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Einleitung

1. Einleitung

Das Archiv bietet umfangreiche Funktionen fiir die elektronische Archivierung, z. B. schnelle
Recherche, automatische Versionierung, Revisionssicherheit, dezentralen Zugriff auf Dateien
sowie einfache Ablage von Dateien aus verschiedenen Kandlen.

Das Archiv unterstitzt alle Dateitypen. So kénnen Sie Dateien aller Art in Form eines Anhangs
an einem Dokument ablegen und mit Indexfeldern und Notizen anreichern.

Jede Anderung an einem Dokument erzeugt automatisch eine neue Version. Nur Notizen
kdnnen ohne eine neue Version hinzugefiigt werden.

Sie kénnen gezielt nach Dokumenten suchen. Dabei stehen lhnen verschiedene Suchoptionen
zur Verfiigung, z. B. Wortvorschldge oder eine Fuzzy-Suche ("Meinten Sie").

In der Trefferliste werden gefundene Suchbegriffe gehighlightet, sowohl in den Indexfeldern als
auch in den Anhangen, z. B. in einer E-Mail oder in einer Word-Datei.

Archive werden wie Verzeichnisse in einem Dateisystem angezeigt. Allerdings sind Archive
einfacher zu verwalten und schneller zu durchsuchen, insbesondere bei einer groen Anzahl an
Dokumenten.

S HINWEIS
Das Archiv bietet umfangreiche Konfigurations- und Berechtigungsmdéglichkei-
ten. Wenn die in dieser Publikation beschriebenen Funktionen bei lhnen nicht
verfuigbar sind, wenden Sie sich an lhren Archiv-Administrator.

Benutzerhandbuch xSuite Archive Prism 6



Der Aufbau des Archivs

2. Der Aufbau des Archivs

Das Archiv besteht aus einer Archiviibersicht mit Trefferliste, Dokumenten mit Anhdngen und
einem Viewer, der die Anhdnge anzeigt.

2.1. Die Archiviibersicht

Die Archiviibersicht ist in zwei Bereiche untergliedert: Im linken Bereich werden die Archiv-
struktur und die Archiv-Toolbar angezeigt. Im rechten Bereich wird die Trefferliste mit den
Dokumenten und deren Anhdngen angezeigt.

Sie kénnen die Breite der beiden Bereiche anpassen.

2.1.1. Aufbau der Archiviibersicht

< Zuriick zum Startschirm

@ Archive
@ Kunden

> @ PersonalAkte
@ Rechnungen

Thunder Bulb Inc.

¥ Gruppierungen
W2 Alle Kunden
> ¥ Migrierte Daten

Archive: Rechnungen . .
ThunderBulb_Lieferschein.

[3 Offentliche Ordner

vl AW N =

The Breakfast Hut Q.. 7

Calering-Invoice.pdf

Archive: Rechnungen

100

Office Supplies Smith

Archive: Rechnungen
Confirmation.msg

Thunder Bulb Inc.

Total: 17

<

Bereich

Weitere Informationen

1| Archiv-Toolbar

Mit der Archiv-Toolbar kénnen Sie verschiedene Aktionen fiir ein einzelnes Archiv
oder fur mehrere Archive gesammelt ausfihren, siehe Ubersicht der Buttons in der
Archiv-Toolbar (Seite 8).

2 | Archivliste

In der Archivliste werden alle Archive angezeigt.

Sie kénnen ein einzelnes Archiv oder mehrere Archive auswahlen. Wenn ein Archiv
mehrere Archivebenen hat, konnen Sie eine der Archivebenen auswahlen, siehe Einzel-
nes Archiv auswahlen (Seite 22) oder Mehrere Archive auswahlen (Seite 22).

Fur die ausgewahlten Archive kénnen Sie verschiedene Aktionen ausfihren,
siehe Ubersicht der Aktionen in Archiven (Seite 20).

Die Archivliste kann nur durch den Archiv-Administrator verwaltet werden.

Die Archivliste, die Archivgruppen sowie die 6ffentlichen und privaten Ordner (Bereich
2 bis Bereich 5) bilden zusammen die Archivstruktur.
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Der Aufbau des Archivs

Bereich

Weitere Informationen

3 | Archivgruppen

Eine Archivgruppe fasst mehrere Archive zusammen. Fir eine Archivgruppe kénnen Sie
verschiedene Aktionen ausfiihren, siehe Ubersicht der Aktionen in Archiven (Seite 20).

Sie kdnnen insbesondere eine Indexfeldsuche ausfiihren und eine Trefferlistenkonfigu-
ration auswahlen. Diese Aktionen sind nicht verfiigbar, wenn Sie in der Archivliste
mehrere Archive ausgewahlt haben.

Archivgruppen kénnen nur durch den Archiv-Administrator verwaltet werden.

4 | Offentliche Ordner

Offentliche Ordner sind fir alle Benutzer sichtbar. Sie kénnen Links auf Dokumente
aus unterschiedlichen Archiven enthalten, siehe Mit Ordnern arbeiten (Seite 35).

5 | Private Ordner

Private Ordner sind nur fir einen einzelnen Benutzer sichtbar. Sie kénnen Links auf
Dokumente aus unterschiedlichen Archiven enthalten, siehe Mit Ordnern arbeiten (Sei-
te 35).

6 | Kategorien

Der Bereich Kategorien wird in folgenden Fallen angezeigt:

o Sie haben ein einzelnes Archiv und eine Trefferlistenkonfiguration ausgewahlt. Die
Trefferlistenkonfiguration sieht eine Filterung nach Kategorien vor. In diesem Fall

kénnen Sie eine vordefinierte Indexfeldsuche ausfiihren, siehe Vordefinierte Index-
feldsuche ausfiihren (Seite 26).

o Sie haben mehrere Archive oder eine Archivgruppe ausgewahlt. In diesem Fall
konnen Sie die Trefferliste nach einem Dokumenttyp filtern, siehe Trefferliste nach
einem Dokumenttyp filtern (Seite 34).

7 | Trefferliste

In der Trefferliste werden die Dokumente der ausgewahlten Archive angezeigt, siehe
Die Trefferliste (Seite 9).

2.1.2. Ubersicht der Buttons in der Archiv-Toolbar

Button Name Beschreibung
(2] Wechseln Wechselt zwischen Filterbaum und Archivstruktur, siehe Zwischen Filterbaum
und Archivstruktur wechseln (Seite 33)
(] Trefferliste als CSV | Downloadet die aktuelle Trefferliste als CSV-Datei.
herunterladen
(=) Suche in Metadaten | Durchsucht im ausgewahlten Archiv die Metadaten der Dokumente und die
Metadaten der Anhange, siehe Metadatensuche (Seite 27).
(+] Neues Dokument Legt fir das ausgewahlte Archiv ein Dokument an, sieche Dokument anlegen
erzeugen (Seite 40).
(@) Markierte Doku- Léscht die ausgewdhlten Dokumente, siehe Dokumente 6schen (Seite 46).
mente l6schen
(®) Markierte Doku- Druckt die ausgewahlten Dokumente, siehe Dokumente drucken (Seite 41).
mente drucken
(@] Legal Hold Setzt oder entfernt einen Legal Hold fuir Dokumente, siehe Mit Legal Holds
arbeiten (Seite 64).
(&) Multi-Archiv- Wechselt zwischen Multi-Archiv-Suche und Einzel-Archiv-Suche, siehe Archive
Suche/Einzel- auswdhlen (Seite 20).
Archiv-Suche

2.1.3. Breite der Bereiche in der Archiviibersicht anpassen

1. Offnen Sie die Archiviibersicht, siehe Archiviibersicht 6ffnen (Seite 21).

2. Bewegen Sie die Maus auf den Spalt zwischen der Archivstruktur und der Trefferliste.

3. Verschieben Sie den Spalt per Drag-and-drop nach links oder rechts.
lhre Einstellungen werden gespeichert.
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Der Aufbau des Archivs

2.2. Die Trefferliste

In der Trefferliste werden die Dokumente der ausgewahlten Archive angezeigt.

In der Archivkonfiguration ist festgelegt, ob in der Trefferliste alle Versionen eines Dokuments
angezeigt werden oder ob nur die neueste Version angezeigt wird.

Sie kénnen die Trefferliste in der Suchmaschinenansicht und in der Tabellenansicht anzeigen.

Sie kénnen in der Trefferliste mit dem Filterbaum, der Navigationsleiste und der Pfadnavigation
navigieren.

Durch einen Klick auf den Button Trefferliste als CSV herunterladen in der Archiv-Toolbar
kann der Benutzer die Trefferliste als CSV-Datei downloaden.

Der Benutzer kann die Trefferliste auch als ZIP-Datei exportieren. Voraussetzung fiir den Export
ist eine vorherige Suche in der Suchmaschinenansicht oder die Auswahl entsprechender Doku-
mente anhand der Checkboxen in der Tabellenansicht (siehe Aufbau der Trefferliste in der
Suchmaschinenansicht (Seite 9) und Aufbau der Trefferliste in der Tabellenansicht (Seite
10)).

2.2.1. Aufbau der Trefferliste in der Suchmaschinenansicht

1 —‘ smith ® Q|| ¥ | Trefferliste:| Standard v || B H ® ‘|
2 —{ & Fnancias
J([\ < Alle auswahlen A
3 Office Supplies Smith 253 West 42nd Strest New York,
NY 10036, USA Phone 212-398-2600 Mal
order@oss.com DELIVERY NOTE DELIVERY
office Supplies Smith NOTE#334589 DATE: MARCH 6, 2016 TO: Danny
¥Suite Solutions Inc. 485 \ =
VendorNumber 10060  Address 253 West 42nd Street Avenue Suite 300 Cambridge, MA 02139, USA Tel 781- 6
(| zIPCode Nv 10036 ity New York  ReferenceNumber 334589 577-6548 SHIP TO: Danny Schaarmann xSuite Solutions
Inc. 485 Massachusetts Avenue Suite 300 Cambridge,
4 DocumentDate 06.03.2016  TotalAmount 000 DocType DeliveryNote | | \a 02139, USA Tel 7871-577-6548 COMMENTS OR
User Christian Bre SPECIAL INSTRUCTIONS: N/A
Lieferschein_OSM.pdf 7

Office Supplies Smith 253 West 42nd Street New York,
NY 10036, USA Phone 212-398-2600 Mail
order@oss.com INVOICE INVOICE #334589 DATE:

Office Supplies Smith MARCH 8, 2016 TO: Danny Schaarmann xSuite Solutions
Inc. 485 Massachusetts Avenue Suite 300 Cambridge,
VendorNumber 10060 Address 253 West 42nd Street MA 02139, USA Tel 781-577-6548 SHIP TO: Danny
([0 ZIPCode NY10036 City New York ReferenceNumber 334589 Schaarmann xSuite Solutions Inc. 485 Massachusetts N
Aveniie Suite 20N Cambridne MA 172138 [1SA Tel 781-
5 —| Total: 4 ( 1
Bereich Weitere Informationen
1 | Trefferlisten-Toolbar Mit der Trefferlisten-Toolbar kénnen Sie verschiedene Aktionen in der Trefferliste

ausfithren, siehe Ubersicht der Buttons in der Trefferlisten-Toolbar (Seite 11).

2 | Pfadnavigation In der Pfadnavigation der Trefferliste sehen Sie, welche Archivebene Sie aktuell aus-
gewdhlt haben. Sie kénnen zu den Gibergeordneten Archivebenen navigieren, siehe
Pfadnavigation in der Trefferliste (Seite 13).

3 | Mehrfachauswahl Mit diesen Checkboxen kénnen Sie alle oder einzelne Dokumente der Trefferlistenseite
auswahlen, siehe Dokumente auswahlen (Seite 38).

4 | Indexfelder eines Hier werden die Indexfelder eines Dokuments angezeigt, siehe Mit Indexfeldern arbei-
Dokuments ten (Seite 56).

Welche Indexfelder angezeigt werden, steuert die Trefferlistenkonfiguration, siehe
Trefferlistenkonfigurationen (Seite 11).

Als Titel fur die Indexfelder wird das erste Indexfeld verwendet, das vom Typ "Textfeld"
ist, in diesem Beispiel "Office Supplies Smith".
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Der Aufbau des Archivs

Bereich Weitere Informationen
5 | Navigationsleiste Mit der Navigationsleiste in der Trefferliste kénnen Sie zwischen den Trefferlisten-
seiten navigieren, sieche Navigationsleiste in der Trefferliste (Seite 12).
6 | Textpassagen mit Wenn ein Suchbegriff in einem Anhang gefunden wird, wird die Textpassage ange-
Highlighting zeigt, und die Treffer sind gehighlightet.

Hinweis: Wenn der Suchbegriff ein Pluszeichen (+) enthalt, kann das Highlighting
fehlerhaft sein.

7 | Anhange (als Icons Hier werden die Anhénge eines Dokuments angezeigt. Abhdngig von der Archivkonfi-
oder Seitenminiaturen) | guration werden Anhdnge entweder als Icon oder als Seitenminiaturen angezeigt.

2.2.2. Aufbau der Trefferliste in der Tabellenansicht

|‘ smith ® alx] Trefferliste:| Standerd v HEHEH— 4
(& Fmancias ] 5
(] | & | VendorNa.. | VendorNu.. | Address ZIPCode City Reference.. | Document.. | TotalA.. = DacTyI
[J |1 | Office Su 10060 253 West. NY 100368 New York 334589 06.03.2016 0,00 | Delive
[J |1 | Office Su. 10060 253 West. NY 10036 New York 334589 08.03.2016 50,00 | Invoice
[J |1 | Office Su 10060 253 West. NY 10036 New York 334589 03.03.2016 110,00 | Order(

[J |1 | Office Su 10060 253 West. NY 10036 New York 334589 03.03.2016 110,00 | Order(
12 3

Total- 4 ( 1 |— 6

Bereich Weitere Informationen

1| Mehrfachauswahl In der ersten Spalte kdnnen Sie einzelne oder mehrere Dokumente auswahlen, siehe
Dokumente auswdhlen (Seite 38).

2 | Anzahl an Anhangen In der zweiten Spalte wird die Anzahl an Anhdngen angezeigt, die ein Dokument hat.
Sie kénnen die Anhdnge im Viewer 6ffnen, siehe Anhdnge eines Dokuments im Viewer
offnen (Seite 49).

3| Indexfelder Ab der dritten Spalte werden die Indexfelder eines Dokuments angezeigt, siehe Mit
Indexfeldern arbeiten (Seite 56).

Welche Indexfelder angezeigt werden, steuert die Trefferlistenkonfiguration, siehe
Trefferlistenkonfigurationen (Seite 11).

Sie kénnen die Reihenfolge der Spalten bearbeiten und die Tabelle nach den Werten
der Indexfelder sortieren, siehe Tabellenansicht bearbeiten (Seite 34).

4| Trefferlisten-Toolbar Mit der Trefferlisten-Toolbar kénnen Sie verschiedene Aktionen in der Trefferliste
ausfiihren, siehe Ubersicht der Buttons in der Trefferlisten-Toolbar (Seite 11).

5| Pfadnavigation In der Pfadnavigation der Trefferliste sehen Sie, welche Archivebene Sie aktuell aus-
gewadhlt haben. Sie kénnen zu den ibergeordneten Archivebenen navigieren, siehe
Pfadnavigation in der Trefferliste (Seite 13).

6 | Navigationsleiste Mit der Navigationsleiste in der Trefferliste kénnen Sie zwischen den Trefferlisten-
seiten navigieren, siehe Navigationsleiste in der Trefferliste (Seite 12).

