnen Sie das Dokument per E-Mail versenden. AuRerdem kdnnen Sie die Doku-

mentvorschau (also die tiff-Datei, nicht das Originaldokument) Drucken.

Beim Versenden werden PDF-Dokumente bevorzugt, wenn diese durch den Tiffer beim Dokument
vorhanden sind (vor allem wenn das Originaldokement ein TIF ist). Ausgenommen sind sonstige
Bilddateiformate wie BMP, PNG und JPG. Im Dialog kann vom Benutzer dann wieder vauf die Art

umgestellt werden, welche dann tatsachlich versendet werden soll. ©

Uber die Schaltfliche Dokument kénnen Sie dem Container Dokumente hinzufiigen bzw. Iéschen.
Das Dokument wird dabei nicht wirklich geléscht, sondern lediglich in der aktuellen Containerver-
sion nicht mehr angezeigt. Es ist in den Vorgangerversionen noch sichtbar, kann aber nur gelesen
bzw. gedruckt oder lokal kopiert werden. AuBerdem kénnen Sie das Dokument lesen/drucken. Da-
mit wird eine schreibgeschiitzte Kopie des Dokuments in einem temporaren Verzeichnis auf lhrem
lokalen System erstellt. Wenn Sie an einem Dokument tatsichlich Anderungen vornehmen wollen,
mussen Sie es auschecken. Wahlen Sie dann einen Speicherort auf lhrem lokalen System und bear-
beiten Sie das Dokument. Um die gednderte Datei wieder fiir alle Nutzer des DMS bereitzustellen,
checken Sie das Dokument wieder ein. Dies konnen Sie zum Beispiel mit Klick auf Gedndertes Do-
kument einchecken. Es wird dann wieder von lhrem lokalen System gel6scht. Mit der Funktion Do-
kument lokal kopieren ist es moglich, ein im DMS abgelegtes Dokument auf Ihr lokales System zu

kopieren. Weitere Informationen zu den Funktionen der Schaltflachen finden Sie ab Seite 76.

Im Lesen-Modus kénnen Sie lediglich das Dokument lesen/drucken, lokal kopieren oder ausche-
cken. Mit dem Auschecken des Dokumentes wird automatisch auch der Container ausgecheckt, so

dass Ihnen dann alle Befehle zur Verfligung stehen.
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Im Lesen-Modus steht lhnen ferner die Schaltflache Bearbeiten zur Verfligung, tiber die Sie den

Container (oder auch mehrere Container) auschecken und bearbeiten kénnen.

Im Bearbeiten-Modus finden Sie stattdessen die Schaltflachen Speichern und SchliefSen und Spei-

chern. Uber beide kénnen Sie ausgecheckte Container wieder einchecken (speichern).

AulRerdem kdnnen Dateien aus dem DMS-Container gezogen werden, um sie auf die lokale

Festplatte zu speichern bzw. um sie in eine andere Anwendung zu Ubertragen.

Beim SchlieRen des Containerdialogs kommt der ,, Anderungen speichern“-Dialog. Dabei wird bei
bestehenden Containern zusatzlich auch die Schaltflache Ignorieren angezeigt. Wird auf Ignorieren
geklickt, wird der Dialog ohne Einchecken der Container geschlossen. AuRerdem ist es moglich,
Anderungen zu verwerfen. Die Container bleiben ausgecheckt. Die Schaltfliche wird jedoch nicht
angezeigt, wenn im Containerdialog nur neue Container angezeigt werden. ACTHUNG! Haben Sie
in der Liste neue und bestehende Container und Sie klicken auf Ignorieren, so gehen die neuen

Container und evtl. Anderungen in den bestehenden Containern verloren.
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Um Dokumente im DMS abzulegen, also einzuchecken, haben Sie verschiedene Moglichkeiten, die

im folgenden Kapitel beschrieben werden.

Bitte beachten Sie: Beim Checklin von Dokumenten sollten Sie nie vergessen, die Container ent-
sprechend zu beschlagworten, damit Sie sie im DMS auch leicht wieder finden. Um aber fiir mehr
Ubersicht zu sorgen, werden die einzelnen Beschlagwortungsbereiche erst ab Seite 80 be-

schrieben.
Lokal gespeicherte Dokumente einchecken

Eine Besonderheit ist beim Einchecken von Bilddateien zu beachten. Haben Sie eine Bilddatei fur

den Checkln ausgewahlt (egal Gber welche der im Folgenden beschriebenen Méglichkeiten), wird

vor dem Container ein Dialog gedffnet, in dem Sie die GrofSe der Bilddatei festlegen missen:
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Abbildung 26 - Dialog Bildkomprimierung

Damit soll vermieden werden, dass Fotos mit sehr hohen Auflésungen und damit in unnétig gro-

Ren Dateien gespeichert werden.

Wahlen Sie, ob Sie die Originaldatei einchecken wollen oder ob Sie die DateigréBe und Farbgebung
anpassen bzw. die Datei drehen wollen. Als Hilfe werden beide Dateiversionen unterhalb der Aus-
wahl in einer Vorschau angezeigt, die auRerdem die DateigréBe und Abmessungen angibt. Zur Ver-
deutlichung wird die gewahlte Version immer mit einem roten Rahmen versehen. Bei Auswahl der
angepassten Bilder werden die Dateien zunachst entsprechend Ihrer Auswahl angepasst und dann
eingecheckt. Die unveranderten Originale werden in den Papierkorb lhres Betriebssystems gelegt
und kénnen bei Bedarf dort wiederhergestellt werden. Beim Einchecken mehrerer Bilddateien
konnen Sie die jeweilige Option auch fur alle Dateien wahlen. Beachten Sie dabei aber, dass die
Vorschau nur fiir die erste Datei angezeigt wird und Sie die ibrigen Bilder insbesondere bei der
Auswahl der angepassten Variante "blind" einchecken. AulRerdem gilt das Drehen eines Bildes

auch bei der Auswahl alle Bilder anpassen / verkleinern nur fiir die erste Datei. Es konnen auch
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mehrere Dateien gleichzeitig bearbeitet werden. Zudem kdnnen Fotos in bestehenden Containern

unter Aktion bearbeitet werden.

Bestatigen Sie die Auswahl mit Klick auf den griinen Haken rechts unten im Fenster.

Ein Container ist Voraussetzung, um eine Datei einzuchecken. Um also ein Dokument direkt in
d+ OM einzuchecken, zu dem es noch keinen Container gibt, miissen Sie zundchst einen solchen

erstellen. Den Befehl Neuer Container finden Sie an verschiedenen Stellen:
e im DMS-Mend,

e Uber den Button Dokumente oder

e inder Containeransicht, im Bereich Container unter dem griinen Plus.

Wenn Sie einen neuen Container erstellen, wird ein Dialog gedffnet, in dem Sie die gewlinschte
Datei fiir den Container auswihlen kénnen. Mit Klick auf Offnen wird das Dokument eingecheckt,
also vom lokalen System geléscht und im DMS gespeichert. Nehmen Sie dann die Beschlagwortung
vor (siehe ab Seite 80) und speichern Sie den Container. AuRerdem kdnnen Sie ebenfalls im DMS-
Men einen neuen Container mit Inhalten aus der Zwischenablage erstellen (siehe Seite 49). Auch
uber die Office-AddIns und per Drag&Drop kénnen Dateien ins DMS eingecheckt werden. Diese

Moglichkeiten werden auf den folgenden Seiten ebenfalls beschrieben.

Um ein lokal gespeichertes Dokument in einen bestehenden Container einzuchecken, missen Sie
zundchst den gewiinschten Container 6ffnen und in den Bearbeiten-Modus wechseln (Klick auf
Bearbeiten - aktueller Container). Wollen Sie dagegen eine Datei scannen und in einem bestehen-

den Container ablegen, nutzen Sie den Scanclient (siehe folgendes Kapitel).
Im Container haben Sie zwei Moglichkeiten, ein lokales Dokument hinzuzufiigen:

e Sie kdnnen im Bereich Container auf das griine Plus klicken und anschlieend Dokument aus-

wahlen oder
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e Sie klicken auf die Schaltflache Dokument unter der Vorschau und wahlen dort den Punkt

Neues Dokument hinzufiigen.

In beiden Fallen wird ein Dialog gedffnet, in dem Sie die gewiinschte Datei fiir den Container aus-
wihlen kénnen. Mit Klick auf Offnen wird das Dokument eingecheckt, also vom lokalen System ge-
|6scht und im DMS gespeichert. Nehmen Sie dann die Beschlagwortung vor (siehe ab Seite 80) und

speichern Sie den Container.

AulRerdem kdnnen Sie Uber die Schaltfliche DMS Zwischenablage ein Dokument aus der DMS Zwi-

schenablage hinzufiigen (siehe Seite 49).

ACHTUNG! Wenn Sie einen Container nach der Bearbeitung nicht wieder einchecken, wird dieser
fir andere Nutzer gesperrt. Er steht damit fiir keine der beschriebenen Eincheckvarianten (Uber
AddlIns, Scanclient, Coldimport, etc.) zur Verfligung bis er korrekt eingecheckt wird. Dies betrifft

insbesondere auch automatisiertes Einchecken tiber Scanclient, etc.

Dateien einscannen — der Scanclient

Der Scanclient bietet eine Schnittstelle zu Scannern, um Dokumente zu scannen und in einen Con-
tainer abzulegen. Die Organisation des Scannens ist von Unternehmen zu Unternehmen unter-
schiedlich. Prinzipiell ist es aber vom Scanclient her sowohl méglich, direkt am Arbeitsplatz zu
scannen, als auch Uber zentrale Scan-Stellen fiir das ganze Unternehmen zu arbeiten. Um z. B. digi-
talisierte Post im Unternehmen zu verteilen, verfligt das d+ OM auch liber einen so genannten
Posteingang fiir die Benutzer (siehe Benutzerhandbuch Posteingang). Es ist sowohl| moglich,
gescannte Dateien in neue als auch in bestehende Container zu speichern. Dafiir steht auch eine

Barcodeerkennung zur Verfligung.

AuBBerdem ist es moglich, in einen bestehenden Container Dokumente hineinzuscannen. Dafiir
steht im Bearbeiten-Modus unter der Schaltflache Dokumente die Auswahl Dokument einscannen
mit/ohne Bearbeiten zur Verfigung. Im Gegensatz zum Scan Uber den Scanclient wird dabei nur

ein Teil des Scanclients ausgefiihrt. Dabei erfolgt auch keine Barcodeliberprifung. Alle
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eingescannten Seiten werden dem Container dabei als ein Dokument oder als mehrere
Dokumente (Einzelseiten) hinzugefiigt, abhdngig von der Einstellung ,,Multiseiten Tiff erstellen” im

Scanclient.
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Zugang zum Scanclient

Sie erreichen den Scanclient (iber die entsprechende Schaltflaiche oder das DMS-Mendi.

Applikationen DMS Fenster Hilfe
@ '} @ Neuer Container
- 4
E| Neuen Container aus DMS Zwischenablage erstellen

)
# Suchen

5 s
3

Scanclient Neu ]

Scanclient Profile

Drag und Drop Aktionen

O
3
& Y B

Cold Import

Barcode Etiketten

@

Kenfigurationen

Konfigurationen neu laden

Status

Lebensdauer

Cl

Dienstprogramme 4

§

o]

DM S Tiffer

Abbildung 27 - Zugang iiber DMS-Men(i

AulRerdem finden Sie diese Schaltflache im oberen Bereich des d+ Objektmanagements. Auch

hierlber gelangen Sie zum Scanclient.

[=] domizils Plattform 2020.15.00

Datei Mandant Ansicht Benutzer Administration Einstellungen Wartung Applikationen DMS - Fenster Hilfe

| % [tz G| [ A - L & "hh £ i E %

Abbildung 28 - Zugang (iber Schaltfldche

Benutzeroberflache

Das sich 6ffnende Fenster fur den Scanclient ist in 3 Bereiche unterteilt.
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Abbildung 29 - Scanclient

Die Bereiche 2 (Container) und 3 (Vorschau) werden an anderer Stelle beschrieben.

Bereich 1 enthalt alle Funktionen fur den Scanclient.
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Y wo|Paf 08 00 LPHB B <

Abbildung 30 - Detail Scanclient

In diesem Bereich kdnnen Einstellungen flir den Scan-Vorgang gemacht, gescannte Dokumente an-

gezeigt und aus ihnen Container erzeugt werden, etc.

Zundachst konnen Sie einen Pool und ein Scanprofil auswahlen. Der Pool bestimmt was mit den
gescannten Dokumenten passieren soll (z. B. Verarbeitung als Eingangsrechnung, etc.). Das Profil
bestimmt, woher die zu scannenden Dokumente kommen. Es kann auch ohne Pool gescannt
werden, z. B. wenn bereits eindeutige QR- bzw. Barcodes auf den Dokumenten vorhanden sind.
Wird fir das Einchecken ein Pool ausgewahlt, muss tGber die Konfiguration definiert werden, ob
die Pflichtfelder gepriift werden sollen oder nicht. Diese Einstellung ist aufgrund der

unterschiedlichen Organisationsstrukturen in den jeweiligen Unternehmen eingefiihrt worden
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(zentrale oder dezentrale Scan-Stelle). Uber die Schaltfliche & neben dem Feld Pool kénnen Sie
die Poolzuordnung wieder entfernen. Im Dialog ,Scannen mit Bearbeiten” gibt es die Schaltflachen
fur das Hinzufiigen und Entfernen von Profilen nicht. Diese gibt es in der Scanclientprofilliste und
konnen dort bearbeitet werden. Es gibt aulRerdem die Berechtigungen ,,DMS Scanclient Profile
anzeigen” (Nr. 1400), ,,DMS Scanclient Profile anlegen” (Nr. 1401), ,DMS Scanclient Profile
bearbeiten” (Nr. 1402) und ,,DMS Scanclient Profile entfernen” (Nr. 1403). Ohne die Berechtigung
,»DMS Scanclient Profile anzeigen” (Nr. 1400) wird das Menu Scanclient Profile deaktiviert

angezeigt.

Mit der Schaltflache 3 kénnen Sie zum Wiederherstellungspunkt zuriickkehren. Vor dem Scannen
und vor dem Erstellen neuer Container wird ein solcher Punkt automatisch vom System erstellt.

Dabei wird das Scanverzeichnis gesichert.

Ist im gewadhlten Profil kein Scanner, sondern ein Ordner hinterlegt, aus dem heraus gescannt

werden soll, gelangen Sie mit Klick auf lin den Ordner.

Mit Klick aufD wird die d+ Applikation gestartet, jedoch ohne den Scanvorgang zu starten. So

kénnen Sie beispielsweise ein neues Profil erstellen.

BN

Um den Scan-Vorgang zu starten, klicken Sie auf B oder * bzw. driicken Sie jeweils F4 oder F5

auf der Tastatur. In beiden Fallen wird ein weiterer Scandialog gedffnet und der eingestellte Pool

an diesen Ubergeben. Beim Scannen ohne Bearbeiten B (F4) wird in diesem Dialog aber

automatisch die Funktion Container erstellen ausgefiihrt, wahrend Sie beim Scannen mit
Bearbeiten } (F5) noch die Moglichkeit haben, die gescannten Dokumente zu bearbeiten (z. B.

Leerseiten l6schen, Barcodeerkennung priifen, etc.). AuBerdem kdnnen Sie (iber % bereits
gescannte aber nicht vollstandig bearbeitete Dokumente wieder aufrufen und diese weiter

verarbeiten.

Nach Abschluss des Scannens werden die gescannten Dateien, die nicht direkt einem Container zu-
geordnet wurden, im Darstellungsgitter angezeigt. Dabei werden Sie in Ordnern mit dem Zeit-

punkt des Scannens bzw. Ladens gruppiert. Dateien bleiben auch beim Schlieflen des Scanclients
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so lange in diesem Bereich erhalten, bis Sie entweder in einen Container eingecheckt oder aus der

Liste entfernt wurden.

+
Mit den Schaltflachen &= B konnen Sie die gesamte Baumstruktur der Ordner 6ffnen oder schlie-

Ben, d. h., es werden samtliche Ordner aus- oder eingeklappt.
Uber = U kénnen Sie mit einem Klick alle oder keine Scandatei selektieren.

. P . . . e . . .
Mit Klick auf konnen Sie manuell eine Bilddatei in die Dateiliste laden und mit den Scans wei-

terverarbeiten.

Uber & wird die im Scan-Bereich markierte Datei geldscht. Alle Dateien kdnnen Sie tiber % 16-
schen. Dateien bleiben auch beim Schliefen des Scanclients so lange in diesem Bereich erhalten

bis Sie entweder in einen Container eingecheckt oder aus der Liste entfernt wurden.

Mit konnen Sie eine im Scan-Bereich markierte Datei umbenennen. Bitte beachten Sie, dass
dabei eingegeben Sonderzeichen unter Umstanden durch ,,_“ ersetzt werden, wenn lhr Betriebs-

system diese nicht flir Dateinamen erlaubt.

