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1. Erste Schritte

1 Erste Schritte

Mit ecoDMS koénnen digitale und Papier-Dokumente in einem zentralen, digitalen Archiv aufbewahrt werden. Dieses Kapitel
dient als Kurzeinfiihrung in die Arbeit mit ecoDMS.

1.1 ecoDMS installieren

— ecoDMS st ein Client-Server-System. Installieren Sie zunichst alle notwendigen ecoDMS-Komponenten. Die Grun-
delemente des Systems sind der ecoDMS Server, der ecoDMS Client inkl. Inbox und Connection Manager und der
virtuelle PDF/A Drucker. Dariiber hinaus gibt es optional verschiedene Zusatzkomponenten fiir E-Mail-Clients und
Office-Anwendungen.

— Als Client-Server-System bildet der ecoDMS Server die Grundlage des gesamten Systems. Die postgreSQL-Datenbank
und Container zum Speichern aller Daten und Informationen sind ebenfalls Bestandteil der Server-Installation. Auch
die verfiigbaren Dienste fiir den ecoDMS API Rest Service und den Webdienst (Web Client) sind im Server enthalten.
Mit Server ist hier allerdings keine Hardware, sondern eine Software-Komponente von ecoDMS gemeint.

— Der ecoDMS Server wird 1x auf einem zentralen Computer, einer Server-Hardware oder auf einem NAS installiert.

— Den ecoDMS Client und die Zusatzkomponenten kdnnen Sie auf beliebig vielen, unterstiitzten Endgeraten in-
stallieren.

— Das System kann als Einzelplatzlésung (Server, Client und Zusatzfunktionen auf einem Computer) und als
Netzwerklésung mit Zugriff von verschiedenen Endgeraten auf den Server installiert werden.

— ecoDMS kann bei der Erstinstallation unter Windows automatisch fiir Firmenkunden oder Privatleute vorkonfiguriert
und dann sofort verwendet werden. Bei der Vorbelegung handelt sich um Einrichtungsbeispiele. Diese kdnnen selbstver-
standlich auch verandert und/oder manuell vorgenommen werden. Die Vorbelegung beinhaltet keinerlei Dokumente.
Eine erste Auswahl moglicher Dokumentenarten und Klassifizierungsattribute ist enthalten. Wer die Vorbelegung
nachtraglich installieren mochte, kann die notwendige Backup Datei im Downloadbereich der Webseite herunterladen.

[_]

a

Abb. (&hnlich) 1.1: Quick Start - ecoDMS installieren

1.2 Login

Um das System nutzen zu kénnen, missen Sie sich zunachst mit Ihren Benutzerdaten anmelden.
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1. Erste Schritte

— Clientseitig erfolgt die Anmeldung iiber den mitgelieferten Connection Manager.

— Zusammen mit dem ecoDMS Client wird automatisch der Connection Manager installiert. Dieser stellt die
Verbindung von den Desktop Clients und Plugins zum ecoDMS Server her.

— Zur Verwendung des Web Clients ist eine vorherige Verbindung tiber den Connection Manager nicht erforderlich.

— Hier muss der Webdienst (iber den Einstellungsdialog im ecoDMS Client gestartet sein.

Fir die erste Anmeldung am System (Desktop- und Web Client) kénnen Sie den Standard-Benutzer von ecoDMS nutzen.
Dieser wird automatisch bei einer frischen Installation der ecoDMS-Umgebung angelegt. Der Standard-Benutzer verfiigt
Uber alle notwendigen Systemberechtigungen um das System zu nutzen und einzurichten.

Die Zugangsdaten fiir den Standard-Benutzer lauten (sofern das Passwort noch nicht gedndert wurde):

— Benutzername: ecodms

— Passwort: ecodms

Das Passwort sollten Sie aus Sicherheitsgriinden schnellstmdglich dndern. Weitere Informationen und Standard-Benutzer
entnehmen Sie bitte dem Kapitel "Zugangsdaten" im ecoDMS Handbuch.

Der folgenden Abbildung kénnen Sie eine Beispielbelegung bei lokaler Installation (Einzelplatz) fiir den Connection Manager

entnehmen.

& o Profile

Profile

Profile name ecoDMS Demo

&
¢
(>

53

Server localhost

Port 17001

Archive [standard Archive |~ |
User setkings

User ecodms

Password e

Search Shortcut  CErl+Shift+E RESET

\:\ Connect automatically

SAVE CANCEL

Abb. (&hnlich) 1.2: Connection Manager - Beispielbelegung bei lokaler Installation (Einzelplatz)
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& W ecoDMS - Profile

2 ~
RN )

ecoDMS Profiles

Profile Server Connection Status CONMNECT

DISCONNECT

CHANGE PASSWORD

NEW PROFILE
EDIT PROFILE

DELETE PROFILE

OPEN CLIENT

. Show Sidepanel

oK CANCEL

Abb. (ahnlich) 1.3: Connection Manager - Beispiel-Profil bei lokaler Installation

1.3 System einrichten

ecoDMS kann gezielt fiir die eigenen Bediirfnisse eingerichtet werden.

— Wenn mehrere Benutzer mit dem System arbeiten, legen Sie liber die Benutzer- und Gruppenverwaltung fiir jeden
Benutzer einen eigenen Zugang mit entsprechenden Zugriffsrechten an.

— Uber den Einstellungsdialog kénnen Sie als Administrator auBerdem die notwendigen Ordnerstrukturen, Dokumente-
narten und vieles mehr konfigurieren.

— Bitte beachten Sie beim Einrichten folgende Hinweise:

— Durch den Einsatz einer Archivierungssoftware dndert sich die bekannte Ordnerstruktur. Haufig werden im Datei-
system beispielsweise Kundenordner mit den entsprechenden Unterordnern Rechnungen, Angebote, Vertrage usw.
angelegt. Diese bisherigen Unterordner werden nun in ecoDMS als Dokumentenarten hinterlegt.

— Bei der Klassifizierung werden der Ordner und die Dokumentenart zusammen mit anderen Ablageinformationen
entsprechend angegeben. Das erleichtert die Dokumentensuche ungemein. Die Dokumente kénnen so viel genauer
und ibersichtlicher dargestellt und gefiltert werden.

— Die Klassifizierungs- und erkannten Volltextinformationen erméglichen eine benutzerfreundliche und schnelle
Dokumentensuche. Es wird deshalb empfohlen eine méglichst flache und einfache Struktur zu erzeugen.
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Abb. (3hnlich) 1.4: Quick Start - Konfiguration

1.4 Dokumente scannen & archivieren

Nachdem Sie ecoDMS eingerichtet haben, kénnen Sie mit der Archivierung lhrer Dokumente beginnen. ecoDMS bietet
hierbei verschiedene Moglichkeiten an die Dokumente zu speichern.

Archivierung via Desktop Client (Drag & Drop und Funktionsaufruf)

Archivierung via Web Client tiber den Internetbrowser am PC, Laptop, Tablet oder Smartphone (Drag & Drop und
Funktionsaufruf)

Dokumente via TWAIN/WIA/SANE oder Scaninput-Ordner einscannen und archivieren (Inbox)
Archivierung lber das Side Panel
Dokumente iiber den virtuellen PDF /A Drucker archivieren

Dateien lber die Plugins und Addons archivieren

Wenn Sie lhre Papierdokumente archivieren méchten, ist dies mittels Scanner und der ecoDMS-Inbox méglich.

1.

Richten Sie lhren Scanner ein. Als Zielordner empfehlen wir den Scaninput-Ordner auf dem ecoDMS Server zu
verwenden. Alternativ dazu kénnen Sie auch auf die TWAIN/WIA/SANE Schnittstelle zuriickgreifen. Als Scanformat
sollte das Gerat TIFF und/oder PDF zur Auswahl haben. Scannen Sie die Dokumente am besten in schwarz-weiB
(schwarz-weiB = 1Bit Farbtiefe) oder in Graustufen und mit 200-300 DPI.

Um ganze Dokumentenstapel zu scannen, empfehlen wir die Verwendung von ecoDMS-Trennblattern. Legen Sie ein
solches Trennblatt vor dem Scannen hinter jedes Dokument. Die Software splittet die Unterlagen dann automatisch in
einzelne Dateien auf. Die Trennblatter konnen Sie im Downloadbereich unter www.ecodms.de kostenlos herunterladen.

Sofern der Dunkelprozess (automatische Klassifizierung und Archivierung) nach dem Scannen nicht aktiv ist, werden
alle eingescannten Dokumente hintereinander iiber die ecoDMS-Inbox abgerufen und fiir die Archivierung vorberei-
tet. Sowie die Dateien klassifiziert und archiviert sind, kénnen die autorisierten Benutzer im ecoDMS Archiv darauf
zugreifen.

Bei der Klassifizierung kénnen fiir jede Datei u.a. der virtuelle Zielordner in ecoDMS, die Dokumentenart, der Status,
die Zustandigkeiten und viele weitere Informationen (Metadaten) erfasst werden. Durch die Vergabe dieser Details
kénnen die Dokumente Gbersichtlich und detailliert abgelegt werden und sind, alternativ und/oder erginzend zur
Volltextsuche, schnell wieder auffindbar. Die Klassifizierung kann entweder manuell durch den Benutzer erfolgen oder
automatisch iiber Klassifizierungsvorlagen.
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5. Nun kann die Datei archiviert werden. Alle lesbaren Dokumente werden mit der Archivierung automatisch im Hin-
tergrund volltextindiziert und stehen dem Benutzer im ecoDMS Archiv im Original-Scanformat und zusatzlich im
Langzeitarchivierungsformat PDF /A zur Verfiigung.

00

D ecoDMS Inbox

Abb. (dhnlich) 1.5: Quick Start - Dokumente scannen

1.4.2 Digitale Dateien archivieren & klassifizieren

— Sie kénnen im ecoDMS Archiv nahezu jedes Dateiformat ablegen. Dokumente, die beispielsweise auf lhrem Computer
gespeichert sind, kénnen Sie einfach per Drag und Drop ins Archiv ziehen.

— Die Volltexterkennung fithrt ecoDMS bei lesbaren Dateien im Hintergrund automatisch aus.

— Die Klassifizierung kdnnen Sie, abhangig vom Dokument, entweder manuell oder automatisiert ber den Vorlagen
Designer durchfiihren. Optional kdnnen Sie auch mit der Massenklassifizierung arbeiten. Diese erméglicht es eine
beliebige Anzahl von Dokumenten gleichzeitig mit den selben Informationen zu klassifizieren.

— Mit den richtigen Klassifizierungsattributen kénnen Sie fiir jedes Dokument die Dokumentenart, den Kundenordner,
das Datum, die Zustandigkeit und viele weitere Informationen vergeben, die bei Bedarf jederzeit bearbeitet werden
kénnen. Neben der Volltextsuche kénnen Sie iiber diese Attribute exakte Filter fiir die Dokumentensuche anlegen und
blitzschnell wieder auf die gewiinschten Daten und Informationen zugreifen.

Lo

Abb. (dhnlich) 1.6: Quick Start - Digitale Dokumente archivieren
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2 Arbeitsflachen Einstellungen

Die Programmoberflache kann benutzerspezifisch an jedem Arbeitsplatz eingerichtet werden.

2.1 Arbeitsflacheneinstellungen speichern

Die einzelnen Fenster konnen individuell angeordnet und verschoben werden. Diese Einstellungen kénnen gespeichert und
bei Bedarf erneut geladen werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor [1, 2]:

1. Klicken Sie auf "Ansicht - Arbeitsflacheneinstellungen speichern".
2. Wahlen Sie den Speicherort fiir die Arbeitsflacheneinstellungen aus.

3. Bestatigen Sie Ihre Auswahl abschlieBend mit "OK".

2.2 Arbeitsflacheneinstellungen laden

Die eigenen Einstellungen der ecoDMS Arbeitsfliche kénnen gespeichert werden. Bei Bedarf kann diese gespeicherte Ar-
beitsflache mit wenigen Mausklicks wieder geladen werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor [1, 2]:

1. Klicken Sie auf "Ansicht - Arbeitsflacheneinstellungen laden".
2. Wabhlen Sie die gespeicherte Datei auf lhrem Dateisystem aus.

3. Bestatigen Sie die Auswahl mit "OK".

2.3 Arbeitsflache zuriicksetzen

Die Arbeitsflache kann bei Bedarf in die Standardansicht, wie nach der Installation, zuriickgesetzt werden. [1, 2]

1. Klicken Sie im Menu auf "Ansicht - Arbeitsflache zuricksetzen".

2. Bestatigen Sie anschlieBend die Meldung in der Dialogbox mit "OK".
a) Die Arbeitsflache des Clients wird nun den Ausgangszustand zuriickgesetzt.

2.4 Arbeitsflache neu laden

Das Neu-Laden der Arbeitsflache ist beispielsweise notwendig, wenn Einstellungen / Anderungen innerhalb der Ordnerstruk-
tur, bei den Dokumentenarten etc. vorgenommen wurden. Zum Ausfiihren dieser Funktion haben Sie folgende Méglichkeiten

[2]:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Arbeitsflache neu laden" oder

2. Klicken Sie im Menu auf "Ansicht - Arbeitsflaiche neu laden".

Die Arbeitsflache wird neu geladen. Dieser Vorgang kann etwas dauern.

Information: Das Icon in der Symbolleiste blinkt auf, wenn Anderungen vom System erkannt wurden.

Abb. (&hnlich) 2.1: Icons - Arbeitsfliche neu laden
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2.5 Fenster in Tabs anordnen

Die Fenster kénnen nach den eigenen Wiinschen angeordnet und verschoben werden. Um die Fenster in Tabs / tibereinander
anzuordnen, gehen Sie wie folgt vor [1, 2]:

1. Das jeweilige Fenster an der Titelleiste mit der Maus packen.
2. Fenster auf das andere Fenster schieben.

3. Maus loslassen.

2.0 Fenster vertikal anordnen

Die Fenster kénnen nach den eigenen Wiinschen angeordnet und verschoben werden. Um die Fenster vertikal anzuordnen,
gehen Sie wie folgt vor [1, 2]::

1. Das jeweilige Fenster an der Titelleiste mit der Maus packen.
2. Fenster tiber den oberen Rand des anderen Fensters schieben.

3. Maus loslassen.

2.7 Fenster horizontal anordnen

Die Fenster kdnnen nach den eigenen Wiinschen angeordnet und verschoben werden. Um die Fenster horizontal anzuordnen,
gehen Sie wie folgt vor [1, 2]:

1. Das jeweilige Fenster an der Titelleiste mit der Maus packen.
2. Fenster mit der Maus auf die richtige Position schieben.

3. Maus loslassen.

2.8 Fenster freistellen

Die Fenster konnen nach den eigenen Wiinschen angeordnet und verschoben werden. Um Fenster freizustellen, gehen Sie
wie folgt vor [1, 2]:

1. Klicken Sie im jeweiligen Fenster in der Titelleiste auf das "Fenster Icon".
2. Nun kann das Fenster an eine beliebige Position geschoben werden.

3. Mit einem Doppelklick auf die Titelleiste des Fensters wird es an die Ausgangsposition zuriick verschoben.

2.9 Fenster ausblenden

Nicht benétigte Fenster kénnen bei Bedarf ausgeblendet werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor [1, 2]:
1. Machen Sie einen rechten Mausklick auf die Symbol- oder Meniileiste.
2. Deaktivieren Sie die nicht benétigten Fenster durch Entfernen der Markierung (Héakchen).

Alternativ dazu kénnen Fenster mit einem Klick auf das "SchlieBen Icon" in der jeweiligen Titelleiste ebenfalls geschlossen
werden.
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2.10 Fenster einblenden

Ausgeblendete Fenster konnen bei Bedarf wieder eingeblendet werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor [1, 2]:
1. Machen Sie einen rechten Mausklick auf die Symbol- oder Meniileiste.

2. Aktivieren Sie die benétigten Fenster durch Setzen der Markierung (Hakchen).

2.11 Client Verkleinern/ Maximieren/ Minimieren

Der Client kann (ber die Standard Icons des jeweiligen Betriebssystem verkleinert, maximiert und minimiert werden. Die
Icons befinden sich in der Regel in der Titelleiste des Programms.

2.12 Symbolleisten einrichten

Jeder Benutzer kann die Icons in der Symbolleiste vom ecoDMS Client auf die eigenen Wiinsche einrichten. Um eigene
Symbolleisten zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor [1, 2].

2.12.1 Symbolleisten Verwaltung o6ffnen

Um die Symbolleisten einrichten und verwalten zu kdnnen, muss zunachst die "Symbolleisten Verwaltung" gedffnet werden.
Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Klicken Sie im ecoDMS Menii auf "Optionen - Symbolleisten einrichten".

2. Es offnet sich der Dialog "Symbolleisten konfigurieren".

E)® Configure Toolbars @9 @ 9]
Actions Toolbars P =
<SEPARATOR>
Actions Classify

A&rchive... Notes

&Show Settings

&Export... ersion Management
&Send...

...send via E-Mail
...Copy to Clipboard

Resubmit..
&History...
&Reload Documents
Reload Desktop Current Toolbar Actions
Mave to Trash & a A&rchive...
&2, Display My Documents =

&Search Folder @ &:Show
Continue &Folder Search » &Export...
Advanced Full Text Search
Reset All Active Filters A Bsend..

Classify ..send via E-Mail
Classify.. ..Copy to Clipboard
Mass Classification...

MNotes Resubmit...
Crnato Shlat e e

RESTORE ALL 0K APPLY CANCEL

Abb. (dhnlich) 2.2: Symbolleisten Verwaltung

2.12.2 Neue Symbolleiste erzeugen
So erzeugen Sie eine neue Symbolleiste:
1. Klicken Sie im Bereich Symbolleisten auf das + Icon.

2. Der Client legt eine Symbolleiste mit dem Namen "Custom Toolbar" an.
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3. Uberschreiben Sie diesen Namen mit |hrer Bezeichnung.

4. Dricken Sie anschlieBend die "Entertaste".

Eigens angelegte Symbolleisten kdnnen wieder geléscht werden.
1. Markieren Sie Sie im Bereich Symbolleisten die entsprechende Symbolleiste.
2. Klicken Sie nun auf das - Icon.

3. Die Symbolleiste wird geldscht.

Einer Symbolleiste kdnnen weitere Aktionen / Icons wie folgt hinzugefiigt werden:
1. Markieren Sie Sie im Bereich "Symbolleisten" die entsprechende Symbolleiste.

2. Wahlen Sie unter Aktionen die gewiinschten Icons einzeln aus. Mit einem Klick auf den rechten Pfeil wird das Icon
der ausgewahlten Symbolleiste hinzugefiigt.

3. Diesen Vorgang kénnen Sie zum Hinzufligen weiterer lcons entsprechend wiederholen.

Aus einer benutzerdefinierten Symbolleiste kdnnen Aktionen / Icons wie folgt geléscht werden:
1. Markieren Sie im Bereich "Symbolleisten" die gewlinschte Leiste.
2. Wahlen Sie unter Zugeordnete Symbolleisten Aktionen die gewiinschten Icons einzeln aus.
3. Mit einem Klick auf den linken Pfeil wird das lcon aus der ausgewdhlten Symbolleiste geldscht.

4. Diesen Vorgang konnen Sie zum Loschen weiterer Icons entsprechend wiederholen.

Die Reihenfolge der Icons in der Symbolleiste kann beliebig eingestellt werden:
1. Markieren Sie im Bereich "Symbolleisten" die gewiinschte Leiste.

2. Wabhlen Sie unter "Aktuelle Symbolleisten Aktionen" die gewiinschten Icons einzeln aus.
a) Mit einem Klick auf den"Pfeil nach oben" wird das Icon jeweils um eine Position nach oben verschoben.

b) Mit einem Klick auf den "Pfeil nach unten" wird das Icon jeweils um eine Position nach unten verschoben.

Um die Symbolleisten wieder in die Grundeinstellung zuriickzusetzen, klicken Sie auf den Button "Alle wiederherstellen".
Alle neu angelegten Symbolleisten und alle Anderungen werden nun geldscht.

Wichtige Informationen zu Kapitel 2

[1] Bitte beachten Sie, dass diese Einstellungen auf den jeweiligen Arbeitsplatz bezogen sind und nicht im Benutzerprofil
gespeichert werden.

[2] Es wird empfohlen mit einer Bildschirmauflésung von mindestens 1280 x 1024 px zu arbeiten.
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3 lcons

Hier erhalten Sie einen Uberblick aller Icons und deren Funktionen. Mit einem Klick auf das jeweilige Icon kann die entspre-

chende Funktion ausgefiihrt werden.

3.1 ecoDMS Archiv

Archivieren

Anzeigen

Exportieren

Versenden

o(|IRg] ¢

Link via E-Mail versenden

Link in Zwischenablage kopieren

\
(4

Wiedervorlage erstellen

Historie anzeigen

©QC

Dokumente neu laden

Arbeitsflache neu laden

Arbeitsflache neu laden (Hinweis)

Drucken

In den Papierkorb verschieben

Dokument wiederherstellen

Alle Dokumente anzeigen

Personliche Dokumente anzeigen

Ordner suchen

Weiter suchen (Ordner)

Erweiterte Volltextsuche

Klassifizieren

Massenklassifizierung

Neues versioniertes Dokument erstellen

Neue Version zum Dokument hinzufiigen

Dokument sperren (Check-Out)

Dokument entsperren (Check-In)

Notiz erstellen

Einstellungen

Benutzer- und Gruppenverwaltung

Plugins verwalten

Alle aktiven Filter beenden

a¥SEREmeD R kal

Papierkorb geoffnet

BOPeINEBRIM Do ED O O

Papierkorb geschlossen
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3.2 Daten Export

Neuen Export erstellen

Export aktualisieren

Export speichern

DE

Export loschen

3.3 Klassifizierung

Klassifizieren

Massenklassifizierung

Mehrfachklassifizierung hinzufiigen

Mehrfachklassifizierung entfernen

©®

Vorlagen anzeigen

D@

Vorlage speichern

3.4 Notizen

/Q

Notiz erstellen

Notiz entfernen

Notiz formatieren

3.5 Versionsverwaltung

Version 6ffnen

Version exportieren

LIN - LN -
P B &P

1A

§ Neue Version zum Dokument hinzufiigen Version abschlieBen

1 A

) Dokument sperren (Check-Out) Dokument entsperren (Check-In)

3.6 Inbox

=

Seite(n) zum Dokument hinzufiigen

2

. |
a Anderungen speichern .\ Dokument speichern unter...
®,
|m Dokument als PDF speichern... € Neues Dokument einscannen

Text aus Dokument kopieren
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Arbeitsflache neu laden

Verkleinern (Zoom)

VergroBern (Zoom)

Einpassen (Zoom)

Nach links drehen

Nach rechts drehen

Um 180 Grad drehen

Ausgewihlte Seite(n) I6schen

Seite(n) zum Dokument hinzufiigen

Ausgewahlte Seite(n) exportieren

Vorheriges Dokument

Nachstes Dokument

Dokumente anfordern

Dokument vom Server |6schen

Dokument teilen

ot < A 4l = T3 o

Dokument entsperren

CPEDAESOR

Passende Klassifizierungsvorlage suchen
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4 Login & Connection Manager

Als Client-Server-System bildet der ecoDMS Server die Grundlage des gesamten Systems. Die postgreSQL-Datenbank und
Container zum Speichern aller Daten und Informationen sind ebenfalls Bestandteil der Server-Installation.

1. Um clientseitig mit dem ecoDMS Archiv arbeiten zu kénnen, miissen Sie sich iber den Connection Manager anmelden.
Der Connection Manager wird automatisch zusammen mit dem ecoDMS Client installiert.
a) Zur Verwendung des Web Clients ist eine vorherige Verbindung tiber den Connection Manager nicht erforderlich.

2. Nach einer frischen Installation des ecoDMS Servers ist ein Benutzer bereits angelegt. Die Zugangsdaten fiir diesen
ecoDMS-Benutzer kénnen Sie im Kapitel "Zugangsdaten" nachlesen|3].

4.1 Connection Manager offnen

Es gibt verschiedene Moglichkeiten den Connection Manager zu 6ffnen:

1. Desktop

a) Sollte der Connection Manager nicht in der Symbolleiste des Betriebssystems (i.d.R. unten rechts beim Datum)
angezeigt werden, kann dieser ber das Connection Manager lcon auf dem Desktop mit einem Doppelklick
aktiviert werden.

b) Ist das Icon in der Startleiste aktiv, kénnen Sie den Connection Manager mit einem Doppelklick auf das "Desktop-
Icon" &ffnen.
2. Programmverwaltung

a) Sollte der Connection Manager nicht in der Symbolleiste des Betriebssystems (i.d.R. unten rechts beim Datum)
angezeigt werden, kann dieser lber die Programmverwaltung aktiviert werden.

i. Das Connection Manager Icon erscheint.

b) Klicken Sie in der Symbolleiste mit einem rechten Mausklick auf das Connection Manager Icon und dann auf
"Profile". Es erscheint die Programmoberflache des Connection Managers.

3. Symbolleiste vom Betriebssystem

a) Kilicken Sie innerhalb der Symbolleiste mit einem rechten Mausklick auf das Connection Manager Icon und dann
auf "Profile". Es erscheint die Programmoberflaiche des Connection Managers.

Abb. (&hnlich) 4.1: Connection Manager lcon

Cirl+5

Ctrl+0

~N@TIENG ot

Abb. (&hnlich) 4.2: Connection Manager - Rechter Mausklick
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& W ecoDMS - Profile @ & @ s

ecoDMS Profiles

Profile Server Connection Status CONMNECT
DISCONNECT

CHANGE PASSWORD

NEW PROFILE
EDIT PROFILE

DELETE PROFILE

OPEN CLIENT

. Show Sidepanel

oK CANCEL

Abb. (dhnlich) 4.3: Connection Manager - ecoDMS Profil Verwaltung

4.2 Connection Manager beenden

Der Connection Manager stellt die Verbindung zum ecoDMS Server her. Um ecoDMS und/oder andere ecoDMS Anwen-
dungen beispielsweise deinstallieren zu kénnen, missen Sie den Connection Manager beenden. Gehen Sie zum Trennen wie
folgt vor:

— Rechter Mausklick auf das Connection Manager Icon in der Symbolleiste des Betriebssystems.
— Kilicken Sie jetzt auf "Beenden".

Achtung: Die Verbindung zum ecoDMS Server wird nur dann vollstindig beendet, wenn der ecoDMS Client geschlossen
und die Verbindungen (iber den Connection Manager am jeweiligen Arbeitsplatz getrennt sind. Das alleinige Trennen des
Connection Managers oder SchlieBen des Clients fiihrt nicht zur Freigabe der Lizenz. Alle ecoDMS-Komponenten und der
Connection Manager miissen hierfiir am Arbeitsplatz geschlossen bzw. getrennt werden.

Hinweis: Sie finden den Connection Manager in lhrer Symbolleiste. Bei Windows wird das Icon i.d.R. neben der Uhrzeit
angezeigt. Je nachdem wie viele andere Systemanwendungen Sie auf lhrem PC laufen haben, versteckt Windows einen Teil
der Icons. Uber einen Pfeil kdnnen Sie die iibrigen Icons abrufen. Gleiches gilt fiir Ubuntu und MacOS.