2.2.3. Vergleich der Suchmaschinenansicht und der Tabellenansicht

Eigenschaft Suchmaschinenansicht Tabellenansicht

Anzeige der Suchergebnisse Wie in Internet-Suchmaschinen In Form einer Tabelle
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Eigenschaft Suchmaschinenansicht Tabellenansicht

Maximale Anzahl an Dokumenten 10 25
pro Trefferlistenseite

Sortierung Fest vorgegeben Bearbeitbar

Verfiigbarkeit Immer verfiigbar Nur verfiigbar, wenn ein Archiv, eine
Archivgruppe oder ein Ordner ausgewahlt
ist und das Archiv, die Archivgruppe oder
der Ordner eine Trefferlistenkonfiguration
vorsieht.

2.2.4. Trefferlistenkonfigurationen

Pro Archiv, Archivgruppe oder Ordner kénnen in der Trefferliste verschiedene Trefferlistenkonfi-
gurationen auswahlbar sein (Auswahlliste Trefferliste).

Eine Trefferlistenkonfiguration steuert, welche Indexfelder in der Trefferliste angezeigt werden,
ob ein Filterbaum vorhanden ist und dass die Trefferliste in der Tabellenansicht angezeigt
werden kann.

Wenn fir ein Archiv, eine Archivgruppe oder einen Ordner keine Trefferlistenkonfiguration
vorliegt, hat das folgende Auswirkungen:

e In der Trefferliste werden pro Dokument alle Indexfelder angezeigt.
e Die Trefferliste kann in der Suchmaschinenansicht angezeigt werden.
¢ Die Trefferliste kann nicht in der Tabellenansicht angezeigt werden.

o Fir die Trefferliste kann kein Filterbaum angezeigt werden.

2.2.5. Ubersicht der Buttons in der Trefferlisten-Toolbar

Button Name Beschreibung

Voltextsuche (STRGHLeertastefr Fien) Q.| Volltextsuche Ermoglicht eine Volltextsuche, siehe Volltextsuche (Seite 24).

v Dokumente nach Feldern | Offnet die Indexfeldsuche, siehe Indexfeldsuche (Seite 25).
filtern

s Trefferliste Stellt Trefferlistenkonfigurationen zur Auswahl, siehe Treffer-

listenkonfigurationen (Seite 11).

® Trefferlistenart wechseln | Wechselt zwischen Suchmaschinenansicht und Tabellenan-
sicht, siehe Zwischen Suchmaschinenansicht und Tabellenan-
sicht wechseln (Seite 33).

E Hilfe Offnet die Benutzerhilfe fir das Archiv.

2.2.6. Filterbaum fiir die Trefferliste

In der Trefferliste werden Dokumente in einer flachen Liste angezeigt. Mit dem Filterbaum kén-
nen Sie diese flache Liste nach verschiedenen Eigenschaften gruppiert filtern. Die verfiigbaren
Eigenschaften und Gruppierungen sind durch die Trefferlistenkonfiguration vorgegeben.

Beispiel: In der Trefferlistenkonfiguration "Rechnungen” sind im Filterbaum die beiden Eigen-
schaften "Kreditorname" und "Bezeichnung" als Filterkriterien festgelegt. Nach dem Kreditorna-
men "Blromaschinen Meier" wird gefiltert. Deshalb werden in der Trefferliste nur noch Rech-

Benutzerhandbuch xSuite Archive Prism 11



Der Aufbau des Archivs

nungen von Biliromaschinen Meier angezeigt. Auf der ndchsten Ebene im Filterbaum kdnnen Sie

die Rechnungen von Biromaschinen Meier nach der Bezeichnung filtern.

e  https://ws001djzwmd.de/sFlowClient © ~ @ € || @ xSuite 365 1

E ( Q ‘T Trefferli ‘ Rech. v||gH€‘

v Rechnungen
~
Fuchs . ’ 5
Bezeichnung = | Beschreibung Kreditoren...
Rechnung Baromaschine
Rechnung Hebemaschine
Rechnung Lenovo X5600

Rechnung Papier

Fuchs Das Fuchs-Dokum | 10040

Rechnung Baromaschine Buromaschine Full | 10040

Rechnung Toner 900er Serie
> CEB BERLIN O Rechnung Hebemaschine Hebemaschine xAl | 10040

> Forks Manufacturing GmbH
Rechnung Lenovo X5600 Vom 06.12.2016 10040

Rechnung Papier 900g, 1000g, 1200 | 10040

Rechnung Toner 900er Serie Toner, Reinigungsl | 10040

<

Total: 6

Ein Filterbaum kann bis zu 500 Ebenen haben:

Stefanie Kir

Benutzermeni w

< Zuriick zum Startschirm

Ort

Aldenhoven

Aldenhoven

Aldenhoven

Aldenhoven

Aldenhoven

Aldenhoven

e Die erste Ebene entspricht der ausgewahlten Trefferlistenkonfiguration.

Postleitzahl

57632

57632

57632

57632

51673

51673

¢ Jede weitere Ebene entspricht einer Eigenschaft der Dokumente. Bei einer Eigenschaft han-
delt es sich um einen Wert eines bestimmten Indexfeldes. Das Indexfeld ist in der Trefferlis-

tenkonfiguration festgelegt.

Die Eigenschaft, nach der gefiltert wird, ist in der Trefferliste ausgeblendet, weil sie bei allen

Dokumenten gleich ist.

Sie konnen zwischen dem Filterbaum und der Archivstruktur wechseln, siehe Zwischen Filter-

baum und Archivstruktur wechseln (Seite 33).

2.2.7. Navigationsleiste in der Trefferliste

Mit der Navigationsleiste in der Trefferliste navigieren Sie zwischen den Trefferlistenseiten.

Die Navigationsleiste besteht aus folgenden Bereichen:

S

|
Total: 1 021| ‘

1 3 4 5

Benutzerhandbuch xSuite Archive Prism
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Bereich

Weitere Informationen

1| Anzahl Dokumente

Zeigt die Anzahl der Dokumente in der Trefferliste an.

2 | Pfeil zum Zurtick- oder
Vorblattern

Blattert eine Trefferlistenseite zuriick oder vor.

3 | Erste Trefferlistensei-
ten

Zeigt die ersten 3 Trefferlistenseiten an.

Diese Seiten kénnen Sie direkt auswahlen.

4 | Ausgewidhlte Treffer-
listenseite mit Vor-
ganger- und
Nachfolgeseiten

Zeigt die ausgewahlte Trefferlistenseite umrandet an sowie die 2 Vorgangerseiten und
die 2 Nachfolgeseiten.

Diese Seiten kénnen Sie direkt auswahlen.

5 | Letzte Trefferlisten-
seiten

Zeigt die letzten 3 Trefferlistenseiten an.

Diese Seiten kénnen Sie direkt auswahlen.

S HINWEIS
Aus technischen Griinden kénnen maximal 400 Trefferlistenseiten angezeigt

werden.

2.2.8. Pfadnavigation in der Trefferliste

Die Pfadnavigation (oder Brotkrumen-Navigation) in der Trefferliste zeigt lhnen, wo sich lhr
aktuell ausgewadhltes Archiv in der Archivstruktur befindet.

Die Pfadnavigation ist wie folgt aufgebaut:

‘ Volltextsuche (STRG+Leertaste fur Filter)

& /STANDARD/INVOICE

() < Alle auswahlen

e Das Icon zeigt an, unter welchem Knoten das Archiv hangt.

Beschreibung

Archivliste

Archivgruppe

Offentlicher Ordner

)
@@;ﬁe‘:‘:’g

Privater Ordner

e Der Pfad neben dem

Icon zeigt, wo das ausgewahlte Archiv in der Archivstruktur liegt. In

diesem Beispiel ist das Archiv "INVOICE" ausgewahlt, das unter dem Archiv "STANDARD"

hangt.

o Jeder Teil des Pfades ist klickbar und 6ffnet das jeweilige Archiv.
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2.3. Das Dokument

Ein Dokument ist in zwei Bereiche untergliedert: Im linken Bereich werden die Dokumenteigen-
schaften und die Dokument-Toolbar angezeigt. Im rechten Bereich werden die Anhange des
Dokuments im Viewer angezeigt.

Sie kénnen die Breite der beiden Bereiche anpassen.

2.3.1. Aufbau eines Dokuments

Arc| 1 (C] Dokument x < Zurtick zum Startschinm

=3[ ) ES I

‘ 123

o —| Datei 1von 1, Seite 1von 1

‘ Biromaschinen Meier

‘ 4.000,00

| buromaschinen meier

‘ 24.11.2021 :In

VERTRIEBSGESELLSCHAFT MBH

Biromaschinen Meior « Feldweg 3 + 51673 Aldenhoven

Name

0 {3 BUro_Meier F1.pdt
(5
0"

Eigenschaften

Notizen

e@@

W
GroBe Typ Emsi

Feldweg 3

51673 Aldenhoven

Telefon 02407 | 32412 0
erkstatt 02407 [ 32412 10

22926 Arvensburg
88554444

RECHNUNG

80557 =pr

74347277

7413
01.01.2017
tomar angeben

Rechnungs-Nummer:
Kunden-Nummer

Bereich

Weitere Informationen

1

Dokument-Tab

Jedes Dokument wird in einem neuen Tab ged&ffnet. Es konnen also mehrere Doku-
mente parallel gedffnet sein.

Der Name des Tabs ist standardméaBig "Dokument”. Wenn fir ein Dokument ein Index-
feld vom Typ "Suchvorschlag” festgelegt ist, wird der Wert dieses Indexfeldes als
Name des Tabs verwendet, siehe Ubersicht der Indexfeldtypen fiir freie Indexfelder
(Seite 60).

2 | Dokument-Toolbar Mit der Dokument-Toolbar kénnen Sie verschiedene Aktionen fiir ein Dokument aus-
fiihren, siehe Ubersicht der Buttons in der Dokument-Toolbar (Seite 15).
3 | Indexfelder eines Hier werden die Indexfelder eines Dokuments angezeigt, siehe Mit Indexfeldern arbei-
Dokuments ten (Seite 56).
Die obligatorischen Felder Kundenname und Erstellungsdatum sind mit einem *
gekennzeichnet.
4 | Anhange eines Doku- Hier werden die Anhdnge eines Dokuments aufgelistet, siehe Liste der Anhdnge eines
ments als Liste Dokuments (Seite 15).
Die obligatorische Spalte Betrag ist mit einem * gekennzeichnet.
5 | Metadaten eines Doku- | Hier werden die Metadaten eines Dokuments angezeigt, siehe Mit Metadaten arbeiten
ments (Seite 68).
6 | Notizen eines Doku- Hier werden Notizen fiir ein Dokument angezeigt, siehe Notizen fiir ein Dokument
ments verwalten (Seite 44).
7 | Navigationsleiste Mit der Navigationsleiste im Dokument kénnen Sie zwischen den Dokumenten der

Trefferliste navigieren.

Benutzerhandbuch xSuite Archive Prism
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Bereich

Weitere Informationen

8 | Viewer

Hier werden die Anhdnge eines Dokuments im Viewer angezeigt, siehe Der Viewer
(Seite 16).

Wenn ein Dokument keine Anhange hat, ist der Viewer ausgeblendet.

2.3.2. Ubersicht der Buttons in der Dokument-Toolbar

Button Name Beschreibung
(@) Léschen Loscht das Dokument, siehe Exkurs: Wiederherstellung geléschter Dokumente
(Seite 47).
(&) Drucken Druckt die Anhange eines Dokuments oder druckt die Anhange und die Index-
felder eines Dokuments, siehe Dokumente drucken (Seite 41).
(&) Notiz hinzufligen Fiigt dem Dokument eine Notiz hinzu,
siehe Notizen fir ein Dokument verwalten (Seite 44).
(@) Feld hinzufiigen Legt fir das Dokument ein Indexfeld an,
siehe Indexfeld fiir ein Dokument anlegen (Seite 56).
(2] Datei hinzufiigen Uploadet einen Anhang, siehe Anhdnge in ein Dokument uploaden (Seite 50).
(@) Versionen anzeigen = Offnet die Versionshistorie des Dokuments,
siehe Mit der Versionshistorie arbeiten (Seite 52).
(] Audit-Trail downlo- = Offnet das Audit-Trail fur das Dokument,
aden siehe Mit der Versionshistorie arbeiten (Seite 52).
(@) Speichern Speichert das Dokument.
(Y] Anderungen zur Zeigt Anderungen zur Vorgangerversion des Dokuments an,
Vorgdngerversion siehe Anderungen zur Vorgéngerversion einsehen (Seite 54).
anzeigen
(%) Versions-Kommen- | Fiigt dem Dokument vor dem Speichern einen Versionskommentar hinzu,
tar siehe Versionskommentar hinzufiigen (Seite 53).

2.3.3. Liste der Anhdnge eines Dokuments

Alle Anhdnge eines Dokuments werden in einer Liste angezeigt.

Name Grolle Typ Metadaten
(& Bewerbung.pdf 30960 application/pdf [ W L
fi Arbeitsvertrag pdf 33340 application/pdf [F W L
{4 Code of Conduct.pdf 30960 application/pdf [ W L

Ubersicht der Buttons in der Liste der Anhinge

Button Name Beschreibung

Eigenschaften

7 Léschen

Offnet die Metadaten eines Anhangs, siehe Mit Metadaten arbeiten (Seite 68).

Loscht einen Anhang aus dem Dokument,
siehe Anhang eines Dokuments 6schen (Seite 51).

1 Datei Downloadet einen Anhang,

siehe Anhange eines Dokuments downloaden (Seite 49).
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2.3.4. Breite der Bereiche in einem Dokument anpassen

Offnen Sie die Archiviibersicht, siehe Archiviibersicht 6ffnen (Seite 21).

2. Bewegen Sie die Maus auf den Spalt zwischen den Dokumenteigenschaften und dem
Viewer.

3. Verschieben Sie den Spalt per Drag-and-drop nach links oder rechts.
Ihre Einstellungen werden gespeichert.

2.4. Der Viewer

Im Archiv sind Anhdnge die zentralen Objekte. Anhdnge kénnen z. B. Rechnungsbelege oder
E-Mails sein. Alle Dateitypen werden unterstiitzt. Anhdnge werden an einem Dokument ge-
speichert.

Mit dem Viewer kénnen Sie Anhdnge anzeigen, aber nicht bearbeiten. Sie kénnen den Viewer
ohne oder mit Seitenminiaturen verwenden. Die Anzeige der Seitenminiaturen kénnen Sie
anpassen.

Ohne Seitenminiaturen wandelt der Viewer die Seiten der Anhange in Bilder um und zeigt diese
Bilder an.

Mit Seitenminiaturen wandelt der Viewer die Seiten der Anhdnge in eine PDF-Datei um und
zeigt diese PDF-Datei an.

In beiden Fallen bendétigen Sie zum Anzeigen der Anhdnge keine weiteren Programme auf |hrem
Computer.

2.4.1. Aufbau des Viewers ohne Seitenminiaturen

|
buromaschinen meier

VERTRIEBSGESELLSCHAFT MBH
Baromaschinen Meior « Feldwag 3 « 51673 Aldenhoven

WMD Vertrieb GmbH

Emst-Ziese-Str. 15
s Feldweg 3

51673 Aldenhoven
Telefon 02407 / 324120
Waerkslalt 02407 / 32412 10

Rechnungs-Nummer : 54539835

Kunden-Nummer :

Rechnungsdatum: 11.08,
4 ——— 2542142 4

b

en bei EaNiuny Bitte Lmmsr angeben

22926 Ahrensburg

RECHNUNG

Auftrags-Nr / Maschinen-Nr / Kunden-Bestell- TR~ Seite
Datum Typ Daten Report

Pos. Artikel-Nummer ME  Berech- Netto Gesamt
Nr. -Bezeichnung VPE Menge Preis/EUR  Preis/EUR
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Bereich

Weitere Informationen

1

Viewer-Toolbar

Mit der Viewer-Toolbar kénnen Sie in den Anhangen navigieren und die Anzeige an-
passen, siehe Ubersicht der Buttons in der Viewer-Toolbar (Seite 18).