Uber & werden mehrere im Scan-Bereich markierte Dateien zu einer Multiseiten-tiff-Datei ver-
bunden. Werden also beispielsweise 2 Dateien mit jeweils 3 Seiten markiert und verbunden, ent-
steht daraus eine neue 6-seitige Datei. AnschlieBend muss noch ein Name fiir die neue Datei ver-
geben werden, die die beiden anderen ersetzt. Auch hier gilt der gerade gemachte Hinweis zu

Sonderzeichen in Dateinamen. Nach der Bestatigung des Namens ist nur mehr die neue Dateiim

Scan-Bereich aufgelistet.

h
Mit der Funktion aufteilen ! kénnen Multiseiten-tiff-Dateien wieder aufgetrennt werden. So er-
halten Sie z. B. aus einem 5-seitigen Dokument fiinf neue Dokumente, die aus einzelnen Seiten be-
stehen. Automatisch erhalten diese 5 Dokumente zusatzlich zum urspriinglichen Dokumentnamen

eine Zahl.

Mit den Pfeilen 0 o konnen Sie die Position einer markierten Datei nach oben oder unten

verschieben. Diese beiden Symbole werden meistens in Verbindung mit der Funktion des Ver-
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bindens verwendet. Somit kann die Seitenreihenfolge fiir das neue, mehrseitige Dokument ge-

steuert werden.

Die folgenden Schaltflachen kdnnen Sie nur nutzen, wenn mindestens eine Datei im Scan-Bereich

vorhanden ist.

Mit #~ kénnen Sie die Containersuche starten um die gescannte Datei in einem bestehenden Con-
tainer einzuchecken. Der nach der Suche ausgewahlte Container wird dann im unteren Bereich ge-
offnet. Die aktuell markierte Datei wird aullerdem automatisch in den Container verschoben. Wei-

tere Dateien kdnnen Sie per Drag&Drop in den Container ziehen.

Uber [ konnen Sie einen neuen Container mit Dateien aus der Zwischenablage erstellen, dem Sie

dann gescannte Dateien hinzufligen kénnen.

Nachdem Sie im unteren Bereich einen bereits gedffneten Container markiert haben, kénnen Sie

tiber * die aktuell gescannte Datei zuweisen.

Durch das Anklicken von &4 wird ein neuer Container erstellt und unten im Bereich 2 angezeigt.
Haben Sie den Scanclient vorher vom vorkonfigurierten Dokumente-Button gedffnet, sind wahr-
scheinlich schon Beschlagwortungen vordefiniert. AuRerdem wird beachtet, ob Sie im Feld neben
Scanner einen Pool ausgewahlt haben. Die aktuell markierte Datei wird auBerdem automatisch in
den neuen Container verschoben. Weitere Dateien kénnen Sie per Drag&Drop in den Container

ziehen.

ACHTUNG! Dateien bleiben auch beim SchlieRen des Scanclients so lange im ersten Bereich

erhalten bis Sie entweder in einen Container eingecheckt oder aus der Liste entfernt wurden.
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Scanclient

Hier sehen Sie den Scanclient.
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Abbildung 31 - Scanclient

Im linken Bereich sehen Sie die gescannten Dokumente. Am unteren Rand jeder Seite sehen Sie

den Dateinamen, wahrend der obere Rand Informationen zur Weiterverarbeitung der gescannten

Seite enthalt. Wurde zum Beispiel ein Barcode erkannt, sehen Sie hier die Barcodenummer. Wurde

eine Seite als Leerseite erkannt, wird der Text ,leere Seite” angezeigt.

Zueinander gehdrende Seiten werden mit der gleichen Farbe umrahmt, um sie besser voneinander

unterscheiden zu konnen. Alle Leerseiten und Seiten, die (noch) keinem Container zugeordnet

wurden, werden rot umrahmt. Uber das Rechtsklickmenii kénnen Sie dann die Aktion auswéhlen,

die mit der Seite beim SchlieSen des Dialogs ausgefiihrt werden soll.

Ist eine der Seiten markiert, sehen Sie diese auch im rechten Bereich vergréRert in der Vorschau.

Uber Markieren einer Seite und anschlieBendem Rechtsklick gelangen Sie zum Kontextmendi.

Dabei haben Sie verschiedene Mdéglichkeiten zur Auswahl:
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Seite ohne Container (d. h., dass die markierte Seite keinem Container zugeordnet wird.
Dabei wird die markierte Seite (und die darauffolgenden bis hin zum Beginn eines neuen
Containers) rot umrandet und verbleibt dann oben links im Bereich 1 des Scanclients, bis Sie

der Seite entweder einen Container zugewiesen oder diese entfernt haben.)

Seite erstellt neuen Container (d. h., dass aus der markierten Seite und den darauffolgenden
ein Container erstellt wird. Auch Seiten mit einem erkannten (also im System bereits

vorhandenen) QR-/ Barcode werden automatisch mit dieser Aktion versehen.)

Seite zum vorherigen Container (d. h., dass die markierte Seite zu dem vorherigen Container

hinzugefigt wird.)

Seite ignorieren (d. h., dass die markierte Seite nicht weiterverarbeitet wird. Der Unterschied
zwischen Ignorieren und Entfernen liegt darin, dass das Ignorieren wieder riickgangig

gemacht werden kann.)

nach oben bzw. nach unten verschieben (d. h., dass die markierte Seite entweder nach vorne
bzw. nach hinten geschoben wird.) AuRerdem kdnnen Sie die Seiten per Drag&Drop
verschieben, um deren Reihenfolge zu verandern bzw. um diese bestimmten Containern

zuzuordnen.

Seite entfernen (d. h., dass die markierte Seite gel6scht wird.)

Wird ein QR- bzw. Barcode auf einer Seite erkannt, wird bei dieser Seite die Aktion Seite erstellt

neuen Container automatisch vom Programm gewabhilt.

Im Vorschaubereich unten sehen Sie Informationen zur gescannten Seite. Auch hier kénnen Sie die

Aktion fiir die Seite auswahlen und sehen weitere Angaben zum Dateinamen, -gréfSe, -auflésung

usw. Wurden Barcodes erkannt, konnen Sie diese hier sehen und entweder den Barcode

auswahlen, der fir den zu erstellenden Container verwendet werden soll oder diesen manuell

eingeben. Gibt es bereits einen Container mit der gewdhlten bzw. eingegebenen Barcodenummer,

wird das Dokument zu dem bestehenden Container hinzugefligt. Bei manuell eingegebenen

Barcodes muss dieser einem aktiven DMS-Nummernkreis entsprechen.
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Im Bereich Uber der Miniaturansicht konnen Sie auBerdem die AnzeigegroRe der gescannten
Seiten auswahlen und festlegen, ob diese gruppiert dargestellt werden sollen. Haken Sie dazu die
entsprechende Checkbox an. Ist diese Checkbox aktiv, wird die Miniaturansicht nochmals
horizontal geteilt und die jeweils ersten Seiten der zu erstellenden Container werden auf der
linken Seite Ubereinander dargestellt, versehen mit der Information, wie viele Seiten der Container
enthalten wird. Markieren Sie eine der Seiten auf der linken Seite mit Einfachklick, werden im
rechten Bereich der Miniaturansicht alle Scans angezeigt, welche diesem Container zugeordnet
wurden. Alle Scans, die noch keinem Container zugeordnet wurden, finden Sie mit Einfachklick auf

,ohne Container”.

Mit Klick auf @ kénnen Sie einen Scan entfernen. Mit Klick auf 2/ kdnnen Sie alle Scans

entfernen. Mit Klick auf "= kdnnen Sie den Scan aktualisieren, also die Seiten neu laden. Mit Klick

auf ') kénnen Sie Ihrem Verzeichnispfad im Explorer folgen (d. h. dass Sie in lhrem Windows-

Explorer im entsprechenden Ordner landen). Mit Klick auf | ™| gelangen Sie zum Profil. Mit Klick auf

§ GroB ~konnen

) kénnen Sie lhren Verzeichnispfad im Explorer folgen. Mit Klick au
Sie die Anzeige der Seiten im linken Bereich einstellen. Mit Klick auf L] Gruppiert kénnen Sie die

Seiten nach Container gruppiert anzeigen.

Der gesamte Scanvorgang wird in der Lasche Protokoll aufgezeichnet. Dieser wird jedoch nur beim

Scannen aufgezeichnet und wird nicht gespeichert.

Explorer ihres Betriebssystems und Sie kdnnen das gewtiinschte Dokument auswahlen. Mit Klick

~ :
auf ... kénnen Sie den Datensatz aktualisieren. Mit Klick auf = S€t€n  k&nnen Sie Seiten nach

oben verschieben, nach unten verschieben oder auch eine Seite entfernen. Mit Klick auf '

konnen Sie entweder Alle selektieren, Keine selektieren oder die Selektion umkehren. Mit Klick auf
Wibrehen  3nnen Sie die markierte Seite entweder nach links drehen, nach rechts drehen,

Vertikal spiegeln oder Horizontal spiegeln. Mit Klick auf £ Bereinigen || 5nnen Sie entweder die
Lochungen entfernen, die tiff-Datei Automatisch begradigen, Flecken entfernen und Rénder

entfernen. ACHTUNG! Alle Aktionen der Schaltflache Bereinigen stehen nur fir tiff-Dateien zur
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Verfligung. Mit Klick auf ... kénnen Sie den Scanvorgang starten, also entweder die Dokumente
aus dem angegebenen Verzeichnis ziehen oder den Scanner starten. Mit Klick auf kénnen Sie
den Scanvorgang abbrechen. Mit Klick auf % kénnen Sie den bzw. die Container erstellen. Mit

Klick auf 3‘ konnen Sie den Dialog SchliefSen.

Haben Sie schlieBlich fir alle Seiten die richtige Aktion festgelegt, schlieSen Sie den Scanvorgang
durch Betatigen der Schaltflaiche Container erstellen (oder Driicken von F5) oberhalb der
Miniaturansicht ab. Dabei wird ein Dialog geoffnet, in dem Sie noch einmal nachvollziehen

kénnen, wie die einzelnen gescannten Seiten verarbeitet werden.

Ist der Vorgang abgeschlossen, konnen Sie der Fortschrittsdialog mit Klick auf das griine Hakchen

rechts unten schliefen und gelangen dann in den Detaildialog des Containers.
Scannen und Einchecken mit Barcode-Automatik

Nach entsprechender Konfiguration durch die CP Solutions GmbH ist es moglich, gescannte
Dokumente mithilfe von QR- oder Barcodes automatisch tiber den Scanclient im d+ OM DMS
einzuchecken. Der QR- oder Barcode entspricht dabei in der Regel der Containernummer im DMS.
Dies ist besonders nitzlich fur solche Dokumente, die bereits im DMS abgelegt sind (ein Container
mit entsprechender Beschlagwortung ist also vorhanden) und zum Beispiel nach erfolgter
Unterschrift automatisch im richtigen Container abgelegt werden sollen. Es ist aber auch maoglich,
Dokumente mit einem neuen QR- oder Barcode zu versehen (sodass diese in neue Container
gespeichert werden) und zum Beispiel ganze Stapel zu scannen. Der QR- oder Barcode kommt in
dem Fall nur auf die jeweils erste Seite der Dokumente und die Barcodeerkennung sorgt dann
dafir, dass mehrseitige Dokumente als solche erkannt und von den folgenden bzw.

vorhergehenden Dokumenten getrennt werden kdnnen.

Ist die Barcodeerkennung im Scanclient aktiviert, wird immer zunachst nach der QR- oder
Barcodenummer gesucht und das Dokument im entsprechenden Container abgelegt. Wird die
Nummer nicht gefunden, wird ein neuer Container mit der QR- oder Barcodenummer als

Containernummer erstellt und das Dokument abgelegt.
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Weitere Informationen zur Barcodeerkennung und der automatischen Ablage finden Sie im

Administratorenhandbuch fiir das DMS.

Einchecken tGber AddIns

MS Office AddIn

Mit dem MS Office AddIn konnen Sie Office-Dokumente (also z. B. Textdateien, Excel-Tabellen,
etc.) direkt nach dem Erstellen oder Bearbeiten einchecken. Sie kdnnen das d+ OM Office AddIn in
MS Word, Excel, Outlook und PowerPoint nutzen. Dafiir steht Ihnen die d+ OM-Symbolleiste zur

Verfligung.

Tipp: Wird die d+ OM DMS-Symbolleiste trotz installierter AddIns nicht angezeigt, klicken Sie auf
Ansicht - Symbolleisten und markieren Sie dort die d+ OM Office-Leiste. Sie kdnnen Symbolleisten
in den Office Anwendungen nach ihren Bediirfnissen ein- und ausblenden und anordnen. Nahere

Informationen dazu finden Sie in Ihrer Office Dokumentation.
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1. Allgemein

it dem MS Office Addin kénnen Sie Office-Dokumente (also z.B. Textdateien, Excel-
Tabellen, etc ) direkt nach dem Erstellen oder Bearbeiten einchecken. Sie kiinnen das
netFrame Office Addln in M3 Word, Excel, Outlook und PowerPoint nutzen. Dafir steht
lhnen die netErame-Symbolleiste zur Verfugung.

Diese Dokumentation behandelt vor allern die Bedienung und Konfiguration des Office

Abbildung 32 - MS Office AddIn — d+ OM DMS Symbolleiste in MS Word 2003

Wenn Sie ein Dokument in MS Word, Excel, Outlook oder PowerPoint erstellt haben, missen Sie

dieses zunachst lokal speichern. Dann klicken Sie auf die Schaltflache Einchecken (3).
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Abbildung 33 - MS Office AddIn — d+ OM DMS Symbolleiste in Word 2003 - Detailansicht

Bitte beachten Sie: Voraussetzung fiir das Einchecken ist, dass d+ OM vorher gestartet wurde.

Dies kénnen Sie Gber die Schaltflache (4) neben Einchecken tun.

Nun wird im DMS automatisch ein neuer Container mit der gewilinschten Datei erstellt. Sie kdnnen
die Beschlagwortung vornehmen und den Container speichern. Damit wird das Dokument vom lo-

kalen System geloscht und im DMS gespeichert.

Alternativ kénnen Sie das Dokument Uber die Schaltflache (7) in die DMS Zwischenablage legen.
Von dort aus kénnen Sie das Dokument dann einem Container hinzufiigen oder es mit anderen

Dokumenten zusammen in einem neuen Container ablegen.

AulRerdem stehen lhnen in der Symbolleiste noch weitere Schaltflachen zur Verfliigung. Wenn Sie
mit mehreren Mandanten arbeiten, kdnnen Sie den Mandanten (1) auswahlen. Des Weiteren kon-
nen Sie das Dokument vor dem Einchecken einem Pool (2) zuordnen. Uber die Schaltfliche Einstel-

!lﬂlml lungen (5) konnen Sie Einstellungen vor-
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Besonderheiten beim MS Outlook AddIn

Ansicht Add-Ins
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Abbildung 34 - MS Office AddIn — d+ OM DMS Symbolleiste in E-Mail-Ansicht

Das AddIn in Microsoft Outlook unterscheidet sich von den Addins der anderen Office Programme.
Neben den oben beschriebenen Funktionen kdnnen Sie hier Nachrichten als E-Mail (1) oder Fax (3)
in das DMS oder eine Nachricht in den Posteingang (2) einchecken (dafiir muss der passende Pool
gewihlt werden). In allen Fillen darf jeweils nur eine Nachricht markiert sein. Uber eine Aktion (8)
konnen Sie eine Mail auBerdem wie beim Drag&Drop einchecken oder zum Ticketing hinzufligen
(siehe Seite 49 oder Benutzerhandbuch Ticketing). Daflir diirfen auch mehrere E-Mails markiert
werden. Ob diese im gleichen Container abgelegt und dem gleichen Ticket zugeordnet werden,
konnen Sie Uber eine Abfrage festlegen. AuRerdem haben Sie auch hier die Moglichkeit, d+ OM zu
starten (4), Einstellungen vorzunehmen (5), einen Barcode / QR-Code einzufligen (6) und die E-

Mail in die Zwischenablage des DMS zu stellen (7).

Bei Auswahl einer der Varianten zum Einchecken, erscheint ein Dialog, in dem Sie entscheiden

kénnen, in welchem Format die E-Mail und Anhdnge gespeichert werden.

Speicherfarmat |r'-.|an:hrin:ht ohne Dokurmente j
[w Auswahldialog Fir das Speicherformat anzeigen

(0] 4 | abbrechen |

Abbildung 35 - Abfrage beim Speichern in der Zwischenablage

Folgende Speicherformate stehen zur Auswahl:

e Nachricht ohne Dokumente: Es wird nur der Nachrichtentext als msg-Datei gespeichert.

e Nachricht und Dokumente als eigene Dateien: Es wird der Nachrichtentext als msg-Datei und

alle Anhange als eigene Dateien gespeichert.
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e Nachricht als Text: Es wird nur der Nachrichtentext als txt-Datei gespeichert.

e Nachricht als Text und Dokumente: Es wird der Nachrichtentext als txt-Datei und alle Anhdange

als eigene Dateien gespeichert.

e Original MSG Datei: Es wird die Nachricht inklusive aller Anhdnge als eine msg-Datei

gespeichert.

e Original MSG Datei und Dokumente: Es wird die Nachricht inklusive aller Anhdnge als eine

msg-Datei gespeichert und zusatzlich werden alle Anhange als eigene Dateien gespeichert.
e Nur Dokumente: Es werden nur die Anhdnge als eigene Dateien gespeichert.

Wenn Sie die Markierung in der Checkbox Auswahldialog fiir das Speicherformat anzeigen entfer-
nen, wird das zuletzt ausgewahlte Speicherformat gespeichert und in den folgenden Fallen ver-
wendet. Um den Auswahldialog wieder zu aktivieren, 6ffnen Sie den Reiter Outlook in den Einstel-

lungen (5) und markieren Sie dort die Checkbox Auswahldialog fiir das Speicherformat anzeigen.