Abb. (&hnlich) 4.4: Connection Manager - Beenden
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4.3 Erklarung der Profil-lcons

Das Aussehen des Icons vom Connection Manager in der Symbolleiste des Betriebssystems gibt Auskunft iiber den Stand
der Verbindung zum ecoDMS Server. Nachfolgend finden Sie eine Erklarung der einzelnen Verbindungsstatus.

e

Abb. (&hnlich) 4.5: Connection Manager - Keine Verbindung

©

Abb. (ihnlich) 4.6: Connection Manager - Verbindung wird aufgebaut

Abb. (ahnlich) 4.7: Connection Manager - Verbindung hergestellt

4.4 Client-Server-Kommunikation

Der ecoDMS Server und die Clients kommunizieren TLS verschliisselt.

4.5 Zugriff von auBlen

Um von auBen auf das Archiv via ecoDMS Client zugreifen zu kénnen,
— missen Sie den Port des ecoDMS Servers entsprechend freigeben.
— Im Falle einer Firewall muss bei einer Standardinstallation von ecoDMS der Zugriff auf Port 17001 zugelassen werden.

— Alternativ kdnnen Sie den Zugriff via VPN-Verbindung gewahrleisten oder die Mobile App fiir Android Tablets und
Handys verwenden.

In jedem Fall muss der Server von auBen zuganglich gemacht werden. Ein solcher Zugriff ist dann aber véllig unabhangig vom
ecoDMS-System und kann ein gewisses Sicherheitsrisiko darstellen. Deshalb empfehlen wir solche Eingriffe ausschlieBlich
von einem Fachmann durchfiihren zu lassen.

4.6 Profile erstellen und einloggen

Um mit den ecoDMS-Desktop-Komponenten arbeiten zu kénnen, missen Sie sich (iber ein Profil mit dem ecoDMS Server
verbinden. Gehen Sie wie folgt vor [3, 2]:

1. Offnen Sie den ecoDMS Connection Manager.
2. Klicken Sie auf "Neues Profil".

3. Geben Sie die passenden Informationen im Dialog ein:

a) Profilname: Geben Sie lhrem Profil einen Namen. Dieser kann z.B. der Name der Firma oder des Servers sein.
Wenn Sie mehr als ein Profil angelegt haben, wird dieser Name u.a. auch vor dem Start der Clients bzw. vor der
Archivierung tiber den PDF-A-Drucker oder andere Plugins in einer Auswabhlliste angezeigt.
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b)

i)
i)

Server: Hier muss die IP-Adresse des ecoDMS Servers erfasst werden. Die IP macht den ecoDMS Server adres-

sierbar und damit erreichbar. Bei lokaler Installation kann hier auch "localhost" eingetragen werden.

Port: Als Port wird standardmaBig der Port "17001" angegeben. Die Eingabe des richtigen Ports ist fiir den
erfolgreichen Verbindungsaufbau zum Server notwendig.

Archiv: Das Archiv wird geladen, wenn die Verbindung zum Server erfolgreich berprift wurde. Hierzu missen
die Angaben zum Server und Port korrekt eingegeben sein. Uber den Button "Verbindung iiberpriifen" wird die
Verbindung gepriift. Ist dieser Vorgang erfolgreich, wird das entsprechende Archiv geladen. StandardmaBig wird
hier das "Standard Archiv" ausgegeben. Sollten weitere Archive angelegt sein, kénnen diese nach der Priifung
ausgewahlt werden.

Benutzername: Hier miissen Sie Ihren Benutzernamen eingeben.

Nach erfolgreicher Uberpriifung kénnen optional im Profil die Benutzerdaten fiir den Login hinterlegt werden.
Diese Eingaben werden dann am jeweiligen Arbeitsplatz fiir den automatischen und manuellen Login gespei-
chert. Bitte entnehmen Sie die ersten Zugangsdaten dem Kapitel "Zugangsdaten" oder bitten Sie als User lhren
zustandigen Administrator um Auskunft.

Kennwort: Hier miissen Sie das Passwort zu Ihrem Benutzernamen eingeben.

Nach erfolgreicher Uberpriifung kénnen optional im Profil die Benutzerdaten fiir den Login hinterlegt werden.
Diese Eingaben werden dann am jeweiligen Arbeitsplatz fiir den automatischen und manuellen Login gespei-
chert. Bitte entnehmen Sie die ersten Zugangsdaten dem Kapitel "Zugangsdaten" oder bitten Sie als User lhren
zustandigen Administrator um Auskunft.

Shortcut Suche: Uber ein benutzerdefiniertes Tastenkiirzel kann die ecoDMS Volltextsuche aus beliebigen
Anwendungen heraus gestartet werden. Geben Sie hier das gewiinschte Shortcut fiir Ihr Profil ein. Bitte beachten
Sie hierzu auch die Informationen und Schritte aus dem Abschnitt "Shortcut Suche" im Kapitel "Suchen & Filter"
in diesem Handbuch.

Automatisch verbinden: Wird an dieser Stelle ein Hakchen gesetzt, wird dieses Profil automatisch nach dem
Start des "Connection Managers" angemeldet.

Achtung! Pro gleichzeitig angemeldeten Profil wird eine ecoDMS-Lizenz benétigt. Die Verbindung zum ecoDMS
Server wird nur dann vollstdndig beendet, wenn alle Clients geschlossen und die Verbindungen iiber den Connec-
tion Manager am jeweiligen Arbeitsplatz getrennt sind.

Speichern: Klicken Sie auf "Speichern" um die Einstellungen zu speichern. Sie werden nun automatisch mit dem
ecoDMS Server verbunden und kdnnen mit der Software arbeiten.

Abbrechen: Mit einem Klick auf "Abbrechen" kénnen Sie den Vorgang abbrechen.
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@ ) Profile &) e ) 2
Profile
Profile name
Server
Port 17001

Archive :

User setkings

User
Password
Search Shorteut Fress shortcut RESET

|:| Connect automatically

CHECK COMNECTION CANCEL

Abb. (&hnlich) 4.8: Connection Manager - Profil anlegen

4.7 Profil verbinden

Es gibt verschiedene Methoden fiir den Verbindungsaufbau von einem Profil [2, 3].

1. Wenn im Profil die Benutzerdaten mit der Option "Automatisch verbinden" hinterlegt sind, ist das Profil automatisch
nach dem Start des "Connection Managers" verbunden.

2. Wenn im Profil die Benutzerdaten NICHT mit der Option "Automatisch verbinden" hinterlegt sind, muss das Profil
nach dem Start des "Connection Managers" manuell verbunden werden.

a) Markieren Sie hierzu im Connection Manager das gewiinschte Profil.
b) Klicken Sie anschlieBend auf den Button "Verbinden".

i. Die Benutzerdaten sind dann -je nach Profil- bereits vorbelegt oder miissen manuell eingegeben werden.

4.8 Profil trennen

Um die Verbindung zum ecoDMS Server zu beenden, gehen Sie wie folgt vor [1].:
1. Offnen Sie den ecoDMS Connection Manager.
2. Markieren Sie das Profil in der Tabelle.

3. Trennen Sie die Verbindung des Profils zum Server mit einem Klick auf "Trennen".

4.9 Profile bearbeiten

Bestehende Profile konnen bei Bedarf bearbeitet werden. Ein Profil kann aber nur bearbeitet werden, wenn die Verbindung
zum Server fiir dieses Profil nicht aktiv ist [2].
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1. Offnen Sie den ecoDMS Connection Manager.
2. Markieren Sie das Profil in der Tabelle.

Klicken Sie auf den Button "Profil bearbeiten".

A

Trennen Sie die Verbindung des Profils zum Server mit einem Klick auf "Trennen".

Geben Sie die passenden Informationen gemaB "Profile erstellen und einloggen" im Dialog ein.

'@ &)
Profile

Profile name

Profile

=)

W

(] (=]
N

Server

Port 17001

Archive

User setkings

User

Password

I:' Conneck automatically

Search Shortcut  Press shortcut

CHECK CONNECTION

RESET

CANCEL

.\)_(’.

Abb. (&hnlich) 4.9: Connection Manager - Profil bearbeiten

4.10 Profil loschen

Um ein Profil zu entfernen, gehen Sie wie folgt vor. Dieser Vorgang kann nicht mehr riickgéngig gemacht werden [1].

1. Offnen Sie den ecoDMS Connection Manager.
Markieren Sie das Profil in der Tabelle.

Klicken Sie auf den Button "Profil [6schen".

LA

Vorgang abzubrechen.

4.11 Passwort andern

Trennen Sie die Verbindung des Profils zum Server mit einem Klick auf "Trennen".

Bitte lesen Sie hierzu den passenden Absatz im Kapitel "Benutzer- und Gruppenverwaltung".

Bestatigen Sie die Warnmeldung mit "Ja" um das Profil endgiiltig zu entfernen. Klicken Sie auf "Nein" um den

ecoDMS Version 18.09 (apu)
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4.12 ecoDMS Archiv offnen

Wenn Sie iber den Connection Manager verbunden sind, kdnnen Sie den Client 6ffnen. Hierzu gibt es verschiedene Mog-
lichkeiten [3]:

1. Machen Sie einen Doppelklick auf das ecoDMS-Icon auf Ihrem Desktop bzw. lhrer Symbolleiste oder
2. Wahlen Sie in der Programmverwaltung lhres Betriebssystems die entsprechende ecoDMS-Programmdatei aus oder
3. Klicken Sie auf den Button "Client 6ffnen" im Connection Manager.

Im Anschluss wird das Programm gestartet. Hierzu erscheint der ecoDMS-Startbildschirm.

Abb. (&hnlich) 4.10: ecoDMS Desktop Icon

4.12.1 Hinweis: ecoDMS Client ohne Inhalt (weiBes Hauptfenster)

— Je nach Hardwareausstattung wird die Hardwarebeschleunigung des Rechners (nicht der Grafikkarte) benétigt.

— Sollte beim Start des ecoDMS Clients das Hauptfenster wei bleiben (ohne Inhalt), starten Sie den ecoDMS Client
bitte Giber die ecodmsclient_opengl.bat im Installationsverzeichnis des ecoDMS Clients.

— Standard:

C:\Programme (x86)\ecoDMS GmbH\ecoDMS Client

— Folgende Datei ausfiihren:

ecodmsclient_opengl.bat

4.13 ecoDMS Archiv beenden

Wenn Sie die Anwendung nicht mehr benétigen, konnen Sie diese schlieBen. Zum Beenden der Anwendung gibt es folgende
Méglichkeiten [1].:

1. Klicken Sie in der rechten Ecke der Titelleiste auf das lcon "SchlieBen" oder
2. Wahlen Sie im Menu "Datei - Beenden" oder

3. Verwenden Sie diesen Tastaturbefehl: Strg + Q

Y

Abb. (dhnlich) 4.11: Datei - Beenden

Wichtige Informationen zu Kapitel 4
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[1] Die Verbindung zum ecoDMS Server wird nur dann vollstandig beendet, wenn alle Clients geschlossen und die Verbin-
dungen tber den Connection Manager am jeweiligen Arbeitsplatz getrennt sind. Das alleinige Trennen des Connection
Managers oder SchlieBen der Clients fiihrt nicht zur Freigabe der Lizenz! Alle ecoDMS-Komponenten und der Connec-
tion Manager miissen hierfiir am Arbeitsplatz geschlossen bzw. getrennt werden.

[2] Es kénnen beliebig viele Profile erzeugt werden. Die Anzahl der verbundenen Profile ist abhingig von der erworbenen
Lizenzanzahl. Wird diese iiberschritten, kommt eine Fehlermeldung. Bei mehrmaligem Fehlverbinden wird der Zugriff
aus Sicherheitsgriinden fiir ca. 10 Minuten gesperrt.

[3] Zur Verwendung der ecoDMS-Komponenten muss eine Verbindung zum ecoDMS Server bestehen.
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5 Benutzer- und Gruppenverwaltung

Um einen sicheren Zugriff auf das System und die darin enthaltenen Dokumente zu gewahrleisten, sollten fiir jeden Benutzer
Zugangsdaten mit entsprechenden Zugriffsrechten vergeben werden. Bei der Erstellung und Verwendung von Benutzern und
Gruppen verwendet ecoDMS ein Rollensystem. Uber die Benutzer- und Gruppenverwaltung im ecoDMS Client kénnen diese
angelegt und verwaltet werden. Optional kénnen die Benutzer auch aus Active Directory und LDAP mit ecoDMS verkniipft
werden.

5.1 Grundlagen

Im Folgenden erfahren Sie wichtige Details zur Benutzer- und Gruppenverwaltung in ecoDMS.

ecoDMS verwendet ein Rollensystem. Mit Rollen sind die Benutzer, Gruppen und Berechtigungen innerhalb des Systems
gemeint. Eine Rolle kann auch mehrere Benutzer beinhalten und somit auch als Gruppe fungieren. Jeder Benutzer kann
bzw. sollte System-Berechtigungen und Benutzergruppen zugewiesen bekommen. Anhand der System-Berechtigungen wird
entschieden, welche Funktionen einem Benutzer zur Verfiigung stehen. Je nach Benutzer kdnnen diese unterschiedlich sein.
AuBerdem ist es empfehlenswert zusitzlich fiir jede Arbeitsgruppe im Unternehmen eine eigene Rolle (Benutzergruppe)
anzulegen. So kann z.B. Mitarbeitern aus der Buchhaltung eine gemeinsame Rolle zugeteilt werden. Gleiches gilt fir die
Geschaftsfithrung, den Vertrieb und alle anderen Abteilungen und Gruppen in einem Unternehmen. Diese Struktur erméglicht
eine detaillierte und tbersichtliche Vergabe von Ordner- und Dokumentenberechtigungen.

Die Benutzer "ecoDMS" und "ecoSIMSAdmin" werden automatisch bei der Installation des Dokumentenarchivs angelegt.
Details zu diesen Benutzern entnehmen Sie bitte dem Kapitel "Zugangsdaten".

Wurden Anderungen innerhalb der Benutzer- und Rollenverwaltung vorgenommen, werden diese erst durch einen Neustart
der Clients bei den betroffenen Benutzern wirksam. Die Meldung kann durch Aktivieren der Meldung "Diesen Dialog nicht
mehr anzeigen" kiinftig ausgeblendet werden.

D Please notice: ) (X

\?I) The user rights will be applied at the
next start!

[] Do not show this dialogue box again.

0K

Abb. (ihnlich) 5.1: Meldung Benutzer- und Gruppenverwaltung

5.2 Berechtigungen

Nachfolgend werden die Systemberechtigungen erklart. AuBerdem kénnen Sie hier nachlesen, wie Sie Berechtigungen einem
Benutzer zuweisen kdnnen [2].
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Der Benutzer darf...

1.

10.

11.

das System administrieren. = ecoSIMSAdmin

Die Rolle "ecoSIMSAdmin" sollte nur an Benutzer vergeben werden, die das System administrieren sollen und sensible
Funktionen ausfiihren diirfen. Die Loschfunktion oder der Daten Export kdnnen beispielsweise nur mit dieser Rolle
ausgefithrt werden. Des weiteren kénnen diverse Einstellungen und Zugangsberechtigungen vorgenommen werden.
Diese Berechtigung sollte daher nur an weisungsbefugte und programmerfahrene Personen vergeben werden.

. Dokumente archivieren und klassifizieren. = ecoSIMSCLASSIFY

Die Rolle "ecoSIMSCLASSIFY" wird zur Archivierung und Klassifizierung von Dateien benétigt. Nur so kénnen Dateien
von einem Benutzer in ecoDMS archiviert und klassifiziert werden. Fehlt diese Rolle darf der Benutzer nicht Archivieren
und Klassifizieren.

die Versionsverwaltung verwenden. =ecoSIMSVERSIONING

Die Rolle "ecoSIMSVERSIONING" wird zur Verwendung der Versionsverwaltung bendtigt. Um die Versionsverwaltung
zu sehen, bestehende Versionen bearbeiten und abschlieBen zu diirfen, ist diese Rolle notwendig.

die Inbox verwenden. = ecolCELogon

Die Rolle "ecolCELogon" ist Voraussetzung fiir die Verwendung der ecoDMS Inbox. Benutzer mit dieser Berechtigung
diirfen diesen Teil der Anwendung 6ffnen, die fiir den Benutzer freigegebenen Dokumente darin ansehen und mit dem
Programm arbeiten.

. die Dokumenten Historie ansehen. = ecoSIMSHISTORY

Die Rolle "ecoSIMSHISTORY" erméglicht den Zugriff auf die Benutzer und Dokumenten Historie in ecoDMS.
neue Ordner anlegen. = ecoSIMSCREATEFOLDER

Die Rolle "ecoSIMSCREATEFOLDER" erméglicht einem Benutzer ohne Verwendung des Einstellungsdialogs und ohne
Administratorrechte neue Ordner anlegen. Die Ordner kénnen direkt tiber die Ordnerstruktur (auch bei der Klassifizie-
rung) angelegt werden. Die Vergabe von Ordnerberechtigungen ist so allerdings nicht méglich. Diese Einstellung muss
der Administrator weiterhin (iber den Einstellungsdialog vornehmen. Es wird empfohlen die Strukturen in ecoDMS még-
lichst flach und einfach zu halten. Deshalb sollte diese Berechtigung nur an weisungsbefugte und programmerfahrene
Personen vergeben werden.

alle Dokumente unabhiangig von deren Berechtigung sehen. = ecoSIMSALLDOCS

Die Rolle "ecoSIMSALLDOCS" ermdglicht den Einblick in alle archivierten Dokumente. Jegliche Ordner- und Doku-
mentenberechtigungen werden von dieser Rolle ibergangen. Beispielsweise konnen mit dieser Rolle Dokumente und
Ordner gesehen werden, fiir die ein Benutzer méglicherweise gar nicht berechtigt ist. AuBerdem kénnen Anderungen
in der Klassifizierung an allen, auch an gesperrten Dokumenten, vorgenommen werden. Aus Datenschutz- und Sicher-
heitsgriinden sollte diese Berechtigung nur an weisungsbefugte und programmerfahrene Personen vergeben werden.
Idealerweise wird diese Rolle nur an einen "Super Administrator" vergeben.

die Weboberflache verwenden. = ecoSIMSWEBCLIENT

Die Rolle "ecoSIMSWEBCLIENT" ist erforderlich um den Webdienst (Weboberflaiche / Web Client) von ecoDMS
verwenden zu diirfen.

. die Vorlagenverwaltung nutzen. = ecoSIMSTEMPLATES

Die Rolle "ecoSIMSTEMPLATES" erlaubt das Erstellen und Bearbeiten von Klassifizierungsvorlagen iber den Vor-
lagen Designer von ecoDMS. Ohne diese Berechtigung ist die Verwendung von Klassifizierungsvorlagen maéglich, die
Verwaltung dieser allerdings nicht.

Dokumente loschen. = ecoSIMSDELETE

Die Rolle "ecoSIMSDELETE" erlaubt das unwiderrufliche Léschen von Dokumenten. Ohne diese Berechtigung kdnnen
Dokumente zwar in den Papierkorb verschoben, nicht aber nach Ablauf einer ggf. hinterlegten Aufbewahrungsfrist aus
dem System entfernt werden.

ecoSIMSUSER

Die Rolle "ecoSIMSUSER" wird automatisch bei Anlage eines Benutzers vergeben. Die Berechtigung ist notwendig
zum Offnen und Nutzen des Systems.
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12. scanner

Bei der Rolle "scanner" handelt sich um eine interne Systemberechtigung. Die Rolle wird unter anderem bei der
Vergabe von Ordnerberechtigungen bendtigt. Wird ein Ordner mit einer Berechtigung versehen, sollte auch die Rolle
"scanner" fiir den Ordner freigegeben werden. Anderenfalls diirfen die angelegten Klassifizierungsvorlagen -je nach
Ordnerberechtigung- fiir eingescannte Dokumente in der Inbox aus Sicherheitsgriinden nicht auf den benétigten Ordner

zugreifen.

aPermissions

The user is able to...

[] administer the system.

[] archive and classify documents.
\:\ use the version management.
[] use the inbox.

D view the document history.

[] create new folders.

[] see all documents regardless of their permissions.

[] use the Web Interface.
D use the template management.

[] delete documents.

OK

CANCEL

Abb. (ahnlich) 5.2: Dialog - Berechtigungen

Die System-Berechtigungen kénnen entweder (iber einen Dialog oder via Drag & Drop zugewiesen werden. Nachfolgend
kénnen Sie nachlesen, wie die Berechtigungen iiber den Dialog zugewiesen werden [4, 1].

1. Markieren Sie in der Benutzer- und Gruppenverwaltung den Benutzer im Bereich "Benutzer".

2. Klicken Sie auf "Berechtigunge

n".

3. Es 6ffnet sich ein neuer Dialog. Wahlen Sie hier die passenden Berechtigungen aus, indem Sie diese mit einem Hékchen

aktivieren.

4. Speichern Sie die Einstellungen mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang iiber "Abbrechen" ab.
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@) Permissions - O X

The user is able to...

["] administer the system.

[] archive and classify documents.

\:\ use the version management.

[] use the inbox.

[] view the document history.

[] create new folders.

\:\ see all documents regardless of their permissions.
[] use the Web Interface.

[] use the template management.

[] delete documents.

OK CANCEL

Abb. (ihnlich) 5.3: Dialog - Berechtigungen

Die zugeordneten System-Berechtigungen kénnen einem Benutzer entweder (iber einen Dialog oder direkt in der Benutzer-
und Gruppenverwaltung entzogen werden. Nachfolgend kénnen Sie nachlesen, wie die Berechtigungen iiber den Dialog

entzogen werden [4, 1].

1. Markieren Sie in der Benutzer- und Gruppenverwaltung den Benutzer im Bereich "Benutzer".

2. Klicken Sie auf "Berechtigunge

n".

3. Es offnet sich ein neuer Dialog. Wahlen Sie hier die zu léschenden Berechtigungen aus, indem Sie das Hakchen

entfernen.

4. Speichern Sie die Einstellungen mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang liber "Abbrechen" ab.

@) Permissions — O X

The user is able to...

[] administer the system.

\:\ archive and classify documents.

D use the version management.

[] use the inbox.

[] view the document history.

[] create new folders.

[] see all documents regardless of their permissions.
[] use the Web Interface.

[] use the template management.

[] delete documents.

OK CANCEL

Abb. (ahnlich) 5.4: Dialog - Berechtigungen
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Die System-Berechtigungen kdnnen entweder {iber einen Dialog oder via Drag & Drop zugewiesen werden. Nachfolgend kén-
nen Sie nachlesen, wie die Berechtigungen via Drag & Drop zugewiesen werden. Hierzu gibt es verschiedene Methoden [4, 1]:

1. Methode
1. Markieren Sie in der Benutzer- und Gruppenverwaltung den Benutzer im Bereich "Benutzer".

2. Wahlen Sie im Bereich "Verfiigbare Rollen" die gewiinschten Rollen einzeln aus und ziehen Sie diese via Drag & Drop
in den Bereich "Zugeordnete Rollen".

2. Methode
1. Markieren Sie in der Benutzer- und Gruppenverwaltung die Rolle im Bereich "Verfiigbare Rollen".

2. Wahlen Sie im Bereich "Benutzer" die gewiinschten Benutzer einzeln aus und ziehen Sie diese via Drag & Drop in
den Bereich "Zugeordnete Benutzer".

Die zugeordneten System-Berechtigungen kénnen einem Benutzer entweder (iber einen Dialog oder direkt in der Benutzer-
und Gruppenverwaltung entzogen werden. Nachfolgend kénnen Sie nachlesen, wie die Berechtigungen direkt entzogen wer-
den. Hierzu gibt es verschiedene Methoden [4, 1]:

1. Methode
1. Markieren Sie in der Benutzer- und Gruppenverwaltung den Benutzer im Bereich "Benutzer".
2. Wahlen Sie nun im Bereich "Zugeordnete Rollen" die zu léschende Berechtigung aus.
3. Klicken Sie abschlieBend auf "Entfernen".
2. Methode
1. Markieren Sie in der Benutzer- und Gruppenverwaltung die Berechtigung im Bereich "Verfiigbare Rollen".
2. Wahlen Sie nun im Bereich "Zugeordnete Benutzer" den zu léschenden Benutzer aus.

3. Klicken Sie abschlieBend auf "Entfernen".

5.3 Benutzerverwaltung

Das Archivsystem bietet verschiedene Moglichkeiten zur Anlage und Verwaltung von Benutzern.

1. Sie kénnen die Rollen (Benutzer) direkt iiber die ecoDMS Benutzerverwaltung anlegen und verwalten.
und/oder

2. Sollten Sie LDAP oder Active Directory Dienste verwenden, kénnen Sie diese liber die ecoDMS Benutzerverwaltung
mit dem Archiv verbinden.

In diesem Abschnitt wird erklart, wie Rollen (Benutzer) direkt ilber ecoDMS angelegt und verwaltet werden kénnen [2, 4,
1].

Um die Benutzer- und Gruppenverwaltung zu &ffnen, haben Sie folgende Moglichkeiten [4, 1]:
1. Klicken Sie im ecoDMS Menii auf "Optionen - Benutzer". oder

2. Klicken Sie in der ecoDMS Symbolleiste auf das lcon "Benutzer".
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L
£

Abb. (3hnlich) 5.5: lcon - Benutzer- und Gruppenverwaltung 6ffnen

Q) User and Group Management

Users Assigned Roles

&, ecoDMS (ecodms) 22 Accounting

& Mandy Sample (m.sample) P2 ecoSIMSCLASSIFY
P ecoSIMSDELETE
P2 ecoSIMSHISTORY
P ccoSIMSTEMPLATES
NEW.. DELETE  EDIT..  PASSWORD..  COPY..  PERMISSIONS... REMOVE
Available Roles Assigned Users

P2 ecolCELogon &, John Doe (.doe)
P2 ecoSIMSADMIN

P2 ecoSIMSALLDOCS

P2 ecoSIMSCLASSIFY

P2 ecoSIMSCREATEFOLDER

NEW..  DELETE REMOVE

LDAP / ACTIVE DIRECTORY

OK  CANCEL

Abb. (3hnlich) 5.6: Benutzer- und Gruppenverwaltung

Um neue Benutzer hinzuzufiigen, gehen Sie wie folgt vor [2, 4, 1]:
1. Klicken Sie im Fenster "Benutzer" auf den Button "Neu".

2. Es offnet sich ein Dialog. Fullen Sie hier die folgenden Benutzer Informationen aus:

a) Name: Hier wird der Name des Benutzers erfasst. In der Regel werden hier Vor- und Nachname eingegeben.
Beispiel:

Max Mustermann
b) Kiirzel: Hier kénnen Sie optional ein Kiirzel des Namens eingeben.
Beispiel:
mm
c) Anmeldename: Hier wird der eigentliche Benutzername erfasst, der beim Anmelden am System vom Benutzer
eingegeben werden muss. Beispiel:
m.mustermann
i. Der Anmeldename wird nach erfolgreichem Abschluss des Vorgangs in ecoDMS als "Rolle" gespeichert.
Beispiel:

r_m.mustermann

d) Passwort: Hier geben Sie das Passwort fiir den Benutzer ein. Beim ersten Login wird der Benutzer aufgefordert
dieses Passwort durch ein eigenes, neues Passwort zu ersetzen.

e) Passwort bestdtigen: Das Passwort muss hier aus Sicherheitsgriinden noch einmal bestatigt werden.

3. Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder beenden Sie den Vorgang mit "Abbrechen".
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User Information

(~
3
(E)
(x

I
o

[=1

User

Name

Acronym
Login Name
Password

Confirm Password

CANCEL

Abb. (&hnlich) 5.7: Neuen Benutzer anlegen

Die Benutzer Informationen kénnen bei Bedarf bearbeitet werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor [2, 4, 1]:
1. Markieren Sie in der "Benutzer- und Gruppenverwaltung" im Bereich "Benutzer" den zu bearbeitenden Benutzer.
2. Klicken Sie auf den Button "Bearbeiten".

3. Der Dialog "Benutzer Informationen" wird gedffnet. Hier konnen Sie folgende Informationen bearbeiten:

a) Name: Hier wird der Name des Benutzers erfasst. In der Regel werden hier Vor- und Nachname eingegeben.
Beispiel:

Max Mustermann

b) Kiirzel: Hier kdnnen Sie optional ein Kiirzel des Namens eingeben.
Beispiel:

mm

c) Anmeldename: Der Anmeldename kann nicht gedndert werden.

4. Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder beenden Sie den Vorgang mit "Abbrechen".

D User Information RN
o

£ ecoDMS

User
Name E(DDMS‘

Acronym ecodms

Login Name

OK CANCEL

Abb. (&hnlich) 5.8: Benutzer Informationen bearbeiten

Jedem Benutzer sollten Berechtigungen und Gruppen zugewiesen werden. Wenn beispielsweise mehrere Benutzer mit den
gleichen Berechtigungen und Gruppen angelegt werden sollen, kann ein Benutzer als Vorlage dienen und kopiert werden.
In diesem Fall werden die zugeordneten Systemberechtigungen und Gruppen kopiert, so dass lediglich die neuen Benutzer
Informationen eingegeben werden missen [2, 4, 1].

1. Markieren Sie in der Benutzer- und Gruppenverwaltung den zu kopierenden Benutzer im Bereich "Benutzer".

2. Klicken Sie auf "Kopieren".

3. Es offnet sich ein Dialog. Fiillen Sie hier die folgenden Benutzer Informationen aus:
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a) Name: Hier wird der Name des Benutzers erfasst. In der Regel werden hier Vor- und Nachname eingegeben.
Beispiel:

Max Mustermann
b) Kiirzel: Hier kénnen Sie optional ein Kiirzel des Namens eingeben.
Beispiel:
mm
c) Anmeldename: Hier wird der eigentliche Benutzername erfasst, der beim Anmelden am System vom Benutzer
eingegeben werden muss. Beispiel:
m.mustermann
i. Der Anmeldename wird nach erfolgreichem Abschluss des Vorgangs in ecoDMS als "Rolle" gespeichert.
Beispiel:
r_m.mustermann

d) Passwort: Hier geben Sie das Passwort fiir den Benutzer ein. Beim ersten Login wird der Benutzer aufgefordert
dieses Passwort durch ein eigenes, neues Passwort zu ersetzen.

e) Passwort bestitigen: Das Passwort muss hier aus Sicherheitsgriinden noch einmal bestatigt werden.

4. Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder beenden Sie den Vorgang mit "Abbrechen".

5. Der neue Benutzer ist nun angelegt und enthalt im Bereich "Zugeordnete Rollen" die gleichen Berechtigungen wie der
kopierte Benutzer.

Qo User Information

o
[=1

User

(~
(3
(£)
(x

Name

Acronym
Login Name
Password

Confirm Password

CANCEL

Abb. (ahnlich) 5.9: Benutzer kopieren

Angelegte Benutzer kdnnen bei Bedarf unwiderruflich entfernt werden. In diesem Fall werden Berechtigungen innerhalb von
Klassifizierungen und Ordnerstrukturen auf einen anderen, bestehenden Benutzer iibertragen. Dieser kann auch eine Gruppe
oder eine Systemberechtigung sein. Der geléschte Benutzer verschwindet anschlieBend aus jeglichen Vorgangen im System.
Dazu zahlen auch namentliche Eintrage (Benutzername) in der Historie und Klassifizierung. Diese werden gesetzeskonform
anonymisiert [4, 1]:

1. Markieren Sie in der Benutzer- und Gruppenverwaltung den zu léschenden Benutzer im Bereich "Benutzer".
2. Klicken Sie auf "Ldschen".

3. Wabhlen Sie aus, auf welche Rolle die Berechtigungen des Benutzers iibertragen werden sollen.

4. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit "OK".

5. Um den Léschvorgang abzuschlieBen, muss die Sicherheitsfrage zum Léschen mit "Ja" bestatigt werden.

6. Der Benutzer ist nun unwiderruflich aus dem System entfernt. Dieser Vorgang kann nicht mehr riickgéngig gemacht
werden.
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) Users - o X

Transfer document authorizations to the following user/role:

2, Accounting

&, Management

2, sales

P2 ecolCELogon

P2 ecoSIMSADMIN

P2 ecoSIMSALLDOCS

P2 ecoSIMSCLASSIFY

P2 ecoSIMSCREATEFOLDER

P8 ecoSIMSDELETE

PS ecoSIMSHISTORY

P2 ecoSIMSTEMPLATES

P2 ecoSIMSUSER
ERSIONING

OK CANCEL

Abb. (ahnlich) 5.10: Benutzer l6schen: Berechtigungen auf eine andere Rolle iibertragen

@) Delete User? X

0 Delete User Mandy Sample?

YES NO

Abb. (&hnlich) 5.11: Benutzer |8schen: Sicherheitsfrage

5.4 LDAP / Active Directory Verwaltung

Optional kénnen die Benutzer auch aus Active Directory und LDAP mit ecoDMS verkniipft werden. Die Kombination aus
Active Directory, LDAP und ecoDMS erméglicht eine komfortable und einheitliche Verwaltung der ecoDMS und LDAP-
Benutzer. Die fiir ecoDMS notwendigen Systemberechtigungen fiir Benutzer konnen Giber das LDAP Meni zentral verwaltet
werden. In diesem Abschnitt wird erklért, wie Rollen (Benutzer) aus LDAP oder Active Directory geladen und verwaltet
werden konnen.

Lizenzierung Die Verwendung von LDAP und Active Directory innerhalb von ecoDMS setzt eine Lizenz der Vollversion
voraus. In der Demoversion kénnen die Funktionen vor dem Kauf getestet werden. Wird nach Abschluss der Demophase
keine giiltige Lizenz der Vollversion eingespielt, ist eine Anmeldung mit den angelegten LDAP/AD-Benutzern nicht
mehr moglich.

Empfehlung Uber das Menii LDAP/AD kénnen Sie nach Mitgliedern/Benutzern einer AD/LDAP Gruppe filtern und diese
einheitlich berechtigen. Daher empfehlen wir bereits im LDAP/AD eigene Gruppen mit den entsprechenden Benutzern
fir ecoDMS anzulegen. AnschlieBend kann fiir jede Gruppe ein Filter angelegt werden, so dass die Benutzer im Dialog
angezeigt werden. Die Berechtigungen kdnnen nun fiir alle Mitglieder dieser Gruppe einheitlich vergeben werden.

Anmeldung Die Anmeldung im Connection Manager erfolgt anschlieBend (iber die Zugangsdaten der Benutzer aus dem
LDAP/AD.

Information Das Archivsystem bietet verschiedene Méglichkeiten zur Anlage und Verwaltung von Benutzern [4, 1, 3].
1. Sie konnen die Rollen (Benutzer) direkt tiber die ecoDMS Benutzerverwaltung anlegen und verwalten und/oder

2. Sollten Sie LDAP oder Active Directory Dienste verwenden, kénnen Sie diese tiber die ecoDMS Benutzerverwal-
tung mit dem Archiv verbinden.

— Bei Active Directory (AD) handelt es sich um den Verzeichnisdienst des Microsoft Windows Servers. Mit dieser
Komponente kann ein Netzwerk gemaB der gewiinschten Unternehmenstrukturen gegliedert werden. Hierzu werden
verschiedene Konfigurationen und Gerdte wie zum Beispiel Dienste, Benutzer, Gruppen, Freigaben, Scanner und
Drucker inklusive deren Einstellungen in einem zentralen Netzwerk verwaltet. Durch den Einsatz von Active Directory
kénnen die zustandigen Administratoren diese Informationen organisieren, bereitstellen und Gberwachen.
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— Active Directory besteht seit Windows Server 2008 aus fiinf verschiedenen Rollen. Eine dieser Rollen ist das LDAP-
Verzeichnis. LDAP steht fur Lightweight Directory Access Protocol und stellt unter anderem Informationen lber
Benutzer und deren Gruppenzugehorigkeit bereit. Mit Hilfe dieses Protokolls ist es (iber eine bestimmte Syntax moglich,
Informationen eines LDAP-Verzeichnisses abzufragen.

5.4.2 LDAP/ Active Directory Dialog 6ffnen

1. Offnen Sie Benutzer- und Gruppenverwaltung im ecoDMS Client [4, 1, 2].
2. Klicken Sie auf "LDAP / Active Directory".

3. Der Dialog "LDAP / Active Directory" zur Verwaltung dieser Dienste und Benutzer wird geéffnet.

Abb. (dhnlich) 5.12: Icon - Benutzer- und Gruppenverwaltung &ffnen

& Mandy Sample (m.sample) P2 ecoSIMSCLASSIFY
P2 ccosIMSDELETE
P2 ecoSIMSHISTORY

P2 ecoSIMSTEMPLATES

NEW.. DELETE  EDIT..  PASSWORD..  COPY..  PERMISSIONS.. REMOVE
Available Roles Assigned Users

P2 ecolCELogon &, John Doe (jdoe)
P2 ecoSIMSADMIN

P2 coSIMSALLDOCS

P2 ecosIMSCLASSIFY

P2 ecoSIMSCREATEFOLDER
NEW..  DELETE REMOVE

LDAP / ACTIVE DIRECTORY OK  CANCEL

Abb. (dhnlich) 5.13: Benutzer- und Gruppenverwaltung
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) LDAP / Active Directory - O X

Source

[ = NEW DELETE

Type

O AP O Active Directory
Connection

URL

Base DN

User DN

Password

Search DN

Filter

UID Field

TEST / RELOAD

Users The users are allowed to...

[ administer the system.

[ archive and classify documents.

[] use the version management.

[ use the application for scanned documents.

[J view the document history.

[ create new folders.

[ see all documents regardless of their permissions.
[ use the Web Interface.

[] use the template management.

OK CANCEL

Abb. (ahnlich) 5.14: Dialog - LDAP / Active Directory Verwaltung

Um ein neues LDAP Profil anzulegen, gehen Sie wie folgt vor [4, 1, 2]
1. Offnen Sie den LDAP/ Active Directory Dialog in der Benutzer- und Gruppenverwaltung.
2. Klicken Sie auf "Neu".

3. Der Dialog "Neues Profil" wird geoffnet.
a) Vergeben Sie im Feld "Namen" einen Namen fiir das Profil.
b) Wahlen Sie "LDAP" im Bereich "Typ" aus.
c) Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder beenden Sie den Vorgang mit "Abbrechen".

4. Im Bereich "Verbindung" werden nun die bestehenden Verbindungsdaten von LDAP erfasst.
a) URL: Geben Sie hier den Hostnamen oder die IP-Adresse des LDAP-Servers, der fiir die Authentifizierung der
Benutzer verwendet wird, ein. Beispiel:

ldap://server01

b) Basis DN: Geben Sie hier die Basis DN lhres LDAP Servers ein. Die Basis DN sagt aus, ab welcher Stelle in
einer Verzeichnisstruktur die Suche nach bestimmten Objekten gestartet werden soll.

c) Benutzer DN: Geben Sie hier den Benutzernamen ein, mit dem sich ecoDMS gegeniiber dem LDAP-Server
authentifiziert.

d) Passwort: Hier wird das dazugehérige Passwort eingegeben.

e) Such DN: Geben Sie hier den Top-Level-DN des Teilbaums in der LDAP-Verzeichnishierarchie ein, indem die
Benutzer / Gruppen abgelegt sind.

f) Filter: Mit dem Parameter "Filter" kann das Ergebnis der vom LDAP zuriickgegebenen Benutzer / Gruppen
gefiltert (eingeschrankt) werden.

g) UID Feld: In dieser Zeile kann die Methode definiert werden, mit der die LDAP-Anfrage zur Ermittlung der
Benutzerdaten erstellt wird.

5. Klicken Sie auf "Testen / Neu laden" um die erfassten Eingaben vom System iiberpriifen zu lassen und die Benutzer-
/Gruppenliste zu laden.
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6. Den geladenen Benutzern sollten nun die entsprechenden Systemberechtigungen zugeteilt werden. Eine Erklarung der

Berechtigungen konnen Sie im Abschnitt "Berechtigungen" nachlesen.

7. Speichern Sie die Einstellungen mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang iiber "Abbrechen" ab.

MName LDAP Sample

CON® New Profile RS

x

Type
(O Active Directory
® LDAP

OK CANCEL

Abb. (3hnlich) 5.15

: LDAP Profil anlegen

) LDAP / Active Directory

Source

[LDAP SAMPLE

= NEW

Type

@ LoAP
Connection
URL
Base DN
User DN
Password
Search DN
Filter

UID Field

Q Active Directory

Idap:192.168.1.1
dc=sampledomanin, dc=local
administrator@sampledomain.local
------

cn=Users

(&(obj =user

sAMAccountName

TEST / RELOAD

Users

dmins,CN=Users,DC=sampledomain,DC=local))

The users are allowed to...

[] administer the system.

M archive and classify documents.

B use the version management.

B use the application for scanned documents.
B view the document history.

[] create new folders.

[] see all documents regardless of their permissions.

B use the Web Interface.

[ {use the tempiate management.

DELETE

CANCEL

Abb. (ahnlich) 5.16:

LDAP Verwaltung

Um ein neues Active Directory Profil anzulegen, gehen Sie wie folgt vor [4, 1, 2]:

1

2.

w

Klicken Sie auf "Neu".

ldap://server01

. Der Dialog "Neues Profil" wird gedffnet.

a) Vergeben Sie im Feld "Namen" einen Namen fiir das Profil.

b) Wahlen Sie "Active Directory" im Bereich "Typ" aus.

. Offnen Sie den LDAP/ Active Directory Dialog in der Benutzer- und Gruppenverwaltung

c) Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder beenden Sie den Vorgang mit "Abbrechen".

. Im Bereich "Verbindung" werden nun die bestehenden Verbindungsdaten von Active Directory erfasst.

a) URL: Geben Sie hier den Hostnamen oder die IP-Adresse des LDAP-Servers, der fiir die Authentifizierung der
Benutzer verwendet wird, ein. Beispiel:
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b) Basis DN: Geben Sie hier die Basis DN lhres LDAP Servers ein. Die Basis DN sagt aus, ab welcher Stelle in
einer Verzeichnisstruktur die Suche nach bestimmten Objekten gestartet werden soll.

c) Benutzer DN: Geben Sie hier den Benutzernamen ein, mit dem sich ecoDMS gegeniiber dem LDAP-Server
authentifiziert.

d) Passwort: Hier wird das dazugehdrige Passwort eingegeben.

e) Such DN: Geben Sie hier den Top-Level-DN des Teilbaums in der LDAP-Verzeichnishierarchie ein, indem die
Benutzer / Gruppen abgelegt sind.

f) Filter: Mit dem Parameter "Filter" kann das Ergebnis der vom LDAP zuriickgegebenen Benutzer / Gruppen
gefiltert (eingeschrankt) werden.

g) UID Feld: In dieser Zeile kann die Methode definiert werden, mit der die LDAP-Anfrage zur Ermittlung der
Benutzerdaten erstellt wird.

i. Beieiner Anmeldung mit dem kompletten Domainnamen muss an dieser Stelle folgendes eingetragen werden:

userPrincipalName

Nun ist eine Anmeldung mit dem kompletten Domainnamen (z.B. sample@demomail.de) in ecoDMS méglich.

5. Klicken Sie auf "Testen / Neu laden" um die erfassten Eingaben vom System iiberpriifen zu lassen und die Benutzer-
/Gruppenliste zu laden.

6. Den geladenen Benutzern sollten nun die entsprechenden Systemberechtigungen zugeteilt werden. Eine Erklarung der
Berechtigungen konnen Sie im Abschnitt "Berechtigungen" nachlesen.

7. Speichern Sie die Einstellungen mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang iiber "Abbrechen" ab.

D New Profile

(x

Mame LDAP Sample

Type
O Active Directary
® LoAP

0K CANCEL

Abb. (ahnlich) 5.17: Active Directory Profil anlegen
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) LDAP / Active Directory - O X

Source

|AD Sample = NEW DELETE

Type

O LDAP @ Active Directory
Connection

URL

Base DN

User DN

Password

Search DN

Filter (objectClass=person)
UID Field  sAMAccountName

TEST / RELOAD

Users The users are allowed to...

[] administer the system.

[7] archive and classify documents.

[] use the version management.

[] use the application for scanned documents.

[] view the document history.

[[] create new folders.

[] see all documents regardless of their permissions.
[] use the Web Interface.

[] use the template management.

OK CANCEL

Abb. (&hnlich) 5.18: Active Directory Verwaltung

5.4.5 Beispielwerte LDAP & Active Directory

Die folgenden Werte sind Beispielwerte fiir die Eingabe der LDAP / Active Directory Informationen [4, 1, 2].

URL: ldap://192.168.1.1

Basis DN: dc=sampledomain,dc=local

Benutzer DN: Administrator@sampledomain.local

Passwort: 123456

Such DN: cn=Users

Filter: (&(objectcategory=user) (memberof=CN=Sample-Admins,CN=Users,DC=sampledomain,DC=local))
UID Feld: sAMAccountName

5.5 Benutzerdefinierte Gruppen (Rollen)

In ecoDMS konnen eigene Benutzergruppen (Rollen) angelegt werden (zum Beispiel: Buchhaltung, Geschaftsfiihrung, Steu-
erberater, Privat...). Innerhalb einer Gruppe (Rolle) kénnen die Mitglieder einzelner Teams / Abteilungen zusammengefasst
werden [4, 1, 2].

5.5.1 Benutzerdefinierte Gruppe anlegen

So kénnen Sie eine eigene Benutzergruppe anlegen [1, 2]:
1. Klicken Sie in der Benutzer- und Gruppenverwaltung im Bereich "Verfligbare Rollen" auf den Button "Neu".
2. Es offnet sich ein Dialog. Geben Sie hier im Feld "Rollenname" den Namen fiir die Gruppe (Rolle) ein.

3. Speichern Sie die Gruppe mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang liber "Abbrechen" ab.

% O] Create Role @ &

(«
(@
(x

Role Name

CANCEL

Abb. (&hnlich) 5.19: Benutzerdefinierte Rolle anlegen
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Es gibt verschiedene Methoden um Benutzern die eigens angelegte(n) Gruppe(n) zuzuweisen [1, 2, 4]:

1. Methode

1. Markieren Sie in der Benutzer- und Gruppenverwaltung den Benutzer im Bereich "Benutzer".

2. Wahlen Sie im Bereich "Verfiigbare Rollen" die gewiinschte Gruppe einzeln aus und ziehen Sie diese via Drag & Drop

in den Bereich "Zugeordnete Rollen".
2. Methode

1. Markieren Sie in der Benutzer- und Gruppenverwaltung

2. Wahlen Sie im Bereich "Benutzer" die gewiinschten Benutzer einzeln

den Bereich "Zugeordnete Benutzer".

die Gruppe im Bereich "Verfiigbare Rollen".

Do

Users

ecoDMS (ecodms)

NEW... EDIT..  PASSWORD..  COPY..  PERMISSIONS...

Available Roles

Custom Group =

P2 ecolCELogon

P2 ecosIMSADMIN

P2 ecoSIMSALLDOCS

P2 ecoSIMSCLASSIFY

P2 ecoSIMSCREATEFOLDER

NEW..  DELETE

LDAP / ACTIVE DIRECTORY

User and Group Management D&

Assigned Roles
22 Custom Group
P2 ecolCELogon
P2 ecosIMSADMIN
P2 ecoSIMSCLASSIFY
P2 ecOSIMSCREATEFOLDER

P2 ccoSIMSHISTORY

Assigned Users

2, ecoDMS (ecodms)

OK  CANCEL

Abb. (&hnlich) 5.20: Benutzer einer Gruppe zuweisen

Es gibt verschiedene Methoden um Benutzer aus einer Rolle / Gruppe zu entfernen[1, 2, 4]:

1. Methode

1. Markieren Sie in der Benutzer- und Gruppenverwaltung den Benutzer im Bereich "Benutzer".

2. Wahlen Sie nun im Bereich "Zugeordnete Rollen" die zu l6schende Rolle / Gruppe aus.

3. Klicken Sie abschlieBend auf "Entfernen".

2. Methode

1. Markieren Sie in der Benutzer- und Gruppenverwaltung die Gruppe im Bereich "Verfiigbare Rollen".

2. Wahlen Sie nun im Bereich "Zugeordnete Benutzer" den zu l6schenden Benutzer aus.

3. Klicken Sie abschlieBend auf "Entfernen".
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CO® User and Group Management [IRORESEES)
Users Assigned Roles
ecoDMS (ecodms) 22 Custom Group
P2 ecolCELogon
P2 ecoSIMSADMIN
P2 ecosIMSCLASSIFY
P2 ecoSIMSCREATEFOLDER
P2 ecosIMSHISTORY -
NEW... EDIT..  PASSWORD..  COPY..  PERMISSIONS...
Available Roles Assigned Users
Custom Group = 2, ecoDMS (acodms)

P2 ecolCELogon

P2 ecosIMSADMIN

P2 ecoSIMSALLDOCS

P2 ecOSIMSCLASSIFY

P2 ecoSIMSCREATEFOLDER 5

NEW..  DELETE

LDAP / ACTIVE DIRECTORY OK  CANCEL

Abb. (dhnlich) 5.21: Benutzer aus einer Gruppe entfernen

Benutzerdefinierte "Rollen / Gruppen" kénnen bei Bedarf wieder geléscht werden. Dieser Vorgang kann nicht mehr riick-
gangig gemacht werden. Die "Standardrollen" vom System (eco...) sind allerdings nicht I6schbar [1, 2, 4].

1. Markieren Sie in der Benutzer- und Gruppenverwaltung die Gruppe im Bereich "Verfligbare Rollen".

2. Klicken Sie auf den Button "Léschen".

Es gibt die Abteilung Buchhaltung mit 8 Mitarbeitern. Jeder Mitarbeiter erhalt seine personlichen Zugangsdaten und Be-
rechtigungen. Im Posteingang befindet sich eine Rechnung, die in der Buchhaltung weiterbearbeitet werden soll. In diesem
Fall ist von Anfang an klar, welchen Mitarbeitern das Dokument freigegeben werden sollte. Damit die Dokumentenzuweisung
nicht fiir jeden der 8 Mitarbeiter einzeln erfolgen muss, ist es sinnvoll eine Rolle "Buchhaltung" zu erstellen. Hier werden
die 8 Mitarbeiter integriert. Wird bei der Klassifizierung der Rechnung die Zustandigkeit erfasst, kann dem Dokument die
Rolle "Buchhaltung" zugeteilt werden.

5.6 Passworter andern

Die Passworter von Benutzern konnen jederzeit durch den Administrator und durch den Benutzer selbst geandert werden
[1, 4].

ecoDMS-Administratoren diirfen Passworter andern. Das aktuelle Passwort muss dazu nicht bekannt sein. Der Administrator
kann Passworter beliebig Giberschreiben. Der Benutzer wird dann bei der nachsten Anmeldung aufgefordert das neue Passwort
einzugeben und dieses durch sein eigenes Passwort zu ersetzen [1, 4].

1. Markieren Sie in der Benutzer- und Gruppenverwaltung den Benutzer im Bereich "Benutzer".
2. Klicken auf den Button "Passwort"

3. Es offnet sich ein Dialog. Geben Sie hier folgende Informationen ein:

a) Neues Passwort: Erfassen Sie hier das neue Passwort fiir den Benutzer. Beim ersten Login wird der Benutzer
aufgefordert dieses Passwort durch ein eigenes Passwort zu ersetzen.

b) Passwort bestatigen: Das Passwort muss hier aus Sicherheitsgriinden noch einmal bestatigt werden.

N

. Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder beenden Sie den Vorgang mit "Abbrechen".

5. Nach erfolgreicher Anderung erscheint die Meldung "Das Passwort wurde erfolgreich geindert".
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6. Bestatigen Sie die Meldung mit "OK".

D Change Password

(~
(3
(£)
(x

New Password

Confirm Password

CANCEL

Abb. (ahnlich) 5.22: Passwort dndern als Administrator

Uber den Connection Manager kann das eigene Passwort geindert werden [1].
1. Offnen Sie den Connection Manager von ecoDMS.
2. Verbinden Sie sich mit den aktuellen Anmelde-Informationen Ihres Benutzers.
3. Klicken Sie nun auf den Button "Passwort dndern".

4. Fillen Sie die folgenden Passwort Informationen aus:

a) Aktuelles Passwort: Geben Sie hier das aktuelle Passwort Ihres Benutzers ein.

b) Neues Passwort: Hier geben Sie das neue Passwort fiir Ihren Benutzer ein.

c) Passwort bestitigen: Das Passwort muss hier aus Sicherheitsgriinden noch einmal bestatigt werden.

[Sa)

. Bestéatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder beenden Sie den Vorgang mit "Abbrechen".

® W Change password

0ld password

New password
Confirm password

0K CANCEL

Abb. (dhnlich) 5.23: Benutzer Passwort andern

Uber den Connection Manager kann das Passwort des Systemadministrators geindert werden [1, 4].
1. Offnen Sie den Connection Manager von ecoDMS.
2. Verbinden Sie sich mit den aktuellen Anmelde-Informationen des Benutzers "ecoSIMSAdmin".
3. Klicken Sie nun auf den Button "Passwort dndern".

4. Fillen Sie die folgenden Passwort Informationen aus:

a) Aktuelles Passwort: Geben Sie hier das aktuelle Passwort des Systemadministrators ein.

b) Neues Passwort: Hier geben Sie das neue Passwort ein.

c) Passwort bestitigen: Das Passwort muss hier aus Sicherheitsgriinden noch einmal bestétigt werden.

[Sa)

. Bestéatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder beenden Sie den Vorgang mit "Abbrechen".

® W Change password

0ld password

New password
Confirm password

0K CANCEL

Abb. (&hnlich) 5.24: ecoSIMSAdmin Passwort &ndern
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5.7 Passworter zurucksetzen

Das ecoDMS Archiv verfiigt iiber eine Sicherheitsfunktion, die bei mehrmaliger Fehleingabe von einem Passwort, den
dazugehorigen Benutzer sperrt. Bei der Anmeldung des Benutzers erscheint dann im Connection Manager die Meldung
"Benutzer ist gesperrt". Um die Sperrung des Benutzers wieder aufzuheben und das Passwort zuriickzusetzen, gehen Sie
wie folgt vor [1, 4].

1. Melden Sie sich mit dem ecoDMS Systemadministrator "ecoSIMSAdmin" an. Die Zugangsdaten kdnnen Sie dem
Kapitel "Zugangsdaten" in diesem Handbuch entnehmen.

a) Alternativ dazu kénnen Sie sich auch mit einem ecoDMS Benutzer anmelden, der das Recht hat, das System zu
administrieren (Systemberechtigung: ecoSIMSAdmin).

Offnen Sie den ecoDMS Client und dann die ecoDMS Benutzer- und Gruppenverwaltung.
Markieren Sie in der Benutzer- und Gruppenverwaltung den Benutzer im Bereich "Benutzer".