Orientierungsleiste

In der Orientierungsleiste werden folgende Informationen angezeigt:

¢ Wie viele Anhdnge ein Dokument hat und welcher Anhang aktuell angezeigt wird
(Datei X von Y).

o Wie viele Seiten der angezeigte Anhang hat und welche Seite aktuell angezeigt wird
(Seite X von Y).

Highlighting von
Treffern

Wenn ein Suchbegriff in den Anhdngen gefunden wird, sind die Treffer gehighlightet.

Hinweis: Wenn der Suchbegriff ein Pluszeichen (+) enthalt, kann das Highlighting
fehlerhaft sein.

Anhange

Hier werden die einzelnen Seiten des aktuell ausgewdhlten Anhangs angezeigt.

2.4.2. Aufbau des Viewers mit Seitenminiaturen

Seite | 1

[[<][>](4]

2 Datei 1 von 12, Seite 1 von 3

Bereich

Weitere Informationen

1

Viewer-Toolbar

Mit der Viewer-Toolbar kénnen Sie in den Anhdngen navigieren und die Anzeige an-
passen, siehe Ubersicht der Buttons in der Viewer-Toolbar (Seite 18).

Orientierungsleiste

In der Orientierungsleiste werden folgende Informationen angezeigt:

¢ Wie viele Anhadnge ein Dokument hat und welcher Anhang aktuell angezeigt wird
(Datei X von Y).

o Wie viele Seiten der angezeigte Anhang hat und welche Seite aktuell angezeigt wird
(Seite X von Y).

Highlighting von
Treffern

Wenn ein Suchbegriff in den Anhangen gefunden wird, sind die Treffer gehighlightet.
Seiten, auf denen Treffer vorkommen, sind gelb umrandet.

Hinweis: Wenn der Suchbegriff ein Pluszeichen (+) enthalt, kann das Highlighting
fehlerhaft sein.

Anhange

Hier werden die einzelnen Seiten des aktuell ausgewdhlten Anhangs angezeigt.

Benutzerhandbuch xSuite Archive Prism
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Bereich Weitere Informationen
5 | Seitenminiaturen Hier werden alle Seiten des aktuell ausgewahlten Anhangs als Seitenminiaturen ange-
zeigt.

Sie kénnen die Anzeige der Seitenminiaturen anpassen, siehe Anzeige der Seitenminia-
turen im Viewer anpassen (Seite 18).

2.4.3. Ubersicht der Buttons in der Viewer-Toolbar

Button Beschreibung

sete(1 ] Geht zu Seite.

Blattert eine Seite zurlick.

Blattert eine Seite vor.

Blattert einen Anhang zuriick.

Blattert einen Anhang vor.

Springt zum nachsten Treffer in den Anhangen.

VergréRert die Seite.

Verkleinert die Seite.

Dreht die Seite nach links.

Dreht die Seite nach rechts.

J|[a]|[]|[2]|[2]|[3]|[v]|[a]|[~]][~]

Passt die Seite an die Fensterbreite an.

Zeigt die vollstandige Seite an.

Downloadet die Anhdnge des Dokuments.

Wechselt zwischen der Anzeige mit Seitenminiaturen und der Anzeige ohne Seitenminiaturen.

EHGERGHO

Offnet das Kontextmenii der Seitenminiaturanzeige,
siehe Anzeige der Seitenminiaturen im Viewer anpassen (Seite 18).

SchlieRt den Viewer.

x

2.4.4. Anzeige der Seitenminiaturen im Viewer anpassen

1.

Offnen Sie die Anhinge eines Dokuments im Viewer, siehe Anhidnge eines Dokuments im
Viewer 6ffnen (Seite 49).

Wenn die Seitenminiaturen nicht angezeigt werden, klicken Sie in der Viewer-Toolbar den

Button || Miniaturen an/aus.
Die Seitenminiaturen werden angezeigt.

Klicken Sie in der Viewer-Toolbar den Button [ Miniaturoptionen.
Das Kontextmeni 6ffnet sich.

Wahlen Sie einen Befehl aus. Informationen zu den Befehlen finden Sie unter Befehle im
Kontextmeni der Seitenminiaturanzeige (Seite 18).
lhre Einstellungen werden gespeichert.
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Befehle im Kontextmenii der Seitenminiaturanzeige

Befehl Beschreibung

Links Platziert die Seitenminiaturen am linken Rand des Viewers.
Rechts Platziert die Seitenminiaturen am rechten Rand des Viewers.
Oben Platziert die Seitenminiaturen am oberen Rand des Viewers.
Unten Platziert die Seitenminiaturen am unteren Rand des Viewers.
GroRe » 128 Zeigt die Seitenminiaturen klein an (128 Pixel).

GroBe » 192 Zeigt die Seitenminiaturen mittelgroR an (192 Pixel).

GroBe > 256 Zeigt die Seitenminiaturen groB an (256 Pixel).

Benutzerhandbuch xSuite Archive Prism
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3. Archive auswahlen

Im Archiv kénnen Sie verschiedene Aktionen ausfiihren. Einige Aktionen kdnnen Sie nur fir ein
einzelnes Archiv ausfiihren, andere auch fir mehrere Archive gesammelt. Dementsprechend
mussen Sie pro Aktion entweder ein einzelnes Archiv, mehrere Archive, eine Archivgruppe oder

einen Ordner auswahlen.

Wenn Sie z. B. liber die Volltextsuche nach einem Anhang suchen méchten und nicht wissen, in
welchem Archiv er enthalten ist, konnen Sie alle Archive auswahlen.

3.1. Ubersicht der Aktionen in Archiven

Aktionen bei der Suche

Aktion Einzelnes Mehrere Archiv- Ordner
Archiv Archive gruppe

Volltextsuche ausfiihren X X X X

Indexfeldsuche ausfiihren X X X

Vordefinierte Indexfeldsuche ausfiihren X

Volltextsuche und Indexfeldsuche kombinieren X X

Zuletzt ausgefiihrte Volltextsuchen und Indexfeldsuchen X

erneut ausfiihren

Metadatensuche ausfiihren X

Aktionen am Dokument

Aktion Einzelnes Mehrere Archiv- Ordner
Archiv Archive gruppe

Dokumente anlegen X

Dokumente drucken X X X X

Dokumente auschecken und einchecken X

Favoriten verwalten X

Indexfelder fiir Dokumente anlegen X

Legal Holds fuir Dokumente verwalten X

Notizen fir Dokumente verwalten X

Dokumente l6schen X X X

Geldschte Dokumente wiederherstellen X

Aktionen in der Trefferliste

Aktion Einzelnes Mehrere Archiv- Ordner
Archiv Archive gruppe

Trefferliste in der Tabellenansicht anzeigen X X

Trefferliste mit Filterbaum anzeigen X

Trefferlistenkonfiguration auswahlen X X

Trefferliste nach einem Dokumenttyp filtern X X

Benutzerhandbuch xSuite Archive Prism
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3.2. Archiviibersicht 6ffnen

1. Loggen Sie sich beim Web-Client des Archivs ein.
Ihr Dashboard 6ffnet sich.

2. Klicken Sie auf die Kachel Archiv.
Die Archiviibersicht 6ffnet sich.

HINWEIS

Wenn die Kachel Archiv nicht angezeigt wird, fiigen Sie die Kachel hinzu,

siehe Kachel "Archiv" zum Dashboard hinzufiigen (Seite 21).

Kachel "Archiv" zum Dashboard hinzufiigen

1. Klicken Sie auf Ihrem Dashboard den Button IEl Anwendungszentrale 6ffnen.
Die Anwendungszentrale &ffnet sich.

e @  https;//wmdas02wmd.de/xflowclient/#/ap| O ~ @ & | @ xSuite 365 x| [t

Anwendungszentrale
Es gibt 20 Anwendungen die zum Startschirm hinzugefiigt werden kénnen

Archiv Administr... Log Eingang Klassifizierung
Archiv Archiv Aufgaben Aufgaben

() Schnellstarter () Schnellstarter () Schnellstarter () Schnellstarter () Schnellstarter () Schnellstarter

() Auf Startschirm (L) Auf Startschirm () Auf Startschirm (L) Auf Startschirm (] Auf Startschirm (] Auf Startschirm

2. Aktivieren Sie auf der Kachel Archiv die Checkbox Auf Startschirm.

3. Klicken Sie den Button SchlieBen.
Auf dem Dashboard wird die Kachel Archiv angezeigt.

4. Wadhlen Sie in der Auswahlliste Benutzermenii den Eintrag Kacheln speichern.
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3.3. Einzelnes Archiv auswahlen

1. Offnen Sie die Archiviibersicht, siehe Archiviibersicht 6ffnen (Seite 21).
2. Klicken Sie in der Archivliste auf ein Archiv.

Das angeklickte Archiv wird fett dargestellt.

3.  Wenn das Archiv mehrere Archivebenen hat, klicken Sie vor dem Archiv den Button > Auf-
klappen.
Die untergeordneten Archive werden angezeigt.
Klicken Sie auf eines der untergeordneten Archive.

3.4. Mehrere Archive auswahlen

1. Offnen Sie die Archiviibersicht, siehe Archiviibersicht 6ffnen (Seite 21).

2. Klicken Sie in der Archiv-Toolbar den Button i) Multi-Archiv-Suche/Einzel-Archiv-
Suche.

Neben den Archiven werden Checkboxen angezeigt.

Archiv

(=
v @& Archive
@ Fuhrpark
@ Interface
& Kunden
> @ PersonalAkte

@ Rechnungen

ONxOD

3. Aktivieren Sie die Checkboxen der gewiinschten Archive.

4. Wenn ein Archiv mehrere Archivebenen hat, klicken Sie vor dem Archiv den Button 2 Auf-
klappen.
Die untergeordneten Archive werden angezeigt.
Aktivieren Sie die Checkboxen der gewiinschten untergeordneten Archive.

3.5. Archivgruppe auswahlen

1. Offnen Sie die Archiviibersicht, siehe Archiviibersicht 6ffnen (Seite 21).

2. Klicken Sie vor dem Knoten Gruppierungen den Button > Aufklappen.
Die Archivgruppen werden angezeigt.

3. Klicken Sie auf eine Archivgruppe.
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3.6. Ordner auswahlen

1. Offnen Sie die Archiviibersicht, siehe Archiviibersicht 6ffnen (Seite 21).

2. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

e Um einen 6ffentlichen Ordner auszuwihlen, klicken Sie vor dem Knoten Offentliche
Ordner den Button 2 Aufklappen. Die &ffentlichen Ordner werden angezeigt.

e Um einen privaten Ordner auszuwdhlen, klicken Sie vor dem Knoten Private Ordner den
Button > Aufklappen. Die privaten Ordner werden angezeigt.

3. Klicken Sie auf einen 6ffentlichen oder privaten Ordner.
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4. In Archiven suchen

Sie kénnen in Archiven eine Volltextsuche, eine Indexfeldsuche und eine Metadatensuche aus-
fihren. Dabei haben Sie verschiedene Suchoptionen.

lhre zuletzt ausgefiihrten Volltextsuchen und Indexfeldsuchen werden gespeichert und kénnen
erneut ausgefiihrt werden. Die Suchkriterien miissen Sie nicht erneut eingeben.

Bei der Suche wird nicht zwischen GroR- und Kleinschreibung unterschieden.

Abhdangig davon, welche Archive Sie ausgewahlt haben, stehen nur bestimmte Suchen zur
Verfiigung, siehe Ubersicht der Aktionen in Archiven (Seite 20).

4.1. Volltextsuche

Mit der Volltextsuche kénnen Sie Dokumente nach ihren Indexfeldern, Anhangen, Metadaten
und Notizen suchen. Die Volltextsuche dhnelt der Schnellsuche in Internet-Suchmaschinen.

E HINWEIS
In einem einzelnen Archiv oder in einer Archivgruppe kénnen Sie die Volltext-
suche mit einer Indexfeldsuche kombinieren. Die Suchbegriffe sind dann
UND-verkniipft. Das heildt, es werden nur Dokumente gefunden, die allen
Suchbegriffen entsprechen.

4.1.1. Volltextsuche ausfiihren

1. Wahlen Sie ein einzelnes Archiv, mehrere Archive, eine Archivgruppe oder einen Ordner
aus, siehe Archive auswahlen (Seite 20).

2. Geben Sie in der Trefferlisten-Toolbar im Volltextsuchfeld einen Suchbegriff ein.
Wenn Sie ein einzelnes Archiv ausgewahlt haben, kénnen wie im folgenden Beispiel Wort-

vorschldge angezeigt werden.
biiro ® Q
Btro- und Schreibwarenladen Schuster
Buroausstatter Zirich
Burobedarf Schroder

Buromaschinen Meier

HINWEIS

Wortvorschldge basieren auf Indexfeldern vom Typ "Suchvorschlag”, siehe
Ubersicht der Indexfeldtypen fiir freie Indexfelder (Seite 60).

3. Sie kénnen einen Wortvorschlag tibernehmen oder weitere Suchoptionen nutzen.
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Informationen zu den Suchoptionen finden Sie unter Suchoptionen in der Volltextsuche
und Indexfeldsuche (Seite 28).

4. Klicken Sie den Button “A Suchen oder driicken Sie Enter .
Die Suchergebnisse werden in der Trefferliste angezeigt. Die Dokumente mit der gréften
Ubereinstimmung werden zuerst angezeigt.
Informationen zum Arbeiten mit der Trefferliste finden Sie unter
Mit der Trefferliste arbei-ten (Seite 33).

4.1.2. Volltextsuche zuriicksetzen

1. Klicken Sie in der Trefferlisten-Toolbar im Volltextsuchfeld den Button .® L&éschen.

4.2. Indexfeldsuche

Mit der Indexfeldsuche kénnen Sie Dokumente nach den Werten ihrer Indexfelder suchen. Die
Indexfeldsuche ahnelt der erweiterten Suche in Internet-Suchmaschinen.

Zusatzlich kann eine vordefinierte Indexfeldsuche zur Verfiigung stehen. Mit einer vordefinier-
ten Indexfeldsuche kénnen Sie Dokumente nach den Werten eines vorab definierten Indexfeldes
suchen.

Wenn in der Indexfeldsuche mindestens ein Suchbegriff eingegeben ist, wird in der Trefferlis-
ten-Toolbar der Button ™ Dokumente nach Feldern filtern dunkelgrau angezeigt:

S HINWEIS

e Die Suche in Indexfeldern ist UND-verkniipft. Das heiRt, es werden nur Doku-
mente gefunden, die allen Suchbegriffen entsprechen.

¢ In einem einzelnen Archiv oder in einer Archivgruppe kdénnen Sie die Voll-
textsuche mit einer Indexfeldsuche kombinieren. Die Suchbegriffe sind dann
UND-verkniipft. Das heilt, es werden nur Dokumente gefunden, die allen
Suchbegriffen entsprechen.

4.2.1. Indexfeldsuche ausfiihren

Voraussetzungen
Das Archiv, die Archivgruppe oder der Ordner sieht eine Trefferlistenkonfiguration vor.

ODER
Die Archivgruppe sieht Suchformulare vor.
Vorgehensweise

1. Wahlen Sie ein einzelnes Archiv, eine Archivgruppe oder einen Ordner aus, siehe Archive
auswahlen (Seite 20).
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2.

Klicken Sie in der Trefferlisten-Toolbar den Button * Dokumente nach Feldern filtern,
oder driicken Sie Ctrl Space .
Die Indexfeldsuche 6ffnet sich.