Falls Sie (iber das Outlook AddIn ein Dokument einchecken, sind in der Containerbeschlagwortung
bereits manche Felder ausgefiillt. So ist beispielsweise die Quelle und das Ziel mit dem Absender
und dem Empfanger einer E-Mail beschlagwortet, wenn Sie Giber das Office AddIn eine E-Mail di-

rekt aus Outlook heraus eingecheckt haben.

Wie beim Ablegen in der Zwischenablage werden Sie auch beim reguldren Einchecken einer E-Mail

mit Anhang nach dem Speicherformat gefragt.

: Mandant CP-Austria = Pool Projektdaten = |§£| = 1;1:1.@ |:|, H
Abbildung 36 - MS Office AddIn — d+ OM DMS-Symbolleiste in Outlook

In der Standardansicht von Outlook haben Sie auBerdem die Mdéglichkeit, einen ganzen Ordner flr
den Cold Import zu exportieren. Dafur missen Sie in den Cold Export-Einstellungen ein Exportver-

zeichnis und eine Cold-Vorlage fur diesen Ordner anlegen.

Weitere Informationen, insbesondere auch zur Einrichtung des Cold Export, finden Sie im Hand-

buch zu den DMS MS Office AddIns.
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Auch fiir Lotus Notes steht ein AddIn zur Verfiigung. Ahnlich wie beim AddIn fiir MS Outlook kén-

nen Sie hier E-Mails direkt aus lhrem E-Mail-Client einchecken.

Kein Pool w | Checkin

Abbildung 37 - Lotus Notes AddIn - Symbolleiste

Hier kdnnen Sie ebenfalls einen Pool (siehe Seite 98) auswahlen bevor Sie die E-Mail per Klick auf

CheckIn einchecken.

Bitte beachten Sie: Auch hier ist die Voraussetzung fiir das Einchecken, dass d+ OM vorher ge-

startet wurde.

Nun wird im DMS automatisch ein neuer Container mit der gewiinschten E-Mail erstellt. Je nach-
dem, ob die E-Mail Anhdnge hat, werden eins oder mehrere Dokumente eingecheckt, da Datei-
anhdange immer als gesonderte Dokumente eingecheckt werden. Sie kdnnen dann die Beschlag-

wortung vornehmen und den Container speichern.

Wenn Sie liber das AddIn ein Dokument einchecken, sind in der Containerbeschlagwortung bereits
manche Felder ausgefiillt. So ist beispielsweise die Quelle und das Ziel mit dem Absender und dem
Empfanger einer E-Mail beschlagwortet, wenn Sie Gber das AddIn eine E-Mail direkt aus dem Mail-

programm heraus eingecheckt haben.

Auch wenn Sie mit dem Windows Explorer in lhrer lokalen Dateistruktur Dateien suchen, kénnen
Sie diese direkt einchecken, ohne dass Sie die Datei dafiir 6ffnen missen. Suchen Sie einfach die

gewlnschte Datei und 6ffnen Sie das Kontextmeni per Rechtsklick.
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Abbildung 38 - Windows Explorer AddIn — d+ OM DMS Befehle im Kontextmenii
Dort kénnen Sie nun das Dokument einchecken.

Bitte beachten Sie: Voraussetzung fiir das Einchecken ist, dass d+ OM vorher gestartet wurde.

Dies konnen Sie auch Uber das Kontextmenu tun.

Nun wird im DMS automatisch ein neuer Container mit der gewiinschten Datei erstellt. Sie kdnnen
die Beschlagwortung vornehmen und den Container speichern. Damit wird das Dokument vom lo-

kalen System geloscht und im DMS gespeichert.

Alternativ konnen Sie das Dokument auch der DMS Zwischenablage hinzufligen. Es bleibt dann auf
ihrem lokalen System erhalten. Von der Zwischenablage aus konnen Sie das Dokument dann be-
stehenden Containern hinzufliigen oder es mit anderen Dokumenten in einem neuen Container

einchecken (siehe folgendes Kapitel).

AuBerdem kdnnen Sie das AddIn konfigurieren, also Sprache und Profil voreinstellen.

48



Datei-Import per Drag&Drop

Sie kdnnen einzucheckende Dateien auch per Drag&Drop ins DMS bringen. Wahlen Sie einfach die

gewlnschten Dateien in lhrem Dateisystem aus, klicken Sie diese mit der linken Maustaste an und

halten Sie die Taste gedriickt, wahrend Sie die Datei in ihr ge6ffnetes d+ OM Fenster ziehen. Dies

kann auch eine E-Mail aus Outlook, nur der Anhang einer E-Mail oder der Inhalt einer Webseite (z.

B. ein Bild oder eine Datei) sein. Sie kdnnen auch mehrere Dateien markieren und in d+ OM

ziehen. Wenn es sich bei den Dateien um Bilder handelt, kénnen sie diese auch komprimieren

lassen.

o

Bild anpassen ! verkisinern

]

Bild anpassen / verkleinern

Bitte wahlen Sie aus,[f\}h Sie die Originaldatei einchecken wollen, oder ob das Bild
angepasst/verkleinert werden soll.

Einstellungen

Art Alle Bilder gleich anpassen [ verkleinern
Gribe Original
Farbtiefe Criginal
JPEG Qualitat 100
Drehen 0
[ Nach links drehen
0 Nach rechts drehen
Bilder (5)

Kiiche.jpg

WC.jpg
Wohnzimmer.jpg

Bad!Ei

Gesamt DateigréBen: 42kb

Vorschau

K<2»

Abbildung 39 - Drag&Drop Aktionen — Bilder komprimieren
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Es wird dann ein Auswahldialog gedffnet, in dem Sie die Aktion wahlen kénnen, die mit der Datei

ausgefihrt werden soll.

[=] Aktionen <<GSW>> [PESTE

|
@ Dateien bei Neustart merken | Gsw -
|

| Kiche.jpa
] WC.jpg

| Wohnzimmer.jpg

| Bad.jpa

] Kinderzimmer.jpg

il

= = Aktionen ohne Zuordnung

- =% Fu bestehendem Container hinzufigen
Ticket erstellen

Ticket aus Schablone erstellen

Ticket pro E-Mail

Als Container zu bestehendem Ticket
Container erstellen

+ &+ 4+ 4 ¥+ 4

Container aus Zuordnung-Auswahl erstellen

- = in meinen Posteingang
= = Aktionen mit Zuordnung

-,

# ] Objekt: KDOSE

.._[ﬂ Aktualisieren

ke =

Abbildung 40 - Auswahl Drag&Drop Aktionen

Der Dialog kann auch Uber eine Schaltflache in der Menlzeile ge6ffnet werden:
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Abbildung 41 - Schaltfliiche Drag&Drop Dialog

Im oberen Bereich dieses Dialogs sehen Sie zunachst die gewahlte(n) Datei(en). Diese konnen Sie

einzeln auswahlen (anhaken) und kombinieren. Eine Datei bleibt so lange in diesem Dialog als aus-
wahlbar aufgefiihrt, bis sie eingecheckt oder Gber die Schaltflache @ entfernt wurde. Mit Klick

auf kénnen Sie weitere Dateien von lhrer Festplatte hinzufligen. AuRerdem kann Gber
Anhaken der Checkbox Dateien bei Neustart merken eingestellt werden, ob die Liste der Dateien
beim Beenden von d+ von den Dateiaktionen gespeichert und beim nachsten Start

wiederhergestellt werden soll oder nicht.

Es gibt auch die Moglichkeit fiir Drag&Drop bzw. Zwischenablage, das Kopieren liber eine eigene

Schaltflache in der Vorschau und aus der Dokumentenliste zu starten.

Im unteren Bereich des Fensters finden Sie die méglichen Aktionen. Dabei wird zwischen Aktionen

mit und ohne Zuordnung unterschieden.

Bei den Aktionen ohne Zuordnung gibt es Moglichkeiten zur Anlage eines Tickets (sofern das
Ticketing in Ihrem Unternehmen lizensiert ist). AuBerdem kdnnen Sie aus der bzw. den gewahlten
Datei(en) einen neuen DMS-Container erstellen oder diese (als Container) in den Posteingang
legen. Nehmen Sie anschlieRend die Beschlagwortung im Container wie gehabt vor. Wahlen Sie
dagegen den Punkt Container aus Zuordnung-Auswahl erstellen wird zwar ebenfalls ein neuer
Container erstellt, zuvor wird aber der Zuordnungsdialog ge6ffnet, in dem Sie verschiedenste
Datensdtze im Objektmanagement finden und dem Container als Beschlagwortung zuordnen

kénnen.
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Abbildung 42 - Dialog Zuordnung-Auswahl

Suchen Sie hier in der gewlinschte Lasche den gewlinschten Datensatz und wahlen Sie diesen per
Doppelklick fir die Beschlagwortung des neuen Containers aus. Dabei werden insbesondere Quer-
verbindungen der Knoten beachtet. So werden z. B. bei Auswahl eines Bestandnehmers automa-
tisch dessen Objekt, Stiegenhaus, Einheit und Bestandsverhaltnis mit beschlagwortet. Aus diesem
Grund werden Bestandnehmer mit mehreren Bestandsverhaltnissen auch mehrfach in der Liste
angezeigt, einmal pro Bestandsverhaltnis. Achten Sie also bei der Auswahl immer auf die angezeig-
te Einheitsadresse. Aullerdem ist es Uber die jeweiligen Schaltflachen in diesem Dialog maoglich,
Abhangigkeiten zu laden, also zum Beispiel die Bestandnehmer eines Objekts oder das Objekt, in
dem ein Bestandnehmer wohnt. Damit werden in den weiteren Reitern jeweils abhdngige Daten-
satze geladen und in die entsprechenden Reiter gesprungen. Wahlen Sie also zum Beispiel den Be-
fehl Lade abh. Objekte im Register Person, so werden abhdngige Objekte eines Bestandnehmers
geladen. Dabei wird jedes Stiegenhaus eines Objektes aufgefiihrt. Im Reiter Objekt werden je nach
markiertem Objekt die abhangigen Personen (also Bestandnehmer), Wohnanlagen, zu denen das

Objekt gehort, Kreditoren, etc. geladen. Beim Laden der abhdngigen Personen haben Sie auler-
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dem die Wahl, entweder alle Bestandnehmer des Objektes oder nur die des aktuellen Stiegenhau-

ses zu laden. So kénnen Sie beispielsweise auch die Nachbarn des Bestandnehmers finden.

Haben Sie mehrere Dateien importiert, kdnnen Sie auRerdem (iber eine Abfrage festlegen, ob die-

se im gleichen Container abgelegt werden sollen oder einzeln.

Beim Einchecken von E-Mails ins DMS und Auswahl einer DMS-Aktion ohne Zuordnung wird au-
RBerdem Uberprift, ob eine der E-Mail-Adressen (Absender, CC oder Empfianger) bereits im System
vorhanden ist. Sie werden dazu bei den Personen, Firmen und Interessenten gesucht und alle ge-
fundenen Datensatze in einem Dialog ausgegeben. Dort kénnen Sie wahlen, ob einer oder mehre-
re der gefundenen Datensdtze mit dem zu erstellenden Container verknlipft werden soll. Adres-
sen, die auf die Domain ihrer erfassten Mandanten enden (also v.a. E-Mail-Adressen von Mitarbei-
tern lhres Unternehmens) werden dabei ignoriert. Sowohl das Ignorieren der Mitarbeiteradressen
als auch das Suchen nach E-Mail-Adressen und der Vorschlag der entsprechenden Personen, Fir-

men und Interessenten kdnnen Uber globale Variablen ein- bzw. ausgeschalten werden.

Wurden dagegen bei der Uberpriifung keine Ubereinstimmungen gefunden, gibt es nach dem Ein-
checken des Containers die Moglichkeit, die E-Mail-Adresse des Absenders bei mit dem Container
verknupften Personen, Interessenten und/ oder Firmen nachzutragen. Auch hierfiir wird ein Dialog
geoffnet, in dem Sie bereits vorhandene E-Mail-Adressen der Verknilipfungen sehen und die Ab-
senderadresse der eingecheckten E-Mail entweder hinzufligen oder eine vorhandene Adresse er-
setzen kdnnen. Das Nachtragen wird Uber die globale Variable GLOBAL_AKTION_EMAILADR_
NACHTRAGEN aktiviert.

Bei den Aktionen mit Zuordnung listet das System gedffnete Datensatze auf (Objekte, Einheiten,
Personen, Auftrage, etc.), zu denen Sie die gewdahlte(n) Datei(en) im DMS ablegen kénnen. Zu je-
dem Datensatz werden dann alle Eintrage des dynamischen Menus aus dem Dokumente-Button
im jeweiligen Dialog vom Typ neuer Container aufgefiihrt. Voraussetzung ist also, dass im Detail-
dialog des Datensatzes der Dokumente-Button konfiguriert ist und dort mindestens ein Eintrag fir
neue Container erstellt wurde. Haben Sie den gewiinschten Datensatz (also z. B. einen bereits

geoffneten Bestandsnehmer) gefunden, klicken Sie auf den Eintrag, den Sie sonst aus dem
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dynamischen Meni des Dokumente-Buttons zur Ablage der Datei wahlen wiirden (z. B. ,neuer
Container”). Markieren Sie diesen Eintrag und bestéatigen Sie mit Klick auf das griine Hakchen oder
klicken Sie den Eintrag doppelt an. Es wird nun ebenfalls ein neuer Container erstellt, dieser

enthalt aber bereits die beim Dokumente-Button voreingestellte Beschlagwortung.

Arbeiten mit der DMS Zwischenablage

Die DMS Zwischenablage dient vor allem dazu, Dokumente verschiedener Art und von verschiede-

nen Speicherorten zusammen in einem Container abzulegen.

Um Dokumente in die Zwischenablage zu legen, nutzen Sie die entsprechenden Schaltflachen in
den AddIns. AuRerdem kénnen Sie im DMS auch Container in der Zwischenablage speichern. Off-
nen Sie dafiir den gewlinschten Container und wahlen Sie den Befehl Container in die DMS Zwi-
schenablage speichern. Der Container wird dann mitsamt Beschlagwortung und Inhalten in die

Zwischenablage kopiert.

+ gﬁﬂerecmigungen
+ @Bearheitung

E| Meuen Cortainer aus DMS Zwischenablage erstellen
£ E| Dakumert aus DW= Zvwizchenablage hinzuflgen | 3

Arzahl Cortaines: 111 [[] Container in dis DMS Zwischenablage speichern |

* DMS FZwischenablage Q Hiztorie @ E-hiail _] el

Abbildung 43 - Schaltfliche DMS Zwischenablage

Um auf Inhalte der Zwischenablage zuzugreifen, gibt es verschiedene Moglichkeiten. Wenn Sie ei-
nem bestehenden Container ein Dokument aus der Zwischenablage hinzufiigen wollen, 6ffnen Sie
diesen und wahlen Sie Dokument aus der DMS Zwischenablage hinzufiigen im Button DMS Zwi-
schenablage. Vergessen Sie nicht, den Container vorher aus- und danach wieder einzuchecken!
Um einen neuen Container mit Inhalten aus der Zwischenablage zu erstellen, wahlen Sie den Be-
fehl Neuer Container aus DMS Zwischenablage erstellen, den Sie im DMS Zwischenablage-Button

oder im DMS-Mend in der d+ OM Menduleiste finden.
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In allen drei Fallen wird dann die Zwischenablage ged&ffnet. Die dort enthaltenen Dateien werden
nach Zeitpunkt ihres Hinzufligens sortiert. Wenn Sie zum Beispiel E-Mails mit Anhdangen oder Con-
tainer mit mehreren Dateien in der Zwischenablage abgelegt haben, werden diese gruppiert dar-
gestellt. Es ist aber moglich, diese einzeln auszuwahlen. Beim Erstellen eines neuen Containers
konnen Sie durch Auswahl eines Containers aus der Zwischenablage auch dessen Beschlagwortung
libernehmen. Wenn Sie aber Dokumente zu einem bestehenden Container hinzufiigen, ist das

nicht moglich.

DM 5 Zwischenablage <<Standard Kunde>> =HliE) 23
Y e |2

Auswabhl Sr—ew | Datum_| @ Originaldokument =

= [] [ Zwischenablage Windows Exp 24.06.20

; O JSchqungsunterlagen_BSP Serienbriefe.doc B- 0 O o 10 O 100% - (2: % Q A L
& [ [ Zwischenablage Windows Exp 24.06.20 : :

: =] || Schulungsunterlagen_OM_VorlagsNEU. doc

'—- O 2 Zwischenablage Windows Explorer 24.08.20

|:| _'| Schulungsunterlagen_DMS_VorlageNEU . doc

11
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Abbildung 44 - DMS Zwischenablage

Sie kdnnen nun beliebig viele Dateien aus der Zwischenablage auswéahlen (durch Setzen eines Hak-

chens) und mit Klick auf werden diese dann ihrem Container hinzugefiigt bzw. in einen neuen

Container kopiert. Vergessen Sie nicht, den Container anschlieend einzuchecken! Mit Klick auf

wird der Vorgang abgebrochen.