Klicken auf den Button "Passwort"

A

Es 6ffnet sich ein Dialog. Geben Sie hier folgende Informationen ein:

a) Neues Passwort: Erfassen Sie hier das neue Passwort fiir den Benutzer.

i. Das alte Passwort muss fiir diesen Vorgang nicht bekannt sein.
ii. Beim ersten Login wird der Benutzer aufgefordert dieses Passwort durch ein eigenes Passwort zu ersetzen.

b) Passwort bestdtigen: Das Passwort muss hier aus Sicherheitsgriinden noch einmal bestatigt werden.

6. Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder beenden Sie den Vorgang mit "Abbrechen".
7. Nach erfolgreicher Anderung erscheint die Meldung "Das Passwort wurde erfolgreich geandert".

8. Bestatigen Sie die Meldung mit "OK".

a) Der Benutzer ist nun wieder freigeben.

9. Uber den Connection Manager kann sich der Benutzer nun mit dem neuen ecoDMS Passwort anmelden.

a) Beim Login wird der Benutzer aufgefordert dieses Passwort durch ein eigenes Passwort zu ersetzen.

Wichtige Informationen zu Kapitel 5

[1] Alle Berechtigungen werden erst beim nichsten Programmstart des betreffenden Benutzers wirksam.

[2] Die Anlage und Verwendung von Benutzergruppen wird empfohlen. Das erleichtert die Klassifizierung und Zuordnung
enorm.

[3] Diese Funktion setzt eine Lizenz der ecoDMS-Vollversion voraus, kann aber in der Demozeit getestet werden und wird
anschlieBend automatisch deaktiviert, bis eine Lizenz eingespielt wird.

[4] Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.
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6 Einstellungen

Konfigurieren Sie ecoDMS gemaB lhrer internen Vorgaben, indem Sie Dokumentenarten mit festgelegten Aufbewahrungsfris-
ten anlegen, eigene Ordnerstrukturen und Ordner-Berechtigungen hinterlegen, individuelle Klassifizierungsattribute erzeugen,
Status anpassen, lhre Lizenz aktivieren, Einstellungen zur automatischen Sicherung lhrer Daten hinterlegen, den Webdienst
fur den Web Client einrichten oder den API Rest Service aktivieren. Dariiber hinaus verfligt der Einstellungsdialog Gber
einige weitere Konfigurationsméglichkeiten [4].

6.1 Einstellungsdialog offnen

Zum Offnen des Einstellungsdialogs gibt es verschiedene Méglichkeiten [4]:
1. ecoDMS Menii: Wahlen Sie den Meniipunkt "Optionen - Einstellungen".

2. Icon in ecoDMS: Klicken Sie auf das Icon "Einstellungen" in der Symbolleiste.

6

Abb. (ahnlich) 6.1: Icon - Einstellungen

3. Tastenkombination in ecoDMS: Strg + Alt + S

6.2 Dokumentenarten & Aufbewahrungsfristen

Durch den Einsatz einer Archivierungssoftware andert sich die bekannte Ordnerstruktur. Haufig werden im Dateisystem
beispielsweise Kundenordner mit den entsprechenden Unterordnern "Rechnungen”, "Angebote", "Vertrage" usw. angelegt.
Diese "komplizierte" Struktur fallt hier weg. Die vorherigen Unterordner werden in ecoDMS als Dokumentenarten ange-
legt. Die Ordnerstruktur besteht somit nur noch aus tatsichlichen Ordnern. Die Unterkategorisierung erfolgt dann bei der
Klassifizierung tGber das Attribut Dokumentenart. Bei der Zuordnung von Dokumenten beschreibt die Dokumentenart, um
welchen Typ von Dokument es sich hierbei handelt (z.B. Rechnungseingang, Rechnungsausgang, Vertrag, Angebot...). Es
wird empfohlen fiir jedes archivierte Dokument die Dokumentenart bei der Klassifizierung auszuwahlen. Das erleichtert die
Verwaltung und das Wiederfinden der Dokumente ungemein.

D settings - o X
B Document Types
Classification Attributes
Retention Period
n Months [0 Il
Folder Permissions
I check before deletion
. Classsification Settings
Folder Structure
8 Hide  Required Field
6] DoclD O O
Proxy Document it Type O m]
* Main Folder O m}
Settings Folder m} ]
F Status [} m}
cmmes NCHCI
stetus Revision O ul
& RESET
Web / Mobile / APl

NEW DELETE  ICON...

OK  CANCEL  APPLY

Abb. (&hnlich) 6.2: Einstellungen - Dokumentenarten
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Bei der Dokumentenart handelt es sich um ein "Klassifizierungsattribut" in ecoDMS. Bei der Zuordnung von Dokumenten
beschreibt dieses Attribut, um welchen Typ von Dokument es sich hierbei handelt. Es wird empfohlen fiir jedes archivierte
Dokument die Dokumentenart bei der Klassifizierung auszuwahlen. Das erleichtert die Verwaltung und das Wiederfinden
der Dokumente ungemein. Bei der Suche nach bestimmten Dateien kénnen die Dokumente exakt gefiltert werden. Bitte
beachten Sie, dass Dokumentenarten nicht in der Ordnerstruktur erscheinen sollten.

1. Anbei ein Beispiel fiir eine Suche:
Es sollen alle "Rechnungseingdnge" von Firma "Sample Company" angezeigt werden, deren Status "zu bearbeiten"
ist.

a) Durch die Vergabe der Klassifizierungsattribute und der Dokumentenart kénnen die Filter in ecoDMS exakt auf
die Suchkriterien eingestellt werden.

b) Da die Klassifizierungsattribute auch bei der Volltextsuche mit einbezogen werden kénnen, wiare in diesem Fall
sogar eine Volltextsuche wie folgt moglich: "Rechnungseingang Sample Company Zu Bearbeiten".

c) Die passenden Dokumente werden schnell und tibersichtlich in der ecoDMS-Tabelle angezeigt.

2. Beispiele typischer Dokumentenarten:

Anfrage Angebot Anschreiben
Auftrag Bescheid Bescheinigung
Bestellung BWA Dokumentation
Foto Gehaltsabrechnung Gutachten
Information Kalkulation Kontoauszug
Kiindigung Lieferschein Mahnung
Police Rechnungseingang | Rechnungsausgang
Vertrag Zertifikat Zeugnis

Um eine neue Dokumentenart anzulegen, gehen Sie wie folgt vor [4, 2]:
1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Dokumentenarten aus.

2. Klicken Sie auf den Button "Neu".

@

Klicken Sie in das Feld "Neue Dokumentenart".

>

Uberschreiben Sie den Eintrag mit dem gewiinschten Namen.
5. Diesen Vorgang kénnen Sie fiir weitere Dokumentenarten entsprechend wiederholen.

6. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

a) ecoDMS legt Dokumentenarten standardmaBig ohne Aufbewahrungsfrist, aber mit Uberpriifungsabfrage an. Das
bedeutet, dass Dokumente bei Bedarf zwar aus dem Archiv entfernt werden kénnen, dieser Vorgang aber zuvor
aus Sicherheitsgriinden Uberpriift werden muss.

i. Sollte die Uberpriifung der passenden Dokumente mit dieser Dokumentenart vor dem evtl. Léschen nicht
gewliinscht sein, kann das Hakchen entfernt werden.

Document Types

Retention Period
Years [0 H
Months [0 B
oays [0 H

M check before deletion

Abb. (ahnlich) 6.3: Einstellungen - Dokumentenarten - Vor dem Léschen iberpriifen
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Ausgangspunkt zum Léschen von Dokumenten ist die Aufbewahrungsfrist der jeweiligen Dokumentenart. Diese kann im
Einstellungsdialog vergeben werden. Die Aufbewahrungsfrist legt fest, wie lange ein Dokument mindestens in ecoDMS
archiviert sein muss. Erst nach Ablauf der hinterlegten Frist und nach Freigabe der Dokumente kdnnen ein oder mehrere
Dokumente unwiderruflich aus dem Archiv entfernt werden.

Bitte beachten Sie, dass die hier erfassten Fristen fiir Dokumentenarten automatisch bei entsprechender Klassifizierung
fur die jeweiligen Dokumente libernommen werden.

Die Dokumente kénnen wahrend der laufenden Frist zwar in den Papierkorb verschoben, jedoch nicht aus dem System
geléscht werden.

Sollte ein Dokument zwischenzeitlich mit einer anderen Dokumentenart klassifiziert werden, wird die neue Aufbe-
wahrungsfrist ibernommen, allerdings kann iiber die Dokumenten-Historie jederzeit die urspriinglich hinterlegte Frist
nachvollzogen werden.

ecoDMS verwendet den hinterlegten Wert im Standard Attribut -Datum- als Starttermin fiir eine Aufbewahrungsfrist.

Document Types

Document Types

Retention Period

@ Agreement
B Calculation Years
Documen tation months [0 Il

Incoming Invoice ooys [0 H

Information [l check before deletion

Abb. (&hnlich) 6.4: Einstellungen - Dokumentenarten - Aufbewahrungsfrist

6.2.3.1 Aufbewahrungsfrist anlegen

So legen Sie eine Aufbewahrungsfrist zu einer Dokumentenart an [4, 2]:

1.
2.

Markieren Sie die Dokumentenart im "Einstellungsdialog - Dokumentenarten".
Geben Sie im Bereich "Aufbewahrungsfrist" die dazugehérige Aufbewahrungsdauer ein. Hier stehen lhnen folgende
Felder zur Verfiigung:
a) Jahre
b) Monate
c) Tage
StandardméaBig aktiviert ecoDMS fiir jede neue Dokumentenart die Funktion "Vor dem Léschen iiberpriifen". Das

bedeutet, dass Dokumente bei Bedarf zwar aus dem Archiv entfernt werden kdnnen, dieser Vorgang aber zuvor aus
Sicherheitsgriinden im Papierkorb iiberpriift werden muss.

a) Sollte die Uberpriifung der passenden Dokumente mit dieser Dokumentenart vor dem evtl. Léschen nicht ge-
winscht sein, kann das Hakchen entfernt werden.

Nach dem Speichern wird fiir alle Dokumente mit dieser Dokumentenart automatisch die hinterlegte Aufbewahrungs-
frist hinterlegt.

Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.
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D settings
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Folder Permissions
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&

Proxy

=
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Abb. (&hnlich) 6.5: Einstellungen - Dokumentenarten - Aufbewahrungsfrist

Im Bereich "Klassifizierungseinstellungen" kdénnen Sie festlegen, welche Attribute bei der Klassifizierung fiir die jeweilige
Dokumentenart wichtig sind und wo/ob diese angezeigt werden sollen. Das erleichtert den Klassifizierungsprozess, da in
diesem Fall fiir den Benutzer nur noch die wirklich notwendigen Attribute bei der Klassifizierung sichtbar sind. Folgende

Funktionen stehen zur Verfligung:

1. Nicht benétigte Klassifizierungsattribute ausblenden.

2. Pflichtfelder fiir die Klassifizierung einrichten.

3. Die Reihenfolge der Attribute festlegen.

Die Einstellungen beziehen sich immer auf die aktuell ausgewdhlte Dokumentenart. Fiir jede Dokumentenart kénnen ei-
gene Konfigurationen vorgenommen werden. Alle eingerichteten und zur Verfiigung stehenden Attribute werden in den
"Klassifizierungseinstellungen" angezeigt. Wird bei der Klassifizierung eine Dokumentenart ausgewahlt, fir die "Klassifizie-
rungseinstellungen" hinterlegt sind, wird der Klassifizierungsdialog automatisch den Vorgaben angepasst.

6.2.4.1 Einstellungen vornehmen

Gehen Sie zum Einrichten wie folgt vor [4, 2]:

1. Markieren Sie die Dokumentenart im "Einstellungsdialog - Dokumentenarten".

2. Nehmen Sie im Bereich "Klassifizierungseinstellungen" die gewilinschten Einstellungen vor:

a) Ausblenden: Alle Attribute, die nicht angezeigt werden sollen, kénnen mit einem Hakchen in der Spalte "Aus-
blenden" fiir die Klassifizierung ausgeblendet werden.

b) Pflichtfeld: Alle Attribute, die in jedem Fall fiir die Klassifizierung der gewéhlten Dokumentenart erforderlich
sind, kénnen mit einem Hakchen in der Spalte "Pflichtfeld" als Pflichtfeld deklariert werden. Bei der Klassifizierung
missen die als Pflichtfeld gekennzeichneten Felder dann in jedem Fall ausgefiillt werden. Anderenfalls ist das

Speichern der Klassifizierung zu der Dokumentenart nicht méglich.

c) Reihenfolge: Wenn Sie eine bestimmte Reihenfolge der Attribute fiir die Klassifizierung der gewéhlten Doku-
mentenart wiinschen, kénnen Sie diese hier festlegen:

i. Packen Sie das Attribut mit der Maus und ziehen Sie es dann mit gehaltener Maustaste an die gewlinschte
Position. Die Attribute konnen nach oben und nach unten verschoben werden.

3. Diesen Vorgang kénnen Sie fiir weitere Dokumentenarten entsprechend wiederholen.

4. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.
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Angelegte Dokumentenarten kénnen umbenannt werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor [4, 2]:
1. Machen Sie einen Doppelklick auf die Dokumentenart im "Einstellungsdialog - Dokumentenarten".

2. Uberschreiben Sie nun den bestehenden Namen.

3. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

Gehen Sie wie folgt vor um eine Dokumentenart zu l8schen [6, 2].
1. Markieren Sie die Dokumentenart im "Einstellungsdialog - Dokumentenarten".

2. Klicken Sie auf den Button "Léschen".

3. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

Sie konnen das Standardsymbol mit einem individuellen Icon ersetzen. [4, 2, 1]
1. Markieren Sie den gewiinschten Eintrag.
2. Klicken Sie auf den Button "lcon".

3. Nun kénnen Sie entweder ein lcon aus lhrem persénlichen Bestand mit einem Klick auf "..."

." oder aus der integrierten
Iconsammlung (wird angezeigt) auswiahlen.

a) Personlicher Bestand: Waihlen Sie den passenden Pfad mit einem Klick auf "..
mit "Offnen".

." aus und bestatigen die Auswahl
i. Mogliche Dateiformate fiir diesen Vorgang sind: *.png, *.jpg, *jpeg, *.bmp, *.ico

ii. Es wird empfohlen quadratische Icons zu verwenden (z.B. 16x16px, 32x32px, 64x64px...).
b) Integrierte lconsammlung:

i. Wahlen Sie das gewiinschte Icon aus der angezeigten Liste verfiigbarer Bilder aus.
ii. Die Farbe des Icons kdnnen Sie mit einem Klick auf das Farb-Kastchen rechts (iber den angezeigten Icons
beliebig einstellen.

iii. Bestatigen Sie die Auswahl mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

4. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

aAsslgn an lcon

- [} X
Preview
Icon e
Iconset .

Abb. (ahnlich) 6.6: lcon-Sammlung im Einstellungsdialog
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6.3 Einstellungen

Der Bereich "Einstellungen" ist in mehrere Tabs aufgeteilt. Hier kdnnen kénnen verschiedene Konfigurationen vorgenommen
werden.

In diesem Bereich kénnen Sie verschiedene, allgemeine Einstellungen vornehmen [4, 2]:

@ settings - O X

Settings

Classification Attributes
General File Indexing ~ Scaninput  License  Backup  E-Mail

Document Types View Settings

B Display Background Image in Document View

[] Hide System Roles in Classification Dialogue Box

Folder Permissions 2,0M8 = Maximum File Size for Preview

M Modern Theme
Folder Structure _ Layout color ~ RESET
&

Proxy

[7] Use HTTP Hyperlinks
_ D E-Mail - Define and Use Default Client

Links

Mail Client Command

Notifications
Status

I D Display Resubmissions on Start Days until Resubmission \ZE

Web / Mobile / API

OK CANCEL APPLY

Abb. (ahnlich) 6.7: Einstellungen - Einstellungen - Allgemein

6.3.1.1 Hintergrundbild in der Dokumentenansicht anzeigen

Im Hintergrund der Tabelle von ecoDMS ist standardmaBig das Programm-Logo sichtbar. Dieses Bild kann bei Bedarf
ausgeblendet werden. So kénnen Sie das Bild ausblenden [4, 2]:

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter "Einstellungen - Allgemein" aus.
2. Entfernen Sie das Hékchen in der Zeile "Hintergrundbild in der Dokumentenansicht anzeigen".

3. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

6.3.1.2 Systemrollen im Kilassifizierungsdialog ausblenden

Bei der Klassifizierung werden standardméaBig im Bereich "Berechtigungen" alle Benutzer, Gruppen und Systemberechtigun-
gen angezeigt. Da die Systemrollen im Normalfall nicht fiir die Klassifizierung verwendet werden, kénnen diese Rollen im
Klassifizierungsdialog ausgeblendet werden. So kénnen die Systemrollen ausgeblendet werden[4, 2]:

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter "Einstellungen - Allgemein" aus.
2. Aktivieren Sie die Funktion "Systemrollen im Klassifizierungsdialog ausblenden" mit einem Hakchen.

3. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.
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6.3.1.3 Maximale DateigroBe fiir Vorschau

Fir PDF-Dateien zeigt ecoDMS eine Dokumentenvorschau an. Je nach DateigréBe kann das Laden der Bilder etwas dauern.
Hier kénnen Sie die maximale DateigroBe fiir die automatische Vorschau eingeben. Dateien, die diese GroBe iiberschreiten
miissen manuell im Vorschaufenster geladen werden [4, 2]:

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter "Einstellungen - Allgemein" aus.
2. Geben Sie die maximale DateigroBe fiir die Vorschau ein.

3. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

6.3.1.4 Design des Clients

Das Design des ecoDMS Clients kénnen Sie bei Bedarf bearbeiten. Diese Anderungen werden serverseitig gespeichert und
auf alle Benutzer bertragen.

6.3.1.4.1 Client Farbe @andern Wenn die "Modern Theme" aktiviert wird, kdnnen Sie Layout Farbe dndern.
1. Klicken Sie auf das farbige Kastchen im Bereich "Layout Farbe".

2. Wahlen Sie gewiinschte Farbe aus und bestatigen Sie |hre Auswahl mit OK.
a) Mit einem Klick auf "Zuriicksetzen" wird die Farbeinstellung wieder in ihren Ursprung gebracht (ecoDMS Blau).

3. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

6.3.1.4.2 Altes Design verwenden Das Layout des ecoDMS Clients ist standardmaBig in einem flachen, modernen
»Material Design" gehalten. Um das "alte Design" zu nutzen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Deaktivieren Sie die Einstellung "Modern Theme".

2. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

6.3.1.5 HTTP-Hyperlinks verwenden

ecoDMS verfligt liber eine Linkfunktion. Hiermit kénnen Ordner- und Dokumentenlinks an andere ecoDMS-Benutzer ge-
sendet und/oder in die Zwischenablage kopiert werden. Um die Links als HTTP-Hyperlink auszugeben, gehen Sie wie folgt
vor [4, 2]

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter "Einstellungen - Allgemein" aus.
2. Aktivieren Sie die Funktion "HTTP-Hyperlinks verwenden" mit einem Hékchen.

3. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

6.3.1.6 E-Mail - Standard Client festlegen und verwenden

ecoDMS verwendet zum Versenden von Dokumenten das als Standard definierte E-Mail-Programm. Manche E-Mail Clients
unterstiitzen diese Funktion nicht. Deshalb kann hier optional eine Syntax zum Aufrufen eines beliebigen E-Mail Clients, der
zum Versenden von Dokumenten aus ecoDMS verwendet werden soll, hinterlegt werden. Dieser wird dann fiir alle Benutzer
als Standard-Software fiir das Versenden von Mails aus ecoDMS aufgerufen. Gehen Sie hierzu wie folgt vor[4, 2]:

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter "Einstellungen - Allgemein" aus.
2. Aktivieren Sie die Funktion "E-Mail - Standard Client festlegen und verwenden" mit einem Hakchen.
3. Geben Sie den "Mail Client Befehl" ein. Beispiel:

"C:\Program Files (x86)\Mozilla Thunderbird\thunderbird.exe" -compose "subject=ecoDMS,
attachment=%1"

4. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.
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6.3.1.7 Wiedervorlagen beim Start anzeigen

Beim Start von ecoDMS kénnen auf Wunsch anstehende Wiedervorlagen angezeigt werden. In diesem Fall erscheint ein
Dialog, der dem Benutzer anzeigt wie viele Dokumente das Wiedervorlagedatum erreichen bzw. erreicht haben. Wenn
diese Funktion aktiviert ist, konnen in einem Eingabefeld die Tage bis zur Wiedervorlage festgelegt werden. Wird hier z.B.
eine 5 eingetragen, werden beim Start die Wiedervorlagen der nachsten 5 Tage angezeigt. Beim Programmstart erscheint
dann folgende Meldung: "Es sind X Dokumente vorhanden, die das Wiedervorlage Datum erreichen." So aktivieren Sie die
Funktion [4, 2]:

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter "Einstellungen - Allgemein" aus.
2. Aktivieren Sie die Funktion "Wiedervorlagen beim Start anzeigen" mit einem Hakchen.
3. Geben Sie im Feld "Tage bis zur Wiedervorlage" den gewiinschten Zeitraum ein.

4. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

In diesem Informationsdialog kann der aktuelle Indizierungsstatus der Volltexterkennung abgerufen werden. Folgende Infor-
mationen sind verfiigbar [4]:

1. Fortschritt: Der prozentuale Fortschritt der Volltext Erkennung aller in ecoDMS archivierten Dokumente.

2. Dokumente insgesamt: Die Anzahl der insgesamt in ecoDMS archivierten Dokumente.

. Verarbeitete Dokumente: Die Anzahl bereits indizierter Dokumente.

3
4. Verbleibende Dokumente: Die Anzahl noch nicht indizierter Dokumente.

5. Fehlgeschlagene Dokumente: Die Anzahl von Dokumenten, die nicht indiziert werden kénnen, weil Sie beispielsweise
nicht lesbar oder fehlerhaft sind.

Um die Anzeige zu aktualisieren, klicken Sie auf "Anzeige neu laden".

| 9
i .% Settings

Classification Attributes
General File Indexing Scaninput License Backup E-Mail

Indexing Status

Total Documents 10

Document Types

Folder Permissions Processed Documents 10

Remaining Documents 0

Failed D its 0
Folder Structure alted Documen

RELOAD DISPLAY

Web / Mobile / API

OK CANCEL APPLY

Abb. (ihnlich) 6.8: Einstellungen - Einstellungen - Datei Indizierung
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Bitte lesen Sie hierzu das Kapitel "Inbox" in diesem Handbuch.

Bitte lesen Sie hierzu das Kapitel "Lizenz Aktivierung" in diesem Handbuch.

Bitte lesen Sie hierzu das Kapitel "Backup (Datensicherung)" in diesem Handbuch.

Um systemseitige E-Mails zu verschicken, miissen die dafiir notwendigen E-Mail Einstellungen (SMTP-Einstellungen) im
Reiter "E-Mail" eingetragen werden.

1. Server: Geben Sie hier den Namen |hres E-Mail Servers fiir den Postausgang (SMTP) ein. Zum Beispiel:

demoserver

2. Port: Tragen Sie hier den Port lhres Postausgangsservers (SMTP) ein. Zum Beispiel:
25

3. Sicherheit: Wahlen Sie hier aus, welche Verbindungssicherheit Sie nutzen. Folgende Optionen stehen zur Verfligung:

STARTTLS
SSL/TLS
Keine

4. Benutzer: Geben Sie hier den Benutzernamen des gewiinschten E-Mail Kontos ein. Zum Beispiel:

sampleuser

5. Passwort: Geben Sie hier das entsprechende Passwort fiir den Benutzer ein. Zum Beispiel:

12345

6. Absender: Geben Sie hier die E-Mail Adresse ein, die Sie als Absender der ecoDMS Systemnachrichten verwenden
mochten. Zum Beispiel:

sampleuser@demoserver.de

7. Mit einem Klick auf den Test-Button kdnnen Sie lhre Einstellungen Gberpriifen.
a) In diesem Fall 6ffnet sich ein Fenster. Geben Sie hier den E-Mail Empfanger der Testnachricht ein.
b) Bei erfolgreicher Eingabe der E-Mail Informationen sendet ecoDMS eine Testnachricht an den eingetragenen

Empfanger.

8. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.
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6.4 Klassifizierungsattribute

Die archivierten Dokumente kénnen in ecoDMS mit wichtigen Dateiinformationen wie z.B. Ordner, Dokumentenart und
Zustandigkeit Gbersichtlich in einer "digitalen Akte" einsortiert werden. Diese Informationen werden in so genannten "Klas-
sifizierungsattributen" hinterlegt. Neben den bereits voreingestellten "Klassifizierungsattributen" haben Sie die Moglichkeit
Ihre eigenen Attribute zu erstellen und ecoDMS flexibel auf lhre Bediirfnisse einzurichten.

@ settings - [m] X
_ P
Attributes Values
u Name Type Active Transfer Money up
Wait for Payment
n ASCENDING ORDER

Folder Permissions

Folder Structure

&

Proxy

&

Settings

=

Status

Web / Mobile / API

NEW DELETE
Preview

ToDo

[ M

CREATE NEW ATTRIBUTE...

OK CANCEL APPLY

Abb. (&hnlich) 6.9: Einstellungen - Klassifizierungsattribute

6.4.1 Attribute anlegen

Fiir die Anlage eigener Klassifizierungsattribute stehen verschiedene "Attributtypen" zur Verfiigung [4, 2].
Bitte beachten Sie hierbei folgende Informationen:

— Ist ein Attribut einmal angelegt, so kann dieses nicht mehr geléscht, aber umbenannt, bearbeitet und/oder deaktiviert
werden.

— Das mehrfache Verwenden der gleichen Attributbezeichnung ist nicht moglich.
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Abb. (8hnlich) 6.10: Einstellungen - Klassifizierungsattribute - Neues Attribut anlegen

1.1 Freitext

"Freitextfeld" ermoglicht die Eingabe von Zahlen, Buchstaben und auch Sonderzeichen. Ein Beispiel fiir dieses Attribut

ist das bereits vorhandene Bemerkungsfeld [4, 2].

1.
2.

3
4.

()}

Waéhlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Klassifizierungsattribute aus.

Klicken Sie auf den Button "Neues Attribut anlegen".

. Es offnet sich ein Dialog. Geben Sie im Feld "Name" einen Namen fiir das Attribut ein.
Waéhlen Sie "Freitext" im Bereich "Typ" aus.

Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.
a) Das Fenster wird geschlossen und das angelegte Attribut wird im Bereich "Attribute" aufgelistet.

. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

6.4.1.2 Combobox

Die

"Combobox" ermoglicht die Vergabe von festen Werten, die dann bei der Klassifizierung als Auswahlliste angezeigt

werden. Ein Beispiel fiir eine "Combobox" ist das Attribut Status [4, 2].
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Abb. (&hnlich) 6.11: Einstellungen - Klassifizierungsattribute - Combox Werte

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Klassifizierungsattribute aus.

2. Klicken Sie auf den Button "Neues Attribut anlegen".

. Es 6ffnet sich ein Dialog. Geben Sie im Feld "Name" einen Namen fiir das Attribut ein.

3
4. Wahlen Sie "Combobox" im Bereich "Typ" aus.

5. Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

a) Das Fenster wird geschlossen und das angelegte Attribut wird im Bereich "Attribute" aufgelistet.

6. Markieren Sie das Attribut im Bereich "Attribute".

7. Klicken Sie nun im Bereich "Werte" auf "Neu".

8. Es offnet sich ein Dialog. Geben Sie hier den Namen fiir den Wert ein.

a) Es konnen beliebig viele Werte auf diese Weise erfasst werden.

9. Uber die Buttons "Hoch", "Runter", "Absteigend", "Aufsteigend" konnen die Werte innerhalb der Reihenfolge nach

oben und unten verschoben und in einer bestimmten Reihenfolge sortiert werden.

10. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

6.4.1.2.1 Combobox: Werte sortieren Die Reihenfolge der angelegten Werte in einer vom Benutzer erzeugten "Com-
bobox" kann beliebig angepasst werden [4, 2].

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Klassifizierungsattribute aus.

2. Markieren Sie das Attribut im Bereich "Attribute".

3. Nun haben Sie folgende Méglichkeiten fiir die Sortierung:

a) Klicken Sie nun im Bereich "Werte" auf "Aufsteigend" um die Werte in aufsteigender Reihenfolge zu sortieren.

b) Klicken Sie nun im Bereich "Werte" auf "Absteigend" um die Werte in absteigender Reihenfolge zu sortieren.

c) Markieren Sie einen Wert und verschieben Sie diesen mit dem Button...

i. "Hoch" in der Reihenfolge nach oben

ii. "Runter" in der Reihenfolge nach unten

4. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.
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6.4.1.2.2 Combobox: Werte loschen Die angelegten Werte in einer vom Benutzer erzeugten "Combobox" kénnen bei
Bedarf geléscht werden. Voraussetzung hierfiir ist, das den Werten keine Dokumente zugeordnet sind [4, 2].

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Klassifizierungsattribute aus.
2. Markieren Sie das Attribut im Bereich "Attribute".

3. Klicken Sie im Bereich "Werte" auf den zu léschenden Eintrag.

4. Klicken Sie auf "Loschen".

5. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

6.4.1.3 Checkbox
Die "Checkbox" ist ein Kontrollkastchen, das bei der Klassifizierung mit einem Hakchen versehen werden kann [4, 2].
1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Klassifizierungsattribute aus.
2. Klicken Sie auf den Button "Neues Attribut anlegen".
3. Es offnet sich ein Dialog. Geben Sie im Feld "Name" einen Namen fiir das Attribut ein.
4. Wahlen Sie "Checkbox" im Bereich "Typ" aus.

5. Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

a) Das Fenster wird geschlossen und das angelegte Attribut wird im Bereich "Attribute" aufgelistet.

6. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

6.4.1.4 Datumsfeld
Das Attribut "Datumsfeld" ermdglicht die Anlage benutzerdefinierter Datumsfelder fiir die Klassifizierung [4, 2].
1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Klassifizierungsattribute aus.
2. Klicken Sie auf den Button "Neues Attribut anlegen".
3. Es offnet sich ein Dialog. Geben Sie im Feld "Name" einen Namen fiir das Attribut ein.
4. Wahlen Sie "Datumsfeld" im Bereich "Typ" aus.

5. Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

a) Das Fenster wird geschlossen und das angelegte Attribut wird im Bereich "Attribute" aufgelistet.

6. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

6.4.1.5 Numerisches Feld

Das Attribut "Numerisches Feld" ist ein Feld, indem ausschlieBlich numerische Werte (Zahlen) erfasst werden kénnen. Die

zuléssigen Zeichen fir die Eingabe sind abhingig von den gewahlten Lander-Einstellungen am jeweiligen Betriebssystem [4,
2].

1. Deutsche Standardeinstellung: Zahlen und maximal 1 Komma pro Eintrag sind als Werte zulassig.

a) Wird eine Zahl beispielsweise mit einem Punkt als 1000er Trennzeichen eingeben, so wird der Punkt beim
Speichern vom System entfernt.

b) Eingabe: 1.000.000,00 = Ausgabe: 1000000,00

2. Englische Standardeinstellung: Zahlen und maximal 1 Punkt pro Eintrag sind als Werte zulassig.

a) Wird eine Zahl beispielsweise mit einem Komma als 1000er Trennzeichen eingeben, so wird das Komma beim
Speichern vom System entfernt.

b) Eingabe: 1,000,000.00 = Ausgabe: 1000000.00

So legen Sie ein "Numerisches Feld" an:
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1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Klassifizierungsattribute aus.

2. Klicken Sie auf den Button "Neues Attribut anlegen".
3. Es offnet sich ein Dialog. Geben Sie im Feld "Name" einen Namen fiir das Attribut ein.
4. Wahlen Sie "Numerisches Feld" im Bereich "Typ" aus.

5. Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

a) Das Fenster wird geschlossen und das angelegte Attribut wird im Bereich "Attribute" aufgelistet.

6. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

Attribute, die nicht mehr bendtigt werden, kénnen nicht geldscht, aber deaktiviert werden, so dass diese bei der Klassifizierung
nicht mehr angezeigt werden. Fiir Standardattribute ist eine Deaktivierung allerdings nicht méglich. Die Funktion steht nur
fur benutzerdefinierte Klassifizierungsattribute zur Verfiigung. Gehen Sie wie folgt vor [4, 2]:

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Klassifizierungsattribute aus.

2. Markieren Sie das Attribut im Bereich "Attribute".

a) Aktiviert: Setzen Sie ein Hakchen in die Spalte "Aktiviert" um das "Attribut" zu aktivieren und somit fiir die
Klassifizierung einzublenden.

b) Deaktiviert: Setzen Sie ein Hakchen in die Spalte "Aktiviert" um das "Attribut" zu aktivieren und somit fiir die
Klassifizierung einzublenden.

3. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

Benutzerdefinierte Klassifizierungsattribute kdnnen bei Bedarf umbenannt werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor [4, 2]:
1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Klassifizierungsattribute aus.
2. Markieren Sie das Attribut im Bereich "Attribute" mit einem Doppelklick auf den Namen.

3. Geben Sie den neuen Namen fiir das "Attribut" ein.

~

. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

6.5 Ordnerberechtigungen

Um sicherzustellen, dass die Dokumente nur von den tatsachlich zustandigen und autorisierten Benutzern eingesehen und
bearbeitet werden kdnnen, bietet ecoDMS fiir jede Datei und jeden angelegten Ordner die Vergabe von separaten Zu-
griffsrechten an. So bleibt die Vertraulichkeit der Unterlagen geschiitzt. Fiir jeden angelegten Ordner kénnen innerhalb
der Ordnerstruktur eigene Zugriffsberechtigungen definiert werden. Uber den Klassifizierungsdialog kénnen dariiber hinaus
Berechtigungen fiir einzelne Dokumente vergeben werden.
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Abb. (&hnlich) 6.12: Einstellungen - Ordnerberechtigungen

Bei der Vergabe von Ordnerberechtigungen sollten Sie folgende Informationen beachten:

1.

Rollen (Benutzer, Gruppen), die fiir einen Ordner nicht berechtigt sind, kénnen den Ordner und die darin enthaltenen
Dokumente weder sehen, noch darauf zugreifen oder Dokumente darin ablegen.

In der Hierarchie greifen Ordnerberechtigungen vor den Dokumentenberechtigungen, wobei lber die Klassifizierung
eines Dokuments die Zugriffsrechte noch weiter vertieft werden kénnen.

Enthalt ein Ordner keine Berechtigungen, so ist dieser automatisch fiir alle Rollen (Benutzer, Gruppen) sichtbar.

Wird ein Hauptordner mit einer Berechtigung versehen, iibertragt sich die Berechtigung automatisch auf alle seine
bestehenden und kiinftig angelegten Unterordner.

Die Berechtigungen jedes einzelnen Haupt- und Unterordners kdnnen variabel angepasst werden und miissen nicht
unbedingt identisch sein.

Wurde einem Benutzer die Rolle "ecoSIMSAdmin" zugeteilt, sieht dieser in der Ordnerstruktur den Ordner, aber nicht
dessen Inhalt.

Wird ein Ordner mit einer Berechtigung versehen, sollte auch die Rolle "scanner" fiir den Ordner freigegeben werden.
Anderenfalls diirfen die angelegten Klassifizierungsvorlagen -je nach Ordnerberechtigung- fir eingescannte Dokumente
in der Inbox aus Sicherheitsgriinden nicht auf den benétigten Ordner zugreifen.

Wenn Sie bestimmte Benutzer und/oder Gruppen fiir Ordner zuteilen méchten, gehen Sie wie folgt vor [4, 2, 3]:

1.
2.
3.

Wabhlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter "Ordnerberechtigungen" aus.
Markieren Sie im Bereich Ordnerstruktur den Ordner.

Ziehen Sie die gewiinschten "Zustandigkeiten" aus dem Bereich "Verfiigbare Rollen" via Drag & Drop in den Bereich
"Zugeordnete Rollen".

Diesen Vorgang kénnen Sie fiir andere Ordner wiederholen.
a) Mit jedem "Ordnerwechsel" werden Sie vom System aufgefordert die Einstellungen zu speichern.

b) Bestatigen Sie die Meldung mit "Ja" oder brechen Sie den Vorgang mit "Nein" ab.

Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.
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Wenn Sie einem Ordner bestimmte Benutzer und/oder Gruppen zugeteilt haben, kdnnen Sie diese wie folgt wieder entfernen
[4, 2, 3]:

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter "Ordnerberechtigungen" aus.
2. Markieren Sie im Bereich Ordnerstruktur den Ordner.

3. Ziehen Sie die gewiinschten "Zustandigkeiten" aus dem Bereich "Zugeordnete Rollen" via Drag & Drop zuriick in den
Bereich "Verfiigbare Rollen".

4. Diesen Vorgang konnen Sie fiir andere Ordner wiederholen.
a) Mit jedem "Ordnerwechsel" werden Sie vom System aufgefordert die Einstellungen zu speichern.

b) Bestatigen Sie die Meldung mit "Ja" oder brechen Sie den Vorgang mit "Nein" ab.

5. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

Fall 1:
1. Dem Ordner "Test Company" wird als Berechtigung die Rolle (Gruppe) "Buchhaltung" zugewiesen.
2. Die Rolle "Buchhaltung" besteht aus den Benutzern "Peter Smith" , "John Doe" und "Sandy Sample".

3. Der Benutzer "Peter Smith" archiviert ein Dokument mit folgender Klassifizierung:
a) Ordner: Test Company
b) Dokumentenart: Rechnungseingang
c) Status: Zu bearbeiten

d) Berechtigungen: Klassifizierbar fir alle

Erklarung zu Fall 1:

1. Da der Ordner eine Berechtigung fiir die Rolle (Gruppe) "Buchhaltung" hat, ist das archivierte Dokument nun fir alle
3 Mitglieder der Rolle sichtbar und klassifizierbar.

2. Andere Benutzer, die nicht Teil der Rolle (Gruppe) "Buchhaltung" sind, kdnnen weder den Ordner noch das Dokument
sehen.

Fall 2:
1. Dem Ordner "Test Company" wird als Berechtigung die Rolle (Gruppe) "Buchhaltung" zugewiesen.
2. Die Rolle "Buchhaltung" besteht aus den Benutzern "Peter Smith" , "John Doe" und "Sandy Sample".

3. Der Benutzer "Peter Smith" archiviert ein Dokument mit folgender Klassifizierung:
a) Ordner: Test Company
b) Dokumentenart: Rechnungseingang
c) Status: Zu bearbeiten
d) Berechtigungen: Klassifizierbar fir "Peter Smith"

Erklarung zu Fall 2:

1. Da der Ordner eine Berechtigung fiir die Rolle (Gruppe) "Buchhaltung" hat und "Peter Smith" Teil dieser Rolle ist,
darf er das Dokument sehen und klassifizieren.

2. Die Benutzer "John Doe" und "Sandy Sample" diirfen zwar auf den Ordner zugreifen, sehen allerdings nicht das von
"Peter Smith" archivierte Dokument, da nur er bei der Klassifizierung eine Berechtigung fiir das Dokument erhalten
hat.

3. Andere Benutzer, die nicht Teil der Rolle (Gruppe) "Buchhaltung" sind, kénnen weder den Ordner noch das Dokument
sehen.
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6.6 Ordnerstruktur

Durch den Einsatz einer Archivierungssoftware andert sich die bekannte Ordnerstruktur. Haufig werden im Dateisystem
beispielsweise Kundenordner mit den entsprechenden Unterordnern "Rechnungen”, "Angebote", "Vertrage" usw. angelegt.
Diese "komplizierte" Struktur fallt hier weg. Die vorherigen Unterordner werden in ecoDMS als Dokumentenarten angelegt.
Die Ordnerstruktur besteht somit nur noch aus tatsachlichen Ordnern. Die Unterkategorisierung erfolgt dann bei der Klas-
sifizierung Uber das Attribut Dokumentenart.

Hier wird die gewiinschte Ordnerstruktur angelegt. ecoDMS unterscheidet hierbei zwischen Haupt- und Unterordnern.

— Es wird empfohlen eine flache und einfache Struktur zu erzeugen.

Legen Sie moglichst wenig Ordner an.

Nutzen Sie die Vorteile der integrierten Dokumenten-Klassifizierung.

Achten Sie auBerdem darauf, dass Sie die Unterordner nicht mit Dokumentenarten verwechseln.
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Abb. (ahnlich) 6.13: Einstellungen - Ordnerstruktur

Einem Hauptordner kénnen weitere Ordner untergeordnet werden. AuBerdem werden alle Hauptordner bei der Klassifizierung
automatisch zugeordnet und angezeigt. Das Anlegen von Ordnern ist mit entsprechender Berechtigung auch direkt Gber
den Klassifizierungsdialog bzw. Gber die Ordnerstruktur moéglich. Nur die im Einstellungsdialog als Hauptordner markierten
Ordner werden bei der Klassifizierung auch in der Spalte Hauptordner angezeigt. Angelegte Ordner kdnnen innerhalb der
Ordnerstruktur nicht verschoben werden. [4, 2].

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Ordnerstruktur aus.
2. Klicken Sie auf den Button "Hauptordner anlegen".

3. Es offnet sich ein Dialog. Geben Sie hier die folgenden Informationen ein:
a) Name: Geben Sie hier den Namen fiir den Ordner ein.

b) Schliissel: Optional kénnen Sie hier einen Schliissel fiir den Ordner vergeben. Es handelt sich hierbei um ein
alpha-numerisches Feld. Ein Schliissel kann zum Beispiel eine Ordnernummer, eine Kundennummer oder dhnliches
sein.

c) Schlagwdrter: Optional kénnen Sie hier beliebige Schlagworter fiir den Ordner vergeben. Es handelt sich hierbei
um ein alpha-numerisches Feld. Schlagworter kénnen verschiedene Bedeutungen im System haben:

i. Durch die Verwendung von Schlagwdrtern kdnnen Ordner schneller gefunden und zugeordnet werden. Schlag-
worter kdnnen zum Beispiel Angaben zur Anschrift, Projektinformationen, eine Umsatzsteuernummer oder
Ahnliches sein. Bei der Ordnersuche kénnen die Schlagwérter mit einbezogen werden.
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ii. Schlagworter dienen auch als Erweiterung der automatischen Zuordnung (Vorklassifizierung) von Ordnern.
Wird ein Dokument eingescannt, iiber den PDF-A-Drucker oder (iber ein Office Plugin archiviert und es wird
keine Vorlage erkannt, kann das Dokument anhand der Schlagworter trotzdem dem entsprechenden Ordner
zugeordnet werden.

iii. Alle hinterlegten Schlagworter miissen vollstandig und in gleicher Schreibweise im Dokument vorkommen!
Verwenden Sie eindeutige Begriffe wie z.B. die Umsatzsteuer-ID einer Firma oder eine Kundennummer. Ge-
ben Sie die Schlagworter ohne Trennstrich oder Komma ein. Die eingegebenen Begriffe sind "Und-verkniipft"
und missen daher in gleicher Schreibweise im Dokument vorkommen.

d) Zum neuen Ordner springen: Wenn Sie diesen Befehl aktivieren, wird der aktuelle Ordner nach dem Speichern
in der Ordnerstruktur des Einstellungsdialogs markiert. Er ist somit fiir die Erstellung von Unterordnern schon
ausgewahlt.

4. Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

a) Nach dem Speichern ist der Ordner im Bereich "Ordner Optionen als "Hauptordner" deklariert.

5. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.
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Abb. (3hnlich) 6.14: Einstellungen - Ordnerstruktur - Hauptordner anlegen

Ein bestehender Ordner, der nicht als Hauptordner angelegt wurde, kann nachtraglich in einen Hauptordner umgewandelt
werden. Sollten diesem Ordner bereits Dokumente zugeordnet sein, dndert sich deren Klassifizierung aus Griinden der Revi-
sionssicherheit nicht. Um die Anderung fiir bestehende Klassifizierungen zu iibernehmen, miissen diese manuell klassifiziert
werden [4, 2].

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Ordnerstruktur aus.
2. Markieren Sie den Ordner im Bereich Ordnerstruktur.
3. Aktivieren Sie im Bereich "Ordner Optionen" das Feld "Hauptordner".

4. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

Unterordner kénnen bei der Klassifizierung in der Ordnerstruktur als Ablageziel ausgewahlt werden. Der dazugehérige Haupt-
ordner wird automatisch vom System erkannt. Das Anlegen von Ordnern ist mit entsprechender Berechtigung auch direkt
Uber den Klassifizierungsdialog bzw. tiber die Ordnerstruktur méglich. Angelegte Ordner kdnnen innerhalb der Ordnerstruktur
nicht verschoben werden. [4, 2].

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Ordnerstruktur aus.
2. Markieren Sie im Bereich Ordnerstruktur den Ordner, dem ein "Unterordner" hinzugefiigt werden soll.

3. Klicken Sie auf den Button "Unterordner anlegen".

N

. Es o6ffnet sich ein Dialog. Geben Sie hier die folgenden Informationen ein:
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a) Name: Geben Sie hier den Namen fiir den Ordner ein.

b) Schliissel: Optional kénnen Sie hier einen Schlissel fiir den Ordner vergeben. Es handelt sich hierbei um ein
alpha-numerisches Feld. Ein Schliissel kann zum Beispiel eine Ordnernummer, eine Kundennummer oder dhnliches
sein.

c) Schlagwdrter: Optional kénnen Sie hier beliebige Schlagworter fiir den Ordner vergeben. Es handelt sich hierbei
um ein alpha-numerisches Feld. Schlagwdrter kénnen verschiedene Bedeutungen im System haben:

i. Durch die Verwendung von Schlagwértern kénnen Ordner schneller gefunden und zugeordnet werden. Schlag-
worter kdnnen zum Beispiel Angaben zur Anschrift, Projektinformationen, eine Umsatzsteuernummer oder
Ahnliches sein. Bei der Ordnersuche koénnen die Schlagworter mit einbezogen werden.

ii. Schlagworter dienen auch als Erweiterung der automatischen Zuordnung (Vorklassifizierung) von Ordnern.
Wird ein Dokument eingescannt, iiber den PDF-A-Drucker oder (iber ein Office Plugin archiviert und es wird
keine Vorlage erkannt, kann das Dokument anhand der Schlagworter trotzdem dem entsprechenden Ordner
zugeordnet werden.

iii. Alle hinterlegten Schlagworter miissen vollstdndig und in gleicher Schreibweise im Dokument vorkommen!
Verwenden Sie eindeutige Begriffe wie z.B. die Umsatzsteuer-ID einer Firma oder eine Kundennummer. Ge-
ben Sie die Schlagworter ohne Trennstrich oder Komma ein. Die eingegebenen Begriffe sind "Und-verkniipft"
und missen daher in gleicher Schreibweise im Dokument vorkommen.

d) Zum neuen Ordner springen: Wenn Sie diesen Befehl aktivieren, wird der aktuelle Ordner nach dem Speichern
in der Ordnerstruktur des Einstellungsdialogs markiert.

5. Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

6. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

C S New Sub Folder DRORES

Name

Key
Keywords

[] skip to new folder
0K CANCEL

Abb. (&hnlich) 6.15: Einstellungen - Ordnerstruktur - Unterordner anlegen

Ordner kénnen bei Bedarf umbenannt werden. Eine Anderung des Namens wird allerdings nicht empfohlen. Die Anderung
wird fiir bestehende Klassifizierungen ibernommen. Gehen Sie wie folgt vor [4, 2]:

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Ordnerstruktur aus.

2. Markieren Sie im Bereich Ordnerstruktur den Ordner mit einem Doppelklick in der Spalte "Ordner".
3. Geben Sie den neuen Namen ein.
4

. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

Schliissel kénnen bei Bedarf gedndert werden. Gehen Sie wie folgt vor [4, 2]:

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Ordnerstruktur aus.

2. Markieren Sie im Bereich Ordnerstruktur den Ordner mit einem Doppelklick in der Spalte "Schliissel".
3. Geben Sie den neuen Schlissel ein.
4

. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.
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Schlagwérter kénnen bei Bedarf geandert werden. Gehen Sie wie folgt vor [4, 2]:

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Ordnerstruktur aus.

2. Markieren Sie im Bereich Ordnerstruktur den Ordner mit einem Doppelklick in der Spalte "Schlagworter".
3. Geben Sie die neuen Schlagworter ein.
4

. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

Ordner kénnen geléscht werden, wenn sie keine Dokumente und/oder Unterordner beinhalten [6, 4, 2].
1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Ordnerstruktur aus.
2. Markieren Sie im Bereich Ordnerstruktur den zu I6schenden Ordner.
3. Klicken Sie auf den Button "Ordner Léschen®.

4. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

Eine vorhandene Ordnerstruktur kann in Form einer XML-Datei importiert werden [4, 2].
1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Ordnerstruktur aus.
2. Klicken Sie auf den Button "Importieren" im Bereich Ordnerstruktur.
3. Es o6ffnet sich ein Dialog. Wahlen Sie hier die XML-Datei aus klicken Sie auf "Offnen".

4. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

6.6.8.1 Giiltige XML-Werte
1. name (Ordnername)
2. key (Schlissel)
3. buzzwords (Schlagworter)

Nicht angegebene Werte werden automatisch mit einem "leeren Eintrag" versehen.

Achtung! Wenn Sie bestimmte Ordner als "Hauptordner" deklarieren méchten, muss diese Zuteilung nach dem Import
manuell iber den Einstellungsdialog erfolgen!

6.6.8.2 XML Beispiel

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"7>
<ecoDMSFolders>
<folder name="(Ordner 01">
<folder name="Unterordner 01" key="123456" buzzwords="Schlagwdrter"></

folder>

<folder name="Unterordner 02" key="234567" buzzwords="Schlagwérter"></
folder>

<folder name="Unterordner 03" key="345678" buzzwords="Schlagwérter'"></
folder>

</folder>

<folder name="Ordner 02">
<folder name="Unterordner 0la"></folder>
<folder name="Unterordner 02a"></folder>
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<folder name="Unterordner 03a"></folder>
</folder>
</ecoDMSFolders>

Sie konnen das Standardsymbol mit einem individuellen Icon ersetzen. [4, 2, 1]
1. Markieren Sie den gewiinschten Eintrag.

2. Klicken Sie auf den Button "lcon".

3. Nun kénnen Sie entweder ein lcon aus lhrem persénlichen Bestand mit einem Klick auf "..." oder aus der integrierten
Iconsammlung (wird angezeigt) auswahlen.
a) Personlicher Bestand: Wihlen Sie den passenden Pfad mit einem Klick auf "..." aus und bestatigen die Auswahl
mit "Offnen".

i. Mogliche Dateiformate fiir diesen Vorgang sind: *.png, *.jpg, *jpeg, *.bmp, *.ico

ii. Es wird empfohlen quadratische Icons zu verwenden (z.B. 16x16px, 32x32px, 64x64px...).
b) Integrierte lconsammlung:

i. Wahlen Sie das gewiinschte Icon aus der angezeigten Liste verfiigbarer Bilder aus.

ii. Die Farbe des lcons kénnen Sie mit einem Klick auf das Farb-Kastchen rechts (iber den angezeigten Icons
beliebig einstellen.

iii. Bestatigen Sie die Auswahl mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

4. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

@ Assign an Icon - O X
Preview

Icon e

Iconset .

KOO0 T H+TER
S TROEABOO®OY
EOQ=neml & & ¢ i
PR ICRORNIOK o Lo lof |

Abb. (3hnlich) 6.16: lcon-Sammlung im Einstellungsdialog

Ordner, die nicht verwendet oder bendtigt werden, konnen fiir alle Benutzer ausgeblendet werden. Fiir Benutzer sind die
inaktiven Ordner nicht weiter sichtbar [4, 2].

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Ordnerstruktur aus.
2. Markieren Sie den Ordner im Bereich Ordnerstruktur.
3. Aktivieren Sie im Bereich "Ordner Optionen" das Feld "Inaktiver Ordner (Ordner ausblenden)".

4. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.
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Eine Standardstruktur wird verwendet um fortlaufend gleiche Unterstrukturen fiir Ordner zu erzielen. Achten Sie darauf, dass
diese Funktion nicht mit der Anlage von Dokumentenarten verwechselt wird. Angebote und Rechnungen sind beispielsweise
keine Unterordner, sondern Dokumentenarten. Es wird empfohlen eine moglichst flache und einfache Struktur zu erzeugen.
Beispiel:

1.
2.

6.6.
Um

1.
2.

(o)}

Sie mochten in ecoDMS den Hauptordner Kunden angelegen. Darunter sollen alle Kunden aufgelistet werden.

Zu jedem angelegten Kunden soll gleichzeitig eine feste Unterstruktur angelegt werden. Diese ist fiir jeden Kunden
gleich.

Damit eine solche Unterstruktur nicht fiir jeden Kunden neu angelegt werden muss, kann diese zuvor in einer Stan-
dardstruktur festgelegt werden.

11.1 Neuen Ordner in der Standardstruktur anlegen

einen neuen Ordner fiir die Standardstruktur anzulegen, gehen Sie wie folgt vor [4, 2]:

Waéhlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Ordnerstruktur aus.

Markieren Sie in der Ordnerstruktur den Ordner / Hauptordner, unter dem spater die Standardstruktur angelegt
werden soll.

. Klicken Sie im Bereich Standardstruktur auf "Neu".

a) Automatisch wird ein Ordner erzeugt.

b) Legen Sie hier die gewiinschte Standardstruktur mit beliebig vielen Ordnern an

c) Um einen Ordner der Standardstruktur als "Hauptordner" zu deklarieren, setzen Sie ein Hakchen in das Feld
"Hauptordner"

d) Die Struktur kann beliebig mit Haupt- und Unterordnern aufgebaut werden.
Speichern Sie die Einstellungen mit einem Klick auf "Anwenden".

Legen Sie nun in der Ordnerstruktur zu dem zuvor ausgewéhlten Ordner lhre neue Struktur an.

a) Die neuen Ordner enthalten automatisch die angelegte Standardstruktur.

. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

6.6.11.2 Standardstruktur importieren

Eine vorhandene Standardstruktur kann in Form einer XML-Datei importiert werden [4, 2]:

1
2
3
4

. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Ordnerstruktur aus.
. Klicken Sie auf den Button "Importieren" im Bereich Standardstruktur.
. Es o6ffnet sich ein Dialog. Wihlen Sie hier die XML-Datei aus klicken Sie auf "Offnen".

. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

6.6.11.2.1 Giiltige XML-Werte

1
2
3

. name (Ordnername)
. key (Schlissel)

. buzzwords (Schlagworter)

Nicht angegebene Werte werden automatisch mit einem "leeren Eintrag" versehen.

Achtung! Wenn Sie bestimmte Ordner als "Hauptordner" deklarieren méchten, muss diese Zuteilung nach dem Import

man

uell iber den Einstellungsdialog erfolgen!
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6.6.11.2.2 XML Beispiel
<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"7>
<ecoDMSFolders>
<folder name="QOrdner 01">
<folder name="Unterordner

folder>

<folder name="Unterordner
folder>

<folder name="Unterordner
folder>

</folder>
<folder name="Ordner 02">
<folder name="Unterordner
<folder name="Unterordner
<folder name="Unterordner
</folder>
</ecoDMSFolders>

01" key="123456" buzzwords="Schlagwdrter"></
02" key="234567" buzzwords="Schlagwérter"></

03" key="345678" buzzwords="Schlagwoérter"></

01la"></folder>
02a"></folder>
03a"></folder>

Ordner kénnen geléscht werden, wenn sie keine Dokumente und/oder Unterordner beinhalten [6, 4, 2].

1.
2. Markieren Sie den Ordner in der Standardstruktur
3. Klicken Sie auf "Léschen".

4.

6.7 Proxy

Waéhlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Ordnerstruktur aus.

Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

Wenn Sie in IThrem Netzwerk einen Proxy aktiviert haben, kénnen Sie diesen optional auch fiir ecoDMS verwenden. Ein
solcher Proxy ist eine Kommunkationsschnittstelle in einem Netzwerk. Er vermittelt den Datenverkehr zwischen zwei Kom-
munikationspartnern. In der Regel kommt ein Proxy dann zum Einsatz, wenn der eigentliche Server in ein geschiitztes Netz
gestellt werden soll, so dass ein Zugriff von auBen nur iber den Proxy mdglich ist.

Bitte beachten Sie, dass die folgenden Einstellungen zwar in ecoDMS gespeichert werden kdnnen, aber derzeit

noch nicht vom System verwendet werden. Die Proxy-Funktionalitdt ist in dieser Version noch nicht hinterlegt.

Um den Proxy fiir ecoDMS zu aktivieren, gehen Sie wie folgt vor [4, 2]:

1
2

. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Proxy aus.

. Aktivieren Sie den Befehl "Proxy verwenden" mit einem Hakchen.

. Geben Sie im Bereich "Proxy Einstellungen" die folgenden Informationen ein:

a) Proxy: Geben Sie hier die IP Adresse bzw. den DNS-Namen des Proxys ein.

b) Port: Hier wird die dazugehdérige Portnummer erfasst.

4. Optional kénnen Sie nun die Login Informationen zur Authentifizierung des Proxys eingeben.

a) Benutzername: Geben Sie hier den Benutzernamen ein.

b) Passwort: Hier wird das dazugehérige Passwort hinterlegt.
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D settings - ] X
B Proxy Settings
Classification Attributes [ use Proxy

u Proxy Settings

Document Types Proxy
D

Folder Permissions.

[ Login

. Proxy Login Information

Folder Structure User Name

_ o

Settings

!

Status

Web / Mobile / API

TEST

OK  CANCEL  APPLY

Abb. (&hnlich) 6.17: Einstellungen - Proxy (Funktion derzeit deaktiviert)

6.8 Status

Ein Status gibt Auskunft iiber den Bearbeitungsstand von einem Dokument. Dariiber hinaus kann {iber den Status ein
manueller Adhoc-Workflow durchgefiihrt werden. Wird einem Dokument z.B. der Status "zu bearbeiten" zugeteilt und
anschlieBend einer Benutzergruppe / Person ibergeben, erkennt der zustindige Mitarbeiter anhand des Status, dass es
bearbeitet werden muss. Nach Abschluss der Arbeit kann der Status z.B. auf "erledigt" gesetzt werden. Es sind drei
Dokumentenstatus vorgegeben. Diese konnen nicht geldscht, jedoch umbenannt werden. Eine Erklarung dieser Status finden
Sie im Kapitel Klassifizierung.

1. Erledigt

2. Wiedervorlage

a) Der Status "Wiedervorlage" verfiigt im Frontend iiber Unterstatus. Hierbei handelt es sich um fest integrierte
Filter. Daher werden diese im Einstellungsdialog nicht angezeigt.

i. Abgelaufen
ii. Nachsten 7 Tage

3. Zu Bearbeiten

Tipp: Vergeben Sie KEINE neuen Status wie "Uberpriifen", "Bezahlen", "Buchen”, "Unterschreiben" etc. Legen Sie solche
"ToDos" als "Aufgaben" in einem separaten "Klassifizierungsattribut" an. Dann kénnen Sie z.B. den Status "Zu Bearbeiten"
vergeben und erganzend dazu die genaue Aufgabe verteilen. Das erleichtert das Filtern von Dokumenten ungemein und hilft
Ihnen dabei den Nutzen des Systems optimal auszuschépfen. Eine Aufgabe sollte daher kein Status sein.
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Web / Mobile / API

Status

Document Status

{J Resubmission
# Todo

NEW DELETE  ICON...

OK  CANCEL  APPLY

Abb. (&hnlich) 6.18: Einstellungen - Status

Um einen neuen Status anzulegen, gehen Sie wie folgt vor [4, 2]:

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Status aus.

2. Klicken Sie auf den Button "Neu".

o &~ W

Klicken Sie in das Feld "Neuer Status".
Uberschreiben Sie den Eintrag mit dem gewiinschten Namen.

Diesen Vorgang kdnnen Sie fiir weitere Status entsprechend wiederholen.

6. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

Bei Bedarf konnen Sie einen Status umbenennen. Eine Namensanderung der Standard-Status wird nicht empfohlen. [4, 2,

6]:

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Status aus.

A

Klicken Sie den gewiinschten Status an.
Uberschreiben Sie den Eintrag mit dem gewiinschten Namen.
Diesen Vorgang kénnen Sie fiir weitere Status entsprechend wiederholen.

Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

Status kdnnen geléscht werden, wenn sie keine Dokumente beinhalten[4, 2, 6].

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter Status aus.

2. Klicken Sie auf den Button "Ldschen".

3. Diesen Vorgang kénnen Sie fiir weitere Status entsprechend wiederholen.

4. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.
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Sie kénnen das Standardsymbol mit einem individuellen Icon ersetzen. [4, 2, 1]
1. Markieren Sie den gewiinschten Eintrag.

2. Klicken Sie auf den Button "lcon".

3. Nun kénnen Sie entweder ein lcon aus lhrem personlichen Bestand mit einem Klick auf "..." oder aus der integrierten
Iconsammlung (wird angezeigt) auswihlen.
a) Personlicher Bestand: Wahlen Sie den passenden Pfad mit einem Klick auf "..." aus und bestatigen die Auswahl
mit "Offnen".

i. Mogliche Dateiformate fiir diesen Vorgang sind: *.png, *.jpg, *jpeg, *.bmp, *
ii. Es wird empfohlen quadratische Icons zu verwenden (z.B. 16x16px, 32x32px, 64x64px...).

b) Integrierte Iconsammlung:

i. Wahlen Sie das gewiinschte Icon aus der angezeigten Liste verfiigbarer Bilder aus.

ii. Die Farbe des Icons kdnnen Sie mit einem Klick auf das Farb-Kastchen rechts {iber den angezeigten Icons
beliebig einstellen.

iii. Bestatigen Sie die Auswahl mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

4. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

s s

. ®

Tconset [ ]
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Abb. (&hnlich) 6.19: Icon-Sammlung im Einstellungsdialog

6.9 Web - Mobil - API

Der Zugriff auf das Archiv ist via Desktop-Client, Web Client und APl Rest Service moglich.

Uber den ecoDMS-Web Client ist ein Zugriff auf das Archivsystem iiber einen aktuellen Internetbrowser am PC, Laptop,
Smartphone und Tablet méglich. Zur Verwendung des Web Clients muss der dazugehérige Webdienst laufen. StandardmaBig
ermoglicht der aktivierte Webzugriff die Nutzung des Web Clients innerhalb des eigenen Netzwerks. Sofern ein Zugriff von
auBen via Web Client auf das Archiv gewiinscht ist (z.B. aus dem Mobilfunknetz oder anderen Netzwerken) muss zusétzlich
der Fernzugriff in den Einstellungen von ecoDMS aktiviert sein.

— Bitte lesen Sie zur Aktivierung und Nutzung vom Webdienst inkl. Fernzugriff das Handbuch vom ecoDMS-
Web Client.
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a Settings

Classification Attributes

Document Types

Folder Permissions

Folder Structure

fHia

Settings

F

Status

Web - Mobile - API

Web Access  API Access  TLS (SSL)

Connection Information

Webclient URL:  http://localhost:8080

Use Port
port

Remote Access

B Enable

URL: https://my.ecodms.de?ecoid= " - m -

START SERVICE

STOP SERVICE

OK CANCEL APPLY

Abb. (dhnlich) 6.20: Einstellungen: Webdienst inkl. Fernzugriff

6.9.2 API Zugriff

Speziell fiir Entwickler gibt es eine Schnittstelle. Der ecoDMS API Rest Service erméglicht den Anschluss von beliebigen
Drittsystemen. So kédnnen CRM Systeme, eine Warenwirtschaft oder andere externe Programme via Programmierung direkt
an ecoDMS angeschlossen werden. Uber die API sind die grundlegenden Funktionen des ecoDMS Servers wie zum Beispiel
»archivieren",  klassifizieren" oder , herunterladen" ansprechbar. Der Aufruf der einzelnen Funktionen erfolgt tber REST Web
Services. So hat jede Funktion eine eindeutige Adresse, die als URL ausgedriickt wird und unter anderem in Internetbrowsern

verwendet werden kann [4, 5].

— Bitte lesen Sie zur Aktivierung und Nutzung vom API Zugriff das Handbuch vom ecoDMS API Rest Service.
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@ Settings - [m] X

Web - Mobile - API

Classification Attributes
Web Access  API Access  TLS (SSL)

Document Types Connection Information

APIURL:  http://localhost:8180/api/test

Folder Permissions

Use Port
=
Folder Structure i}
a Statistic
@ Maximum Number of Accesses per Month 500000
Proxy Download Accesses 0
Upload Accesses [
* Remaining Accesses in this Month 500000

Settings

B

Status

RELOAD START SERVICE STOP SERVICE

OK CANCEL APPLY

Abb. (&hnlich) 6.21: Einstellungen: API Zugriff (API Rest Service)

6.9.3 TLS (SSL)

TLS steht fir Transport Layer Security. Dieser Begriff ist besser bekannt unter der Vorgangerbezeichnung Secure Sockets
Layer (SSL). Es handelt sich hierbei um ein Verschliisselungsprotokoll zur sicheren Dateniibertragung im Internet. Das SSL-
Protokoll wird seit Version 3.0 unter dem neuen Namen TLS weiterentwickelt und standardisiert, wobei Version 1.0 von TLS
der Version 3.1 von SSL entspricht. Der Zugriff auf die Weboberflache und API kann TLS (SSL) verschliisselt erfolgen [4].

@ Settings - [m] X

Web - Mobile - API

Classification Attributes
Web Access APl Access  TLS (SSL)

Document Types [ use TLs (ssL)

O Generate Self Signed Keystore

@ Use my keystore
Folder Permissions

Certificate Alias

Keystore Password

Keystore u

Folder Structure

Hia

Settings

F .

Status

OK CANCEL APPLY

Abb. (&hnlich) 6.22: Einstellungen: TLS (SSL)
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6.9.3.1 Vom System selbst signiertes Zertifikat verwenden

Zur Verwendung von TLS (SSL) ist ein Zertifikat erforderlich. Sie kénnen entweder vom System ein selbst signiertes Zertifikat
verwenden oder einen eigenen Schlisselbund verwenden. So kénnen Sie ein vom System selbst signiertes Zertifikat verwenden:

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter "Web - Mobil - APl -> TLS (SSL)" aus.

2. Aktivieren Sie den Befehl "TLS (SSL) verwenden " mit einem Hakchen.

3. Klicken Sie auf "Vom System selbst signiertes Zertifikat verwenden".

4. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

6.9.3.2 Eigenen Schliisselbund verwenden

Zur Verwendung von TLS (SSL) ist ein Zertifikat erforderlich. Sie kdnnen entweder vom System ein selbst signiertes Zertifikat
verwenden oder einen eigenen Schliisselbund verwenden. So kdnnen Sie einen eigenen Schlisselbund verwenden:

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter "Web - Mobil - APl -> TLS (SSL)" aus.

2. Aktivieren Sie den Befehl "TLS (SSL) verwenden " mit einem Hakchen.

3. Klicken Sie auf "Eigenen Schliisselbund verwenden".

4. Geben Sie die folgenden Informationen ein:

a) Zertifikat Alias: Geben Sie hier den Namen des Zertifikats ein.
b) Schliisselbund Passwort: Geben Sie hier das Passwort fiir den Schliisselbund ein.

c) Schliisselbund: Der Schlisselbund fiir die TLS (SSL) Verschliisselung muss im Format JSSE (Java KeyStore)
vorliegen. Hier kdnnen Sie den Schliisselbund auswahlen und laden:

i. Wahlen Sie den Schliisselbund (iber den Button "..." auf Ihrem Dateisystem aus.
ii. Bestatigen Sie die Auswahl und laden Sie den Schliisselbund hoch.

iii. Wahlen Sie den Schliisselbund in der Liste aus.

5. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

Wichtige Informationen zu Kapitel 6

[1]

2]

3]

[4]
[3]

[6]

Aktuell enthilt ecoDMS keine eigene Icon-Sammlung. Selbstverstandlich kénnen Sie Ihre eigenen Icons verwenden,
sofern diese in den unterstiitzten Formaten vorliegen. Kostenfreie Icon Sammlungen (Beispiel Suchbegriff: OpenSource
Icons) sind im Internet erhiltlich. Hierbei gelten die Lizenzbestimmungen und Richtlinien der Urheber.

Anderungen innerhalb des Einstellungsdialoges und in der Ordnerstruktur sind stets fiir alle Benutzer giiltig. Um diese
sichtbar zu machen, ist vom jeweiligen Benutzer entweder ein Neustart des Clients oder ein Klick auf den Button
Arbeitsfliche neu laden"notwendig.

Die Anlage und Verwendung von Benutzergruppen wird empfohlen. Das erleichtert die Klassifizierung und Zuordnung
enorm.

Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.

Jede ecoDMS-Vollversion Lizenz beinhaltet monatlich automatisch zehn APl Connects, die zum Up- und Download
von Dokumenten iiber die API genutzt werden kénnen. Weitere APl Connects kénnen bei Bedarf im Onlineshop
erworben werden.

Status, Ordner und Dokumentenarten kénnen nur geléscht werden, wenn keine Dokumente (auch nicht im Papierkorb)
zugeordnet sind.
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[ Lizenz Aktivierung

Die Aktivierung und Verwaltung einer erworbenen ecoDMS-Lizenz erfolgt vom Administrator (iber den ecoDMS-Einstellungsdialog.
Uber den dortigen Bereich "Einstellungen" werden im Reiter "Lizenz" die Lizenzinformationen angezeigt und verwaltet.

=) Settings PIICE)

Settings

x

General  Filelndexing  Scaninput  License  Backup  E-Mail

Classification

i

License Information

Ucensee 30 DAYS DEMO (remaining days: 30)

Document Types License Number 30-DAYS-FULL-DEMO

Max Concurrent Connections 3

ACTIVATE/DEACTIVATE LICENSE

3

Folder Structure

Status

Web/ Mobile / API

&

K

OK  CANCEL  APPLY

Abb. (ahnlich) 7.1: Einstellungen - Einstellungen - Lizenz (hier: Demoversion)

Do Adtivate / Deactivate License 01080
License Status
inactive X
Activate / Deactivate License

Licensee

License Number

ACTIVATE

[ Activate manually

http/fwww.ecodms.defindex. php/en/support/license-activation

CLOSE

Abb. (dhnlich) 7.2: Einstellungen - Einstellungen - Lizenz-Aktivierung

7.1 Grundlagen

— Eine ecoDMS-Lizenz kann stets auf einer Server-Instanz aktiviert werden und ist dieser dann fest zugeordnet. Selbst-
verstandlich kdnnen Sie lhre erworbene Lizenz bei Bedarf auch auf einem anderen Server einspielen bzw. umziehen.
Dies bedarf allerdings der vorherigen Deaktivierung. Das mehrfache, gleichzeitige Aktivieren einer Lizenznummer ist
nicht moglich.

— Werden Anderungen an der Hardware des Servers (z.B. Tausch der Festplatte) vorgenommen, ist eine vorherige
Deaktivierung der Lizenz ebenfalls notwendig.
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— Sollte eine Deaktivierung gemaB ecoDMS-Handbuch nicht mehr moglich sein, weil dieser Vorgang beispielsweise
vergessen wurde, konnen Sie die Wiederherstellung (Deaktivierung) durch die ecoDMS GmbH beantragen. Hierzu
wird auf der ecoDMS-Webseite im Bereich , Support" ein kostenfreies Formular bereitgestellt.

7.2 Lizenz via Einstellungsdialog aktivieren

Die Aktivierung einer Lizenz ist jeweils nur fiir eine Server-Instanz zuldssig. Um die Lizenz z.B. auf einer anderen Server-
Instanz oder nach einer Neuinstallation wieder einspielen zu konnen, muss diese zunachst deaktiviert werden. Um die Lizenz
direkt tber den Einstellungsdialog zu aktivieren, gehen Sie wie folgt vor [3, 2, 4, 1, 5]:

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter "Einstellungen - Lizenz" aus.
2. Klicken Sie auf "Lizenz aktivieren".

3. Geben Sie im Bereich "Lizenzen aktivieren / deaktivieren" lhre Lizenzinformationen ein.

a) Lizenznehmer: Hier wird der Name des Lizenznehmers erfasst. Achten Sie dabei auf die korrekte Schreibweise.
Den Namen des Lizenznehmers entnehmen Sie bitte der E-Mail, die lhnen nach dem Kauf der Lizenz(en) zugestellt
wurde.

b) Lizenznummer: Hier wird die Lizenznummer erfasst. Achten Sie dabei auf die korrekte Schreibweise. Die Li-
zenznummer entnehmen Sie bitte der E-Mail, die lhnen nach dem Kauf der Lizenz(en) zugestellt wurde.

4. Klicken Sie auf "Aktivieren".

a) Die Lizenz wird nun aktiviert.

5. SchlieBen Sie nun alle ecoDMS-Programme und verbinden Sie alle verbundenen Profile iber den Connection Manager
neu (Trennen / Verbinden).

7.3 Lizenzerweiterung via Einstellungsdialog
aktivieren

Um die Lizenzerweiterung direkt tiber den Einstellungsdialog zu aktivieren, gehen Sie wie folgt vor [3, 2, 4, 1, 5]:
1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter "Einstellungen - Lizenz" aus.
2. Klicken Sie auf "Lizenz aktivieren".
3. Zunachst muss die bestehende Lizenz fiir das Einspielen der Lizenzerweiterung freigegeben und somit deaktiviert

werden.

a) Kilicken Sie hierzu auf den Button "Deaktivieren".

4. Geben Sie nun im Bereich "Lizenzen aktivieren / deaktivieren" lhre Lizenzinformationen ein.

a) Lizenznehmer: Hier wird der Name des Lizenznehmers erfasst. Achten Sie dabei auf die korrekte Schreibweise.
Den Namen des Lizenznehmers entnehmen Sie bitte der E-Mail, die Ihnen nach dem Kauf der Lizenz(en) zugestellt
wurde.

b) Lizenznummer: Hier wird die Lizenznummer erfasst. Achten Sie dabei auf die korrekte Schreibweise. Die Li-
zenznummer entnehmen Sie bitte der E-Mail, die lhnen nach dem Kauf der Lizenz(en) zugestellt wurde.

5. Klicken Sie auf "Aktivieren".

a) Die Lizenz inkl. der Lizenzerweiterung(en) wird nun aktiviert.

6. SchlieBen Sie nun alle ecoDMS-Programme und verbinden Sie alle verbundenen Profile (iber den Connection Manager
neu (Trennen / Verbinden).
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7.4 Lizenzen via Webseite aktivieren

Sollte |hr ecoDMS-Arbeitsplatz (ecoDMS Client) iiber keinen Internetzugang verfiigen, kénnen Sie |hre ecoDMS-Lizenz
manuell aktivieren. Hierzu miissen Sie einen Aktivierungscode iiber die ecoDMS-Webseite anfordern. Dies kdnnen Sie von
jedem Computer mit Internetverbindung tun. AnschlieBend kénnen Sie die Aktivierung der Lizenz (iber den Einstellungsdialog
ohne eine weitere Internetverbindung durchfiihren [3, 4, 1, 5]:

— Sollte eine virtuelle Maschine eingesetzt werden, muss es sich hierbei unbedingt um eine Hardware Virtual Machine
(HVM) handeln. Es werden keine PV unterstiitzt (Paravirtualization). Eine Lizenz-Aktivierung ist sonst nicht moglich.

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Wabhlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter "Einstellungen - Lizenz" aus.
2. Klicken Sie auf "Lizenz aktivieren".

3. Geben Sie im Bereich "Lizenzen aktivieren / deaktivieren" Ihre Lizenzinformationen ein.

a) Lizenznehmer: Hier wird der Name des Lizenznehmers erfasst. Achten Sie dabei auf die korrekte Schreibweise.
Den Namen des Lizenznehmers entnehmen Sie bitte der E-Mail, die Ihnen nach dem Kauf der Lizenz(en) zugestellt
wurde.

b) Lizenznummer: Hier wird die Lizenznummer erfasst. Achten Sie dabei auf die korrekte Schreibweise. Die Li-
zenznummer entnehmen Sie bitte der E-Mail, die lhnen nach dem Kauf der Lizenz(en) zugestellt wurde.

4. Aktivieren Sie die Checkbox "Manuell aktivieren".

5. Notieren Sie die angezeigte Hardware-ID.

a) Kopieren Sie diese z.B. in die Zwischenablage

6. Rufen Sie die folgende Internetadresse mit einem gangigen Internetbrowser auf:

a) www.ecodms.de -> Support -> Lizenz-Aktivierung

7. Nun missen Sie die Lizenzinformationen und die Hardware-ID eingeben.

a) Lizenznehmer: Hier wird der Name des Lizenznehmers erfasst. Achten Sie dabei auf die korrekte Schreibweise.
Den Namen des Lizenznehmers entnehmen Sie bitte der E-Mail, die lhnen nach dem Kauf der Lizenz(en) zugestellt
wurde.

b) Lizenznummer: Hier wird die Lizenznummer erfasst. Achten Sie dabei auf die korrekte Schreibweise. Die Li-
zenznummer entnehmen Sie bitte der E-Mail, die lhnen nach dem Kauf der Lizenz(en) zugestellt wurde.

c) Hardware-ID: Geben Sie hier die Hardware-ID ein. Bitte entnehmen Sie diese lhrem ecoDMS-Einstellungsdialog
bzw. fiigen Sie diese aus der Zwischenablage ein.

8. Klicken Sie auf "Lizenz aktivieren".

9. Bei erfolgreicher Aktivierung erhalten Sie Ihren Aktivierungscode.
a) Notieren Sie den angezeigten Code.

i. Kopieren Sie diesen z.B. in die Zwischenablage
10. Geben Sie den Aktivierungscode im Einstellungsdialog im Bereich der Lizenz-Aktivierung von ecoDMS ein.

11. Klicken Sie auf "Aktivieren".

a) Die Lizenz wird nun aktiviert.

12. SchlieBen Sie nun alle ecoDMS-Programme und verbinden Sie alle verbundenen Profile (iber den Connection Manager
neu (Trennen / Verbinden).
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7.5 Lizenz via Einstellungsdialog deaktivieren

Um die Lizenz direkt iiber den Einstellungsdialog zu deaktivieren, gehen Sie wie folgt vor [3, 2, 4, 1, 5]:
1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter "Einstellungen - Lizenz" aus.

2. Klicken Sie auf "Deaktivieren".
a) Die Lizenz wird nun deaktiviert.

3. SchlieBen Sie nun alle ecoDMS-Programme und verbinden Sie alle verbundenen Profile (iber den Connection Manager
neu (Trennen / Verbinden).

Wichtige Informationen zu Kapitel 7

[1] Die Aktivierung einer Lizenz ist jeweils nur fiir eine Serverinstanz zuldssig. Um die Lizenz z.B. auf einer anderen
Server Instanz oder nach einer Neuinstallation wieder einspielen zu kénnen, muss diese zunichst deaktiviert werden.
Die Deaktivierung erfolgt iiber den ecoDMS-Einstellungsdialog.

[2] Diese Funktion setzt einen Zugriff auf das Internet voraus.
[3] Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.

[4] Sollte eine Deaktivierung gemalBB ecoDMS-Handbuch nicht mehr méglich sein, weil dieser Vorgang beispielsweise
vergessen wurde, kénnen Sie die Wiederherstellung (Deaktivierung) iiber ein Online-Formular auf der ecoDMS Webseite
durch die ecoDMS GmbH beantragen.

[5] Sollte eine virtuelle Maschine eingesetzt werden, muss es sich hierbei unbedingt um eine Hardware Virtual Machine
(HVM) handeln. Es werden keine PV unterstiitzt (Paravirtualization). Eine Lizenz Aktivierung ist sonst nicht méglich.
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8 Archivieren

Es gibt verschiedene Methoden Dokumente in ecoDMS zu archivieren. Dieses Kapitel beschreibt die verschiedenen Archi-
vierungsmethoden iber den ecoDMS Client.

8.1 Grundlagen

— Es gibt verschiedene Méglichkeiten Dokumente in ecoDMS zu archivieren (via ecoDMS Client, ecoDMS Web Client,
Side Panel, Drag & Drop, Addons, Plugins, Scannen...).

— Bei der Archivierung missen die Dateien auf einer lokalen Festplatte liegen.

— Netzlaufwerke (Share-Verzeichnisse) werden bei der Archivierung nur dann unterstiitzt, wenn diese direkt in das System
eingebunden sind.

— Die direkte Archivierung von einem einfachen Freigabeverzeichnis ist nicht moglich.

— ecoDMS legt die archivierten Dateien stets im Originalformat ab. Die zusatzliche Umwandlung von beispielsweise
Office-Dokumenten oder E-Mails in ein PDF /A erfolgt ausschlieBlich bei einer Archivierung iiber das jeweilige ecoDMS
Plugin / Addon. Dariber hinaus wandelt ecoDMS standardmé&Big TIFF, PNG, JPG und nicht lesbare PDF-Dateien
im Hintergrund in eine Volltext-durchsuchbare PDF-Datei um.

8.2 Standard Archivierung

Ein oder mehrere Dokumente kénnen aus Ihrem Dateisystem ausgewahlt und archiviert werden [2, 3, 4, 1].