=
®

‘ hd Bedingung: Und ! Suchformulare: ‘ X ‘

‘ ] Oder ‘

B o o |

Wenn das ausgewahlte Archiv oder die ausgewahlte Archivgruppe Suchformulare vorsieht,
wird die Auswahlliste Suchformulare angezeigt. Wahlen Sie in diesem Fall ein Such-
formular aus.

Die zugehdrigen Indexfelder werden angezeigt.

Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Bedingung einen der folgenden Optionen aus:

e Und: Alle Kriterien missen bei der Suche zutreffen.

e Oder: Mindestens ein Kriterium muss bei der Suche zutreffen.

Geben Sie Suchbegriffe beliebig kombiniert in die Felder ein.
Informationen zu den Suchoptionen finden Sie unter Suchoptionen (Seite 28).

Klicken Sie den Button | Filter setzen, oder driicken Sie Enter .
Die Dokumente werden in der Trefferliste angezeigt.

Informationen zum Arbeiten mit der Trefferliste finden Sie unter
Mit der Trefferliste arbeiten (Seite 33).

4.2.2. Vordefinierte Indexfeldsuche ausfiihren

Voraussetzungen
Das Archiv sieht eine Trefferlistenkonfiguration vor.

UND

Die Trefferlistenkonfiguration sieht eine Filterung nach Kategorien vor.

Vorgehensweise

1.
2.

Wabhlen Sie ein einzelnes Archiv aus, siehe Einzelnes Archiv auswahlen (Seite 22).

Wahlen Sie in der Trefferlisten-Toolbar in der Auswahlliste Trefferliste eine Trefferlisten-
konfiguration aus.

Wenn die Trefferlistenkonfiguration eine Filterung nach Kategorien vorsieht, wird unterhalb
der Archivstruktur der Bereich Kategorien angezeigt.
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Kategorien

In diesem Beispiel ist das Indexfeld "Ort" fiir die Filterung nach Kategorien vorgesehen.
In der Trefferliste wurden unter anderem 1.239 Dokumente gefunden, bei denen das
Indexfeld "Ort" den Wert Kiel hat.

3. Klicken Sie auf einen der Werte, z. B. Kiel.

Der Wert wird in der Indexfeldsuche gesetzt. Die Trefferliste zeigt deshalb nur noch
Dokumente mit diesem Wert an.

Standard vH X ‘

| Y H ® ‘ Suchformulare

‘ Name 1

‘ Name 2

Belegdatum

bis

Belegdatum

‘ "EUR"

‘ Wahrungsbetrag bis

Wahrungsbetrag

4.2.3. Indexfeldsuche zuriicksetzen

1. Klicken Sie in der Trefferlisten-Toolbar den Button ' Dokumente nach Feldern filtern.
Die Indexfeldsuche 6ffnet sich.

2. Klicken Sie den Button |“| Zuriicksetzen.

4.2.4. Ubersicht der Buttons in der Indexfeldsuche

Button Name Beschreibung
(7] Suchen Fihrt auf Basis der eingegebenen Werte eine Suche aus (entspricht | Enter ).
(¢] Zuriicksetzen Loscht die eingegebenen Werte, schlieBt die Indexfeldsuche und fiihrt eine
Suche aus.
(] Abbrechen Behilt die eingegebenen Werte bei, schlieft die Indexfeldsuche und fiihrt keine
Suche aus.

4.3. Metadatensuche

Mit der Metadatensuche kénnen Sie Dokumente und Anhdnge nach ihren Metadaten suchen.
Weitere Informationen zu Metadaten finden Sie unter Mit Metadaten arbeiten (Seite 68).

Sie kdnnen eine Metadatensuche ausfihren und zuriicksetzen.
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Die Metadatensuche richtet sich an Archiv-Administratoren und speziell geschulte Benutzer.

4.3.1. Metadatensuche ausfiithren

Voraussetzungen
Sie haben das Recht query.

Vorgehensweise

1. Wahlen Sie ein einzelnes Archiv aus, siehe Einzelnes Archiv auswahlen (Seite 22).

2. Klicken Sie in der Archiv-Toolbar den Button @ Suche in Metadaten.
Der Dialog Suche in Metadaten 6ffnet sich.

Suche in Metadaten

| Abbrechen

Ok‘

Wabhlen Sie in der Auswahlliste Metadatum (leer fiir Id) ein Metadatenfeld aus.

4. Geben Sie im Feld Wert einen Suchbegriff ein.
Informationen zu den Suchoptionen finden Sie unter Suchoptionen in der Metadatensuche
(Seite 30).

5. Klicken Sie OK.
Die Dokumente werden in der Trefferliste angezeigt.

Informationen zum Arbeiten mit der Trefferliste finden Sie unter Mit der Trefferliste arbei-
ten (Seite 33).

4.3.2. Metadatensuche zuriicksetzen

1. Klicken Sie in der Trefferlisten-Toolbar im Volltextsuchfeld den Button “4 Suchen.

4.4. Suchoptionen

In der Volltextsuche, der Indexfeldsuche und der Metadatensuche haben Sie verschiedene Such-
optionen.

4.4.1. Suchoptionen in der Volltextsuche und Indexfeldsuche

A ACHTUNG
Wenn Sie einen Bindestrich verwenden, wird dieser ebenfalls als "NOT" inter-
pretiert. Das Element auf der rechten Seite eines Bindestrichs wird bei der
Suche ausgeschlossen, auRer Sie setzen den gesamten Bindestrich-Ausdruck
in Anflihrungszeichen. Beispiel: "Rech-nung" wird nur bei Eingabe von "Rech",
"nung" oder "Rech-nung" gefunden. Mit Rech-nung wird "Rech-nung" nicht
gefunden.
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Suchoption Zweck Beispiel-Suchbegriffe Beispiel-Suchergebnisse
Einfache Nach Eintrdgen suchen, die mindes- Rechnung Lieferung Findet:
Suche tens eines der genannten Woérter ent-

halten.

Rechnung ist korrekt.
Lieferung ist korrekt.

Rechnung und Lieferung
sind korrekt.

Findet nicht:

Rechnungen sind korrekt.

Rechnung korrekt

Findet:
Rechnung korrekt.
Rechnung ist korrekt.

Lieferung ist korrekt.

Findet nicht:
Rechnungen sind korrekt.

Korrekte Rechnungen

Phrasen-Suche

Nach einer genauen Wortgruppe
suchen.

Zur Syntax: Setzen Sie die Wortgruppe
in Anfihrungszeichen ("...").

"Rechnung korrekt"

Findet:

Rechnung korrekt.

Findet nicht:
Rechnungen korrekt.

Rechnung ist korrekt.

Fuzzy-Suche Nach Eintrégen suchen, die dhnliche Suppliers Meinten Sie: Supplies?
Woérter wie die genannten Woérter ent- korerkt Meinten Sie: korrekt?
halten.

Platzhalter- Nach Wértern oder Wortgruppen Me*er Findet:

Suche suchen, die Sie nur teilweise kennen. . .

Meier, Meyer, Meister
Zur Syntax: Findet nicht:
e Ein Sternchen (*) steht fiir beliebig Meierei
viele Zeichen Me?er Findet:
o Ein Fragezeichen (?) steht flr genau Meier, Meyer
ein Zeichen Findet nicht:
Meierei, Meister

Soundex- Nach Wértern suchen, die dhnlich klin- | welder~ Findet:

Suche en.

J Wilder, Walder, Felder,
Werder

OR-Suche Nach Eintrédgen suchen, die genau Rechnung OR Lieferung Findet:
eines der genannten Wérter enthalten. .

Rechnung ist korrekt.
Zur Syntax: Schreiben Sie OR in GroB- of. ist k K
buchstaben. Lieferung ist korrekt.

Findet nicht:

Rechnung und Lieferung

sind korrekt.

AND-Suche Nach Eintrégen suchen, die alle Rechnung AND Lieferung Findet:

genannten Wérter enthalten.

Zur Syntax: Schreiben Sie AND in
GroRbuchstaben.

Rechnung und Lieferung
sind korrekt.
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Suchoption Zweck Beispiel-Suchbegriffe Beispiel-Suchergebnisse
Findet nicht:

Rechnung ist korrekt.

Lieferung ist korrekt.

NOT-Suche Nach Eintrdgen suchen, die bestimmte | Rechnung AND NOT Findet:
Woérter enthalten und andere nicht. Lieferung

Rechnung ist korrekt.

Zur Syntax: Schreiben Sie AND NOT in
GroRbuchstaben.

Findet nicht:

Rechnung und Lieferung
sind korrekt.

4.4.2. Suchoptionen in der Indexfeldsuche

Suchoption | Beschreibung Beispiel

Von-Suche Zahlen- und Datumsfelder bestehen aus einem
Von- und einem Bis-Feld.

— TotalAmount X
|110 | bis ‘ TotalAmount

Wenn Sie nach einem bestimmten Wert Es werden nur Dokumente gefunden, deren
suchen, geben Sie den Wert im Von-Feld ein Gesamtbetrag 110 Euro ist.
und lassen das Bis-Feld leer.
Von-Bis- Zahlen- und Datumsfelder bestehen aus einem | eoeosein — [
Suche Von- und einem Bis-Feld. | gronaer i s ‘
Wenn Sie nach einem Wertebereich suchen, Es werden nur Dokumente gefunden, deren Datum
geben Sie im Von- und Bis-Feld jeweils einen zwischen dem 24.10.2014 und dem 19.11.2014
Wert ein. liegt.

4.4.3. Suchoptionen in der Metadatensuche

Suchoption Syntax Beispiel
Nach einem be- -- » ;
stimmten Wert Suche in Metadaten
SUChen’ — Metadatum (leer fiir Id)
‘ Creator v
‘ Meier ‘
‘ Abbrechen ok

Es werden alle Dokumente gefunden, bei denen der Ersteller "Meier" ist.

Nach einem Werte- 2 Punkte (..) _
bereich suchen. Suche in Metadaten

— Metadatum (leer fur Id)

| CreateTimeStamp -

01.01.2015.31.12.2015
| Abbrechen || Ok ‘
Es werden alle Dokumente gefunden, die 2015 angelegt wurden sowie

alle Dokumente, die mindestens einen Anhang haben, der 2015 angelegt
wurde.
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Suchoption Syntax Beispiel
Suchen, ob ein Meta- Sternchen (*) hei §
datenfeld vorhanden Suche in Metadaten
ist. — Metadatum (leer fir Id) \
| LegalHoldMarker v
| Abbrechen ‘ ok

Es werden alle Dokumente gefunden, bei denen das Metadatenfeld

LegalHolderMarker vorhanden ist und dementsprechend ein Legal Hold
gesetzt ist.

Nach einer ID suchen. --
Suche in Metadaten

| v

 Wert

‘ ACDC:///CB_TEST$dd515e6a6184911c35291123f3 ‘

‘ Abbrechen ‘ ok |

Es wird das Dokument gefunden, das die eingegebene ID hat oder das
den Anhang mit der eingegebenen ID hat.

4.5. Zuletzt ausgefiihrte Suchen erneut ausfiihren

1. Offnen Sie die Archiviibersicht, siehe Archiviibersicht 6ffnen (Seite 21).

2. Klicken Sie unter dem Knoten Private Ordner auf Letzte Suchen.

lhre zuletzt ausgefiihrten Volltextsuchen und Indexfeldsuchen werden in einer Trefferliste
angezeigt.

@  Stefanie Kir

Benutzermenti v

Volltextsuche (STRG+Leertaste fir Filter) Q Trefferl... |

@ Archive

¥ Gruppierungen

[= Offentliche Ordner

[#] Private Ordner
& Ausgecheckie Dokumente
& Favoriten _ Title=Dr. AND meier

O
W Geloschte Dokumente " Erzeugtam: 28.11.2017

[#] /Letzte Suchen

[ = Alle auswahlen

@ Letzte Suchen

(© Zuletzt gedfinete Dokumente . B
_ Mitarbeiternummer=333

Erzeugt am: 28.11.2017

mustermann

Erzeugt am: 28.11.2017

HH MD 2017

Erzeugt am: 28.11.2017

__ "Biiromaschinen Meier"
U
" Erzeugtam: 17.11.2017

Total: 133
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Klicken Sie auf eine der Suchen.

Die Trefferliste wird auf Basis der gespeicherten Suchkriterien erneut aufgebaut.

Wenn seit der zuletzt ausgefiihrten Suche Dokumente angelegt, bearbeitet oder geldscht
worden sind, kdnnen Sie andere Suchergebnisse erhalten.
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5. Mit der Trefferliste arbeiten

Sie kénnen zwischen der Tabellen- und Suchmaschinenansicht wechseln, eine Trefferlistenkon-
figuration auswahlen, die Tabellenansicht bearbeiten und die Trefferliste nach einem Dokument-
typ filtern.

5.1. Zwischen Suchmaschinenansicht und Tabellenansicht
wechseln

Voraussetzungen
Das Archiv oder die Archivgruppe sieht eine Trefferlistenkonfiguration vor.

Vorgehensweise

1. Wabhlen Sie ein einzelnes Archiv oder eine Archivgruppe aus, siehe Archive auswahlen (Seite
20).

2. Klicken Sie in der Trefferlisten-Toolbar den Button || Trefferlistenart wechseln.

5.2. Zwischen Filterbaum und Archivstruktur wechseln

Voraussetzungen
Das Archiv sieht eine Trefferlistenkonfiguration vor.

UND

Die Trefferlistenkonfiguration sieht einen Filterbaum vor.

Vorgehensweise

1. Wabhlen Sie ein einzelnes Archiv aus, siehe Einzelnes Archiv auswahlen (Seite 22).

2. Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

o Klicken Sie in der Archiv-Toolbar den Button Wechseln, um zur Archivstruktur zu
wechseln.

e Klicken Sie in der Archiv-Toolbar den Button (& Wechseln, um zum Filterbaum zu
wechseln.

5.3. Trefferlistenkonfiguration auswahlen
1. Wabhlen Sie ein einzelnes Archiv oder eine Archivgruppe aus, siehe Archive auswahlen (Seite
20).

2. Wahlen Sie in der Trefferlisten-Toolbar in der Auswabhlliste Trefferliste eine Trefferlisten-
konfiguration aus.
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5.4. Tabellenansicht bearbeiten

Sie kénnen die Tabellenansicht der Trefferliste sortieren und die Spalten verschieben.

Tabelle sortieren

Sortieroption Schritte

Von A nach Z sortieren Klicken Sie auf eine Spaltenbeschriftung, bis das lcon = angezeigt wird.

Von Z nach A sortieren Klicken Sie auf eine Spaltenbeschriftung, bis das Icon = angezeigt wird.

Sortierung aufheben Klicken Sie auf alle Spaltenbeschriftungen, die das Icon == oder = enthalten, bis
die Icons ausgeblendet sind.

S HINWEIS
Die hochste Prioritdt bei der Sortierung hat die erste Spalte, die niedrigste
Priorit4t hat die letzte Spalte. Andern Sie bei Bedarf die Reihenfolge der Spalten.

Spalten verschieben
1. Bewegen Sie die Maus auf die Spaltenbeschriftung der Spalte, die Sie verschieben
mochten.

2. Verschieben Sie die Spalte per Drag-and-drop an die gewliinschte Stelle.

5.5. Trefferliste nach einem Dokumenttyp filtern

1. Wahlen Sie mehrere Archive oder eine Archivgruppe aus, siehe Archive auswahlen (Seite
20).
Unterhalb der Archivliste wird der Bereich Kategorien angezeigt.

Kategorien

Vertrag (9) f§ Auftrag (2)  Auftragsbestatigung (1)
Beschwerde (1) il Einladung (1) l Kindigung (1)
Mahnung (1) | Rechnung (1)

e Hier werden alle Dokumenttypen angezeigt, auf denen die gefundenen Dokumente
basieren.