Des Weiteren kénnen Sie in diesem Dialog auch die Zwischenablage aufraumen. Sie kdnnen ent-

weder manuell Dateien auswahlen und diese durch Klick auf Entfernen aus der Zwischenablage 16-
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schen, oder Sie wahlen die Option automatisch entfernen aus, mit der Dateien nach der Auswahl

zum Speichern in einem Container aus der Zwischenablage entfernt werden.

Mit Klick auf Aktualisieren wird die Zwischenablage neu geladen. Wenn Sie zum Beispiel bei ge6ff-
neter Zwischenablage ein weiteres Dokument hinzufligen wollen, miissen Sie so die Zwischenabla-
ge nicht schlieRen und erneut 6ffnen, damit das Dokument angezeigt wird. Auch eine Vorschau

kann angezeigt werden. Schlieflich knnen Sie die Zwischenablage auch im Scanclient nutzen.
Quick Checkln

In vielen Detaildialogen gibt es eine eigene Drop-Zone, welche einen schnellen DMS-Checkin

ermoglicht.
[o] Event << d>=> E@ﬁ
Event:0 2/01 2 Quick Checkin.......... neusr Container - -
Allgemein | “eranstaltungsort IEinladungenI Ablauf |
lcon |Anreﬁe |‘u"c|rname |T'rte| |Typ |Nachname |Ei... |Z|A |‘H |T |Strarse |F‘LZ |0rt |Bezirk - | Person hinzufiigen ‘
& Her L van | MANUEL E eBoBeL 7 & |l I | B3 Funktionstrager hinzufiigen ‘
& Frau |5 Mag  PERSON | o BEeBEan 1 6 | | E - =
& Frau o PERSON W (7 m ) @ ¢ | Bestandnehmer hinzufigen ‘
& Frau (E PERSON |G GG Y G an g [6 T l | Kreditor hinzufigen ‘
) G |

Frau PERSON G oW GG aR T Topb w |

[ B8 manuel hinzufagen

Abbildung 45 - Quick Checkin

Dokumente kénnen per Drag&Drop in den Titelbereich des Dialogs gezogen und ohne Auswahl
Uber den ,,normalen” Drag&Drop-Dialog eingecheckt werden. Welche Konfiguration fiir den
Container verwendet wird, wird in der Drop-Zone neben dem Mandantenkdstchen in der
Dropdown-Box Quick ChecklIn ausgewahlt. Die hier zur Verfiigung stehenden Konfigurationen
werden Uber den Dokumente-Button erstellt und vorbeschlagwortet. Es kann dabei ein Standard
gekennzeichnet werden, der vorausgewahlt ist. Wenn die Datei in jedem anderen Bereich des
Dialogs ,fallen gelassen” wird, wird der reguldre Drag&Drop-Dialog gedffnet, der alle ge6ffneten
Detaildialoge fiir den ChecklIn (plus Option ohne Zuordnung) zur Auswahl bringt. ACHTUNG! Der
Quick-Checkln ist erst nach dem Speichern moglich (gleiches Verhalten wie bei der

Dokumente-Schaltflache).
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Barcode / QR-Code Etikettierung

Zur schnelleren Identifikation eines Dokuments konnen Sie dieses mit Barcodes / QR-Codes
versehen. Barcodes / QR-Codes kdnnen Sie bereits bei der Erstellung eines Dokuments in MS
Office Programmen (siehe Seite 43ff.) oder im rtf-Editor einfiigen Wenn Sie das Dokument dann
speichern, wird der Barcode / QR-Code automatisch als Nummer des Containers (ibernommen.
AuBerdem kdnnen Sie Barcode / QR-Code Etiketten nachdrucken. Klicken Sie dazu im Meni DMS

auf Barcode Etiketten. Ein Dialog wird geoffnet.

= =T
[=] DMS Barcode Etiketten <<N > B

lmmm Barcode Etiketten Druck

parameter
Mandant,...........| g d %
Arbeitsdatum............ l12-02-2020 B

Setenanzahl....... 1 y _:

Etiketten grme"_.“_“:.Zwecksfum'l 36538 Code 39 (3-zpaltig) -|
At | -N&ue Earcﬁ&&s ersie-li.en -

Kummmkrﬂiﬂﬂi Vorgabe |

Nummernkreis.......... [7] nuraktive

von Position

LRE

bis Position............ 1327864

DMS Standard (01.01.2007 - 31.12.2999)
asd (01.01.2000 - 01.01.2999)

Auftrag (01.05.2007 - 31.12.2089)
MA_NUMMER (01.04.2000 - 01.01.2988)
NSA (01.12.2010 - 31.12.2089)

REB_GE (01.01.2020 - 31.12.2020}
REB_GHS (04.01.2020 - 31.12.2020)
REB_MA (01.12.2010 - 31.12.2099}
REB_ME (01.01.2020 - 31.12.2020)
REB_SA (01.12.2010 - 31.12.2088)
REB_SH (01.12.2010 - 31.12.2089}
REB_SE (01.12.2010 - 31.12.2088)

SCH (01.041.2000 - 31.12.2995)

@)

Abbildung 46 - Auswahldialog Barcode Etikettendruck

&)

Nach Auswahl des Mandanten und des Etikettenformats (Etikettengréf3e) konnen Sie unter Art
wahlen, ob Sie neue Barcodes erstellen oder bestehende nachdrucken wollen. Bestimmen Sie dann

den Nummernkreis, der verwendet werden soll. Fur die richtige Zuordnung der nachgedruckten
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Barcodes / QR-Codes ist auBerdem das Arbeitsdatum von Bedeutung. Beim Druck bzw. Nachdruck
von DMS-Barcode-Etiketten (und QR-Code-Etiketten) ist es nicht erforderlich, alle Etiketten eines
Bogens zu bedrucken. Es konnen auch weniger Nummern gezogen werden. Die restlichen

Etiketten werden damit nicht bedruckt.

Wenn Sie ein Dokument (z. B. eingehende Post) dann mit einem Barcode / QR-Code versehen,
erkennt der Scanclient diesen Barcode / QR-Code und ordnet das Dokument entsprechend zu. In
der globalen Variable 12390 GLOBAL_REPORT_BARCODE_TEXT_FONT koénnen Sie die Schriftart

einstellen, mit der die Nummer unterhalb des Strichcodes angedruckt wird.
Cold Import

Beim Cold Import handelt es sich um den Import von bestehenden Dateien aus einer Ordnerstruk-
tur in das DMS. Da dies normalerweise nur Administratoren ausfiihren, finden Sie weitere

Informationen zu diesem Feature im Administratorenhandbuch fur das DMS.
Dateiumwandlung (Tiffer)

Nach dem Einchecken eines Dokuments werden automatisch vom so genannten Tiffer eine pdf-
Version, eine tiff-Version und ein Vorschaubild (thumbnail) erstellt. Der entsprechende Container
enthalt dann also nicht nur das Originaldokument (z. B. eine Worddatei), sondern auch die weite-
ren Dateien, wobei diese normalerweise ausgeblendet werden. Sie stehen aber fiir die Vorschau
und verschiedene Verwendungen der Dateien zur Verfligung, zum Beispiel beim Drucken, Spei-

chern und E-Mailversand (siehe Seite 73ff.).

Zur Wartung und Einstellung des Tiffers gibt es einen Job im Actionservice, der vom Administrator
beliebig eingestellt werden kann. Weitere Informationen zum Tiffer finden Sie in der

Dokumentation des Actionservices und im Administratorenhandbuch fir das DMS.
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3. Dokumente wieder finden - die Suche

Suchmaske

Die Suchmaske wird tiber den Mentpunkt DMS - Suchen ge6ffnet. In diesem Dialog kann der Be-
nutzer sowohl eine individuelle Suche definieren, als auch Suchvorlagen verwenden (siehe
Administratorenhandbuch fiir das DMS). Auch bei einer Suche tiber den Dokumente-Button wird
dieser Dialog geoffnet. In dem Fall sind allerdings schon Suchbedingungen voreingestellt und je

nach Einstellung werden direkt die Suchergebnisse angezeigt.

. Container Suche o (55

4 Suchen

:A.Liﬁrggssc;lre.iben D B Hw = ® (| [ Anderungen ignoriern

Suchbegrif: | || enthait | | standard mit Eigenschatten -

Typ: | Allgemein v g = Zahlen als Datum in Eigenschaften interpretieren

Feld | \ | Operator | Wert \ |

: E5| Datenmenge Container

E5 spaften E
¥ sortierung E
2

55 Maximale Datensdtze

=) Risckgabe

0
3 Zusatzliche Optionen keing
L} Ergebnis an vorhergehende Suche anhdngen D

Abbildung 47 - DMS Suche

Hier kdnnen Sie nun einen Suchbegriff eingeben und in den weiteren Feldern die Art und den Ort
der Suche definiert. In welchen Feldern der Suchbegriff gesucht werden soll, wird neben dem Feld
der Suchart definiert. Wenn Sie im unteren Bereich weitere Suchbedingungen eingeben (z. B. Ver-
knlGpfungen, Kategorien, etc.), missen Sie keinen Suchbegriff eingeben. Nach Eingabe aller

Suchbegriffe und -bedingungen wird die Suche mit Klick auf Suchen ausgelost.
Suchbedingungen

Suchbedingungen kénnen sich auf die unterschiedlichsten Beschlagwortungen beziehen. Grund-

satzlich stehen Beschlagwortungen, die Sie in neuen Containern auswahlen kénnen genauso in der
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Suche zu Verfligung. Zusatzlich kénnen Sie auch nach Daten suchen, die automatisch beim Contai-

ner eingetragen werden, wie zum Beispiel Erstellungsdatum, Ersteller, etc.

Wahlen Sie dafiir zunachst aus dem Auswahlfeld den Typ aus und klicken Sie anschlieBend auf die

Schaltflache . Sie kénnen genauso auf das griine Plus neben Bedingungen klicken und dann

den Typen auswahlen. Der jeweilige Auswahldialog des gewahlten Typs wird gedffnet.

E Auswahl
-<: Bitte wihlen Sie eine oder mehrere Verkniipfungen aus.
Suchen beginnt mit  ~ ), Suchen 10l Alle 1000 B
[} Inaktive anzeigen - L) Expeticamos
Knotentyp Anzeigename Sortierung
- |Mitglied 0
Projekt 1000
Projektteile 1001
Grundstiick 2000
Objekt 2000
Einheit 4000
Bestandsverhdltnis 4100
Person 5000
Gebdudeteil 5000
Stiegenhaus 7000
Bank 13000
Kreditor 14000
Geschaftsfall 16000
Interessent 17000
Anzahl Datensétze; 14 Ausgeblendete Spalten Zuletzt aktualisiert: 06.
2 Aktualisieren v X

Abbildung 48 - DMS Suche - Auswahl des gewdhlten Typs der Bedingung (Verkniipfung)

Durch Doppelklick auf einen Eintrag wird dieser in die Suchabfrage ibernommen und im Bereich

Bedingungen angezeigt. Mdchten Sie einen Eintrag l6schen, klicken Sie daneben auf die Schalt-

flache oder markieren Sie die Bedingung und driicken Sie die Entf-Taste.

Nach Hinzufligen eines Eintrags miissen Sie noch den Operator und Wert zur Suchbedingung er-

gdnzen. Im Bereich Operator wird definiert, welche Kriterien der Wert in der Spalte daneben er-
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flllen muss. Die zur Auswahl stehenden Kriterien sind abhangig vom Feld, das als Bedingung aus-
gewahlt wurde. Es gibt hier auch den Operator ,enthélt nicht”. Wie beim Operator ,,enthalt

(indiv)“ muss dabei selber ,*“ oder ,, %" als Platzhalter angegeben werden.

AuBerdem gibt es Felder, fir die Ihnen Variablen zur Verfligung stehen. Stellen Sie dazu z. B. bei
der Suchbedingung Allgemein: Ersteller vor der Spalte Operator Variable anstatt Fix ein und wah-
len Sie dann aus einer Liste die gewtlinschte Variable aus (z. B. %6USERNAME% fiir den Namen des
aktuellen Benutzers). Der Einsatz von Variablen bietet sich vor allem bei Suchvorlagen und fir das
dynamische DMS-Meni an, da dann dort dynamisch z. B. der Benutzer oder das aktuelle Tages-

datum eingesetzt werden kénnen.

Bei Eigenschaften gilt es zu beachten, dass Sie nicht nur direkt nach dem Wert der Eigenschaft su-
chen kénnen (z. B. die Abstimmungsnummer), sondern auch nach der Beschreibung (beim Beispiel
Abstimmungsnummer ware dies die Abstimmungsbezeichnung). Dafiir steht hinter der Spalte
Wert eine weitere Auswahlbox zur Verfligung, in der Sie festlegen kénnen, wo nach dem Wert

gesucht werden soll.

Suchen

Suchbegift: enthilt | | standard -
Typ Eigenschaft - =3° = Eahlen alz Datum in Eigenschaften interpretieren
Feld Operatar wert
=} Bedingungen
O Allgemein: Erstellungsdstum * Fix ist grofer als 01.02.2013 LIME E
ﬂ Eigenschaft: Abstimmungsnummer * Fix enthat Stiegenhaus malsn LIRD E
= Riickgabe
E Datenmenge Cortainer Beschreibung
ESpaﬂen ‘Wiert oder Beschreibung
1= sortierung
fg Maximale Datensiitze 300

Abbildung 49 - DMS Suche - Auswahl Wert / Beschreibung bei Eigenschaften

Bei Verkniipfungen ist zu beachten, dass Sie hier liber die Hierarchien mit einem Klick mehrere

Verknupfungen hinzufiigen kénnen. Dazu ein Beispiel:

Sie wollen nach Dokumenten zu einer Person suchen. Diese Person hat allerdings mehrere Einhei-
ten und Sie wollen nur Dokumente zu einer bestimmten Einheit finden. Wahlen Sie nun also zu-
nachst den Typ Verkntipfung aus, als Operator sollte bereits entspricht ausgewahlt sein. Im Feld

Wert kdnnen Sie bereits den Namen der Person eingeben und auf & Klicken. So wird direkt nach
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Personen mit diesem Namen gesucht und Sie erhalten die Suchergebnisse. Ist der Name der Per-

son nur einmal vorhanden und die Checkbox automatische Auswahl ist aktiviert, wird die Person

direkt fir die Suche ausgewahlt, ohne, dass Sie diese durch Klick nochmals bestatigen miissen.

EI Person - Matchcode ‘='| (Sl
Suchen
Suchtext miller [V futomatizches Expandiersn [¥|Hisrarchie arzeigen [V futomatizehe Auswahl
Suchart Voltextsuche = M anne Tup Muramer | Beschreibung
= Achmiiller I | Person 11693 i
EXEan R Home Tl = ooors vEHD Objekt ofve 79 =
Sortierung | Mame (&ufsteigend) - = Gehaudetei 1 Gebaudeteil i il
- = Stralie 1 Stiegenhaus 211
htandart Standard Releasze b
| | = 00201 Eirheit 3§ 2m Einheit 201, “Stral
[ ative @_W = Mietverhattnizs, Achmiller Mietverhaltnis 4§20
I_il it o Sy : L Achmiiller Person 5| 11898
. Aschmiiller Perzon 0| 11699
i+ Alfred Pr Person S3647
i+~ Alfred u. Renate Pr Perzon 22344
+ Andrea Person 25422 B
. | S5
Anzahl Datensitze: 0 [9€ sohlieren [ 0 o

e

Abbildung 50 - Ebenen von Verkniipfungen

Bei der Auswahl ist nun Folgendes zu beachten: Rechts neben der Spalte Typ wird die Hierarchie-

ebene angezeigt. An oberster Stelle steht die Person, dann das Objekt, der Gebadudeteil, usw. Um

alle diese Verknipfungen fir die Suche zu verwenden, muss die hochste Ebene, in unserem Fall

die Ebene 5, gewahlt werden. Damit wird nach der Person, dem Objekt, Gebaudeteil, Stiegenhaus,

Einheit und Bestandsverhaltnis gesucht. Dies bedeutet, Container im Suchergebnis missen mit

ALLEN diesen Verkniipfungen beschlagwortet sein. Wollen Sie ausschlieBlich nach der Person

suchen, klicken Sie doppelt auf den Namen der Person, der ganz oben oder ganz unten steht

(Ebene 0). Um, wie in unserem Beispiel, nach der Person und der Einheit zu suchen, wahlen Sie

den Eintrag der Ebene 3 aus.

Bitte beachten Sie: Sie sollten deshalb unbedingt die Checkbox Hierarchie anzeigen aktivieren.