1. Fihren Sie die Funktion "Archivieren" aus. Hierzu gibt es verschiedene Méglichkeiten:
a) Menii: Klicken Sie im Menii auf "Datei - Archivieren"
b)
c) Rechter Mausklick: In der ecoDMS-Tabelle: Rechter Mausklick - "Archivieren"
)

d

Abb. (&hnlich) 8.1: Icon - Archivieren

Icon: Klicken Sie in der Symbolleiste auf das lcon "Archivieren"

Tastenkombination: Strg + A

2. Es offnet sich ein Fenster mit Zugriff auf das Dateisystem. Hier kénnen die gewiinschte(n) Datei(en) ausgewahlt
werden. Folgende Zusatzfunktionen stehen an dieser Stelle zur Verfiigung:

a) "Datei(en) ins Archiv verschieben": Die Datei(en) werden ins Archiv aufgenommen und dabei vom Dateisystem
entfernt.

b) "Datei(en) als Version archivieren": Die Datei(en) werden als versioniertes Dokument in ecoDMS archiviert, so
dass nach der Archivierung weitere Versionen zum Dokument hinzugefiigt werden konnen.

3. Zum Laden der Datei(en) auf "Offnen" klicken.
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Abb. (&hnlich) 8.2: Datei(en) archivieren

4. Es folgt die Klassifizierung durch den Benutzer.

<
o ©0:100 0
¥ersion Management Bx
Versions (No document selected’

Wersions

0 document selected

Motes  version Management

(max) [

Data Export

Search rest Filter Inactive

a) Wurden mehrere Dateien ausgewahlt, wird nun die Klassifizierungsmethode abgefragt. Bitte lesen Sie hierzu das
Kapitel Klassifizierung. Darin sind die verschiedenen Klassifizierungsmethoden genauer erlautert.

— Einzeln klassifizieren: Jedes Dokument wird nacheinander einzeln klassifiziert.

— Massenklassifizierung: Alle ausgewahlten Dokumente erhalten die gleiche Klassifizierung.

— Keine Klassifizierung: (Methode wird nicht empfohlen)Die Dokumente werden archiviert, aber nicht klas-
sifiziert. Die Dokumente konnen allerdings auch noch nachtraglich klassifiziert werden.

]S
Classification Method...
SEPARATELY
MASS CLASSIFICATION

DON'T CLASSIFY

Choose classificaionmethod (2) =) &) @‘

Abb. (&hnlich) 8.3: Klassifizierungsmethode auswéhlen

8.3 Drag und Drop

Dateien konnen per Drag & Drop in das ecoDMS Archiv geschoben werden [2, 3, 4, 1].

1. Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente, die Sie archivieren mdchten (z.B. auf dem Desktop).

2. Folgende Zusatzfunktionen stehen an dieser Stelle zur Verfliigung:

a) Die Taste "Strg" auf der Tastatur halten = "Datei(en) ins Archiv verschieben"

i. Die Datei(en) werden ins Archiv aufgenommen und dabei vom Dateisystem entfernt.

b) Die Taste "Alt" auf der Tastatur halten = "Datei(en) als Version archivieren"

i. Die Datei(en) werden als versioniertes Dokument in ecoDMS archiviert, so dass nach der Archivierung weitere
Versionen zum Dokument hinzugefiigt werden kdnnen.
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c) Eine Kombination beider Tasten / Funktionen ist ebenfalls méglich.

3. Schieben Sie Dokumente in die ecoDMS-Tabelle oder direkt auf den gewiinschten Zielordner im Archiv .

4. Es folgt die Klassifizierung durch den Benutzer.

a) Wurden mehrere Dateien ausgewahlt, wird nun die Klassifizierungsmethode abgefragt. Bitte lesen Sie hierzu das
Kapitel Klassifizierung. Darin sind die verschiedenen Klassifizierungsmethoden genauer erlautert.

— Einzeln klassifizieren: Jedes Dokument wird nacheinander einzeln klassifiziert.
— Massenklassifizierung: Alle ausgewahlten Dokumente erhalten die gleiche Klassifizierung.

— Keine Kilassifizierung: (Methode wird nicht empfohlen)Die Dokumente werden archiviert, aber nicht klas-
sifiziert. Die Dokumente kénnen allerdings auch noch nachtraglich klassifiziert werden.

D Choose classifiationmethod (2 (v |

) X
Classification Method...
SEPARATELY
MASS CLASSIFICATION

DON'T CLASSIFY

Abb. (dhnlich) 8.4: Klassifizierungsmethode auswahlen

8.4 Datei(en) ins Archiv verschieben

Dateien kénnen in ecoDMS archiviert und gleichzeitig vom Datentrager oder Dateisystem geléscht werden. Hierzu gibt es
folgende Funktionen[2, 3, 4, 1]:
1. Archivierung per Drag & Drop
a) Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente, die Sie archivieren méchten (z.B. auf dem Desktop).

b) Die Taste "Strg" auf der Tastatur halten und Dokument(e) via Drag und Drop vom Dateisystem in die ecoDMS-
Tabelle ziehen.

i. Die Datei(en) werden ins Archiv aufgenommen und dabei vom Dateisystem entfernt.

2. Archivierung iiber Dialog

a) Uber die Funktion "Archivieren" (Standardarchivierung) in ecoDMS ein oder mehrere Dokument(e) auswahlen
und im Dialog die Funktion "Datei(en) ins Archiv verschieben" aktivieren.

i. Die Datei(en) werden ins Archiv aufgenommen und dabei vom Dateisystem entfernt.
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Abb. (&hnlich) 8.5: Datei(en) ins Archiv verschieben

8.5 Datei(en) als Version archivieren

Dateien kdnnen in ecoDMS als versionierbares Dokument archiviert werden. Hierzu gibt es folgende Funktionen[2, 3, 4, 1]:

1. Archivierung per Drag & Drop
a) Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente, die Sie archivieren méchten (z.B. auf dem Desktop).

b) Die Taste "Alt" auf der Tastatur halten und Dokument(e) via Drag und Drop vom Dateisystem in die ecoDMS-
Tabelle ziehen.

i. Die Datei(en) werden als versioniertes Dokument in ecoDMS archiviert, so dass nach der Archivierung weitere
Versionen zum Dokument hinzugefiigt werden kénnen.
2. Archivierung iiber Dialog

a) Uber die Funktion "Archivieren" (Standardarchivierung) in ecoDMS ein oder mehrere Dokument(e) auswahlen
und im Dialog die Funktion "Dateien als Version archivieren" aktivieren.

i. Die Datei(en) werden als versioniertes Dokument in ecoDMS archiviert, so dass nach der Archivierung weitere
Versionen zum Dokument hinzugefiigt werden kdnnen.
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Abb. (&hnlich) 8.6: Datei(en) als Version archivieren

3. Archivierung iiber die Versionsverwaltung

a) Bitte lesen Sie hierzu das Kapitel "Versionsverwaltung".
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This is a new version
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Versions for document: 9

Abb. (&hnlich) 8.7: Fenster - Versionsverwaltung

Wichtige Informationen zu Kapitel 8

[1]

oder den PDF/A Drucker archiviert werden, angezeigt.

[2]
[3]
[4]

017-07-26 1.0
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Die Vorschau im Klassifizierungsdialog wird nur bei PDF Dokumenten und bei Dateien, die iiber die ecoDMS Plugins

Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.
Ist in ecoDMS ein Ordner aktiv ausgewahlt, wird dieser bei der Klassifizierung automatisch iibernommen.
Nach der Archivierung werden automatisch PDF, TIFF, JPG und PNG Dateien zusatzlich in das (lesbare) PDF/A

Format umgewandelt. Die Dauer und Durchfiihrbarkeit ist abhdngig von der Qualitit und GréBe der Datei. Nach
erfolgreichem Abschluss der Umwandlung kann das PDF /A geéffnet werden. Solange bleibt die Originaldatei bestehen.
Das PDF /A kann tber die Tabelle abgerufen werden. Die Originaldateien (iber die Versionsverwaltung. Office Dateien
und E-Mails werden iiber die ecoDMS-Plugins im Original und als PDF /A abgelegt.
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O Inbox

Unmittelbar nach dem Scannen kénnen die Dokumente iiber die Inbox direkt im ecoDMS Client abgerufen werden. Hier
stehen lhnen bei Bedarf verschiedene Funktionen wie z.B. Seiten drehen, 16schen, verschieben uvm. zur Verfiigung [6, 8,

10].
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Nach dem Scannen werden die eingescannten Dokumente i.d.R. iiber die Inbox abgerufen und fiir die Archivierung vorbereitet.
Hierbei handelt es sich demnach um die Vorstufe von ecoDMS.
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1. Den Scanvorgang konnen Sie wahlweise (iber den Scaninput-Ordner von ecoDMS oder via TWAIN/WIA/SANE
Schnittstelle durchfiihren.

2. Der Scaninput-Ordner wird automatisch zusammen mit dem ecoDMS Server eingerichtet.
a) Er erlaubt ein Scannen innerhalb des Netzwerks.
b) AuBerdem kénnen spezielle Konfigurationen und Berechtigungen fiir diesen Ordner vergeben werden.
c) Je nach Bedarf kdnnen weitere Scaninput-Ordner mit unterschiedlichen Konfigurationen eingerichtet werden.

3. Die Inbox kann PDF- und TIFF-Dateien empfangen, wobei eingehende TIFF-Dateien automatisch im Hintergrund in
PDF-Dateien konvertiert und als solches angezeigt werden.

4. In der Inbox stehen verschiedene Bearbeitungsfunktionen zur Verfiigung. Unter anderem kénnen Seiten eines Doku-
ments kopiert, ausgeschnitten und eingefiigt werden.

a) Je nach Beschaffenheit und Typ einer PDF Datei, kénnen diese Funktionen von den betreffenden Dateien unter-
bunden werden.

5. Bei der Archivierung werden die eingescannten Dokumente im Originalformat und auch als durchsuchbares PDF/A-
Dokument im ecoDMS Archiv abgelegt.

6. Grundsatzlich kénnen Sie fiir den Scan in den Scaninput-Ordner von ecoDMS beliebige netzwerkfahige Scanner und
auch USB-Scanner mit der Funktion "Scan-to-Folder" verwenden.

7. Dariiber hinaus kénnen zahlreiche Scanner, die iber eine "TWAIN/WIA/SANE"-Schnittstelle verfiigen, fiir den direk-
ten Scan ins Scanprogramm verwendet werden.

8. Als Scanformat muss das Gerat PDF und/oder TIFF zur Auswahl haben.

9. Scannen Sie die Dokumente am besten in schwarz-wei (schwarz-wei = 1Bit Farbtiefe) oder Graustufen und mit
200-300 DPI.

Um mehrere Dokumente gleichzeitig in einem Stapel einscannen zu kénnen, ohne eine anschlieBende, manuelle Dokumenten-
trennung im Programm vornehmen zu miissen, empfehlen wir die Verwendung von Trennblattern. Trennblatter signalisieren
dem System, dass ein neues Dokument beginnt. Die Dokumente werden automatisch vom System geteilt und einzeln einge-
lesen. Auf der ecoDMS-Webseite erhalten Sie im Download-Bereich (Software) eine Druckvorlage fiir ein solches Trennblatt.
Trennblatter und Leerseiten werden, wenn nicht im Programm deaktiviert, von ecoDMS erkannt und automatisch ausge-
blendet.

1. Drucken Sie das zweiseitige Dokument (Menge nach Bedarf) doppelseitig aus, so dass die Buchstaben "T" sowohl auf
der Vorder- als auch auf der Riickseite eines DIN-A4-Blattes zu sehen sind (Duplex-Verfahren).

2. Legen Sie ein Trennblatt vor dem Scannen immer ans Ende eines ein- oder mehrseitigen Dokuments und fiigen Sie
dahinter das nachste Dokument ein.
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Abb. (&hnlich) 9.3: Trennblatt

9.1.2 Richtung der Dokumente
— Achten Sie vor der Archivierung darauf, dass die einzelnen Seiten richtig herum liegen.
— Der Text sollte stets von links nach rechts lesbar sein. Dies ist fiir die Volltextindizierung wichtig.

— Die Seiten kdénnen bei Bedarf in der Inbox gedreht werden.

9.2 Scaninput-Ordner verwalten

Fiir den serverseitigen Scanvorgang ist standardmiBig ein Scaninput-Ordner im System hinterlegt. Uber den Einstellungs-
dialog kdnnen bis zu 20 weitere Scaninput-Unterordner mit unterschiedlichen Berechtigungen und Konfigurationen angelegt
werden [6, 4].
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Abb. (&hnlich) 9.4: Einstellungen - Einstellungen - Scaninput

9.2.1 Scaninput-Ordner anlegen

Uber den Tab Scaninput im Einstellungsdialog kénnen bis zu 20 weitere Scaninput-Unterordner angelegt werden. Um einen

neuen Scaninput-Unterordner zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor [6, 4]:
1.
2.

Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter "Einstellungen - Scaninput" aus.

Klicken Sie auf "Neu".

Geben Sie im Feld "Scaninput-Ordner Name" den Namen fiir den neuen Scaninput-Ordner ein.

a) Verwenden Sie nur Zeichen, die das Dateisystem erlaubt. Es wird empfohlen keine Umlaute und/oder Sonder-
zeichen zu verwenden.

Optional kénnen nun weitere Einstellungen fiir diesen Ordner vergeben werden.

Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.
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Abb. (&hnlich) 9.5: Einstellungen - Einstellungen - Scaninput anlegen

Fir jeden Scaninput-Ordner kdnnen Sie verschiedene Scan Optionen definieren:

9.2.2.1 Dokument abschlieBen

StandardméaBig werden alle iiber den Scaninput-Ordner archivierten Dokumente als "nicht abgeschlossen" innerhalb der
Versionsverwaltung abgelegt. Das bedeutet, es konnen optional weitere Versionen lber die Versionsverwaltung im ecoDMS
Client (nicht via Inbox) hinzugefiigt werden. Um diese Dokumente als "abgeschlossen" zu archivieren und somit das Hinzu-
fligen weiterer Versionen zu unterbinden, kann die Funktion "Dokument abschlieBen" fiir den betroffenen Scaninput Ordner
ausgewahlt werden.

9.2.2.2 Vorlagen erkennen

Der Vorlagen Designer ermoglicht die automatische Klassifizierung und Archivierung von Dokumenten. Damit die angelegten
Klassifizierungsvorlagen beim Scannen (iber den Scaninput-Ordner erkannt werden, muss diese Funktion fiir den jeweiligen
Scaninput-Ordner aktiviert sein.

9.2.2.3 Diese Vorlage verwenden

Um alle Dokumente, die lber einen Scaninput-Ordner archiviert werden, mit der gleichen Klassifizierung zu versehen,
kann eine feste Klassifizierungsvorlage gewahlt werden. Diese wird dann automatisch auf alle iiber den Scaninput-Ordner
eingehenden Dokumente angewendet. In diesem Fall werden andere passende Klassifizierungsvorlagen iibergangen. Das
System wendet ausschlieBlich die gewahlte Vorlage fiir alle eingehenden Dokumente in diesem Scaninput-Ordner an.

9.2.2.4 Trennseiten erkennen

Um mehrere Dokumente gleichzeitig zu scannen, empfehlen wir fiir die Dokumententrennung die Verwendung der offiziellen
ecoDMS-Trennblatter. Die Software splittet die Unterlagen dann automatisch in einzelne Dateien auf. Damit die Trennblatter
erkannt werden, muss diese Funktion fiir den jeweiligen Scaninput-Ordner aktiviert sein.

9.2.2.5 Barcodes erkennen (Vorlagen)

Uber den Vorlagen Designer kénnen unter anderem Barcodes erstellt werden. Damit diese beim Scannen vom System
beriicksichtigt werden, muss die Funktion "Barcodes erkennen (Vorlagen)" fiir den jeweiligen Scaninput-Ordner aktiviert
sein.
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9.2.2.6 Dokumente via Barcode trennen

Far die Aufteilung mehrerer Dokumente in einzelne Dateien kdnnen individuelle Barcodes verwendet werden. Diese kénnen
mit einer beliebigen Anwendung erstellt werden. Damit die Barcodes vom ecoDMS Archiv beim Scannen erkannt werden,
missen die folgenden Einstellungen vorgenommen werden:

1. Aktivieren Sie zunichst die Funktion "Trennseiten erkennen".
a) Diese Funktion ist Voraussetzung fiir die Trennung via Barcode.
2. Aktivieren Sie die Funktion "Dokumente via Barcode trennen"
3. Wabhlen Sie einen oder mehrere Barcode Typen aus, die erkannt werden sollen.

4. Optionale Expertenfunktion: Den Barcode kénnen Sie durch die Eingabe reguléarer Ausdriicke (Regular Expressions)
optional weiter eingrenzen und beschreiben. Die folgenden Ausdriicke dienen als Beispiel.

a) Barcode startet mit

TEXT(.*)

b) Barcode enthalt
(. *)TEXT(.*)

c) Barcode endet mit

(.*)TEXT

d) Barcode beginnt mit "VC", es folgen 5 Ziffern und endet mit "-V01"
VC[0-9]1{5}\-V01

Jeder Scaninput-Ordner kann mit einer eigenen Berechtigung versehen werden. Die eingescannten Dokumente sind dann
nur fir die hinterlegten Scan-Empfanger sichtbar.

1. Bleibt der Bereich "Scan-Empfanger" leer, sind die Dokumente, die liber diesen Ordner eingescannt wurden, fiir alle
Benutzer sichtbar.

2. Werden Benutzer und/oder Gruppen via Drag und Drop in das Feld "Scan-Empfanger" gezogen, erhalten die Do-
kumente, die ber diesen Ordner eingescannt wurden, automatisch die hier hinterlegte Berechtigung und sind somit
auch nur fiir diese Benutzer sichtbar.

a) Ausnahme: Benutzer mit der Rolle "ecoSIMSALLDOCS" . Diese sehen alle Dokumente / Ordner unabhingig
von deren Berechtigungen.

Hier kdnnen Sie einstellen, wie Berechtigungen aus Klassifizierungsvorlagen (Vorlagen Designer) beim Setzen von zusatzlichen
Scaninput-Ordner Berechtigungen behandelt werden sollen.

1. Funktion aktiviert: Wenn diese Funktion aktiviert ist, werden Dokumente bei Erkennen einer Klassifizierungsvorlage
wie gewohnt vorklassifiziert. Allerdings wird die Berechtigung, die in einer Vorlage vorhanden ist, entfernt und durch
die im angelegten Scaninput-Ordner hinterlegte Berechtigung ersetzt.

2. Funktion deaktiviert: Wenn diese Funktion deaktiviert ist, bleiben die in der Vorlage hinterlegten Berechtigungen
bei Erkennen einer Klassifizierungsvorlage erhalten. Sollte die Klassifizierungsvorlage nicht den Benutzer beinhalten,
der das Dokument eingescannt hat, wird das Dokument diesem auch nicht angezeigt.

Fiir jeden einzelnen Scaninput-Ordner kann eine eigene Klassifizierungsvorlage hinterlegt werden. Diese wird standardmaBig
geladen, sowie ein gescanntes Dokument (iber diesen Ordner die Inbox erreicht.
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Benutzerdefinierte Scaninput-Ordner kdnnen bei Bedarf wieder geldscht werden. In diesem Fall werden die Ordner im
Einstellungsdialog entfernt. Der standardmaBig angelegte Scaninput-Ordner kann allerdings nicht geléscht werden. Zum
Loéschen gehen Sie wie folgt vor [6, 4]:

1. Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Reiter "Einstellungen - Scaninput" aus.
2. Wahlen Sie den Reiter mit dem zu lI6schenden Scaninput-Ordner aus.
3. Klicken Sie auf "L&schen".

a) Im Einstellungsdialog ist der Scaninput-Ordner nun geléscht.

b) Im Dateisystem bleiben die Ordner aus Sicherheitsgriinden weiterhin bestehen. Um diese auch dort zu l6schen,
muss der Administrator lediglich den gewiinschten Ordner im Dateisystem markieren und manuell entfernen.
Stellen Sie vor dem Loschen sicher, dass keine Dokumente im Scaninput-Ordner liegen!

4. Speichern Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Anwenden" im Einstellungsdialog.

9.3 Scannen via Scaninput

Den Scanvorgang kdnnen Sie wahlweise tiber das Scaninput-Ordner von ecoDMS oder via TWAIN/WIA/SANE Schnittstelle
durchfithren. Der Scaninput-Ordner wird automatisch zusammen mit dem ecoDMS Server eingerichtet [2].

Um den Zugriff auf dieses Verzeichnis zu ermdglichen, missen die Zugriffsrechte entsprechend angepasst werden. Der
Scaninput-Ordner liegt unter den angegebenen Datenpfad, der bei der Installation des ecoDMS Servers gewahlt wurde:

1. Bei Ubuntu/Debian liegt er immer unter:

/opt/ecodms/workdir/scaninput

2. Standard Windows:

\/%ProgramData},\ecodms\workdir\scaninput

Sollten benutzerdefinierte Scaninput-Unterordner angelegt worden sein, so befinden sich diese als Unterordner im entspre-
chenden Datenpfad.

1. Richten Sie auf Ihrem Scanner den Zielpfad des gewiinschten Scaninput-Ordners ein.
2. Scannen Sie die Dokumente in den Scaninput-Ordner.

3. ecoDMS empfangt die Dokumente schon nach wenigen Sekunden aus dem Scaninput-Ordner.
a) Aus diesem Grund werden die Dokumente im Ordner nur fiir wenige Sekunden angezeigt.

b) Je nach DateigroBe kann das Abrufen der Dokumente Gber den Client ein paar Minuten dauern.

Fertige TIFFs oder PDFs konnen auch manuell in das Verzeichnis gelegt werden.

1. Greifen Sie von Ihrem Arbeitsplatz auf den gewiinschten den Scaninput-Ordner zu. Verwenden Sie hierzu die Adresse
vom Zielpfad.

2. Legen Sie die PDF und/oder TIFF Dateien im Scaninput-Ordner ab.

3. Der Client empfangt die Dokumente schon nach wenigen Sekunden aus dem Scaninput-Ordner.
a) Aus diesem Grund werden die Dokumente im Ordner nur fiir wenige Sekunden angezeigt.

b) Je nach DateigroBe kann das Abrufen der Dokumente (ber den Client ein paar Minuten dauern.

ecoDMS Version 18.09 (apu) Handbuch ecoDMS Client | DE



9. Inbox m

9.4 Scannen via TWAIN/WIA/SANE

Als Alternative zum Scaninput-Ordner kénnen die Dokumente auch direkt vom Client (Inbox) aus eingescannt werden. In
diesem Fall erfolgt der Scanvorgang iiber eine TWAIN/WIA/SANE Schnittstelle. Nachfolgend kénnen Sie Details zu diesem
Scanvorgang nachlesen [3, 2].

Um die Schnittstelle fiir den Scanvorgang verwenden zu kdnnen, miissen Sie zunéchst einen Scanner auswahlen. Gehen Sie
wie folgt vor [3, 2]:
1. Klicken Sie im Menii auf "Datei - Scannen - Scanner auswéhlen"

a) Der Dialog "Scanner auswahlen" wird geoffnet.
2. Wabhlen Sie aus der Liste der verfiigbaren Scanner das gewiinschte Modell aus.

3. Bestatigen Sie den Vorgang mit "OK" oder brechen Sie diesen mit "Abbrechen" ab.

Nachdem ein passender Scanner ausgewahlt wurde, sollten Sie diesen fiir den Vorgang einrichten. Gehen Sie wie folgt vor
[3, 2]
1. Klicken Sie im Menii auf "Datei - Scannen - Einstellungen"

a) Der Dialog "Scanner Optionen" wird geéffnet.

2. Wahlen Sie -je nach Betriebssystem und Scanner - das passende Scanner Protokoll aus:
a) TWAIN
i. WIA
i. SANE
i ...
3. Aktivieren Sie die gewiinschten Funktionen fiir den Scanvorgang im Bereich "Optionen".
a) Seiten automatisch drehen

i. Seiten, die auf dem Kopf gedreht eingescannt wurden, kdnnen vom System automatisch richtig herum
gedreht werden. Damit dieser Prozess durchgefiihrt wird, muss diese Funktion aktiviert sein.

b) Leerseiten unterdriicken

i. Leere Seiten kdnnen automatisch vom System erkannt und entfernt werden. Damit dieser Prozess durchge-
fihrt wird, muss diese Funktion aktiviert sein.

c) Trennblatter erkennen

i. Um mehrere Dokumente gleichzeitig zu scannen, empfehlen wir fiir die Dokumententrennung die Verwendung
der offiziellen ecoDMS-Trennblatter. Die Software splittet die Unterlagen dann automatisch in einzelne
Dateien auf. Damit die Trennblatter erkannt werden, muss diese Funktion aktiviert sein.

4. Bestatigen Sie die Einstellungen mit "OK" oder brechen Sie diesen mit "Abbrechen" ab.
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Abb. (dhnlich) 9.6: Scanner Einstellungen

Um ein vollkommen neues Dokument einzuscannen, gehen Sie wie folgt vor [3, 2]:

1. Fihren Sie die Funktion "Neues Dokument einscannen" (ber einen der folgenden Wege aus:
a) Klicken Sie im Meni auf "Datei - Scannen - Neues Dokument einscannen" oder
b) Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Neues Dokument einscannen" oder
c) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: F10

2. Sind mehrere Scanner verfiigbar, missen Sie nun das gewiinschte Gerat aus der Liste auswahlen..

a) Ist nur ein Scanner verbunden, so erscheint sofort das entsprechende Scanner-Fenster. Dieses ist von Scanner zu
Scanner unterschiedlich.

3. Starten Sie den Scanvorgang.

4. Die eingescannten Seiten werden als neues Dokument an letzter Position in der Inbox geladen.

=

Abb. (&hnlich) 9.7: Icon - Neues Dokument einscannen

Um weitere Seiten zu einem bestehenden Dokument zu ergénzen, gehen Sie wie folgt vor [3, 2]:
1. Rufen Sie das gewiinschte (bestehende) Dokument im Client auf.

2. Fihren Sie die Funktion "Seiten zum Dokument einscannen" (iber einen der folgenden Wege aus:
a) Klicken Sie im Meni auf "Datei - Scannen - Seiten zum Dokument einscannen" oder
b) Klicken Sie in der Symbolleiste auf das lcon "Seiten zum Dokument einscannen" oder
c) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: F11

3. Sind mehrere Scanner verfiigbar, missen Sie nun das gewiinschte Gerat aus der Liste auswahlen..

a) Ist nur ein Scanner verbunden, so erscheint sofort das entsprechende Scanner-Fenster. Dieses ist von Scanner zu
Scanner unterschiedlich.

4. Starten Sie den Scanvorgang.

5. Die eingescannten Seiten werden dem bestehenden Dokument hinzugefiigt.
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=

Abb. (dhnlich) 9.8: Icon - Seite(n) zum Dokument hinzufiigen

9.5 Scans abrufen

Nach dem Scannen werden die eingescannten Dokumente (iber die Inbox abgerufen und fiir die Archivierung vorbereitet.
Beim Programmstart werden die verfiigbaren Dokumente automatisch und hintereinander geladen. Wahrend der Arbeit mit
der Inbox kénnen die Dokumente auBerdem manuell vom Benutzer angefordert werden. Um die eingescannten Dokumente
in ecoDMS sichtbar zu machen, miissen diese zunachst tiber die Inbox klassifiziert und archiviert werden.