¢ In Klammern steht die Anzahl an gefundenen Dokumenten.
2. Klicken Sie auf einen Dokumenttyp.
Die Trefferliste zeigt nur noch Dokumente an, die auf diesem Dokumenttyp basieren.

3. Setzen Sie den Filter bei Bedarf zuriick. Klicken Sie dazu den Button ' Kategorie-Filter
zuriicksetzen.
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6. Mit Ordnern arbeiten

Ordner haben verschiedene Funktionen. Zum einen erleichtern Ordner lhnen den Zugriff auf
Dokumente. Zum anderen kénnen Sie mit Ordnern Dokumente auschecken und einchecken
sowie unter bestimmten Voraussetzungen geléschte Dokumente wiederherstellen.

Ordner sind in folgende Ordnertypen untergliedert:

Ordnertyp

Sichtbar fiir

Verwaltet durch

Offentlicher Ordner

Alle Benutzer

Archiv-Administrator

Privater Systemordner

Einzelnen Benutzer

Archiv-Administrator

Privater Benutzerordner

Einzelnen Benutzer

Einzelnen Benutzer

Ordner enthalten Links auf Dokumente. Die Dokumente selbst bleiben in ihren Archiven. Eine
Ausnahme bildet der Ordner Geldschte Dokumente,
siehe Exkurs: Wiederherstellung geléschter Dokumente (Seite 47).

Sie kdénnen Links auf Dokumente entfernen. Ein Link wird automatisch entfernt, wenn das

zugehdrige Dokument geldscht wird.

6.1. Ubersicht der Ordner und ihrer Funktionen

Icon | Name Ordnertyp Funktion Weitere Informationen
[5] | Festgelegt Offentlicher Zugriff auf Doku- | Hier werden die Dokumente angezeigt, die Sie
durch Archiv- Ordner mente erleichtern | oder andere Benutzer dem Ordner hinzugefiigt
Administrator haben.
Offentliche Ordner kénnen z. B. fiir Workflow-
und Projektaufgaben verwendet werden, an
denen mehrere Benutzer beteiligt sind.
[88) | Festgelegt Privater Zugriff auf Doku- | Hier werden die Dokumente angezeigt, die Sie
durch Benutzer Benutzer- mente erleichtern | dem Ordner hinzugefiigt haben.
ordner . . .
Private Benutzerordner kénnen Sie anlegen
und l&schen, aber nicht umbenennen.
8 Ausgecheckte Privater Dokumente aus- | Hier werden die Dokumente angezeigt, die
Dokumente System- checken und ein- | Sie dem Ordner hinzugefiigt und damit ausge-
ordner checken checkt haben.
Informationen zum Auschecken und Ein-
checken von Dokumenten finden Sie unter Dokus-
mente auschecken und einchecken (Seite 42).
+ Favoriten Privater Zugriff auf Doku- | Hier werden die Dokumente angezeigt, die Sie
System- mente erleichtern | dem Ordner hinzugefiigt und damit zu lhren
ordner Favoriten gemacht haben.
Informationen zu Favoriten finden Sie unter
Favoriten verwalten (Seite 44).
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Ilcon | Name Ordnertyp Funktion Weitere Informationen
W Geldschte Privater Geldschte Doku- | Unter bestimmten Voraussetzungen werden
Dokumente System- mente wieder- hier die Dokumente angezeigt, die Sie geléscht
ordner herstellen haben und wiederherstellen kénnen.

Informationen zum Wiederherstellen von
geléschten Dokumenten finden Sie

unter Exkurs: Wiederherstellung geldéschter
Dokumente (Seite 47).

g Letzte Suchen Privater Zugriff auf Doku- | Hier werden die Volltextsuchen und Indexfeld-
System- mente erleich- suchen angezeigt, die Sie zuletzt ausgefihrt
ordner tern haben.

Zuletzt ausgefiihrte Suchen kénnen Sie erneut
ausfiihren, ohne dass Sie die Suchkriterien
erneut eingeben missen, siehe Zuletzt ausge-
fuhrte Suchen erneut ausfiihren (Seite 31).

(5 | Zuletzt ge- Privater Zugriff auf Doku- | Hier werden die Dokumente angezeigt, die Sie
offnete System- mente erleich- zuletzt gedffnet haben.
Dokumente ordner tern

6.2. Privaten Benutzerordner anlegen

1. Offnen Sie die Archiviibersicht, siehe Archiviibersicht 6ffnen (Seite 21).
2. Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

® Um einen privaten Benutzerordner auf oberster Ebene anzulegen, klicken Sie neben
dem Knoten Private Ordner den Button := Kontextmenii.

® Um einen privaten Benutzerordner unter einem anderen privaten Benutzerordner

anzulegen, klicken Sie neben dem privaten Benutzerordner den Button ‘= Kontext-
menii.

Das Kontextmenl 6ffnet sich.

3. Wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Neuen Ordner anlegen aus.
Der Dialog Neuen Ordner anlegen &ffnet sich.

Neuen Ordner anlegen

Verlinkte Dokumente vollsténdig indexieren

Abbrechen 0ok

4. Geben Sie im Feld Name des Ordners einen Namen fiir den privaten Benutzerordner ein.

Aktivieren Sie die Checkbox Verlinkte Dokumente vollstdndig indexieren, damit die
Indexfelder und Anhdnge der Dokumente in dem privaten Benutzerordner schneller durch-
sucht werden kénnen.

6. Klicken Sie OK.
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6.3. Privaten Benutzerordner l6schen

1. Offnen Sie die Archiviibersicht, siehe Archiviibersicht 6ffnen (Seite 21).

2. Klicken Sie unter dem Knoten Private Ordner neben einem privaten Benutzerordner den

Button := Kontextmenii.
Das Kontextmenu 6ffnet sich.

Wadhlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Ordner l6schen aus.

4. Bestdtigen Sie die folgende Sicherheitsabfrage mit Ja.

6.4. Links auf Dokumente einem Ordner hinzufiigen

1. Wahlen Sie Dokumente aus, siehe Dokumente auswahlen (Seite 38).

2. Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

e Klicken Sie unter dem Knoten Offentliche Ordner neben einem 6ffentlichen Ordner den
Button [+ Dokument verlinken.

o Klicken Sie unter dem Knoten Private Ordner neben einem privaten Benutzerordner den

Button := Kontextmenii.
Das Kontextmeni 6ffnet sich.
Wahlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Dokument verlinken aus.

Im Ordner werden Links auf die ausgewahlten Dokumente hinzugefiigt.

6.5. Links auf Dokumente aus einem Ordner entfernen
1. Offnen Sie die Archiviibersicht, siehe Archiviibersicht 6ffnen (Seite 21).
2. Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

¢ Klicken Sie unter dem Knoten Offentliche Ordner auf einen 6ffentlichen Ordner.

e Klicken Sie unter dem Knoten Private Ordner auf einen privaten Benutzerordner.

3. Aktivieren Sie die Checkboxen der Links, die Sie aus dem Ordner entfernen moéchten.

4. Klicken Sie in der Archiv-Toolbar den Button @ Markierte Dokumente léschen.

Bestatigen Sie die folgende Sicherheitsabfrage mit Ja.
Die Links auf die Dokumente werden aus dem Ordner entfernt.
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7. Dokumente verwalten

Sie kénnen Dokumente 6ffnen, Dokumente fiir Aktionen auswahlen sowie Dokumente anlegen,
drucken und l6schen.

AuRerdem konnen Sie Dokumente auschecken und einchecken, lhre Favoriten verwalten und
Notizen fir Dokumente verwalten.

7.1. Dokument 6ffnen

Dokumente sind versioniert, sieche Mit der Versionshistorie arbeiten (Seite 52). Sie kdénnen
jede Version eines Dokuments 6ffnen, die nicht geléscht wurde.

In der Archivkonfiguration ist festgelegt, ob in der Trefferliste alle Versionen eines Dokuments
angezeigt werden oder ob nur die neueste Version angezeigt wird.

7.1.1. Dokument 6ffnen (Trefferliste zeigt nur neueste Version an)

1. Waihlen Sie ein einzelnes Archiv, mehrere Archive, eine Archivgruppe oder einen Ordner
aus, siehe Archive auswahlen (Seite 20).
In der Trefferliste werden die Dokumente der ausgewdhlten Archive angezeigt.

2. Klicken Sie in der Trefferliste auf ein Dokument.
Die neueste Version des Dokuments 6ffnet sich.

3. Offnen Sie bei Bedarf eine frithere Version des Dokuments. Klicken Sie dazu in der Doku-

ment-Toolbar den Button [©/ Versionen anzeigen. Die Versionshistorie des Dokuments
offnet sich. Klicken Sie auf eine Version, die nicht geléscht wurde.

Diese Version des Dokuments 6ffnet sich.

7.1.2. Dokument 6ffnen (Trefferliste zeigt alle Versionen an)

1. Wahlen Sie ein einzelnes Archiv, mehrere Archive, eine Archivgruppe oder einen Ordner
aus, siehe Archive auswdhlen (Seite 20).

In der Trefferliste werden die Dokumente der ausgewdhlten Archive angezeigt.

2. Klicken Sie in der Trefferliste auf eine Version eines Dokuments.
Diese Version des Dokuments 6ffnet sich.

7.2. Dokumente auswahlen

In der Trefferliste konnen Sie ein einzelnes Dokument oder mehrere Dokumente fir eine Aktion
auswahlen.

Sie kénnen maximal alle Dokumente der angezeigten Trefferlistenseite auswahlen. Eine Auswahl
aller Dokumente einer Trefferliste oder eine Auswahl liber mehrere Trefferlisten hinweg ist
nicht moglich.
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7.2.1. Dokumente in der Suchmaschinenansicht auswahlen

1. Wahlen Sie ein einzelnes Archiv, mehrere Archive, eine Archivgruppe oder einen Ordner
aus, siehe Archive auswahlen (Seite 20).

In der Trefferliste werden die Dokumente der ausgewahlten Archive angezeigt.

2. Wenn die Trefferliste in der Tabellenansicht angezeigt wird, klicken Sie in der Trefferlisten-

Toolbar den Button | * Trefferlistenart wechseln.
Die Suchmaschinenansicht wird angezeigt.

t ® Q| T | Treffediste]| Standard || B || @

%3 IFINANCIALS

Office Supplies Smith

Office Supplies Smith

Total: 4

3. Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

e Um alle Dokumente der aktuellen Trefferlistenseite auszuwahlen, aktivieren Sie die
Checkbox Alle auswahlen.

e Um einzelne Dokumente auszuwahlen, aktivieren Sie die Checkboxen der Dokumente.

7.2.2. Dokumente in der Tabellenansicht auswahlen

1. Wahlen Sie ein einzelnes Archiv oder eine Archivgruppe aus, siehe Archive auswahlen (Seite
20).

In der Trefferliste werden die Dokumente der ausgewahlten Archive angezeigt.
2. Wenn die Trefferliste in der Suchmaschinenansicht angezeigt wird, klicken Sie in der Tref-

ferlisten-Toolbar den Button ' Trefferlistenart wechseln.
Die Tabellenansicht wird angezeigt.
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smith ® Q Ht H-,='Is-|h-'(=‘ Standard v | B || @

%5 IFINANCIALS

[J | # vendorMa.. VendorNu.. | Address = ZIPCode City Reference..  Document.. | TotalA.. = | DocTy

a 1 Office Su 10060 253 West. NY 10036 New York 334589 06.03.2016 000 Delive

(7] |1 | Office Su 10060 253 West. NY 10036 New York 334588 08.03.2016 5000  Invoict

) |1 | Office Su 10060 253 West. NY 10036 New York 334589 03.03.2016 110,00 Ordert

O |1 | office Su 10060 253 West. NY 10036 New York 334569 03.03.2016 110,00 Ordert
< >

Total 4 (

3. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

e Um alle Dokumente der aktuellen Trefferlistenseite auszuwahlen, aktivieren Sie die
Checkbox in der Tabellentiberschrift.

e Um einzelne Dokumente auszuwahlen, aktivieren Sie die Checkboxen der Dokumente.

7.3. Dokument anlegen

1. Wahlen Sie ein einzelnes Archiv aus, siehe Einzelnes Archiv auswahlen (Seite 22).

2. Klicken Sie in der Archiv-Toolbar den Button [+ Neues Dokument erzeugen.
Der Tab Document 6ffnet sich mit dem neuen Dokument.

@ Stefanie Kir
Benutzermend v

GréBe Typ Eigenschaften

Keine Daten

> Eigenschaften

3. Legen Sie in der Auswahlliste Typ den Dokumenttyp fest. Es gibt folgende Méglichkeiten:
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e Fir das ausgewadhlte Archiv ist ein Standard-Dokumenttyp festgelegt.
In diesem Fall kénnen Sie keinen anderen Dokumenttyp auswdhlen. Die zum Standard-
Dokumenttyp gehdrenden Indexfelder werden angezeigt.

e Fir das ausgewahlte Archiv ist kein Standard-Dokumenttyp festgelegt.
In diesem Fall kdnnen Sie einen Dokumenttyp auswahlen. Die zum Dokumenttyp ge-
hérenden Indexfelder werden angezeigt.
Wahlen Sie keinen Dokumenttyp aus, wenn es sich z. B. um einen einzelnen Sonderfall
handelt oder um eine unstrukturierte Ablage aus einem Altsystem.

4. Bearbeiten Sie folgende Daten:

e Geben Sie in den Indexfeldern Werte ein.

e Legen Sie bei Bedarf weitere Indexfelder an, siehe Indexfeld fir ein Dokument anlegen
(Seite 56).

e Uploaden Sie die zu archivierenden Anhdnge mit dem Button 1] Datei hinzufiigen,
siehe Anhdnge in ein Dokument uploaden (Seite 50).

e Flgen Sie bei Bedarf mit dem Button @] Versions-Kommentar einen Versions-
kommentar hinzu, siehe Versionskommentar hinzufligen (Seite 53).

5. Klicken Sie den Button @] Speichern.

7.4. Dokumente drucken

Sie kénnen die Anhdnge von einzelnen Dokumenten oder von mehreren Dokumenten ge-
sammelt drucken.

Zusatzlich zu den Anhdngen kdnnen Sie auch die Indexfelder drucken. Indexfelder werden
separat auf einem Deckblatt ausgedruckt.

Beim Drucken wird eine einzelne PDF-Datei mit allen Daten generiert. Die PDF-Datei kénnen
Sie drucken. Zum Generieren und Drucken der PDF-Datei bendtigen Sie den Adobe Acrobat
Reader, idealerweise als Plug-in fir hren Browser.

@ HINWEIS
Wenn ein Anhang nicht in eine PDF-Datei umgewandelt werden kann, miissen
Sie den Anhang downloaden, ihn in der zugehérigen Anwendung 6ffnen und aus
der Anwendung heraus drucken.

7.4.1. Einzelnes Dokument drucken (nur Anhange)

1. Offnen Sie ein Dokument, siehe Dokument &ffnen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Dokument-Toolbar den Button [/ Drucken.
Das Kontextmenu 6ffnet sich.
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3. Wahlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Nur Anhdnge aus.
Die PDF-Datei 6ffnet sich standardmaRig in einem neuen Tab lhres Browsers.

7.4.2. Einzelnes Dokument drucken (Anhange und Indexfelder)

1. Offnen Sie ein Dokument, sieche Dokument &ffnen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Dokument-Toolbar den Button |/ Drucken.
Das Kontextmenl 6ffnet sich.

3. Wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Mit Feldern aus.
Die PDF-Datei 6ffnet sich standardmaRig in einem neuen Tab lhres Browsers.