Bei der Suche nach Kategorien haben Sie ebenfalls verschiedene Optionen.
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o | Auswahl Kateg

jorie Standard Release

¥ue|2

F.ategorien
- L BELEGWESENM

- 3 Menzinger

&3 Menzinger 1

3 Projekte und Grundsticke
+- g OBJEKT
| {._a BESTANDMEHMER: _EINHEIT
- £ DOMIZIL_AUSDRUCKE
k'.,;] BESCHLUSSF ASSUNGEN
+ L AUFTRAGEVWESEN

Unterkategorien
A1 S Reguired

|E| Auswahl Eigenschaft/Verkniipfung - Test <<Standard Rel =

[E=SE

Auzwahl
= _;.j Eigenschaften
[ TEST Eigenschaft
: [ abteilung
|:| Abstimmungsnummer
= T Verkniipfungen

- g WERTRAGE
@@ SCHADEN
- G BESCHEIDE
+ g MANGEL
g EVENTS
-3 DARLEHEN
£g PLANE
v:\,a BALU_INSTANDHALTUNG [ i Alle suswablen || ] Alle authsben ][ﬁj[g]
g Test —
- L3 Required
frest |

O objekt

(1 e O

“ 1

[¥] Zugeordnete Eigenschaftenerknipfungen swahlen iaw (% i

[Tl Untereintr doe automatizch einflgen [7] Automatisches Expandieren

Abbildung 51 - DMS Suche - Auswahl Kategorien und zugeordnete Eigenschaften

Mit Aktivierung der Option Untereintréige automatisch einftigen werden bei Auswahl einer Haupt-
kategorie auch alle Subkategorien mit zu den Suchbedingungen hinzugefiigt. Wenn Sie die Option
Zugeordnete Eigenschaften/Verkniipfungen wdhlen aktivieren, wird nach Auswahl einer Kategorie
mit zugeordneten Eigenschaften und/oder Verkniipfungen ein weiterer Dialog angezeigt. In die-
sem sehen Sie die Eigenschaften und Verknipfungen, die in der DMS Konfiguration der Kategorie
zugeordnet wurden (das heiBt, diese werden bei Beschlagwortung eines Containers mit dieser Ka-
tegorie als weitere Beschlagwortung vorgeschlagen). Haken Sie dort die Eigenschaften und Ver-
knlipfungen an, nach denen Sie ebenfalls suchen wollen und bestatigen Sie. Diese werden dann
den Suchbedingungen hinzugefiigt, natiirlich muss aber der jeweilige Wert noch festgelegt

werden.

Zudem gibt es die Auswahlmoglichkeit SQL Abfrage ausfiihren. Um diesen Typ wahlen zu kénnen,
bendtigen Sie die Berechtigung , Tabellen verwalten Recht” (Nr. 1005). Dabei muss die SQL-
Abfrage die Spalte CON_KEY oder CON_ID zuriickgeben. Alle gefundenen Container werden dann

als Bedingung hinzugefugt.

Um mehrere Suchbedingungen zu verkniipfen, stehen Ihnen UND- und ODER-Verkniipfungen zur

Verfligung. Werden zwei Bedingungen mit UND verknipft, bedeutet dies, dass der gefundene Da-

tensatz beide Bedingungen erfiillen muss. Werden zwei Bedingungen mit ODER verkniipft, bedeu-
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tet dies, dass der gefundene Datensatz entweder die eine oder die andere Bedingung erfillen
muss. Deshalb ist die Suchergebnismenge bei einer ODER-Verkniipfung in der Regel groRer als bei

einer UND-Verknipfung.

Um eine UND-Verknupfung mit einer ODER-Verknupfung zu verbinden, brauchen Sie meist auch

Klammern (zu finden in den Bedingungstypen). Dazu ein Beispiel:

Es sollen Dokumente des Objektes 2 von mehreren Abteilungen gefunden werden. Dazu ist es er-
forderlich, eine UND- mit einer ODER-Verknlipfung zu kombinieren. Zuerst wahlen Sie die Ver-
kniipfung zum Objekt 2 aus. Die gesuchten Dokumente sollen aullerdem entweder zur Abteilung
HV (Hausverwaltung) oder FIBU (Buchhaltung) gehéren. Deshalb muss bei den Bedingungen die
Auswahl Klammer getroffen werden und anschlieBend miissen durch Doppelklick auf die Klammer
die Abteilungen ausgewahlt werden. Im Bereich der Klammer wird nun noch der Verknlipfungstyp

auf ODER umgestellt.

Der Suchdialog sieht dann folgendermalien aus:

=] Container Suche e = ]
/-1 Suchen
|:| -] H ;.';'; - _I] - [ Anderungen ignorieren
Suchbegriff: I | Waltextsuche | | Standard -
Top: | Sorierung - :5‘9 = ’I| Fahlen alz Datum in Eigenschaften interpretieren
Feld Operatar ‘wfert
= Bedingungen
E T verkniipfung: Objekt * Fix ertspricht 00002 YEH O Alle LMD
=} Klammer ()} U
%Ab‘teilung 5 Fix entspricht HY ODER:
- Bz abteiung * Fisx entspricht FIEL CDER

= Sortierung
- |FBetreff Aufsteigend

. Spalten

haximale Datensétze 20 :
K -

Abbildung 52 - DMS Suche - Beispiel

Aufgrund dieser Suchabfragen werden alle Dokumente des Objektes 2 der Abteilungen Buch-

haltung und Hausverwaltung angezeigt.
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Riickgabe

Im Bereich Riickgabe machen Sie Einstellungen zur Anzeige der Suchergebnisse.

Zundachst konnen Sie unter Datenmenge entscheiden, ob im Suchergebnis die Container oder Do-

kumente angezeigt werden sollen (siehe Seite 67ff.).

Weiterhin kénnen Sie die Spalten einstellen, die im Suchergebnis angezeigt werden sollen. Um ei-

ne Spalte hinzuzufiigen, klicken Sie einfach auf die Plus-Schaltflache . Zu jeder Spalte kénnen
Sie dann noch eine Angabe zur Sortierung und zur Spaltenbreite machen. Dies lohnt sich allerdings
meist nur fur vorkonfigurierte Suchen, zum Beispiel Suchvorlagen oder die Suche tiber den Doku-

mente-Button.

AulRerdem kdnnen Sie beliebig viele Sortierungen einfligen, ebenfalls mit Klick auf die Plus-Schalt-

flache . Dort werden Spalten angegeben, nach denen das Suchergebnis sortiert werden soll.
Zur Auswahl stehen auf- und absteigend. Geben Sie mehrere Spalten fiir die Sortierung an, werden
diese nacheinander verarbeitet. Wird in der Suche keine explizite Sortierung angegeben, erfolgt
die Sortierung des Suchergebnisses standardmaRig absteigend nach dem Datum der letzten Ande-

rung (also neuere Container zuerst).

Sie kdnnen auch die maximale Anzahl der angezeigten Suchergebnisse im Feld Maximale Daten-
sdtze eingeben. Je nach Sortierung werden nur die ersten x Datensatze des Suchergebnisses ange-
zeigt und alle weiteren abgeschnitten. Die Anzahl wird pro Benutzer bis zur nichsten Anderung

gespeichert.

SchlieB3lich stehen Ihnen noch zusdtzliche Optionen zur Verfiigung. Damit konnen Sie festlegen,
dass auch bzw. nur inaktive Container angezeigt werden sollen oder im Papierkorb gesucht wird.
Normalerweise werden inaktive Container und Container im Papierkorb bei der Suche nicht

angezeigt.
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Shortcuts flr die Suche

Sie wollen alle HEUTE erstellten Container finden:
Suchbegriff:  Screate

Suchort: Standard

Sie wollen alle momentan ausgecheckten Container finden:
Suchbegriff:  Scheckoutall

Suchort: Standard

Sie wollen alle momentan ausgecheckten Container eines bestimmten Benutzers finden:
Suchbegriff:  Scheckout:CPAMET oder
Suchbegriff:  Scheckout:”CPAMET”

Suchort: Standard

Sie wollen alle ausgecheckten Container von allen Benutzern finden:
Suchbegriff:  Scheckoutall

Suchort: Standard oder entspricht

Sie wollen alle ausgecheckten Container des aktuellen Benutzers finden:
Suchbegriff:  Scheckout

Suchort: Standard oder entspricht

Sie wollen alle Container mit Anderungsdatum von heute von 00:00 bis 23:59:59 Uhr finden:
Suchbegriff:  Schange

Suchort: Standard oder entspricht

Sie wollen alle Container mit Erstellungsdatum von heute von 00:00 bis 23:59:59 Uhr finden:
Suchbegriff:  Screate

Suchort: Standard oder entspricht
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Sie wollen alle vom aktuellen Benutzer erstellten oder gednderten Container finden:
Suchbegriff:  Suser

Suchort: Standard oder entspricht

AulRerdem gibt es den Shortcut STRG+ALT+R, welcher mit der Eigenschaft ,,Rechnungsnummer”
eine DMS-Suche auslost und dort den gerade markierten Text tibernimmt. Ist nichts markiert, wird

der gerade eingegebene Text ibernommen.
Suchergebnis

Nach Ausldsen der Suche wird das Suchergebnis in einem zweiten Register gedffnet. Sie kdnnen
aber auch wieder zurtick zur Suche wechseln und die Suchbedingungen andern. Beim nochmaligen
Klick auf Suchen wird dann eine weitere Lasche mit dem zweiten Suchergebnis gedffnet. Auf diese

Weise konnen bis zu flinf Suchergebnisse angezeigt werden.

Die Darstellung unterscheidet sich je nachdem, welche Datenmenge Sie in der Suche im Bereich

Riickgabe ausgewahlt haben.

Bei Auswahl der Container (Standardeinstellung) wird jeder Container in einer Zeile angezeigt und
bei aktivierter Dateivorschau (Hakchen unten links) sehen Sie unter dem eigentlichen Vorschaubild

ein kleines Fenster Dokumente, das die Dokumente des Containers beinhaltet.

Dort konnen Sie fiir die Vorschau zwischen den Dokumenten wechseln sofern diese vertifft sind.
Per Doppelklick auf eines der Dokumente wird dieses geodffnet (gleiche Funktion wie Schaltflache

Dokument lesen/drucken).
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rﬁE Container Suche

Suchergebnis

Nummer ‘Name

iz [ .
-

X

REP1-000073 Report
REP1-000104  Report
REP1-000105 Report
STD-14070023 P1000027
STD-15070525  Auftragsgewerke importieren aus E
STD-15070524 PRP-2014000052_Version_10
STD-15070523 PRP-2014000052_Version_3
STD-15070522 ‘RRP—ZD 14000052_Version_9
STD-15070287 Testen
STD-15070288 Newsletter 22042015
STD-15070283 ‘Weisenfels bei Garage rechts bei z
STD-15070282  https://om.bwsg.at/OM-WebAccass
REP1-000113 Report
REP1-000112 Report
14  Report
D._|Repart
7  Report
REP1-000100 | Report
REP1-000103 Report
REP1-000109  Report

J% REP1-000111, Report
=] Dokurnente
& [2] Report.pdf

Firma: [T
Einhait: Allgemein REF1-000085

Nummer Bereich Meldung }gmg
C= e

o i e

Wi = cen o o B g

[ S acnn v B Ve

Guduckt e 20072014 18,5011
Godruck van. CRAVET

EomEcafe@srrlegvar v Bepyr | & o8

7 E——

Datensatze: 21

- % T 2 h 3Be:
_1iss ' ‘A robat PDF " 62,51x62,51 DPL H 731x517H 29,71x21,01cm " DateigrofBe: 1MEI‘

|Verschau| | 1ntegriert

00:00:00.24| [ Loschen |[ 2 Papierkorb | [3] Dokument lesen/drucken |[ (=) E-Mail || 2 Drucken | [ #% Exportieren |[ [ Aktualisieren |[ [ Zum Container

Abbildung 53 - DMS Suchergebnis - Datenmenge Dokumente

Haben Sie in der Suche die Datenmenge Dokumente gewahlt, wird pro Dokument eine Zeile im

Suchergebnis verwendet und zusatzlich Dateiname, -erweiterung und -gréRe angezeigt. Damit

kommen Container, die mehrere Dokumente enthalten auch mehrfach in der Liste vor.

Aus dem Suchergebnis kann ein Dokument direkt gelesen bzw. gedruckt werden. Dies ist selbst-

verstandlich nur moglich, wenn der Benutzer die entsprechenden Berechtigungen besitzt.

AulRerdem kénnen Sie (mit der entsprechenden Berechtigung) den Container in den Papierkorb

legen, ein oder mehrere Dokumente des Containers per E-Mail versenden, drucken, exportieren

(also auf ihr lokales System kopieren) oder zum Container wechseln. Mit Klick auf Aktualisieren

wird die Datenmenge neu geladen.
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Suchvorlagen

Suchen, die Sie haufiger mit den gleichen oder dhnlichen Bedingungen durchfihren, kénnen Sie als
Suchvorlage speichern. Diese kann jeder Benutzer fiir sich erstellen. Administratoren kdnnen aber

auch offentliche Suchvorlagen fiir alle Nutzer anlegen. Diese kdnnen dann von den Benutzern aber

nicht unter dem gleichen Namen geandert oder geldscht werden.

Fir Suchvorlagen bietet sich besonders der Einsatz von Variablen an. So kénnen Sie beispielsweise

immer nach aktuellen Daten oder den Datensatzen des aktuellen Benutzers suchen. Wahlen Sie

dazu in der zweiten Spalte der Suchbedingung statt Fix den Wert Variable aus und wahlen Sie in

der Spalte Wert die entsprechende Variable aus der Liste aus. Variablen werden immer mit %-Zei-

chen gekennzeichnet. Allerdings kénnen Sie Variablen nicht fiir jede Suchbedingung verwenden

(z. B. nicht fur Verkniipfungen).

[=] Container Suche
-4 Suchen
| Auftragsschreiben LR HE - ® | = [] Anderungen ignorieren
Suchbegriff. | | enthat || Standard mit Eigenschafien |
Ty | Allgemein | - [#] Zahlen als Datum in Eigenschaften interpretizren
Feld | | | Operator | wert | | | |
= Bedingungen E
(9 * Allgemein: Ersteller E] entspricht l |:|| UND
£ Riickgabe
E Datenmenge Container ‘
‘. 5 spatten F= 0| Auswahl Variable <<GSWo> =B %
- sorterung =) ) i .
[ Maximale Datensétze 20 [ Auswahl [ Beschreibung \
: ~ %DATUM('Format')% ) auf Basis Arb mit Formatierung
£ %Zn:atzllche Optionen keine
“JAHR% Jahr auf Basis Arbeitsplatzdatum
* [ij Ergebnis an vorhergehende Suche anhdngen O %JAHR(DateTime)% Jahr auf Basis eines ibergetensn Datums
“%MONAT®: Monat auf Basis Arbetsplatzdatum
%MONAT (DateTime)% Monat auf Basis eines dbergebenen Datums
%TAGY% Tag auf Basis Arbeitsplatzdatum
%TAG(DateTime )% Tag auf Basis eines Ubergebenen Datums
%WOCHE% ‘Wochenummer auf Basis Arbeitsplatzdatum
%WOCHE(DateTime)% ‘Wochenummer auf Basis Gbergebenen Datum
%BENUTZERID% Benutzer ID des angemeldeten Benutzers
- A — il e
= PRIMARGRUPPENID% Primére Gruppen ID des angemeldeten Benutzers
% PRIMARGRUPPENNAME®: Primdre Gruppenname des angemeldeten Benutzers

Abbildung 54 - Ersteller als Variable einfiigen

Neben den Suchbedingungen und -begriffen kdnnen Sie fir Suchvorlagen auch Spalteneinstellun-

gen und Sortierungen hinterlegen. Dies funktioniert analog zur Einstellung in der normalen Suche



(siehe Seite 65). Sind die Bedingungen und die Sortierkriterien komplett angelegt, ist es moglich,

aus diesen Angaben eine Vorlage zu erstellen.
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Suchvorlagengruppen:

Gleich wie bei den Dokumentvorlagen ist es auch bei den DMS Suchvorlagen méglich, die Suchen

in Gruppen zu organisieren. Dies dient dem besseren Uberblick.

Neue Suchgruppen werden Gber den Menupunkt DMS — Konfigurationen — Suchgruppen erstellt.

H beginnt mit 'H}_:'Sllchell ] Talle

Name Anderung (Ben... | Ersteller Anderungsdatum | Anderung (Ben...
Bl HY 15.02.2024 14... CPAMET 15.02.2024 14... CPAMET
~ Suche Personen 01.03.2024 08... CPAMET 01.03.2024 09... CPAMET
~+ Suche Rechnungen 01.03.2024 08... CPAMET 01.03.2024 09... CPAMET
P - =N T CIE3

Abbildung 55 — DMS Konfigurationen Suchgruppen

Wenn diese Gruppen dann angelegt sind, kénnen einzelne Suchen den Suchgruppen zugeordnet

werden.

L Suchen

Suchvorlage

8 W =m0 & e

Suchbegriff: | || enthar || Standard mit Eigenschaften ~|[B Suchen |
Tvp: |W & = [#] Zahlen als Datum in Eigenschaften interpretieren
Feid ] __“ | Operator Wert ‘ i |
Kategarie ' Fic entspricht ummsamumﬁge o
i " Verkniipfung: Objekt E Fix entspricht _ ohne Funktion UND
[ Riickgabe
- & Datenmenge Container
=]
&=
20
keine
O

Abbildung 56 — Dialog Suche
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Klicken Sie zu diesem Zweck die Schaltflache b an. Im darauffolgenden Dialog wird der Name der

Vorlage vergeben und mit OK bestatigt.

Ist bereits eine Vorlage vorhanden, die einer neu zu erstellenden sehr dhnlich ist, kdnnen Sie diese

auswahlen, entsprechend an die Bedingungen der neuen Vorlage anpassen und anschlieBend iber

die Schaltflache o als neue Vorlage abspeichern.

Um eine bestehende Vorlage zu |6schen, wahlen Sie diese aus und lI6schen Sie sie Gber die Schalt-

flaiche = . ACHTUNG! Bitte verwechseln Sie dies nicht mit der Schaltflache =] , mit der die aktuelle

Suchvorlagenauswahl mit den entsprechenden Suchbedingungen entfernt wird.

Soll der Name einer bestehenden Vorlage gedndert werden, wahlen Sie diese aus und klicken Sie

anschlieRend auf die Schaltflache . Nun kénnen Sie den neuen Namen vergeben und mit OK

bestatigen.

Um eine neue Vorlage zu erstellen, wenn bereits eine Vorlage geladen ist, klicken Sie auf die

Schaltfliche /. AnschlieRend kénnen alle Bedingungen und Sortierungen definiert und als

weitere Vorlage abgespeichert werden.

Als Administrator kénnen Sie Vorlagen auch mehreren anderen Nutzern zur Verfliigung stellen.

Dies wird Uber die Schaltflache durchgeflhrt. Im anschlieenden Dialog wird definiert, wel-

chen Benutzergruppen oder Benutzern diese Vorlage zur Verfligung gestellt werden soll.

Die Suchvorlagenauswahl wird pro Benutzer gespeichert und beim nichsten Offnen der
DMS-Suche wieder geladen (auRer Suchbedingungen sind vordefiniert, z. B. beim Offnen der
Suche Uber den Dokumente-Button). Wenn Sie die Suchbedingungen der Vorlage anpassen und
das DMS-Suche-Fenster schlieRen, wird auRerdem gefragt, ob Sie die Anderungen an der
Suchvorlage speichern wollen. Wenn Sie jedoch die Checkbox Anderungen ignorieren aktivieren,

kommt diese Abfrage nicht und die Anderungen werden nicht gespeichert.
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Immer wenn ein Container bzw. der Inhalt eines Containers bearbeitet werden soll, muss der Con-
tainer vorher ausgecheckt werden. Erst durch das Auschecken eines Containers bzw. Dokuments,
befindet sich der Benutzer im Bearbeitungsmodus. Aber auch wenn der Container bereits ausge-
checkt ist, sprich der Container zur Bearbeitung bereitliegt, gilt dies flir den Inhalt des Containers
nicht unbedingt. Nur durch Auschecken des Inhaltes (beispielsweise einer Worddatei) kann dieser

bearbeitet werden.

Nach der Bearbeitung ist es auBerdem sehr wichtig, den Container mitsamt den darin enthaltenen
Dokumenten wieder einzuchecken. Solange namlich ein Container durch einen Benutzer ausge-
checkt ist, ist dieser fiir andere Benutzer gesperrt. Diese kdnnen zwar noch den Container und
dessen Inhalte einsehen, also auch Dokumente des Containers lesen. Es ist aber bei einem ausge-
checkten Container nicht méglich, dass ein anderer Benutzer als der aktuelle Bearbeiter Anderun-
gen am Container, dessen Beschlagwortung oder an den Dokumenten des Containers vornimmt.
Damit andere Benutzer wieder voll auf den Container zugreifen kdnnen, muss dieser vom Bear-

beiter eingecheckt werden.

Beim Einchecken wird immer eine neue Version des Containers erstellt, auBer es wurde nichts an
der Datei und der Beschlagwortung gedndert. Auch bei den Informationen zum Dokument selber
gibt es ein Feld Version. Eine neue Dokumentenversion wird aber nur bei einer tatsachlichen Ver-
anderung des Dokuments erstellt. In der Praxis kann es also durchaus vorkommen, dass es mehr
Containerversionen als Dokumentenversionen gibt. Ist ein Container nicht im Bearbeiten-Modus
(also eingecheckt), konnen Sie auf friihere Versionen zurlickschalten und deren Beschlagwortung
und Dokumente einsehen. Friihere Versionen von Dokumenten kénnen Sie auch downloaden
(lesen/drucken), allerdings nicht bearbeiten. Ausgecheckt wird immer nur die aktuelle Version des

Containers bzw. Dokuments.
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Einen Container auschecken

Nur im Bearbeitungsmodus des Containers kénnen Sie Anderungen durchfiihren, z. B. eine zusatz-

liche Kategorie oder Verknlpfung erstellen, etc. Klicken Sie dafiir im Lesen-Modus auf die Schalt-

flache Bearbeiten - aktueller Container.

= Containeransicht [HE2013000473] EEEE
Fr=-0 BT ®=m || Mame | il 10 @ | @
: @ -
= a HE2014000473 ME2014000473 Testen Menzinger =
18] TCB117BC-F460-4977-5353-C3... =
L Wersion 2
- Pool CPAJAS Testpaal
" Mummer ME2014000473
- Entwurf sl
Mame ME2014000473
- Inaktiv O
Betreft Testen Menzinger
- Status Cockpit .

Daten Firma:
e b Rechnungsnr..
T\l’erkniipfungen || IFonto:

I5_‘:-:1Eigenschaﬂen | e | KDST.EF.'IBH
[l Dokumente | == | Qbjekt;
; JRechnungsDeckblaﬂ.pdf - ._
| Scan00010 fif [ ]
Bl $mBerechtigungen Kummuliere Summe:
# |3 Bearbeitung TR blshar
Tetlung
Nachlass
JOR: zzgl.
Bauschaden abezgl.
iMweT
< |
Anzahl Container: 1 /1 || Fartschrittsanzeige automatisch schiieken [¥] worschau | | et 26kE, Blackfwhite, 200 % 200 DF £ g
[ w  Aktion “ w DMS Zwischenablage ” I.’f'\/ Histatie ” @ E-hail ” w [Dokument I“ ¥ Bearbeiten ]

|8

Abbildung 57 - Containeransicht im Lesen-Modus

Sie gelangen in den Bearbeiten-Modus, den Sie an den zusatzlichen Schaltflachen unter der Doku-

mentvorschau erkennen. AuRerdem kénnen Sie nun Anderungen am Container vornehmen.
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[2] Container bearbeiten [NE2014000473]

apr =v B OE W B Standard w || Hame - &- 0 O ._1_ :‘ o 9 | 75% - % % 9
| 9¢ (0 LE VDS 0-
=i QNEZMMI]MH ME2014000473 Testen Menzinger Wi =
- 18] TCB117BC-F460-4977-5353-C3... wr
“ersion 2
- Pool CPAJAS Testpaol
" Nummer ME2014000473
- Enttwurf =]
Mame | ME2014000473
bkt |
Betreff Testen Menzinger
. Statuz ! Cockpit .
: Firma:
# [ Kategorien Rechnungsnr.:
) S Verkniipfungen 1Rento: ’
} =4 Eigenschaften iKostenart
%Alneilungen Objekl:
= @Dokumeme
J RechnungsDeckhblstt pdf
+ | | Scan000108 tif Kummulierte Summe:
i+ %Berech‘tigungen TR bishar
'+. @Bearhei‘tung
Tetlung
Nachlass
IDR: zzgl.
Bauschaden abzgl.
iMwaT ¥
< | — . & il | |
Anzahl Cortainer: 171 || Fortschrittsanzeige automatizch schiiefen [¥]worschau | TIF - 141 |Fe: 26kE, Blackfwhite, 200 x 200 DR, 1656 x 2338, 21.03 x;
[ w  Aktion ” ¥ DMS Zwischenablage ][ ‘> Historie ” @J E-hdail ” _‘_ Drucken ” * Dokument ] w Speichern und schiiefien [ w Speichern

|8

Abbildung 58 - Containeransicht im Bearbeiten-Modus

ACHTUNG! Wenn Sie einen Container nach der Bearbeitung nicht wieder einchecken, wird dieser

fur andere Nutzer gesperrt. Er steht damit fiir keine der beschriebenen Eincheckvarianten (tber

Addlns, Scanclient, Coldimport, etc.) zur Verfligung bis er korrekt eingecheckt wird. Dies betrifft

insbesondere auch automatisiertes Einchecken tiber den Scanclient, etc.
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Ein Dokument weiterverwenden

E-Mail

Sie kdnnen ein Dokument direkt aus dem DMS per E-Mail versenden. Wahlen Sie dafiir den Con-

tainer, in dem sich das gewlinschte Dokument befindet und klicken Sie auf e-Mail. Der Container

muss dafiur nicht im Bearbeiten-Modus sein.

Zur Auswahl stehen zwei Optionen:

Als Link versenden: Hierbei wird eine E-Mail in Ihrem E-Mail-Client (meistens MS Outlook)
geoffnet und die URL zum Container im Text eingefligt. Der Adressat kann dann mit einem

Klick auf den Link direkt den Container 6ffnen, vorausgesetzt d+ OM ist gedffnet.

Als Anhang versenden: Es wird ein neuer Dialog ge6ffnet, in dem Sie die Einstellungen zur

E-Mail machen und die gewiinschte(n) Datei(en) auswahlen kénnen.

-
o | E-Mail - Auswahl der Dokumente <<Standard Release>>

G E W =m0

Einstellungen
E-Mzil Bietreff:
E-hail Tewt: -
€ 3
Dokumert: | %FILENAME |

Dateisuzwahl

B OE & O Bl [[vorschau

Augwahl
= ] HHT-12719324
O cP Logo bimp Originaldakument CP Logo

At D ateinarne

Abbildung 59 - Dokument per E-Mail versenden
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Mit Klick auf wird ihr E-Mail-Client ge6ffnet und eine neue E-Mail erstellt. Der in d+ OM ein-
gegebene Text wird automatisch iGbernommen und die ausgewadhlten Dateien werden angehangt.

Sie mussen nun nur noch den Empfanger eingeben.

Mit Klick auf Drucken wird ein Dateiauswahldialog ge6ffnet, der den bzw. die ge6ffneten Container
und die darin vorhandenen Dokumente auflistet. Diese kdnnen Sie per Markierung der Checkbox
auswahlen und mit Klick auf die entsprechende Schaltflache drucken. Die Datei(en) werden dabei

nicht erst gedffnet, sondern direkt gedruckt.

Bitte beachten Sie: Mit diesem Befehl kénnen Sie zwar viele Dateien mit einem Klick ausdrucken.
Dafiir wird hier aber immer die Vorschau gedruckt. Das heil3t, es kann zu einem Qualitatsverlust

kommen.

Bei *.jpg-Dateien gibt es eine weitere Option neben der Vorschau-Checkbox:

JPG Dateien einzeln mit der Vorschau drucken
JPG Dateien ginzeln mit der Windows Fotoanzeige drucken
JPG Dateien zusammenfassen und mit der Windows Fotoanzeige drucken

[¥] vorschau JPG Dateien zusammenfassen und mit der Windows Fotoanzeige drucken

Abbildung 60 - Druckauswabhl fiir *jpg-Dateien

Hier konnen Sie wahlen, ob Sie die Dateien mit der im d+ DMS integrierten Vorschau oder mit der
Windows Fotoanzeige (ab Windows 7!) drucken wollen. Bei der dritten Option werden dazu alle
gewahlten Fotos gemeinsam an das Betriebssystem tGbergeben und kdnnen dann auf einer Seite

ausgedruckt werden. Dabei ist es aber leider nicht moéglich, mehrere Kopien zu drucken.

AuBerdem ist bei E-Mails im msg-Format (Microsoft Outlook E-Mail) zu beachten, dass diese,

wenn Sie einen anderen als den Windows Standarddrucker verwenden mochten, in Outlook

geoffnet werden und dann dort mit dem gewiinschten Gerat gedruckt werden kénnen.
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Wenn Sie ein Dokument lediglich ausdrucken oder lesen wollen, ohne Anderungen durchzufiihren,
konnen Sie dies mit dem Befehl Dokument lesen/drucken Gber den Button Dokument. Sie kbnnen
dann wahlen, ob Sie das Originaldokument oder eine der automatisch erzeugten Dateien (Vor-
schaubild oder pdf-Datei) 6ffnen wollen. Dabei wird die Datei lediglich in einem temporaren Ver-

zeichnis auf Ihrem System abgespeichert, das in regelmaRigen Abstanden bereinigt wird.

Um ein eingechecktes Dokument zu bearbeiten, muss dieses zunachst ausgecheckt werden. Dafiir
muss dessen Container nicht unbedingt im Bearbeiten-Modus sein. Allerdings muss der Container
im Bearbeiten-Modus sein, wenn Sie das Dokument nach der Bearbeitung wieder einchecken

wollen.

Um ein Dokument auszuchecken, klicken Sie auf die Schaltflaiche Dokument und wahlen Sie Doku-
ment auschecken. Damit wird automatisch auch der Container ausgecheckt. Das Dokument wird
nun lokal auf Ihrem System abgelegt (wahlen Sie dafiir einen Speicherort aus) und kann bearbeitet
werden. Wenn Sie die Anderungen gemacht haben, speichern Sie das Dokument wie Ublich.
Vergessen Sie aber nicht, das Dokument nach den Anderungen wieder einzuchecken. Wéhlen Sie
dafur den Befehl Gedndertes Dokument einchecken im Button Dokument und wahlen Sie das Do-
kument aus. Alternativ kdnnen Sie auch einfach den Container speichern. Das System Uberprift
dann automatisch, ob die ausgecheckte Datei gedandert wurde und fragt Sie, ob die geanderte Da-
tei eingecheckt werden soll. Damit wird das Dokument wieder im DMS abgelegt und von lhrem lo-

kalen System geldscht.

ACHTUNG! Andern Sie bitte nie den Dateinamen des ausgecheckten Dokuments!

Wenn Sie ein Dokument lokal auf Ihrem System speichern wollen, kdnnen Sie das tber den Befehl
Dokument lokal kopieren tGber den Button Dokument. Wahlen Sie dann den Speicherort aus und

klicken Sie auf Speichern oder Speichern und 6ffnen.
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Einen Container weiterverwenden - Zwischenablage

Neben Dokumenten ihres lokalen Systems kdnnen Sie auch einen ganzen Container in die Zwi-
schenablage kopieren. Wahlen Sie dafiir den Befehl Container in die DMS Zwischenablage spei-
chern im Button DMS Zwischenablage. Damit wird der Container mit seiner Beschlagwortung und
den enthaltenen Dokumenten in die Zwischenablage kopiert. Der Originalcontainer bleibt dabei

erhalten und unverandert.

El DMS Zwischenablage <<Standard Release=> |£I$J
e I | |2
Auszwahl D atumn Info
— |:| g-ﬂZwischenahlage Microsoft Outlook 207 20121312:28 Betreff "ToDo:1 3717 - GM: Probleme in der Ausstattungsliste” (on; “todo@op-solution. .|
Fl [0 | ]ToDo13747 - Gl Probleme in der Ausstattun...
,;. |:| = Zwischenablage Windows Explorer 05.04 2012 153800
<[ | abcta
— | - Zwischenablage Windows Explorer 0304 2012 153745
i il || ertretungen cocx
= |:| Ua Zwischenablage Windows Explorer 0504 2012 153743
. = _] Kndigungspr ogramem . doc
= |:| - Zwischenablage Windows Explorer 05.04 2012 15:37:40
< [ | serintsitzung 78.doc
= |:| = Zwischenablage Windows Explorer 05.04 2012 153737

ol _'| EHL Todos nach Schulung.docx

[ o Alle auswihlen ” [7] Alls autheben li:: Automatizch entfernen ! [l Entterrien H [E aktuslisieren ] W Lgl

Abbildung 61 - DMS Zwischenablage

Fir einen neuen Container aus der Zwischenablage konnen Sie dann entweder den gesamten Con-
tainer oder nur einzelne Dokumente auswéahlen. Wenn Sie den Container auswahlen, wird auch
dessen Beschlagwortung fir den neuen Container ibernommen. Dabei werden aber auch alle Do-
kumente mit Gbernommen. In der Containeransicht selber kénnen Sie aber natirlich noch Doku-
mente entfernen, die Sie nicht brauchen. AulRerdem kdonnen Sie auch einen Container und weitere

Dokumente der Zwischenablage kombinieren.
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Bei der Beschlagwortung ist darauf zu achten, dass einige Felder Pflichtfelder darstellen. Um wel-
che Felder es sich hierbei handelt, ist durch das rote Ausrufezeichen nach dem Feldnamen erkenn-
bar. Einige Pflichtfelder sieht das System allgemein vor, andere werden z. B. von der Kategorie be-
stimmt. Wird ein solches Feld nicht ausgefillt, wird eine Fehlermeldung mit dem entsprechenden
Feldnamen angezeigt. Weitere Informationen zur Pflichtfeldprifung finden Sie ab Seite 100 und im

Administratorenhandbuch zum DMS.

Bitte beachten Sie auRerdem, dass in der Containerbeschlagwortung bereits manche Felder ausge-
flllt sein kénnen. So ist beispielsweise die Quelle und das Ziel mit dem Absender und dem Em-
pfanger einer E-Mail beschlagwortet, wenn Sie diese iber das Office AddIn eingecheckt haben.
Auch beim Erstellen eines neuen Containers liber den Button Dokumente (z. B. bei einem be-

stimmten Objekt) wird die Verknipfung zum gerade markierten Datensatz hinzugefiugt.

Die Beschlagwortung eines Containers erfolgt in verschiedenen Bereichen, die nachfolgend im Ein-

zelnen erlautert werden.

- @ Benutzerhandbuch Auftrag Allgemein * CPA-11000366
[} BCB4F459-8610-4CT5-91BF-357 2B5F 57 A55-00010
Wersion 10
Paal
Mummer CPA-11000566
Entwvurf ™
Mame | Benutzerhandbuch Auttrag Allgemein
Betretft
Status | Erledigt
+ ﬁ Kategorien

+ - [ Merkniipfungen
+ Eg] Eigenschaften

+ % Abteilungen

+ (j___ Dokumente

+ & Berechtigungen
+ q 5| Bearbeitung

Abbildung 62 - Beschlagwortung - Bereiche
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Im Bereich Bearbeitung findet keine Beschlagwortung statt. Hier finden Sie Daten zur Erstellung
und letzten Anderung des Containers, sowie Angaben zum CheckOut, sofern der Container nicht

eingecheckt ist.
Beschlagwortungsbereich Container

Dieser Bereich enthélt die Stammdaten des Containers, darunter die /D, den Pool, Namen, Betreff,

etc.