7.4.3. Mehrere Dokumente gesammelt drucken (nur Anhdnge)

S HINWEIS
Abhangig von der Anzahl an Anhdngen kann das Erstellen der PDF-Datei ldngere
Zeit dauern.

1. Wahlen Sie Dokumente aus, siehe Dokumente auswahlen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Archiv-Toolbar den Button 2/ Drucken.
Das Kontextmenu 6ffnet sich.

3. Wahlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Nur Anhange aus.
Die PDF-Datei 6ffnet sich standardmaRig in einem neuen Tab lhres Browsers.

7.4.4. Mehrere Dokumente gesammelt drucken (Anhd@nge und Index-
felder)

S HINWEIS
Abhdngig von der Anzahl an Anhdngen kann das Erstellen der PDF-Datei ldngere
Zeit dauern.

1. Wahlen Sie Dokumente aus, siehe Dokumente auswahlen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Archiv-Toolbar den Button 2/ Drucken.
Das Kontextment 6ffnet sich.

3. Wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Mit Feldern aus.
Die PDF-Datei 6ffnet sich standardmaRig in einem neuen Tab lhres Browsers.

7.5. Dokumente auschecken und einchecken

Wenn Sie ein Dokument auschecken, konnen nur Sie es bearbeiten. Andere Benutzer kdnnen
ein ausgechecktes Dokument zwar 6ffnen, aber nicht speichern und nicht l6schen. Durch das
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Auschecken stellen Sie sicher, dass andere Benutzer das Dokument nicht &ndern kénnen,
wahrend Sie es bearbeiten.

Ein ausgechecktes Dokument wird automatisch eingecheckt, sobald Sie das Dokument
speichern. Wenn Sie ein ausgechecktes Dokument nicht bearbeiten méchten, missen Sie
das Auschecken verwerfen.

Sobald ein Dokument eingecheckt ist oder das Auschecken verworfen wurde, kann das Doku-
ment wieder von anderen Benutzern gespeichert oder geléscht werden.

7.5.1. Dokumente auschecken

1. Wahlen Sie Dokumente aus, siehe Dokumente auswahlen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Archiviibersicht unter dem Knoten Private Ordner neben Ausgecheckte
Dokumente den Button 3= Kontextmeni.
Das Kontextmenu 6ffnet sich.

3. Wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Dokument verlinken aus.
Im Ordner Ausgecheckte Dokumente werden Links auf die ausgewdhlten Dokumente
hinzugefuigt. Dadurch gelten die Dokumente als ausgecheckt.

@) )0 i tramasersioncions £ - @ 6 [ @ wness

i 9 i Kir
ASuie @) ==

W@ = olitextsuche (STRG+Leertaste fiir Filter) Q Trefferli. " ®
> @ Archive
> ¥ Gruppierungen
> [ Offentliche Ordner
v [& Private Ordner
)

Biiromaschinen Meier
E am: 28112017

Miiller

Nix OHG

Total: 2 ( )

7.5.2. Dokument einchecken

1. Offnen Sie die Archiviibersicht, siehe Archiviibersicht 6ffnen (Seite 21).

2. Klicken Sie unter dem Knoten Private Ordner auf Ausgecheckte Dokumente.
In der Trefferliste werden die Dokumente angezeigt, die Sie ausgecheckt haben.

3. Klicken Sie in der Trefferliste auf ein Dokument.
Das Dokument 6ffnet sich.

4. Bearbeiten Sie das Dokument, und speichern Sie.

Der Link auf das Dokument wird aus Ausgecheckte Dokumente entfernt. Dadurch gilt das
Dokument als eingecheckt.

7.5.3. Auschecken von Dokumenten verwerfen

1. Offnen Sie die Archiviibersicht, siehe Archiviibersicht 6ffnen (Seite 21).

Benutzerhandbuch xSuite Archive Prism 43



Dokumente verwalten

2. Klicken Sie unter dem Knoten Private Ordner auf Ausgecheckte Dokumente.
In der Trefferliste werden die Dokumente angezeigt, die Sie ausgecheckt haben.

3. Aktivieren Sie die Checkboxen der Dokumente, deren Auschecken Sie verwerfen mochten.

4. Klicken Sie in der Archiv-Toolbar den Button @ Markierte Dokumente léschen.

Bestatigen Sie die folgende Sicherheitsabfrage mit Ja.
Die Links auf die Dokumente werden aus Ausgecheckte Dokumente entfernt. Dadurch gilt
das Auschecken als verworfen.

7.6. Favoriten verwalten

Dokumente, die Sie hdufig benutzen, kénnen Sie zu lhren Favoriten hinzufiigen. So kénnen Sie
schnell auf die Dokumente zugreifen.

7.6.1. Dokumente zu Favoriten hinzufiigen

1. Waibhlen Sie Dokumente aus, siehe Dokumente auswahlen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Archiviibersicht unter dem Knoten Private Ordner neben Favoriten den

Button :—= Kontextmenii.
Das Kontextmenl 6ffnet sich.

3. Wahlen Sie im Kontextment den Eintrag Dokument verlinken aus.
Im Ordner Favoriten werden Links auf die ausgewdhlten Dokumente hinzugefiigt.

7.6.2. Dokumente aus Favoriten entfernen

1. Offnen Sie die Archiviibersicht, siehe Archiviibersicht 6ffnen (Seite 21).

2. Klicken Sie unter dem Knoten Private Ordner auf Favoriten.
In der Trefferliste werden die Dokumente angezeigt, die Sie Ihren Favoriten hinzugefiigt
haben.

3. Aktivieren Sie die Checkboxen der Dokumente, die Sie aus lhren Favoriten entfernen
mochten.

4. Klicken Sie in der Archiv-Toolbar den Button @ Markierte Dokumente loschen.

Bestatigen Sie die folgende Sicherheitsabfrage mit Ja.
Die Links auf die Dokumente werden aus dem Ordner Favoriten entfernt.

7.7. Notizen fiir ein Dokument verwalten

Sie kénnen einem Dokument interne Bemerkungen in Form von Notizen hinzufiigen.

Notizen sind nicht Bestandteil der revisionssicheren Ablage. Deshalb wird fiir ein Dokument
keine neue Version angelegt, wenn Sie eine Notiz hinzuftigen.

Sie kénnen einem Dokument nur dann eine Notiz hinzufiigen, wenn alle Anderungen am Doku-
ment gespeichert sind. Sie kdnnen Notizen nicht bearbeiten und nicht l&schen.

Sie konnen nach Notizen suchen, siehe Volltextsuche (Seite 24).
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7.7.1. Notiz hinzufiigen

1. Offnen Sie ein Dokument, siehe Dokument 6ffnen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Dokument-Toolbar den Button |2 Notiz hinzufiigen.
Der Dialog Notiz hinzufiigen 6ffnet sich.

Notiz hinzuftigen

Abbrechen Bestitigen

3. Geben Sie eine Notiz ein.

4. Klicken Sie Bestatigen.

7.7.2. Notizen einsehen

1. Offnen Sie ein Dokument, sieche Dokument 6ffnen (Seite 38).

2. Klicken Sie vor dem Eintrag Notizen den Button > Aufklappen.
Die Notizen werden angezeigt. Uber dem Feld wird angezeigt, wann und von wem die

Notiz hinzugefiigt wurde.
A [ 7
Archiv (£l Document Xm

EEEREREEDEE

— Rechnungsnummer —— A

| 234728463 |

— Kundenname

| ABC GmbH |

— Summe

2.000,00 |

— Erstellungsdatum

| 20.10.2017 |

Name
& Biro_Meier Rechnung(146).pdt

> Eigenschaften

@ Notizen

24.10.2017 09:52:10(xSuite365.co...

Der Rechnungsbeleg ist
verspatet eingetroffen und
musste deshalb nachtraalich

<> 3
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7.8. Dokumente l6schen

Dokumente sind versioniert. Das hei3t, wenn Sie ein Dokument bearbeiten und speichern, wird
automatisch eine neue Version fir das Dokument angelegt.

Wenn Sie ein Dokument l8schen, l6schen Sie immer nur die ausgewahlte Version. Wenn in der
Trefferliste nur die neueste Version angezeigt wird, kénnen Sie immer nur eine Version zur Zeit
l6schen.

E HINWEIS
In der Archivkonfiguration ist festgelegt, ob in der Trefferliste alle Versionen
eines Dokuments angezeigt werden oder ob nur die neueste Version angezeigt
wird.

Erst wenn Sie die letzte Version eines Dokuments l6schen, wird das Dokument endgiiltig aus
dem Archiv entfernt. In diesem Fall werden auch alle Links aus Ordnern auf dieses Dokument
entfernt, siehe Mit Ordnern arbeiten (Seite 35).

In der Versionshistorie und im Audit-Trail wird vermerkt, wer wann eine Version geldscht hat,
siehe Mit der Versionshistorie arbeiten (Seite 52).

@ HINWEIS
In der Archivkonfiguration kann festgelegt sein, dass Sie geléschte Dokumente
wiederherstellen kdnnen,
siehe Exkurs: Wiederherstellung geléschter Dokumente (Seite 47).

7.8.1. Einzelnes Dokument l6schen

ACHTUNG
Wenn Sie die einzige Version eines Dokuments l6schen, wird das Dokument
unwiderruflich aus dem Archiv entfernt.

1. Offnen Sie ein Dokument, siehe Dokument 6ffnen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Dokument-Toolbar den Button % Léschen.

3. Bestatigen Sie die folgende Sicherheitsabfrage mit Ja.

7.8.2. Mehrere Dokumente gesammelt [6schen

ACHTUNG
Wenn Sie die einzige Version eines Dokuments (6schen, wird das Dokument
unwiderruflich aus dem Archiv entfernt.
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1. Wahlen Sie Dokumente aus, siehe Dokumente auswahlen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Archiv-Toolbar den Button . Markierte Dokumente l&schen.

3. Bestatigen Sie die folgende Sicherheitsabfrage mit Ja.

7.9. Exkurs: Wiederherstellung geléschter Dokumente

In der Archivkonfiguration ist pro Archiv festgelegt, ob geléschte Dokumente wiederhergestellt
werden kénnen. Eine Liste mit allen Archiven, die eine Wiederherstellung erlauben, erhalten Sie
von |lhrem Archiv-Administrator.

Wenn ein geléschtes Dokument wiederhergestellt werden kann und Sie die letzte Version
eines Dokuments l6schen, wird das Dokument aus dem Archiv entfernt und in den Ordner
Geléschte Dokumente verschoben. Dabei erhdlt das Dokument intern ein Léschkennzeichen
und ein Ablaufdatum.

Wenn ein geléschtes Dokument im Ordner Geléschte Dokumente liegt, konnen folgende Fille
eintreten:

¢ Sie entfernen das geldschte Dokument aus dem Ordner Geléschte Dokumente, bevor das
Ablaufdatum erreicht ist. Dadurch wird das geléschte Dokument zuriick in sein Archiv ver-
schoben und ist damit wiederhergestellt, siehe Geloschte Dokumente wiederherstellen (Seite
47).

e Sie l6schen das geléschte Dokument, bevor das Ablaufdatum erreicht ist. Dadurch wird das
geléschte Dokument endgdiltig aus dem Archiv entfernt, siehe Dokument endgiiltig [6schen
(Seite 47).

¢ Sie lassen das geléschte Dokument im Ordner Geléschte Dokumente, bis das Ablaufdatum
erreicht ist. Dann wird das geléschte Dokument automatisch und endgiiltig aus dem Archiv
entfernt.

7.9.1. Geloschte Dokumente wiederherstellen

Offnen Sie die Archiviibersicht, siehe Archiviibersicht 6ffnen (Seite 21).

Klicken Sie unter dem Knoten Private Ordner auf Geléschte Dokumente.
In der Trefferliste werden Dokumente angezeigt, die Sie geldéscht haben.

3. Aktivieren Sie die Checkboxen der Dokumente, die Sie wiederherstellen mochten.

Klicken Sie in der Archiv-Toolbar den Button @ Markierte Dokumente léschen.

Bestatigen Sie die folgende Sicherheitsabfrage mit Ja.
Die ausgewahlten Dokumente werden aus Geldschte Dokumente entfernt und zuriick in
ihre Archive verschoben. Dadurch gelten sie als wiederhergestellt.

7.9.2. Dokument endagiiltig l6schen

ACHTUNG

Wenn Sie ein Dokument endgdiltig (6schen, wird es unwiderruflich aus dem
Archiv entfernt.
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1. Offnen Sie die Archiviibersicht, siehe Archiviibersicht 6ffnen (Seite 21).

2. Klicken Sie unter dem Knoten Private Ordner auf Geléschte Dokumente.
In der Trefferliste werden Dokumente angezeigt, die Sie geléscht haben.

3. Klicken Sie auf das Dokument, das Sie endgiiltig l6schen méchten.
Das Dokument &ffnet sich.

4. Klicken Sie in der Dokument-Toolbar den Button (@ Léschen.

Bestatigen Sie die folgende Sicherheitsabfrage mit Ja.
Das Dokument wird aus Geldschte Dokumente entfernt. Dadurch ist das Dokument end-
gultig geldscht.
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8. Anhdnge eines Dokuments verwalten

Ein Dokument hat in der Regel mindestens einen Anhang. Sie kénnen die Anhdnge im Viewer
einsehen, Anhange downloaden, weitere Anhdnge uploaden und Anhange l8schen.

Informationen zum Drucken von Anhangen finden Sie unter Dokumente drucken (Seite 41).

8.1. Anhange eines Dokuments im Viewer 6ffnen

1.

Wabhlen Sie ein einzelnes Archiv, mehrere Archive, eine Archivgruppe oder einen Ordner
aus, siehe Archive auswahlen (Seite 20).

In der Trefferliste werden die Dokumente der ausgewdhlten Archive angezeigt.

Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

e Wahlen Sie die Suchmaschinenansicht aus, siehe Zwischen Suchmaschinenansicht und
Tabellenansicht wechseln (Seite 33).

Klicken Sie in einer Zeile auf eines der Icons oder eine der Seitenminiaturen:

Treﬁ‘erll-;'e| Standard v

‘ Volltextsuche (STRG+Leertaste fur Filter)

[=]e]

#y IFINANCIALS

[[] < Alle auswahlen o)

Thunder Bulb Inc.
(&

VendorNumber 10064 Address 92 Winthrop Street

o ThunderBulb_Lieferschein
[J ZIPCode MA 02138 City Cambridge ReferenceNumber 32153

DocumentDate 05.03.2016  TotalAmount 000 DocType DeliveryNote

User Christian Bre i

e Wihlen Sie die Tabellenansicht aus,
siehe Zwischen Suchmaschinenansicht und Tabellenansicht wechseln (Seite 33).

Klicken Sie in der Spalte & Anhédnge auf eine Zahl und im folgenden Dialog auf eines
der Icons oder eine der Seitenminiaturen:

‘ Volitextst Q_

< Zuriick zum Startschirm

S p—— ey
\ L= )le]

ThunderBulb_Lieferschein

@ ISAP

@ Document... | TotalAmo... | Do

05.03.2016 0,00 | DeA

09.03.2016 47490 | Iy,

D

I
03.03.2016 11000 | On |

I

I

1
1
1
1 07.03.2016 34500 | Inv
1

08.03.2016 600,00 | Inv

Der angeklickte Anhang wird im Viewer gedffnet.

8.2. Anhdnge eines Dokuments downloaden

Sie kdnnen einen einzelnen Anhang oder alle Anhdnge eines Dokuments als PDF-Datei down-
loaden.

Mehrere Anhdange werden in einer einzelnen PDF-Datei zusammengefasst.
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8.2.1. Einzelnen Anhang eines Dokuments downloaden

1. Offnen Sie ein Dokument, siehe Dokument &ffnen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Liste der Anhinge neben einem Anhang den Button - Datei.