Container

cﬂ‘* e “EE+ “EE’ Standard || Mame -
- |a * Rechnung XYZ [i] ME201 4000475 Rechrung Firma A, Wird bearbeitet

D TCB117BC-F46D-4977-5353-...

Yersion 2

Paol CRAIAS Testpool

Mummer MEZ201 4000473

ErtweLir ™

Matme I Rechnung X% Z

Invaktiv ™

Betreff Rechrung Firma A,

Status I Cockpit

+ @ Daten

Abbildung 63 - Beschlagwortung - Bereich Container

Die ID des Containers wird automatisch vergeben und ist nicht veranderbar.

Die Version des Containers enthalt Informationen dariiber, wie oft dieser schon verandert wurde.
Bei jeder Anderung der Beschlagwortung oder eines Dokumentes wird eine neue Containerversion
erstellt. Sie werden auch bei den Informationen zum Dokument ein Feld Version vorfinden. Eine
neue Dokumentenversion wird aber nur bei einer tatsachlichen Veranderung des Dokuments er-
stellt. In der Praxis kann es also durchaus vorkommen, dass es mehr Containerversionen als Doku-
mentenversionen gibt. Ist ein Container nicht im Bearbeiten-Modus (also eingecheckt), kénnen Sie
auf frihere Versionen zuriickschalten und deren Beschlagwortung und Dokumente einsehen. Fri-
here Versionen von Dokumenten kénnen Sie auch downloaden (lesen/drucken), allerdings nicht

bearbeiten. Ausgecheckt wird immer nur die aktuelle Version des Containers.
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Ein Pool wird dann eingerichtet, wenn es beispielsweise eine zentrale Scan-Stelle im Unternehmen
gibt. Der Mitarbeiter kann dann zum Beispiel den Pool ,Rechnungen” wahlen, der bestimmte
Voreinstellungen beinhaltet. Hier kénnen Kategorien, Verkniipfungen, Eigenschaften und
Abteilungen voreingestellt sein. Wenn man beim Einchecken eines neuen Containers einen Pool
auswahlt, werden die Voreinstellungen des jeweiligen Pools auf den Container tUbertragen. Wenn

Sie bei einem Dokument den Pool wechseln, erscheint folgende Meldung im DMS:

P E@ it

0| Pool: CPAJAS Testpool <<Standard Release

Vaallen Sie die Pool-YYorlage Gbernehmen?

’ Zuzammentihren ]

[ Ckernehmen ]

’ Abbrechen ]

L% A

Abbildung 64 - Abfrage nach Auswahl eines Pools
Die unterschiedlichen Befehle wirken sich folgendermalien aus:

e Zusammenfiihren: Beim Zusammenfihren ist darauf zu achten, dass bei samtlichen Beschlag-
wortungsbereichen, bei denen eine Mehrfachbeschlagwortung moglich ist (z. B. Verknlpfung
oder Kategorie), die Einstellungen des (neuen) Pools hinzugefligt werden. Betrifft dies eine Be-
schlagwortung, bei der nur eine Einfachauswahl getroffen werden kann, bleibt die vorher er-
fasste Auswahlmoglichkeit bestehen und nur die noch nicht ausgefillten Felder werden von

den Pooleinstellungen ausgefiillt.

e Ubernehmen: Samtliche Pooleinstellungen werden fiir den aktuellen Container tibernommen

und alle vorherigen Beschlagwortungen werden ersetzt.

e Abbrechen: Die Auswahl des Pools wird abgebrochen und alle bisher hinterlegten Schlagworte

des Containers bleiben erhalten.

Falls in der Konfiguration kein Pool erstellt wurde, wird dieses Feld nicht angezeigt.
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Wird ein Dokument mit einem Barcode / QR-Code eingescannt und ist die automatische
Barcodeerkennung im Scanclient aktiviert sowie die notwendige Konfiguration im DMS hinterlegt,
wird im Feld Nummer die Barcode- / QR-Code-Nummer automatisch eingetragen.
Selbstverstandlich kann auch manuell eine Nummer eingetragen werden. Ansonsten wird die

nachste Nummer des entsprechenden Nummernkreises gezogen.

Wenn Sie das Feld Entwurf markieren, wird von dem Container noch keine Version erstellt. Dies ist
dann von Vorteil, wenn Sie wissen, dass Sie noch einige Anderungen machen miissen, aber diese

erst zu einem spateren Zeitpunkt durchfiihren werden.

Im Feld Name steht der Name des Containers. Dieses Feld stellt normalerweise ein Pflichtfeld dar
und muss daher ausgefiillt werden. Bei einem ChecklIn tiber das MS Office AddIn wird der dort ver-
gebene Dateiname automatisch ins Namensfeld des Containers ibernommen. Dieser kann selbst-

verstandlich verandert werden. Der Dateiname bleibt trotzdem bestehen.

Durch Setzen des Hakchens inaktiv ist der Container nicht mehr aktiv. Das heildt, er wird bei einer

DMS Suche nicht mehr angezeigt, auRer dies wird in den Suchbedingungen explizit eingegeben.
Im Feld Betreff konnen Sie optional einen beliebigen Betreff eingeben.

Weiterhin kdnnen Sie dem Container einen Status zuordnen. Dieses Feld stellt ein Pflichtfeld dar
und muss daher ausgefiillt werden (falls in der Konfiguration kein Status erstellt wurde, ist dieses

Feld nicht sichtbar/auswahlbar und daher auch nicht verpflichtend).
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Beschlagwortungsbereich Daten

In diesem Bereich werden Daten zu den im Container hinterlegten Dokumenten gesammelt. Auch

hier gibt es Pflichtfelder, die vom System vorgegeben sind.

*

= @ Benutzerhandbuch Auftrag Allgemein CPA-11000566

D BCB4F459-561D-4C75-91BF - 357 2B5F57 £455-00010
Wersion 10
Paal
Mummer CPA-11000366
Entweurf ™
Marme | Benutrerhandbuch Auftrag Allgemein
Betreft
Status | Erledict
- Iﬂ Daten
Diateityp | Microsoft Ward
Postart I Irtern
Entstehungzart | Manuel
Stichweorte
el
Ziel
Giittig biz

¥ Eﬁmegorien |
+ T‘u’erknl’.ipfunuen

Abbildung 65 - Beschlagwortung - Bereich Daten

Im Feld Dateityp kdnnen Sie aus dem Drop-Down-Meni den gewilinschten Dateityp auswahlen.
Dieses Feld ist ein Pflichtfeld und muss daher ausgefiillt werden. Bei einem Checklin Gber das MS
Office AddIn wird der Dateityp automatisch erkannt und hier angezeigt. Dateitypen (Dateierweite-

rungen) missen in der Konfiguration angelegt werden.

Auch das Feld Postart ist ein Pflichtfeld. Die hier gewahlte Postart hat Auswirkungen auf den

d+ OM Posteingang. Wird hier die Postart Posteingang gewahlt, werden die Container bzw. Doku-
mente an die jeweils im Checkln hinterlegten Benutzer weitergeleitet und dort im Cockpit ange-
zeigt. Dort stehen sie fiir die weitere Bearbeitung zur Verfligung. Voraussetzung dafir ist aber dass
in der Konfiguration Postarten erstellt wurden. Ansonsten ist dieser Punkt nicht sichtbar. Es ist

weiters moglich, Gber die Grundeinstellungen einen Standardwert fiir die Postart zu hinterlegen.
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Damit ist das Feld Postart standardmalig immer mit dem gleichen Wert befillt und muss nur bei

Bedarf geandert werden.

Die Entstehungsart kann aus dem Drop-Down-Meni ausgewadhlt werden. Auch dieses Feld ist ein
Pflichtfeld und muss daher ausgefllt werden. Entstehungsarten missen in der Konfiguration

angelegt werden.

AuBBerdem kdnnen Sie Stichworte eingeben. Nach diesen kénnen Sie mit der DMS Suchfunktion
(siehe Seite 59) suchen. Sie kénnen damit also den Container naher beschreiben. Wenn Sie in dem
Feld auf die drei Punkte klicken, 6ffnet sich ein groReres Fenster, in welchem Sie |hre Stichworte

festhalten konnen.

Die Felder Quelle und Ziel konnen Sie beliebig beschlagworten. Wenn Sie dem Container tber das
Office AddIn eine E-Mail beifligen, werden hier automatisch der Absender und der Empfanger der

E-Mail eingetragen.

Im Feld Giiltig bis kénnen Sie die Lebensdauer des Containers festlegen. Wenn in der Konfiguration
bei den Kategorien eine Lebensdauer definiert wurde, wird diese (ibernommen und das entspre-
chende Datum hier eingetragen. Beispiel: Checkln am 17.06.2009 und die Lebensdauer in der
Konfiguration wurde mit 30 Tagen angegeben. Dann erscheint im Feld Gliltig bis automatisch der
17.07.2009. Das Datum kann auch noch manuell verandert werden, allerdings darf es nicht kleiner

sein als der 17.07.2009.

85



Beschlagwortungsbereich Mandanten

Bei Dokumenten mit mehreren Mandanten konnen dem Container in diesem Bereich die
betreffenden Mandanten zugeordnet werden. Hierbei gibt es standardmaRig einen

Hauptmandanten und zusatzliche Mandanten fiir weitere Verkniipfungen im Container.

= ﬁ * Test Rechnung E NHT-16321923 Wird bearbeitet

1D F35331B8-7735-4ECD-BCB4-1D241F287C38-00001
Version 1
Pool
Entweurf |:|
Inaktiv |
Nummer NHT-16321923
Name | Test Rechnung
Hauptmandant ' NHTTeststand
Betreff
Status I MNeu

+ Iﬂ Daten

] G‘h Mandanten

leerer testmandant

NHTTeststand Hauptmandant

TiGTeststand

+ E Kategorien =H=~

o) [

Abbildung 66 - Beschlagwortung Bereich Mandanten

Sie konnen dem Container zusatzliche Mandanten zuweisen, indem Sie

e im Bereich VerknlUpfungen auf die Plus-Taste klicken oder
e im Bereich Verknlpfungen auf die Einfg-Taste driicken.

In jedem Fall 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die zusatzlichen Mandanten auswahlen kénnen.

Den Hauptmandanten kénnen Sie nur im Beschlagwortungsbereich Container andern.

Wenn Sie eine Verknlpfung im Beschlagwortungsbereich Verkniipfung auswahlen (z. B. Objekt),
die einem anderen Mandanten zugeordnet ist, und dieser hier noch nicht hinzugefiigt wurde,
erscheint eine Benachrichtigung. Uber diese Benachrichtigung kénnen Sie wihlen, ob sie den

Mandanten hinzufiigen oder den Hauptmandanten ersetzen mochten.
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Beschlagwortungsbereich Kategorien

Die Kategorien werden individuell fiir ein Unternehmen definiert und durch Administratoren

gepflegt.

- @ * Rechnung XYZ E] ME2014000473 Rechnung Firma A Wird bearbeitet
(o] TCB117BC-F46D-4977-8353-..
Wersion 2
Pool CPAJAS Testpool
Murmimer ME201 4000473
Ertuurt ™
Marme I Rechnung XY Z
Invaiktie ]

Betreff Rechnung Firma &
Status I Cockpit
+ |_§J Daten
- Kategorien CH=
BELEGVWESEN
Test =
+ =ﬁm1nf-3rl-;nii|1rfungen lij

Abbildung 67 - Beschlagwortung - Bereich Kategorien

Sie kdnnen einem Container eine Kategorie zuweisen, indem Sie:

e oben im Menii links auf die Schaltfliche - klicken, Kategorien wahlen und dann die ge-

winschte Kategorie bestimmen,

e im Bereich Kategorien auf die Plus-Taste klicken,
e doppelt auf Kategorien klicken oder
e im Bereich Kategorien auf die Einfg-Taste driicken.

In jedem Fall 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die entsprechende Kategorie auswahlen kénnen.
Wenn Sie rechts neben Kategorie ein rotes Ausrufezeichen sehen, bedeutet dies, dass in der Kon-
figuration Einstellungen getroffen wurden, nach denen Sie mindestens eine Kategorie auswahlen

mussen.
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o | Auswahl Kategorie <<CP-Austria~ = | B8] 3%

‘EE"' ‘E‘ ||?] VerkaufWerbematerial

k.ategorien Unterkategonen
- CF Academy g Angehot

Lo Aktivitgt L Aufragshestatigung
+- g Dokumentation L) Werbematerial
g Internes

: - f Mategoried

- 03 Lizenzen

“ 5 Mahnungen

L Projektabrwickiung

g Protokol

L3 Rechnungen

Lo UF Software

g Sprint

: - Stundenaufatellung

b gy Test

= g Werkauf

© 0 Angebot
g Auftragshestatigung
g Werhematerial

; ":3 Armvendunostall § Konzept

- g Beschreibung

g Motiz
S0 Mommunikation
5 Backup
[T]Urtersintrége automatizch einfigen [ Automatisches Expandieren . ﬂ_] Fx?ﬂ
, 4

Abbildung 68 - Beschlagwortung - Kategorieauswahl

Wenn Sie eine Kategorie auswahlen, kdnnen Sie samtliche Unterkategorien automatisch tber-

nehmen. Hierfir mlssen Sie das Kontrollkdastchen Untereintrdge automatisch einfiigen markieren.

Einige Kategorien geben Verknlpfungen und/oder Eigenschaften vor. Wenn Sie eine solche Kate-
gorie ausgewahlt haben, finden Sie diese Vorgaben in den Bereichen Verknipfungen und Eigen-

schaften.

Um eine Kategorie wieder zu entfernen, klicken Sie auf das rote Minus E] neben der Kategorie.
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Beschlagwortungsbereich Verknipfungen

Verkniipfungen sind hilfreich, um den Container (und somit die darin befindlichen Dokumente)
besser zuordnen zu kénnen und dadurch auch die Suche zu erleichtern. Beispielsweise kénnen Sie
den Container einer oder mehreren Person zuordnen. Dann kdnnen Sie sich bei der Person alle zu
ihr gehorigen Container (Dokumente) anzeigen lassen. Es gibt keine Beschrankung in der Anzahl
der Verknilipfungen. Wird eine Verknlpfung zu mehreren Objekten, Personen, usw. gemacht,
werden diese nach dem Speichert den Containers automatisch alphabetisch sortiert.

ACHTUNG: Bitte nicht mit dem Sortieren der Container verwechseln. Im Unterschied zu
Eigenschaften greifen Verkniipfungen auf so genannte Knoten zuriick. Das heilt, diese sind mit
weiteren Informationen verknipft, die dann im Container ebenfalls angezeigt werden. Dabei kann
es sich nur um erganzende Informationen handeln, zum Beispiel die Adresse bei Objekten, aber

auch um weitere Eigenschaften, Verknlpfungen und Hierarchien (siehe unten).

g |
= = T .
T | w m | 4 =- @ || standard ~|| Sertierung: Name Sl
| | i | [ |
= If Report REP1-000113

S [ 3 65393307-3CD1-4D63-B...

-~ URL b url:domizil: //DMS?Numm...

- Mersion 3

- Pool

- Entwurf O

- Inaktiv O

- Nummer REP1-000113

- Mame Report

-~ Hauptmandant NHT

- Betreff

- Status Neu

- ] Daten

#- hMandanten !_-’_EI

- “T verkninfungen [+] .
Projekf I:EI 00401 ohne Funktion NH|
- Objekt [=][#] oo133vEH O ohne Funktion NH
- Einheit IE.:E_I Einheit 05501, Josef-Tho... ohne Funktion NH|
- Bestandsverhaltnis Ij;:_m -I Bestandsverhaltnis, Irm... ohne Funktion MNH|
- Person |:il Elfriede Troier ohne Funktion MNH|
- Parson IEEI Etelka Kuprian ohne Funktion MNH|
- Person I:::_m _I Irmgard Ascher ohne Funktion NH|
- Stiegenhaus I:i. losef-Thoman StraBe 10 ohne Funktion MNH|
- Kreditor IE__I Harburger Julius GmbH ohne Funktion MNH
-~ Person IEEI Derias Magda Derias Bot... ohne Funktion MH|

Abbildung 69 - Beschlagwortung - Bereich Verkniipfungen
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Sie kdnnen dem Container eine oder mehrere Verknipfungen zuweisen, indem Sie

oben im Menii links auf die Schaltfliche = klicken, Verkniipfung markieren und dann die

gewdlinschte Verknlpfungsart auswahlen,

im Bereich Verknupfungen auf die Plus-Taste klicken,
doppelt auf Verkniipfungen klicken

oder neben einer bestehenden Verknipfung (z. B. Objekt) auf das Plus daneben klicken, um

eine Verknipfung der gleichen Art hinzuzufiigen

im Bereich Verknupfungen auf die Einfg-Taste dricken.

In jedem Fall 6ffnet sich ein Fenster, in welchem Sie die entsprechende(n) Verkntipfung(en) aus-

wahlen kénnen. Diese sind standardmaRig auf den Hauptmandanten eingeschrankt, ein

Umschalten auf einen anderen Mandanten ist jedoch méglich. Bei der Auswahl einer Verkniipfung

gilt es aber einiges zu beachten, wie das folgende Beispiel zur Verknlipfung mit einer Person zeigt.

Um das Dokument mit einer ganz bestimmten Person zu verknipfen, wird ein Teil des Namens als

Suchbegriff eingegeben. Im Anschluss daran erhalten Sie die Suchergebnisse.

4

EI Person - Matchcode @Iﬁ
Suchen
Suchtext miller [V futomatizches Expandiersn [¥|Hisrarchie arzeigen [V futomatizehe Auswahl
Suchart Voltextsuche - Mame Typ Nummer Beschreibung
= Achmiiller I | Person 11693 i
EXEan R Home Tl = ooors vEHD Objekt ofve 79 =
Sortieruny | Name (Aufsteigend) - = Gehaudetei 1 Gebiudete i il
- = Stralie 1 Stiegenhaus 211
htandart Standard Release b
| | = 00201 Eirheit 3§ 2m Einheit 201, “Stral
[P inaktive [T@W = Mietverhattnizs, Achmiller hfietverhatnis 4 | 2m
I_il it o Sy : L Achmiiller Person 5| 11898
. Aschmiiller Perzon 0| 11699
i+ Alfred Pr Person 93647
] Alfred u. Renate Pr Person 22344
+ Andrea Person 25422 B
< | 3
Anzahl Datensitze: 0 [9€ sohlieren [ 0 o

Abbildung 70 - Beschlagwortung - Suchergebnis zur Verkniipfung mit einer Person
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Zu beachten ist nun Folgendes: Rechts neben der Spalte Typ wird die Hierarchieebene angezeigt.
An oberster Stelle steht die Person, dann das Objekt, der Gebadudeteil, usw. Um alle Verknlipfun-
gen zuzuweisen, muss die letzte Ebene, in unserem Fall die Ebene 5, gewahlt werden. Damit ist
dieses Schriftstiick von der Objektebene bis zur Person tberall verkniipft. Egal, ob Sie nun beim
Objekt, beim Stiegenhaus oder bei der Person nach diesem Schriftstlick suchen, es wird bei allen
verknipften Datensdtzen angezeigt. Wollen Sie das Schriftstlick ausschlief3lich der Person zuwei-
sen, klicken Sie doppelt auf den Namen der Person, der ganz oben oder ganz unten steht. Bitte

beachten Sie: Sie sollten deshalb unbedingt die Checkbox Hierarchie anzeigen aktivieren.

Gibt es aufgrund des Suchbegriffes nur einen gefundenen Datensatz, wird der Container auto-

matisch nur mit diesem verknupft.

Wenn Sie auRerdem bereits andere Verknilipfungen oder Eigenschaften beschlagwortet haben,
gibt es die Mdéglichkeit, auf verkniipfte Daten einzuschranken. So kénnen Sie zum Beispiel beim
Hinzufligen einer Person, wenn bereits ein Objekt verknipft ist, die Liste der Personen auf Be-
standnehmer dieses Objektes einschranken. Dazu wird nach Eingabe eines Suchbegriffs bzw. beim
Klick auf den Auswahlbutton im Feld Person ein Fenster gedffnet, in dem Sie die Einschrankung auf
das Objekt oder die Variante "Keinen Filter verwenden" wahlen kénnen. Entsprechend wird ent-

weder nur unter den Bestandnehmern oder unter allen Personen gesucht.

AuBerdem ist es moglich, dass bei der Auswahl einer bestimmten Kategorie bereits Vorschlage fiir
Verknlpfungen aufscheinen. Dies resultiert aus der Einrichtung der Kategorie im Konfigurationsteil

des netFrame DMS.

Um eine Verkniipfung wieder zu entfernen, klicken Sie auf das rote Minus neben der

Verknupfung.
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Beschlagwortungsbereich Eigenschaften

Dieser Bereich wird nur dann angezeigt, wenn in der Konfiguration Eigenschaften erstellt wurden.

Ansonsten ist dieser Bereich nicht sichtbar.

- @ * Rechnung XYZ E] ME2014000473 Rechnung Firma & Wird bearbeitet
(o] TCB117BC-F460-4977-5353- ...
Yersion 2
Poal CPAJAS Testpool
Mumimer ME201 4000473
Entweuirf Il
Mame I Rechnung X2
Invaiktie ]

Betreff Rechnung Firma &
Statuz I Cockpit
+ Iﬂ Daten

Kategorien
.~ Verkniipfungen

+

- 5_3,5] Eigenschaften
Abstimmungsnummer I AB-0O0345
Abteilung
Posteingangsnummer 305440
Rechnungseingangsnummer ' MWEZ014000473
TEST Eigenschatt I sdfsdi

% Abteilungen

Abbildung 71 - Beschlagwortung - Bereich Eigenschaften

Sie kdnnen Eigenschaften zuweisen indem Sie:

e im Mendi oben links auf die Schaltfliche T~ klicken, Eigenschaften markieren und dann die

gewlinschte Eigenschaft auswahlen,

e im Bereich Eigenschaften auf die Plus-Taste klicken,

e neben einer bestehenden Eigenschaft auf das Plus daneben klicken, um eine Eigenschaft der

gleichen Art hinzuzufiigen (dazu muss bei der Eigenschaft ,Mehrfachauswahl” aktiviert sein)

e auf Eigenschaften doppelklicken oder
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e im Bereich Eigenschaften auf die Einfg-Taste druicken.

In jedem Fall 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die entsprechende Eigenschaft auswahlen kénnen.

El Auswahl lﬂlﬂlﬁ

E Bitte wihlen Sie eine oder
mehrere Eigenschaften aus.

|Eu_a-.'l'!-+ru | beginnt mit  ~ | O, Suchen

— [] Expertenmadus

(0] Alle 1000|[] Inaktive anzeigen
Aktiv | Mummer Mame =
1 Ablaufdatum I
2 Abrechnungsart
3 Absender
4 Abstimmungsnumrmer
EiAbteilung

168 Aktenzahl
6 Allgemeinanlagenummer
7 Angebotsdatum
8 Angebotsnummer

301 Anlagennummer

182 Anmerkung

10 Arbeitnummer
121 Artkennzeichen
109 Aufteilungsgruppenummer

<

S S S LN LS AL AN LS N LN L SRS

-

Anzahl Datensitze: 127 | Ausgeblendeai

& Aktualisieren o || 3§

Abbildung 72 - Beschlagwortung - Eigenschaftenauswahl

Uber der Liste finden Sie auch ein Feld fiir die Eingabe eines Suchbegriffs. Oft gibt es sehr viele Ei-
genschaften zur Auswabhl. Die hier hinterlegten Eigenschaften sind oft die Eigenschaften der sich
im Container befindenden Dokumente. Beispielsweise kdnnen Sie einen Container mit der Rech-
nungsnummer des sich darin befindenden Dokuments beschlagworten. Dies ermoglicht eine Su-
che nach Rechnungsnummern. Es kann sich aber auch um Informationen zu Daten aus dem Ob-
jektmanagement handeln. Bei Dokumenten zu Events (z. B. das Protokoll einer Hausversammlung
oder die unterschriebene Anwesenheitsliste) kann beispielsweise die Eventnummer aus dem Ob-

jektmanagement als Eigenschaft hinterlegt werden.

AuBerdem ist es moglich, Eigenschaften bei Kategorien zu hinterlegen, so dass bei der Auswahl
einer bestimmten Kategorie bereits Eigenschaften aufscheinen. Dabei kénnen Sie auch die Anzahl
festlegen und ob eine Eigenschaft Pflichtfeld sein soll. Dies resultiert aus der Erstellung der Kate-

gorie im Konfigurationsteil des netFrame DMS.
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Generell gilt, dass Eigenschaften mehrfach hinterlegt werden kénnen. Dies ist allerdings bei der
Anlage der Eigenschaften zu definieren. Es ist also auch moglich, dass bestimmte Eigenschaften

nur einmal im Container vergeben werden kdnnen.

Um eine Eigenschaft wieder zu entfernen, klicken Sie auf das rote Minus E] neben der

Eigenschaft.
Beschlagwortungsbereich Abteilungen

Die Zuweisung eines Containers zu einer Abteilung erleichtert ebenfalls die Suche nach einge-
checkten Containern. Indem Sie Ihrem Container bestimmte Abteilungen zuordnen, kénnen Sie
aulerdem eine gewisse Strukturierung vornehmen, welches Dokument von welcher Abteilung
kommt bzw. zu welcher Abteilung es gehort. Beispielsweise kann ein Plan der Bauabteilung zu-

geordnet werden.

- a * Rechnung XYZ E] MEZ01 4000473 Rechnung Firma & wWird bearbeitet
I TCB11 TBC-F46D-4977-5353- ..
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Ertwuir ]
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Betreff Rechnung Firma &
Stetus | Cockpit

+ [Z] Daten

+ Kategorien

+ Tverkniipﬁmgen
+ ﬂEigensclmﬁen

-
= %Alneilungen ﬂ

Hy =
= @Dokumeme u

Abbildung 73 - Beschlagwortung - Bereich Abteilung

Sie kdnnen den Containern Abteilungen zuordnen, indem Sie
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e im Mendi links oben auf die Schaltfliche T~ klicken, Abteilung markieren und dann die ge-

wiinschte Abteilung auswahlen,

e im Bereich Abteilungen auf die Plus-Taste klicken,
e doppelt auf Abteilungen klicken oder
e im Bereich Abteilungen auf die Einfg-Taste driicken.

In den beiden letzten Fallen 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die entsprechende Abteilung aus-

wahlen kénnen.

I &

o | Auswahl Abteilung <<CP-Austria SRIE] 23

Auzwahl
= AR Gezchaftzfihrung
= AP Marketing
= AH Plattform

|:| Untereirtrage automatizch einfigen

L 4

Abbildung 74 - Beschlagwortung - Abteilungsauswahl

Falls keine Abteilungen eingerichtet wurden, ist im Checkln-Bereich auch keine Abteilung auswahl-

bar.

Beschlagwortungsbereich Dokumente

In diesem Bereich ist es moglich, einem Container eines oder mehrere Dokumente hinzuzufligen.
Neben den hier beschriebenen Mdéglichkeiten kdnnen Sie auch eine Datei aus der DMS Zwischen-

ablage hinzufugen (siehe Seite 49ff.).
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Dateityp Richtext Format

Seiten 0
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angezeigter Dateiname
urspringlicher Dateiname

- physikalischer Dateiname

umbenannter Serienbrief_0708...
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Serienbrief_07082014_Sepa Te...

- CheckOut
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Datei Anderungsdatum
+_' Date':grijﬁe
Abbildung 75 - Beschlagwortung - Bereich Dokumente

07.08.2014 153500

Fir das Zuweisen von Dokumenten haben Sie verschiedene Mdoglichkeiten:

klicken Sie oben links im Menu auf die Schaltflache 8 und wahlen Sie Dokument aus,

klicken Sie im Bereich Dokumente auf die Plus-Taste ,
e doppelklicken Sie auf Dokumente,
e dricken Sie im Bereich Dokumente auf die Einfg-Taste,

e klicken Sie unter der Vorschau auf die Schaltflaiche Dokument - neues Dokument hinzufiigen

oder

e nutzen Sie die AddIns (siehe ab Seite 32).
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In allen Fallen 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie eine Dateiauswahl treffen kénnen. Durch das
Markieren der gewlinschten Dokumente (Mehrfachmarkierung moéglich) und anschlieBendes An-
klicken der Schaltfliche Offnen werden diese in den Container gelegt. Falls Sie Dokumente iiber
das Office AddIn einchecken, befinden sich diese Dokumente bereits hier. Auch in diesem Fall ist
es durch die o. g. Vorgehensweise moglich, weitere Dokumente hinzuzufiigen. Es ist jedoch zu em-
pfehlen, einem einzigen Container nicht zu viele Dokumente zuzuordnen, um die Ubersicht nicht
zu verlieren. AuRerdem sollten Sie beachten, dass zu lange Dateinamen auf 100 Zeichen abge-
schnitten werden. Sollten nach diesem Abschneiden mehrere Dateien den gleichen Namen haben,
wird ein Dialog geoffnet, Gber den die Dateinamen im Dateisystem angepasst werden kénnen. Das
heil3t, die Dateinamen werden auch auf |hrer Festplatte gedndert, sofern die Dokumente dort

nach dem Einchecken nicht geléscht werden.

Folgende, nicht veranderbare Informationen werden zum Dokument angezeigt: Dateiname, ID,
Version (nicht zu verwechseln mit der Containerversion), Dateityp, Seitenanzahl, Speicherort, Zeit-
punkt und Benutzer des letzten CheckOut (wird nur angezeigt, wenn das Dokument aktuell noch
ausgecheckt ist), die Zeitpunkte der Erstellung und letzten Anderung und die DateigréfSe des Origi-
naldokuments sowie der automatisch erstellten pdf- und tiff-Dateien (diese werden durch den so
genannten Tiffer erstellt). Annotation gibt die GroRe der Datei an, in der die Annotationen (Noti-

zen, Markierungen etc.) gespeichert sind (siehe ab Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.).

Sie kdnnen aber den angezeigten Dateinamen editieren. Klicken Sie dazu im Bearbeiten-Modus

auf die Schaltflache Umbenennen oder driicken Sie F2 und geben Sie den neuen Namen ein.
Der urspriingliche Dateiname bleibt in der Datenbank erhalten und wird in den

Dokumentinformationen angezeigt.

Um eine Datei wieder zu entfernen, klicken Sie auf das rote Minus neben der Datei.
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Berechtigungen im DMS

Berechtigungen werden vergeben, um Container fiir andere sichtbar einzuchecken. Dabei wird

festgelegt, welchen Gruppen ein Container mit welchen Rechten zur Verfligung steht.

Im DMS werden grundsatzlich drei Berechtigungen unterschieden: nur Lesen (der Berechtigte darf

sich nur den Container und dessen Beschlagwortung ansehen, nicht aber die Datei downloaden
oder Anderungen machen — ACHTUNG! Fiir die Anzeige der Dateivorschau ist ein Download
notwendig. D.h. mit der nur Lesen-Berechtigung ist keine Dateivorschau moglich!), Lesen und
Download (der Berechtigte darf Container ansehen, Dateien downloaden, aber keine Anderungen
an der Beschlagwortung vornehmen) oder den Vollzugriff (der Berechtigte darf Container 6ffnen,

andern und Dokumente auschecken und andern).

AulRerdem kdnnen Berechtigungen fir einzelne Nutzer, Nutzergruppen oder alle vergeben wer-
den. Dabei kénnen Sie einem Benutzer gegeniber seiner Gruppe zwar mehr Rechte geben, aber es
ist nicht moglich, dem Benutzer weniger Rechte zu erteilen, als er Gber die Gruppenzuordnung be-
reits hat. Gleiches gilt im Verhaltnis zwischen Gruppen und allen Nutzern. Eine Gruppe kann zwar

mehr Rechte als alle haben, nie aber weniger.

Die Berechtigungen werden im DMS immer flr jeden einzelnen Container hinterlegt. Dabei
werden diese im Normalfall Gber verschiedene Grundeinstellungen und vor allem Einstellungen in
der Kategorie bei der Neuanlage eines Containers bestimmt. Sofern dies durch die Einstellung in
der Kategorie nicht bereits festgelegt ist, kénnen Sie bei Neuanlage eines Containers weitere

Berechtigungen hinzufligen (z. B. eine weitere Gruppe mit Download-Berechtigung).

ACHTUNG! Mit dem Einchecken (Speichern) des Containers werden die Berechtigungen fest-

gesetzt. Anderungen kénnen danach nur noch von Nutzern mit Vollzugriff gemacht werden.
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Abbildung 76 - Berechtigungen - Containerberechtigungen

Um Containerberechtigungen hinzuzufiigen, gibt es drei Moglichkeiten:

e Oben im Menii auf die Schaltfliche T~ klicken, Berechtigungen auswahlen und dort auf Be-

nutzer oder Gruppe klicken,

e einen Doppelklick auf Benutzer bzw. Gruppe machen oder

e Benutzer bzw. Gruppe markieren und die Einfg-Taste driicken.

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie den gewiinschten Benutzer oder die Gruppe auswahlen koén-

nen. AnschlieBend kdnnen Sie die gewlinschten Rechte vergeben.
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Pflichtfeldliberpriufung beim Speichern von Containern

Wird ein Container gespeichert, priift das System automatisch, ob alle Pflichtfelder ausgefullt sind.
So wird sichergestellt, dass alle wichtigen Daten zum Container erfasst wurden, um ihn entspre-
chend abzulegen. Sind eines oder mehrere Pflichtfelder leer, wird Ihnen beim Speichern eine Feh-

lermeldung mit Hinweis auf das fehlende Feld angezeigt.
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6. Einstellungen und Einrichtung des DMS: Die

Konfiguration

Zur Konfiguration des DMS steht ein eigener Dialog zur Verfligung. Er ist Uber das DMS-Menli in
d+ OM zu erreichen (MenUpunkt Konfigurationen). Weitere Informationen dazu finden Sie im

Administratorenhandbuch zum DMS.

7. Konfiguration

Alle notwendigen Konfigurationen (z. B. Berechtigungen) finden Sie im Administratorenhandbuch

zum DMS.
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