3. Wahlen Sie den Speicherort fiir die PDF-Datei aus, und bestdtigen Sie mit Ja.

8.2.2. Alle Anhdnge eines Dokuments downloaden

1. Offnen Sie die Anhénge eines Dokuments im Viewer, siehe Anhinge eines Dokuments im

Viewer 6ffnen (Seite 49).

2. Klicken Sie in der Viewer-Toolbar den Button || Datei.

3. Wahlen Sie den Speicherort fir die PDF-Datei aus, und bestdtigen Sie mit Ja.

8.3. Anhdnge in ein Dokument uploaden

1. Offnen Sie ein Dokument, sieche Dokument 6ffnen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Dokument-Toolbar den Button [ Datei hinzufiigen.

Der Dialog Datei hinzufiigen 6ffnet sich.

Anlagen (0)

I -

3. Uploaden Sie die zu archivierenden Anhdnge mit dem Button +] Hinzufiigen.

Die Anhdange werden in einer Liste angez

Datei hinzufligen

Anlagen (3)

E}- Arbeitsvertrag.pdf
32,6 KiB

Datei hinzufiigen...

Keine Daten

eigt.

E}- Code of Conduct.pdf
30,2 KiB

E}- Bewerbung.pdf
30,2 KiB

Abbrechen

Abbrechen I

-5
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4. Klicken Sie OK.

8.4. Anhang eines Dokuments 6schen

ACHTUNG

Wenn Sie einen Anhang l6schen, wird er ohne Sicherheitsabfrage unwiderruflich
aus dem Archiv entfernt.

1. Offnen Sie ein Dokument, sieche Dokument &ffnen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Liste der Anhange neben einem Anhang den Button Wl Léschen.
Der Anhang wird geldscht.
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9. Mit der Versionshistorie arbeiten

Dokumente sind versioniert. Das heit, wenn Sie ein Dokument bearbeiten und speichern, wird
automatisch eine neue Version fir das Dokument angelegt.

Vor dem Speichern einer Version kénnen Sie einen Versionskommentar hinzuftigen.

In der Versionshistorie eines Dokuments werden alle Versionen des Dokuments angezeigt.
Geldschte Versionen werden ebenfalls angezeigt, kdnnen aber nicht mehr geéffnet werden.

Erst wenn Sie die letzte Version eines Dokuments loschen, wird das Dokument zusammen mit
seiner Versionshistorie endgltig aus dem Archiv entfernt, siehe Dokumente l6schen (Seite 46).

Zusatzlich zur Versionshistorie kdnnen Sie auch die Anderungen einsehen, die an einem Doku-
ment vorgenommen wurden.

@ HINWEIS
Das Hinzufiigen von Notizen wird nicht in der Versionshistorie gespeichert, weil
Notizen nicht Teil der revisionssicheren Ablage sind.

9.1. Versionshistorie eines Dokuments einsehen

1. Waihlen Sie ein einzelnes Archiv, mehrere Archive, eine Archivgruppe oder einen Ordner
aus, siehe Archive auswahlen (Seite 20).

2. Klicken Sie in der Trefferliste auf ein Dokument.
Das Dokument 6ffnet sich.

3. Klicken Sie in der Dokument-Toolbar den Button |© Versionen anzeigen.
Die Versionshistorie des Dokuments 6ffnet sich.

Versionen

Version Erzeugt von Erzeugt am Versions-Kommentar  GelGscht von Geléscht am

1.0 Kir 26.10.2017 14:01:59

20 Kir 01.11.2017 16:51:10 Upload eines Anha..  Kir 01.11.2017 17:15:00
3.0 Kir 01.11.2017 16:52:00 Upload eines Anha...

40 Kir 01.11.2017 16:54:47 Gednderte Indexfeld...

‘ Abbrechen

Hier werden alle Versionen des Dokuments mit folgenden Daten angezeigt:

e Benutzer, der eine Version angelegt oder gel6scht hat.
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e Zeitpunkt, an dem eine Version angelegt oder geléscht wurde.

e Kommentar, der einer Version hinzugefiigt wurde.

K

HINWEIS

Sie kénnen eine nicht geléschte Version des Dokuments 6ffnen, indem
Sie darauf klicken. Informationen zum Offnen von Dokumenten finden Sie

unter Dokument 6ffnen (Seite 38).

9.2. Versionskommentar hinzufiigen

1. Offnen Sie ein Dokument, siehe Dokument &ffnen (Seite 38).

2. Bearbeiten Sie das Dokument.

3. Klicken Sie in der Dokument-Toolbar den Button [% Versions-Kommentar.

Der Dialog Versions-Kommentar 6ffnet sich.

Versions-Kommentar

‘ Bestatigen H Speichern H Abbrechen ‘

4. Geben Sie einen Kommentar fir die aktuelle Version des Dokuments ein.

Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

¢ Klicken Sie den Button Bestdtigen, um den Versionskommentar zu speichern, ohne das

bearbeitete Dokument zu speichern.

e Klicken Sie den Button Speichern, um den Versionskommentar zu speichern und das

bearbeitete Dokument zu speichern.

9.3. Anderungen an einem Dokument einsehen

Sie kénnen die Anderungen einsehen, die an einem Dokument vorgenommen wurden. Es gibt
folgende Optionen:

Option

Verfiigbarkeit

Umfang

Anderungen zur
Vorgangerversion
einsehen

Nur fur Dokumentversionen verfiigbar,
deren Vorgangerversion nicht geldscht
wurde.

Anderungen an Indexfeldern und Anhéngen im Ver-
gleich zur Vorgangerversion
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Audit-Trail vorsieht.

Option Verfiigbarkeit Umfang
Audit-Trail ein- Nur fiir Dokumente verfiigbar, die auf o Liste gednderter Indexfelder und Anhinge iiber
sehen einem Dokumenttyp basieren, der ein alle Versionen hinweg

Datum und Uhrzeit der Anderung

Art der Anderung

Benutzer, der die Anderung vorgenommen hat

9.3.1. Anderungen zur Vorgingerversion einsehen

Voraussetzungen
Die Vorgangerversion wurde nicht geléscht.

Vorgehensweise

1. Offnen Sie ein Dokument, siehe Dokument 6ffnen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Dokument-Toolbar den Button [ Anderungen zur Vorgéngerversion

anzeigen.

Es wird eine PDF-Datei generiert, die alle Anderungen zur Vorgangerversion enthilt.
Die PDF-Datei 6ffnet sich standardmalig in einem neuen Tab lhres Browsers.

Fields

Lieferkosten:

ACDC:///Rechnungen$8b8f9a56dc9ecb75600c2274b%ef68b3

o1 New

10 20
Brutto:

ol New

59511,90 5952380
Files
IMG_2092.jpg:

ol New

Size:2804180
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9.3.2. Audit-Trail eines Dokuments einsehen

Voraussetzungen
Das Dokument basiert auf einem Dokumenttyp, der ein Audit-Trail vorsieht.

Vorgehensweise

1. Offnen Sie ein Dokument, siehe Dokument 6ffnen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Dokument-Toolbar den Button [ % Audit-Trail downloaden.

Es wird eine PDF-Datei generiert, die das Audit-Trail fiir das Dokument enthalt.

Die PDF-Datei 6ffnet sich standardmaRig in einem neuen Tab |hres Browsers.

Document:ACDC:///QS_Archive/QS_Archive$4622a03d005f26483fba8113d42b275f

Time Action User Data

-5g- Version:2.0 -> 30
24102017 13:59:54 Update Kir Mod. Fields:DocumentDate, Amount, Rootld
Version: 1.0 -> 2.0

17 13-E8- - Mod. Fields:DocumentDate, Amount

24102017 13:58:47 Update ir Added Attachments:Buro_Meier
Rechnung(146).pdf, 120008 Bytes
24.10.2017 13:54:00 Insert Kir Version: 1.0
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10. Mit Indexfeldern arbeiten

In Indexfeldern werden die zentralen Daten von Anhdngen strukturiert erfasst. Indexfelder
dienen dazu, Dokumente und Anhdnge gezielt durchsuchen zu kénnen, siehe Indexfeldsuche
(Seite 25).

Die Indexfelder an einem Dokument sind durch den Dokumenttyp vorgegeben, auf dem das
Dokument basiert. So kénnen z. B. fir den Dokumenttyp "Rechnung" die Indexfelder "Rech-
nungsart" und "Rechnungsdatum” festgelegt sein. Wenn ein Dokument nicht auf einem Doku-
menttyp basiert, sind keine Indexfelder vorgegeben.

Sie kénnen fur ein Dokument weitere Indexfelder anlegen und die Werte von Indexfeldern
bearbeiten. Welche Werte Sie eingeben kénnen, steuert der Indexfeldtyp, dem das Indexfeld
zugeordnet ist.

Sie kdnnen Indexfelder nicht [6schen.

10.1. Indexfeld fiir ein Dokument anlegen

Sie haben folgende Optionen, Indexfelder fir ein Dokument anzulegen:

Option Weitere Informationen

Freies Indexfeld anlegen Sie kdnnen den Namen und den Typ eines freien Indexfeldes festlegen.

Ihr Archiv-Administrator kann freie Indexfelder in der Indexfeldsuche erganzen.

Vordefiniertes Indexfeld hinzufi- | Sie kdnnen den Name und den Typ eines vordefinierten Indexfeldes nicht andern.

n
ge Ein vordefiniertes Indexfeld kénnen Sie mehrfach hinzufiigen, z. B. "Telefonnum-

mer".

Wenn ein Dokument auf einem Dokumenttyp basiert, steuert der Dokumenttyp, welche der
Optionen Sie haben. Der Dokumenttyp kann das Anlegen von Indexfeldern auch komplett
verbieten.

Wenn ein Dokument nicht auf einem Dokumenttyp basiert, haben Sie immer beide Optionen.

Wenn ein Dokumenttyp das Anlegen von Indexfeldern verbietet, ist der Button

© ] Feld hinzufiigen ausgegraut. Wenn Sie fir das Archiv keine Schreibrechte
besitzen, ist der Button ausgeblendet.

10.1.1. Freies Indexfeld fiir ein Dokument anlegen

Voraussetzungen

Das Dokument basiert auf einem Dokumenttyp, der das Anlegen von freien Indexfeldern
erlaubt.

ODER

Das Dokument basiert auf keinem Dokumenttyp.
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Vorgehensweise

1. Offnen Sie ein Dokument, siehe Dokument 6ffnen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Dokument-Toolbar den Button [ Feld hinzufiigen.
Der Dialog Feld hinzufiigen 6ffnet sich.

Feld hinzufiigen

Typ Text v

v Weitere Felder hinzufugen

Abbrechen

3. Wabhlen Sie in der Auswahlliste Typ einen Indexfeldtyp aus.
Informationen zu Indexfeldtypen finden Sie unter Indexfeldtypen (Seite 59).

4. Bearbeiten Sie folgende Daten:

¢ Feldname: Geben Sie einen Namen fiir das Indexfeld ein. Informationen zu den erlaubten
Zeichen finden Sie unter Erlaubte Zeichen ftir die Namen freier Indexfelder (Seite 58).

0 Das Feld Feldname kann unterschiedlich dargestellt werden. Die Darstel-
lung hangt davon ab, ob das Dokument auf einem Dokumenttyp basiert,
der nur freie Indexfelder oder zusatzlich auch vordefinierte Indexfelder

erlaubt.

o Wert: Geben Sie einen Wert fiir das Indexfeld ein.

5. Aktivieren Sie die Checkbox Weitere Felder hinzufiigen, wenn Sie ein weiteres Indexfeld
anlegen mochten. Deaktivieren Sie die Checkbox, wenn Sie nur dieses eine Indexfeld an-
legen mochten.

6. Klicken Sie OK.

10.1.2. Vordefiniertes Indexfeld einem Dokument hinzufiigen

Voraussetzungen
Das Dokument basiert auf einem Dokumenttyp, der das Hinzufligen von vordefinierten Index-
feldern erlaubt.

ODER

Das Dokument basiert auf keinem Dokumenttyp.
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Vorgehensweise

1. Offnen Sie ein Dokument, siehe Dokument 6ffnen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Dokument-Toolbar den Button [© ] Feld hinzufiigen.
Der Dialog Feld hinzufiigen 6ffnet sich.

Feld hinzufiigen...

‘ Notiz ~

Typ

[w] Weitere Felder hinzufiigen

Abbrechen

3. Wahlen Sie in der Auswahlliste Feldname ein vordefiniertes Indexfeld aus. Das Feld Typ
wird automatisch gefullt.

0 Das Feld Feldname kann unterschiedlich dargestellt werden. Die Dar-
stellung hdngt davon ab, ob das Dokument auf einem Dokumenttyp basiert,
der nur freie Indexfelder oder zusdtzlich auch vordefinierte Indexfelder
erlaubt.

4. Geben Sie im Feld Wert einen Wert fiir das Indexfeld ein.

Aktivieren Sie die Checkbox Weitere Felder hinzufiigen, wenn Sie ein weiteres Indexfeld
anlegen moéchten. Deaktivieren Sie die Checkbox, wenn Sie nur dieses eine Indexfeld an-
legen mochten.

6. Klicken Sie OK.

10.1.3. Erlaubte Zeichen fiir die Namen freier Indexfelder
Folgende Zeichen diirfen Sie in den Namen eines freien Indexfeldes verwenden:
e Zahlen

e Buchstaben in GroR- und Kleinschreibung inklusive Umlaute

e Unterstrich ()

Nicht erlaubt sind 3, Leerzeichen sowie alle Sonderzeichen auRer dem Unterstrich.
Diese Zeichen kénnen nicht eingegeben werden.

10.2. Werte von Indexfeldern bearbeiten

1. Offnen Sie ein Dokument, siehe Dokument &ffnen (Seite 38).

2. Geben Sie in den Indexfeldern Werte ein.
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3. Klicken Sie in der Dokument-Toolbar den Button [©| Dokument speichern.

10.3. Indexfeldtypen

Indexfelder sind einem Indexfeldtyp zugeordnet. Der Indexfeldtyp steuert, welche Art von

Werten im Indexfeld eingegeben werden kénnen.

Die Indexfeldtypen fiir vordefinierte Indexfelder und freie Indexfelder unterscheiden sich

teilweise.

10.3.1. Ubersicht der Indexfeldtypen fiir vordefinierte Indexfelder

Indexfeldtyp Beispiel

Beschreibung

Textfeld (einzeilig)

| Buromaschinen Meier

Einzeiliges, alphanumerisches Eingabefeld

Textfeld (mehr-
o Dies ist ein mehrzeiliges
zeilig) Textfeld|

Mehrzeiliges, alphanumerisches Eingabe-
feld

Zahlenfeld

5.000,00

Numerisches Eingabefeld, z. B. mit einer
Wihrung

FlieRkommafelder haben mindestens zwei
Nachkommastellen.

Nummernkreisfeld |— TR
RE-00000000097

Der Wert wird automatisch ermittelt. Sie
kénnen ihn nicht bearbeiten.

Datumsfeld

‘ 31.01.2017

Sie kénnen ein Datum eingeben oder mit

dem Kalender-Button auswahlen.

Datums- und Uhr- ‘-;1 m QW 1'] " Sie kénnen Datum und Uhrzeit durch einen
zeitfeld i : Klick in das Feld auswahlen.
Auswahlliste |f o Auswahlliste

A0000001

B000002

C000003
Combobox i Kombination aus Eingabefeld und Auswahl-

liste

Ja/Nein-Feld

[w] Freigegeben

Ja/Nein-Feld als Checkbox

Ja/Nein-Feld als Buttons

Tabelle Siehe Erlduterungen zum Indexfeldtyp "Tabelle" (Seite 59).

Erlduterungen zum Indexfeldtyp "Tabelle"

Der Indexfeldtyp "Tabelle" zeigt Indexfelder in Form einer Tabelle an. Mit einer Tabelle kénnen
z. B. die Positionszeilen von Rechnungen abgebildet werden.
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+ W

E

7 | Anzahl Bezeichnung

100 Papierkarbe|

In der Tabelle gibt es folgende Buttons:

5.000,00

Button Name Beschreibung
=+ Hinzufiigen Flgt der Tabelle eine leere Zeile hinzu.
ur Loéschen Loscht die ausgewdhlten Zeilen.

klicken.

Sie kénnen mehrere Zeilen auswdhlen, indem Sie pro Zeile in die erste Spalte

10.3.2. Ubersicht der Indexfeldtypen fiir freie Indexfelder

Indexfeldtyp Beschreibung

Text Alphanumerisches, einzeiliges Textfeld

Ganzzahl Zahl ohne Nachkommastellen, z. B. 500

Betrag Zahl mit Nachkommastellen, z. B. 125,50

Ja/Nein Ja/Nein-Feld

Datum Datumsfeld

Verknlpfung/Ver- Verknuipfung, z. B. auf ein anderes Dokument

weis

Suchvorschlag Alphanumerisches Textfeld, dessen Wert bei der Volltextsuche als Wortvorschlag angezeigt
und als Name des Dokument-Tabs (bernommen wird.
Beispiel: Ein Dokument ist dem Kunden "Eiscafe Meier" zugeordnet. Wenn Sie ein Indexfeld
vom Typ "Suchvorschlag” anlegen und den Wert Eiscafe eingeben, wird dieser Wert auto-
matisch vorgeschlagen, wenn bei der Volltextsuche der Wert e eingegeben wird.
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11. Mit Verkniipfungsfeldern arbeiten

Verkniipfungsfelder verkniipfen zusammengehd&rige Dokumente aus unterschiedlichen Archiven.
Dokumente sind zusammengehdrig, wenn eine bestimmte Eigenschaft identisch ist, z. B. die
Mitarbeiternummer. Diese Eigenschaft muss als Verknipfungsfeld am Dokument abgebildet
sein. Das heilt, das Dokument muss ein Indexfeld haben, das vom Archiv-Administrator als
Verkniipfungsfeld (Magi cFi el d) konfiguriert wurde.

Ein Verkniipfungsfeld ist durch den Button "' Zauberstab gekennzeichnet. Uber diesen Button
kénnen Sie auf alle anderen Dokumente mit derselben Eigenschaft zugreifen. Der Zugriff kann
Uber alle Archive hinweg mdoglich sein oder auf eine Auswahl von Archiven beschrdnkt sein.
Zusatzlich kénnen Sie den Wert eines Verkniipfungsfeldes aus einem anderen Dokument {ber-
nehmen.

Beispiel

In einer Fuhrparkverwaltung wird die Eigenschaft "Autokennzeichen" in der Fahrzeugliste, bei
Eingangsrechnungen und in der Personalakte fiir die Zuordnung von Dienstfahrzeugen verwen-
det.

Wenn die Eigenschaft "Autokennzeichen" als Verknipfungsfeld konfiguriert wird, kénnen Sie
aus einem Dokument heraus auf alle anderen Dokumente zugreifen, die dasselbe Autokenn-
zeichen haben. So kénnen Sie z. B. aus einem Dokument im Archiv "Personalakte" heraus
direkt zum zugehérigen Dokument im Archiv "Fahrzeugliste" und zu den zugehdrigen
Dokumenten im Archiv "Eingangsrechnungen” wechseln.

11.1. Verkniipfte Dokumente 6ffnen

1. Offnen Sie ein Dokument, siehe Dokument &ffnen (Seite 38).

2. Klicken Sie neben dem Verknipfungsfeld den Button " Zauberstab.

Archiv (] Document %

| MA-00000000001 |

— Kennzeicher
| DE-123 ‘

| 333 ‘

Name

& image56 png 1

» Eigenschaften

< >

3. Folgende Falle kénnen eintreten:

e Es gibt genau ein verkniipftes Dokument.
Das verkniipfte Dokument 6ffnet sich.
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e Es gibt mehrere verkniipfte Dokumente, die alle in demselben Archiv liegen.
Die verknipften Dokumente werden in einem neuen Tab in einer Trefferliste angezeigt.

e Es gibt mehrere verkniipfte Dokumente, die in unterschiedlichen Archiven liegen.
Die Archive werden in einem Kontextmeni angezeigt. In Klammern steht die Anzahl an
gefundenen Dokumenten.

El Document X

(@][z) (&) =] v v

MitarbeiterNr

Name
/PersonalAkte (2)

& image56.png /Fuhrpark (7)

> Eigenschaften
< >
Klicken Sie auf ein Archiv.
Die verkniipften Dokumente werden in einem neuen Tab in einer Trefferliste angezeigt.

11.2. Wert eines Verkniipfungsfeldes aus einem anderen
Dokument libernehmen

1. Offnen Sie ein Dokument, siehe Dokument 6ffnen (Seite 38).
2. Klicken Sie neben dem Verkniipfungsfeld den Button " Zauberstab.

3. Folgende Falle kénnen eintreten:

e Das Verknipfungsfeld kommt in Dokumenten vor, die alle in demselben Archiv liegen.

e Das Verkniipfungsfeld kommt in Dokumenten vor, die in unterschiedlichen Archiven
liegen.
Die Archive werden in einem Kontextmeni angezeigt. In Klammern steht die Anzahl an
gefundenen Dokumenten.

£l Document %

(@][z] (@] (=] e

MitarbeiterNr

Name
/PersonalAkte (2)

& image56.png /Fuhrpark (7)

> Eigenschaften
< >

Die Dokumente werden jeweils in einem neuen Tab in einer Trefferliste gedffnet.

Klicken Sie auf ein Archiv.
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e 3 hitps:/ws001 dja.wmd.de/sFlowClient O ~ & € || € xSuite 365 [ 1

xSuite

Archiv € Document * 1 Q. in MitarbeiterNr %

Volltextsuche (STRG+Leertaste fur Filter)

@ /PersonalAkte

(] < Alle auswahlen

— HR

Mitarbeiter-Nummer MA-00000000001 Name: Mustermann  Vorname: Max

Vertrieb

#* Mitarbeiter-Nummer MA-00000000000 Name: Schulz  Vorname:

Total: 2

berstab.
Der zugehérige Wert wird (ibernommen.

Trefferliste:

Stefanie Kir
Benutzermeni v

Klicken Sie an dem Dokument, dessen Wert Sie ibernehmen méchten, den Button # Zau-
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12. Mit Legal Holds arbeiten

Mit einem Legal Hold kénnen Sie ein Dokument und seine Anhdnge fiir einen bestimmten
Zeitraum einfrieren. In diesem Zeitraum kénnen die Dokumente weder bearbeitet noch geléscht
werden.

Ein Legal Hold ist z. B. erforderlich, wenn Anhadnge von einem Richter oder von Ermittlungsbe-
horden Gberpriift werden missen.

Sie kénnen Legal Holds setzen und entfernen sowie nach Legal Holds suchen.

12.1. Kennzeichnung von Dokumenten mit einem Legal Hold

Dokumente mit einem Legal Hold sind wie folgt gekennzeichnet.

Kennzeichnung Beispiel
Auf dem Dokument-Tab wird das Legal-Hold-Icon ® angezeigt. Amhiv‘undergulb e, %
Bl

Aus juristischen Griinden darf dieses
Dokument weder gedndert noch
geloscht werden!

| 10064 |

Oberhalb der Indexfelder wird ein Legal-Hold-Hinweis angezeigt. A §
Archiv & Thunder Bulb Inc. %

Bl

Aus juristischen Griinden darf dieses
Dokument weder gedndert noch
geloscht werden!

Die Metadaten DoNotDeleteBefore und LegalHolderMarker sind vorhan- _ DoNotDelsteBefore
den. Sie enthalten das gesetzte Bis-Datum und das gesetzte Merkmal. 30.11.2

-

— LegalHoldMarker

Rechtsstreit 34z839d ‘

12.2. Nach Dokumenten mit einem Legal Hold suchen

Voraussetzungen
Sie haben das Recht query.

Vorgehensweise

1. Wabhlen Sie ein einzelnes Archiv aus, siehe Einzelnes Archiv auswahlen (Seite 22).

2. Klicken Sie in der Archiv-Toolbar den Button @ Suche in Metadaten.
Der Dialog Suche in Metadaten 6ffnet sich.
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Suche in Metadaten

— Metadatum (leer fiir Id)
‘ LegalHoldMarker v

* ‘

‘ Abbrechen ok

Bearbeiten Sie folgende Daten:

o Metadatum (leer fiir Id): Geben Sie DoNotDeleteBefore oder LegalHoldMarker
ein.

o Wert: Geben Sie ein Sternchen (*) ein.
Klicken Sie OK.

Es werden alle Dokumente gefunden, bei denen die Metadaten DoNot Del et eBef ore
oder Legal Hol dMar ker vorhanden sind. Diese Dokumente haben einen Legal Hold.

12.3. Legal Hold fiir Dokumente setzen

Voraussetzungen
Sie haben das Recht | egal .

Vorgehensweise

1.

4.

Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

e Um einen Legal Hold fiir eine Auswahl an Dokumenten zu setzen, wahlen Sie die Doku-
mente eines einzelnen Archivs aus, siehe Dokumente auswahlen (Seite 38).

e Um einen Legal Hold fiir alle Dokumente eines Archivs zu setzen, wahlen Sie ein einzel-
nes Archiv aus, siehe Archive auswahlen (Seite 20).

Klicken Sie in der Archiv-Toolbar den Button & Legal Hold.
Das Kontextmeni 6ffnet sich.

Wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Legal Hold setzen aus.
Der Dialog Legal Hold setzen &ffnet sich.

Legal Hold setzen

[i] Wenn Sie Dokumente in der Trefferliste selektiert haben, wird fiir diese Dokumente eine juristische
Sperre gesetzt, ansonsten flir alle Dokumente ihrer letzten Suche. Sie miissen ein Merkmal setzen
(2.B. ein Aktenzeichen) um diese Dokumente spater wieder freizugeben.

Merkmal

‘ y

Bis

‘ dd.MM.y, HH:mm 5‘

‘ Abbrechen

Geben Sie in der Combobox Merkmal ein Merkmal ein, oder wahlen Sie ein Merkmal aus.
Ein Merkmal kann z. B. ein Aktenzeichen oder der Name des Rechtsstreits sein.
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Geben Sie im Feld Bis Datum und Uhrzeit ein, bis wann der Legal Hold gesetzt ist, oder
wiahlen Sie Datum und Uhrzeit mit dem Button [ Datum und Uhrzeit aus.

Klicken Sie Bestatigen.

e Wenn Sie Dokumente ausgewahlt haben, wird der Legal Hold ohne Sicherheitsabfrage
gespeichert.

e Wenn Sie ein Archiv ausgewdhlt haben, wird der Legal Hold fiir alle Dokumente der
Trefferliste gesetzt. Deshalb wird eine Sicherheitsabfrage ausgegeben. Bestdtigen Sie
die Sicherheitsabfrage mit Ja.

12.4. Legal Hold aus Dokumenten entfernen

Voraussetzungen
Sie haben das Recht | egal .

Vorgehensweise

1.

4.

Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

e Um einen Legal Hold aus einer Auswahl an Dokumenten zu entfernen, wahlen Sie die
Dokumente eines einzelnen Archivs aus, siehe Dokumente auswéhlen (Seite 38).

e Um einen Legal Hold aus allen Dokumenten eines Archivs zu entfernen, wahlen Sie ein
einzelnes Archiv aus, siehe Archive auswahlen (Seite 20).

Klicken Sie in der Archiv-Toolbar den Button & Legal Hold.
Das Kontextmeni 6ffnet sich.

Wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Legal Hold entfernen aus.
Der Dialog Legal Hold entfernen &ffnet sich.

Legal Hold entfernen

[i] wahlen Sie ein Merkmal aus der Liste aus, um die juristische Sperre fiir die Dokumente zu entfernen,
die dieses Merkmal haben. Wenn Sie das Feld leer lassen, wird die Sperre fur die Dokumente entfernt,
die Sie in der Trefferliste ausgewshlt haben. Ansonsten wird die Sperre fiir alle Dokumente ihrer letzten
Suche entfernt!!!

Merkma v

Abbrechen Bestitigen

Legen Sie fest, welche Legal Holds Sie entfernen méchten. Sie haben folgende Optionen:

e Um nur Legal Holds mit einem bestimmten Merkmal zu (6schen, geben Sie in der
Combobox Merkmal ein Merkmal ein, oder wahlen Sie ein Merkmal aus.

e Um alle Legal Holds zu l6schen, lassen Sie die Combobox Merkmal leer.
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5.

Klicken Sie Bestatigen.

e Wenn Sie Dokumente ausgewdhlt haben, wird der Legal Hold ohne Sicherheitsabfrage
entfernt.

e Wenn Sie ein Archiv ausgewdhlt haben, wird der Legal Hold aus allen Dokumenten der
Trefferliste entfernt. Deshalb wird eine Sicherheitsabfrage ausgegeben. Bestatigen Sie
die Sicherheitsabfrage mit Ja.
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13. Mit Metadaten arbeiten

An Dokumenten und deren Anhdngen werden automatisch Metadaten gespeichert, z. B. wer ein
Dokument wann angelegt hat. Sie kénnen die Metadaten von Dokumenten und deren Anhdngen

einsehen.

Archiv-Administratoren und speziell geschulte Benutzer kénnen auch nach Metadaten suchen,

siehe Metadatensuche (Seite 27).

Eine Liste aller Metadaten finden Sie im xSuite Archive Prism Administratorhandbuch.

13.1. Metadaten eines Dokuments einsehen

1. Offnen Sie ein Dokument, siehe Dokument 6ffnen (Seite 38).

2. Klicken Sie vor dem Eintrag Eigenschaften den Button > Aufklappen.

Die Metadaten des Dokuments werden angezeigt.

Archiv (2] Document % Tk

— Rechnungsnummer — A
| 234728463

— Kundenname

| ABC GmbH |

— Summe
| 2.000,00

— Erstellungsdatum

| 20.10.2077 |

Name

& Buro_Meier Rechnung(146) pdt

) Eigenschaften

/QS_Archive/QS_Archives..

(<][>] 33

13.2. Metadaten eines Anhangs einsehen

1. Offnen Sie ein Dokument, siehe Dokument 6ffnen (Seite 38).

2. Klicken Sie in der Liste der Anhange neben einem Anhang den Button [=| Eigenschaften.

Die Metadaten des Anhangs werden angezeigt.
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Archiv (] Office Supplies Smith %
o
(&)
— DocType
‘ Invoice
_ User
‘ Christian Bre
Name GroBe Typ Eigenschaften
{i. Rechnung_OSM.pdf 32.740 application/pdf o 4
“ Eigenschafte| ®
ACDC:///SAP_FIN| [~ Fieheme 1A
— Doc pe —| | Rechnung_OSM.pdf |
| VendorDocs b
L — MimeType
— DocumentTypeVersio| | application/pdf |
| 1,00 R J
¥ — FileSize
' CreateTimeStamp —| | 32.740,00 |
| 14.03.2016 h .
L — CreateTimeStamp
— Creator ——| | 14.03.2016 |
system(@system| - g
— Creator
N system@systemn |
\7\ | > | — Reference
S | stdASD:Defaultshard:SIDbox:a033d29b96e249100c19dde4361188¢cf:216 | v
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