Um die Dokumente und Klassifizierungen in der Inbox manuell zu aktualisieren haben Sie folgende Mdglichkeiten:
1. Klicken Sie hierzu in der Symbolleiste auf das Icon "Dokumente anfordern (F5)" oder
2. Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: F5 oder

3. Bei einem Neustart der Inbox werden die Dokumente und Klassifizierungen automatisch abgerufen und aktualisiert.

Abb. (&hnlich) 9.9: Dokumente anfordern (lcon)

9.6 Ubersicht aller Scans anzeigen

Das Fenster "Ubersicht" bietet eine Gesamtiibersicht aller fiir den Benutzer verfiigharen Dokumente innerhalb der Inbox.
Eingescannte Dokumente werden hier als Vorschau hintereinander angezeigt. Neben der Dokumentenvorschau wird die Sei-
tenanzahl der jeweiligen Datei angezeigt. AuBerdem besteht die Méglichkeit nicht bendtigte Dokumente wieder zu entfernen
(moglich weil die Inbox nicht das endgiiltige Archiv, sondern eine Vorstufe dessen ist).

1. Zur Vorschau aller verfiigbaren Dokumente innerhalb der Inbox gelangen Sie iiber das Ubersicht-Icon in der Symbol-
leiste.

Abb. (3hnlich) 9.10: Ubersicht aller Scans anzeigen (lcon)

2. Mit einem Klick auf das Icon 6ffnet sich eine Ubersicht aller fiir den Benutzer sichtbaren Dokumente in der Inbox.
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Abb. (3hnlich) 9.11: Ubersicht aller Scans

0.6.1 Dokumente loschen

Nicht benétigte Dokumente kdnnen aus der Inbox entfernt und somit unwiderruflich geléscht werden (méglich weil die Inbox
nicht das endgiiltige Archiv, sondern eine Vorstufe dessen ist). Dieser Vorgang kann nicht mehr riickgangig gemacht werden.
Um geldéschte Dokumente wiederherzustellen, miissen diese erneut eingescannt und Uber die Inbox abgerufen werden. So
kénnen Sie ein Dokument aus der Inbox iiber die Ubersicht l6schen:

1. Klicken Sie auf das X-lcon beim betroffenen Dokument.

2. Bestatigen Sie die Sicherheitsfrage mit "Ja" oder brechen Sie den Loschvorgang mit "Nein" wieder ab.

9.7 Klassifizierung

Via Klassifizierung kdénnen fiir jede archivierte Datei unter anderem der virtuelle Zielordner in ecoDMS, die Dokumentenart,
der Status, die Zustandigkeiten und viele weitere Ablageinformationen erfasst werden. Durch die Vergabe dieser Details kdn-
nen die Dokumente tbersichtlich und detailliert abgelegt werden und sind, alternativ und/oder ergénzend zur Volltextsuche,
wieder auffindbar.

— Die Klassifizierung von eingescannten Dokumenten erfolgt Gber den Klassifizierungsdialog in der Inbox.

— Der Kilassifizierungsdialog ist im Detail in einem eigenen Kapitel in diesem Handbuch beschrieben.

9.7.1 Kopieren & Einfiigen von Inhalten & Barcodes

Der Inhalt eines Dokuments oder ein enthaltener Barcode kann markiert und fiir die Klassifizierung iibernommen werden.
Gehen Sie hierzu wie folgt vor:
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1. Markieren Sie im Klassifizierungsdialog das Eingabe- oder Datumsfeld, in welches Sie die Inhalte oder Barcode Infor-
mationen kopieren moéchten.

2. Zum Kopieren des Inhalts haben Sie nun folgende Méglichkeiten:

a) Bestehenden Text im Attribut eines Freitextfeldes (z.B. Bemerkung) iiberschreiben:
Driicken Sie die Strg-Taste und wahlen Sie mit gehaltener, rechter Maustaste den gewiinschten Bereich im
eingescannten Dokument aus.

b) Text zu bestehendem Text im Attribut eines Freitextfeldes (z.B. Bemerkung) hinzufiigen:
Driicken Sie die Strg- und die Umschalt-Taste und wahlen Sie mit gehaltener, rechter Maustaste den gewiinschten
Bereich im eingescannten Dokument aus.

c) Im Dokument enthaltene Barcodes kénnen entschliisselt und als Text ausgegeben werden.
Halten Sie die STRG-und ALT-Tasten gedriickt und wahlen Sie mit gedriickter rechter Maustaste den gewiinsch-
ten Barcode-Bereich im eingescannten Dokument aus.

Abb. (dhnlich) 9.12: Icon - Text aus Dokument kopieren

@ Do you want ko copy text from the document? @ &
To copy text from a document, press and hold the Ctrl key and
@ select the text while pressing the right mouse button. To decode
barcodes in a document, press and hold the Ctrl + Alt keys and
select the area while pressing the right mouse button.
The recognized text (or barcode) is copied into the selected

classification field and to the clipboard.
oK

Abb. (ahnlich) 9.13: Erklarung - Text aus Dokument kopieren

9.7.1.1 Datumsformat

Folgende Strukturen werden zum Eintragen des Datums erkannt:
1. yyyy.MM.dd
. dd.MM.yyyy
. dd.MM.yy

2

3

4. dd. MMM yyyy
5. dd. MMMM yyyy
6. dd MM yyyy
7. dd MMMM yyyy
dd.MMyyyy
ddMMyyyy

10. ddMM.yyyy

Fiir die Klassifizierung von eingescannten Dokumenten kann am eigenen Arbeitsplatz eine Standardklassifizierung definiert
werden. Diese wird standardmiaBig geladen, wenn ein Dokument eingescannt und am eigenen Arbeitsplatz mit der Inbox
abgerufen wird [6, 1].

— Die Standardklassifizierung wird ausschlieBlich in der Inbox am eigenen Arbeitsplatz geladen, sofern keine andere
Klassifizierungsvorlage erkannt wurde.
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— Wird die Funktion "Klassifizierung zuriicksetzen" im Klassifizierungsdialog ausgewahlt, wird fiir kiinftige Dokumente
keine Standardklassifizierung mehr geladen.

Permissions

View and Classify Available Roles

o4 r_ecodms &4 Custom Group

: ecolCELogon

9 ecosIMSADMIN

@& Templates ecoSIMSALLDOCS
tion as Default ecoSIMSCLASSIFY

T ecoSIMSCREATEFOLDER

ecoSIMSHISTORY
ecoSIMSUSER
ecoSIMSVERSIONING
ecoSIMSWEBCLIENT

am SCANNET

[ For classification by all users [] For view by all users

() TEMPLATES [} SAVE TEMPLATE ARCHIVE UNDO

Abb. (ahnlich) 9.14: Standardklassifizierung in der Inbox festlegen

9.7.2.1 Standardklassifizierung erstellen

Um eine Standardklassifizierung fiir den eigenen Arbeitsplatz zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor [6, 1]:

1. Legen Sie im Klassifizierungsdialog von der Inbox die Klassifizierungsinformationen und/oder Berechtigungen fest, die
Sie als Standard hinterlegen mdchten.

2. Machen Sie im Bereich "Berechtigungen" einen rechten Mausklick.

3. Klicken Sie auf "Aktuelle Klassifizierung als Standard festlegen".

9.7.2.2 Standardklassifizierung I6schen

Wurde am eigenen Arbeitsplatz eine Standardklassifizierung definiert, kann diese bei Bedarf wieder geloscht werden. Bei
kinftigen Klassifizierungen wird die Standardklassifizierung dann nicht mehr in der Inbox geladen. Um eine Standardklassi-
fizierung am eigenen Arbeitsplatz zu 16schen, gehen Sie wie folgt vor [1, 6]:

1. Gehen Sie mit der Maus in den Klassifizierungsdialog zu einem beliebigen Dokument in der Inbox.
2. Machen Sie im Bereich "Berechtigungen" einen rechten Mausklick.

3. Klicken Sie auf "Klassifizierung zuriicksetzen".

Die Klassifizierung in der Inbox kann entweder manuell Gber den Klassifizierungsdialog oder automatisch via Klassifizie-
rungsvorlage erfolgen. Bei Bedarf kdnnen Sie eine passende Klassifizierungsvorlage manuell fiir ein Dokument suchen und
laden. Hierzu haben Sie folgende Mdglichkeiten:

— Kilicken Sie auf das Icon "Passende Klassifizierungsvorlage suchen" in der Symbolleiste der Inbox.

— Driicken Sie die Funktionstaste F4 auf lhrer Tastatur.
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In beiden Fallen sucht das System nach einer passenden Klassifizierungsvorlage und fiillt die Attribute entsprechend aus.

Abb. (&hnlich) 9.15: Passende Klassifizierungsvorlage in der Inbox suchen (lcon)

9.8 Scans archivieren

Um die eingescannten Dokumente iiber die Inbox zu archivieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie aus der Liste "Archive" in der Symbolleiste das gewiinschte Archiv aus.

a) Je nach Einstellung kénnen mehrere Archive eingerichtet sein. Dies wird allerdings nicht empfohlen. Um die
Vorteile der Software bestmoglich ausschopfen zu kénnen, ist es empfehlenswert alle Daten in einem Archiv
aufzubewahren (Stichwort: Filterfunktionen) [7, 9].

b) Bevor Sie ein Dokument endgiiltig archivieren, sollte das richtige Archiv ausgewahlt sein.
c) Nachdem das richtige Archiv ausgewahlt, das Dokument begutachtet und ggf. bearbeitet und die Klassifizie-
rungsinformationen korrekt erfasst wurden, kann das Dokument im ecoDMS Archiv abgelegt werden.
2. Klicken Sie auf den Button "Archivieren" im Klassifizierungsdialog.
a) Dieser Vorgang kann nicht mehr riickgangig gemacht werden.

b) Nachtrigliche Anderungen am Dokument sind nun aus Griinden der Revisionssicherheit nicht mehr méglich.

3. Die Dokumente werden "abgeschlossen" - also nicht "versionierbar"- in ecoDMS abgelegt.

a) Nach der Archivierung werden automatisch die eingescannten PDF bzw. TIFF Dateien zusétzlich in das (lesbare)
PDF/A Format umgewandelt.

b) Die Dauer und Durchfiithrbarkeit ist abhdngig von der Qualitat und GréBe der Datei.

c) Nach erfolgreichem Abschluss der Umwandlung kann das PDF/A iber den ecoDMS Client gedffnet werden.
Solange bleibt die Originaldatei bestehen.

d) Das PDF/A kann iber die Tabelle abgerufen werden. Die Originaldateien lber die Versionsverwaltung.
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Classification @x
New Classification New

!
Classification

Lot New K

Main Folder B not assigned

Comment

Status # Todo

Revision 1.0

Folder 8 not assigned

Document Type X not assigned

Last Change

2016-09-25
Edited by

Resubmissicn on

ToDo

Permissions
View and Classify Available Roles
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4
>
[ For classification by all users [] For view by all users
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Abb. (&hnlich) 9.16: Klassifizierung und Archivierung via Inbox

0.9 Statistik

In einer Statistik werden die Prozesse eines eingescannten Dokuments dokumentiert und grafisch angezeigt. Uber diese
Statistik kann der Weg eines Dokuments vom Scan bis zur Archivierung Schritt fiir Schritt nachvollzogen werden. Die Do-
kumente werden so lange in der Statistik angezeigt, bis sie archiviert sind. Diese Funktion steht ausschlieBlich Administratoren
zur Verfigung. Um die Statistik zu 6ffnen, gehen Sie wie folgt vor [6]:

1. Klicken Sie im Menii "Bearbeiten - Statistik anzeigen".

2. Der Statistik Dialog wird gedffnet.

Prozessliste Wahlen Sie in diesem Bereich das Dokument aus, zu welchem Sie die Prozesse ansehen méchten.
Prozessliste neu laden Alle verfligbaren Prozesse werden mit einem Klick auf diesen Button aktualisiert.
Ansicht neu laden Die Ansicht fiir den gewahlten Prozess wird mit einem Klick auf diesen Button aktualisiert.

Ansicht automatisch aktualisieren Wenn Sie diese Funktion aktivieren, werden die Fortschritte der jeweiligen Dokumen-
tenprozesse automatisch aktualisiert.
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Abb. (3hnlich) 9.17: Statistik

Q) INBOX Statistics - O X

Process List

Graphical View

RELOAD PROCESS LIST RELOAD VIEW [ ] Reload View Automatically OK CANCEL

Abb. (&hnlich) 9.18: Inbox - Statistik (Beispiel)

0.10 Nachstes Dokument

Die Dokumente werden nacheinander geladen und angezeigt. Zwischen den einzelnen Dokumenten kdnnen Sie vor und
zurlick schalten. Um zum nachsten Dokument zu springen, haben Sie folgende Méglichkeiten:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Né&chstes Dokument" oder
2. Klicken Sie im Meni "Navigation - Nachstes Dokument" oder

3. Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg 4+ Pfeil nach rechts

>

Abb. (&hnlich) 9.19: Icon - Nachstes Dokument

9.11 Vorheriges Dokument

Die Dokumente werden nacheinander geladen und angezeigt. Zwischen den einzelnen Dokumente kénnen Sie vor und zuriick
schalten. Um zum vorherigen Dokument zu springen, haben Sie folgende Moglichkeiten:
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1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Vorheriges Dokument" oder
2. Klicken Sie im Meni "Navigation - Vorheriges Dokument" oder

3. Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + Pfeil nach links

<4

Abb. (ahnlich) 9.20: Icon - Vorheriges Dokument

9.12 Dokumente importieren

Neben den bekannten Scanvorgangen, kdnnen TIFF- und PDF-Dateien auch in die Inbox importiert werden.

Uber diese Funktion kénnen Sie im Dateisystem vorhandene TIFF- oder PDF-Dateien via Drag und Drop mit der Maus in
die Inbox ziehen.

— Bitte beachten Sie, dass die Trennblatt-Funktion und die automatische Vorlagenerkennung in diesem Fall nicht greifen.

— Die Vorlagenerkennung kann nach dem Laden manuell iiber die Funktion "Passende Klassifizierungsvorlage suchen"
in der Symbolleiste ausgefiihrt werden.

Gehen Sie zum Importieren via Drag und Drop wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die zu importierenden Dokumente auf lhrem Dateisystem aus.

2. Ziehen Sie die ausgewahlten Dokumente mit gehaltener Maustaste via Drag und Drop in die Benutzeroberflache des
Scanprogramms.

a) Der Import kann je nach Datenvolumen etwas dauern.

3. Die Dokumente werden als einzelne Dateien im Scanprogramm angezeigt und kénnen hintereinander abgearbeitet
werden.

Uber diese Funktion kdénnen Sie im Dateisystem vorhandene TIFF- oder PDF-Dateien via Drag und Drop mit der Maus in
die Inbox ziehen.

— Bitte beachten Sie, dass die Trennblatt-Funktion und die automatische Vorlagenerkennung in diesem Fall nicht greifen.

— Die Vorlagenerkennung kann nach dem Laden manuell Gber die Funktion "Passende Klassifizierungsvorlage suchen"
in der Symbolleiste ausgefiihrt werden.

Gehen Sie zum Importieren wie folgt vor:
1. Wahlen Sie die Funktion "Importieren" aus. Hierzu gibt es folgende Moglichkeiten:
a) Klicken Sie im Meni auf "Datei - Importieren" oder
b) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + |
2. Es offnet sich ein Dialog.
a) Wabhlen Sie die TIFF- oder PDF-Datei auf Ihrem Dateisystem aus.
b) Bestitigen Sie diesen Vorgang mit "Offnen.

c) Das Dokument wird nun in den Client geladen.

1 8

Abb. (&hnlich) 9.21: Icon - Dokumente importieren
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9.13 Dokumente trennen / splitten / teilen

Es gibt verschiedene Moglichkeiten Dokumente zu teilen:
— Dokumente via Barcode trennen (s. Inbox -> Scaninput-Ordner verwalten -> Scan Optionen).
— Dokumente via Trennblatt splitten (s. Inbox ->Scannen - Grundlagen).
— Dokumente via Inbox Funktion aufteilen (s. folgende Beschreibung).

Mit dieser Funktion kénnen Seiten von einem PDF- oder TIFF-Dokument getrennt und als eigenes Dokument wieder
eingefligt werden.

1. Wahlen Sie im Bereich "Vorschau" die Seite(n) aus, die Sie teilen méchten. (Mit gehaltener Strg-Taste kdnnen mehrere
Seiten ausgewahlt werden).

2. Fiihren Sie Funktion "Dokument teilen" aus. Hierzu gibt es verschiedene Moglichkeiten:
a) Kilicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Dokument teilen (F7)" oder
b) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: F7

Der Dialog zeigt das geanderte aktuelle Dokument und das neue Dokument an.
Bestatigen Sie den Vorgang mit "OK" oder brechen Sie diesen mit "Abbrechen" ab.

Die abgeteilten Seiten werden an letzter Position im Client eingefiigt.

o o & W

Um ein Dokument klassifizieren und archivieren zu kénnen, miissen die Anderungen gespeichert werden.

A

Abb. (&hnlich) 9.22: Icon - Dokument teilen

a) Klicken Sie hierzu auf das Speichern Icon.
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Abb. (&hnlich) 9.23: Inbox - Dokument teilen

ecoDMS Version 18.09 (apu) Handbuch ecoDMS Client | DE



9. Inbox

9.14 Dokumente entsperren

Dokumente kénnen nur dann bearbeitet und klassifiziert werden, wenn eine stabile Verbindung zum Server existiert und die
Dokumente nicht durch einen anderen Benutzer gesperrt sind. Anderenfalls werden die Dokumente in der Inbox gesperrt.
Der Administrator kann die Sperrung bei Bedarf aufheben. Ist das Dokument bei einem anderen Benutzer geoffnet, zeigt
ecoDMS den Namen dessen oberhalb der Dokumentenvorschau in der Inbox an. Das Entsperren sollte daher nur nach
Ricksprache erfolgen. Gehen Sie zum Entsperren wie folgt vor [6]:

1. Wahlen Sie das Dokument aus.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Dokument entsperren".

Abb. (&hnlich) 9.24: Icon - Dokument entsperren
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P2 ecoSIMSCLASSIFY
View Only P2 ecoSIMSCREATEFOLDER
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Edit allowed: ves

The document is locked by another user!

Abb. (dhnlich) 9.25: Dokument durch einen anderen Benutzer gesperrt (Inbox)

0.15 Dokumente bearbeiten

Die eingescannten Dokumente kdnnen vor der Archivierung iiber verschiedene Funktionen bearbeitet werden.

9.15.1 Seiten kopieren, ausschneiden, einfiigen

In der Inbox stehen verschiedene Bearbeitungsfunktionen zur Verfiigung. Unter anderem kdnnen Seiten eines Dokuments
kopiert, ausgeschnitten und eingefiigt werden. Je nach Beschaffenheit und Typ einer PDF Datei, kdnnen diese Funktionen
von den betreffenden Dateien unterbunden werden.

9.15.1.1 Ausschneiden

Wenn ein Dokument aus mehreren Seiten besteht, kdnnen ausgewahlte Seiten bei Bedarf ausgeschnitten und an anderer
Stelle bzw. bei einem anderen Dokument eingefiigt werden. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie im Bereich "Vorschau" die Seite(n) aus, die Sie ausschneiden méchten. (Mit gehaltener Strg-Taste kénnen
mehrere Seiten ausgewahlt werden).
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2. Fihren Sie Funktion "Ausschneiden" aus. Hierzu gibt es verschiedene Moglichkeiten:
a) Klicken Sie im Menii "Bearbeiten - Ausschneiden" oder
b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine markierte Seite - "Ausschneiden" oder

c) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + X
3. Die Auswahl wird ausgeschnitten und in die Zwischenablage kopiert.

4. Um ein Dokument klassifizieren und archivieren zu kénnen, miissen die Anderungen gespeichert werden.

XK

Abb. (dhnlich) 9.26: Icon - Ausschneiden

a) Kilicken Sie hierzu auf das Speichern Icon.

9.15.1.2 Einfiigen

Ausgeschnittene und kopierte Seiten werden automatisch in die Zwischenablage kopiert und kdnnen an einer beliebigen
Stelle im Programm erneut eingefligt werden.

1. Klicken Sie an eine beliebige Stelle im Bereich "Vorschau".

2. Fihren Sie Funktion "Einfiigen" aus. Hierzu gibt es verschiedene Mdéglichkeiten:
a) Klicken Sie im Menii "Bearbeiten - Einfiigen" oder
b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine markierte Seite - "Einfiigen" oder

c) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + V

3. Die Auswahl wird eingefligt.

4. Um ein Dokument klassifizieren und archivieren zu kdnnen, miissen die Anderungen gespeichert werden.

(]

Abb. (dhnlich) 9.27: Icon - Einfiigen

a) Kilicken Sie hierzu auf das Speichern Icon.

9.15.1.3 Kopieren

Kopierte Seiten werden automatisch in die Zwischenablage kopiert und kdnnen an einer beliebigen Stelle im Programm
erneut eingefiigt werden.

1. Wahlen Sie im Bereich "Vorschau" die Seite(n) aus, die Sie kopieren méchten. (Mit gehaltener Strg-Taste kdnnen
mehrere Seiten ausgewahlt werden).

2. Fihren Sie Funktion "Kopieren" aus. Hierzu gibt es verschiedene Moglichkeiten:
a) Klicken Sie im Menii "Bearbeiten - Kopieren" oder
b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine markierte Seite - "Kopieren" oder

c) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + C
3. Die Auswahl wird in die Zwischenablage kopiert.

4. Um ein Dokument klassifizieren und archivieren zu kénnen, miissen die Anderungen gespeichert werden.

a) Kilicken Sie hierzu auf das Speichern Icon.
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Abb. (ahnlich) 9.28: Icon - Kopieren

Die Seiten eines Dokumentes kénnen bei Bedarf gedreht werden.

9.15.2.1 Nach links drehen

Mit diesem Werkzeug kdnnen ausgewahlte(n) Seite(n) um 90 Grad nach links gedreht werden.

1. Wahlen Sie im Bereich "Vorschau" die Seite(n) aus, die Sie drehen mdchten. (Mit gehaltener Strg-Taste kdnnen
mehrere Seiten ausgewahlt werden).
2. Fiihren Sie Funktion "Nach links drehen" aus. Hierzu gibt es verschiedene Mdoglichkeiten:
a) Kilicken Sie im Meni "Ansicht - Nach links drehen" oder
b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine markierte Seite - "Nach links drehen" oder
c) Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Nach links drehen" oder
d) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + Umschalt + L
3.

Um ein Dokument klassifizieren und archivieren zu kénnen, miissen die Anderungen gespeichert werden.

a) Klicken Sie hierzu auf das Speichern Icon.
">
.
«

Abb. (&hnlich) 9.29: Icon - Nach links drehen

9.15.2.2 Nach rechts drehen

Mit diesem Werkzeug kdnnen ausgewahlte(n) Seite(n) um 90 Grad nach rechts gedreht werden.
1. Wahlen Sie im Bereich "Vorschau" die Seite(n) aus, die Sie drehen méchten. (Mit gehaltener Strg-Taste kénnen

mehrere Seiten ausgewahlt werden).

Fithren Sie Funktion "Nach rechts drehen" aus. Hierzu gibt es verschiedene Moglichkeiten:

a) Klicken Sie im Menii "Ansicht - Nach rechts drehen" oder

b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine markierte Seite - "Nach rechts drehen" oder

)
c) Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Nach rechts drehen" oder
d) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + R

Um ein Dokument klassifizieren und archivieren zu kénnen, miissen die Anderungen gespeichert werden.

a) Kilicken Sie hierzu auf das Speichern Icon.
( g )
’
»

Abb. (ahnlich) 9.30: Icon - Nach rechts drehen
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9.15.2.3 Um 180 Grad drehen
Mit diesem Werkzeug kdnnen ausgewihlte(n) Seite(n) um 180 Grad gedreht werden.

1. Wahlen Sie im Bereich "Vorschau" die Seite(n) aus, die Sie drehen mdchten. (Mit gehaltener Strg-Taste kénnen
mehrere Seiten ausgewahlt werden).

2. Fihren Sie Funktion "Um 180 Grad drehen" aus. Hierzu gibt es verschiedene Méglichkeiten:
a) Klicken Sie im Meni "Ansicht - Um 180 Grad drehen" oder

b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine markierte Seite - "Um 180 Grad drehen" oder
c) Kilicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Um 180 Grad drehen" oder
d) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + R

3. Um ein Dokument klassifizieren und archivieren zu kénnen, miissen die Anderungen gespeichert werden.

a) Kilicken Sie hierzu auf das Speichern Icon.

N\
A

Abb. (ahnlich) 9.31: Icon - Um 180 Grad drehen

Markierte Seiten eines TIFF-Dokuments kdnnen exportiert und in eine Datei gespeichert werden.

1. Wahlen Sie im Bereich "Vorschau" die Seite(n) aus, die Sie exportieren méchten. (Mit gehaltener Strg-Taste kénnen
mehrere Seiten ausgewahlt werden).
2. Fiihren Sie Funktion "Ausgewahlte Seite(n) exportieren" aus. Hierzu gibt es verschiedene Méglichkeiten:
a) Klicken Sie im Meni "Bearbeiten - Ausgewihlte Seite(n) exportieren" oder
b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine markierte Seite - "Ausgewahlte Seite(n) exportieren" oder
c) Kilicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Ausgewihlte Seite(n) exportieren" oder

d) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + E
3. Wahlen Sie den Zielpfad und vergeben Sie einen Dateinamen.

4. Bestatigen Sie die Auswahl mit "Speichern" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

A
3

Abb. (ahnlich) 9.32: Icon - Ausgewahlte Seite(n) exportieren

Zu vorhandenen TIFF-Dateien kénnen weitere Seiten hinzugefiigt werden [11].
1. Wahlen Sie das Dokument aus.

2. Fiihren Sie Funktion "Seite(n) hinzufiigen" aus. Hierzu gibt es verschiedene Moglichkeiten:
a) Klicken Sie im Meni "Bearbeiten - Seite(n) hinzufiigen" oder
b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine Seite - "Seite(n) hinzufiigen" oder
c) Kilicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Seite(n) hinzufiigen" oder
)

d) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Einfg
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3. Wabhlen Sie den Zielpfad und die Datei aus.
4. Bestitigen Sie die Auswahl mit "Offnen" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

5. Um ein Dokument klassifizieren und archivieren zu kénnen, miissen die Anderungen gespeichert werden.

[\

Abb. (&hnlich) 9.33: Icon - Seite(n) hinzufiigen

a) Kilicken Sie hierzu auf das Speichern Icon.

Ausgewahlte Seiten kdnnen geléscht werden.

1. Wahlen Sie im Bereich "Vorschau" die Seite(n) aus, die Sie l6schen méchten. (Mit gehaltener Strg-Taste kénnen
mehrere Seiten ausgewahlt werden).

2. Fihren Sie Funktion "Ausgewahlte Seite(n) léschen" aus. Hierzu gibt es verschiedene Méglichkeiten:
a) Kilicken Sie im Menii "Bearbeiten - Ausgewahlte Seite(n) l6schen" oder
b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine markierte Seite - "Ausgewahlte Seite(n) l6schen" oder
c) Kilicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Ausgewahlte Seite(n) léschen" oder
d) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Entf

3. Bestatigen Sie die Meldung mit "Ja" oder brechen Sie den Vorgang mit "Nein" ab.

4. Um ein Dokument klassifizieren und archivieren zu kénnen, miissen die Anderungen gespeichert werden.

Abb. (&hnlich) 9.34: Icon - Ausgewahlte Seite(n) I6schen

a) Klicken Sie hierzu auf das Speichern Icon.

Die Reihenfolge der Seiten innerhalb eines Dokuments kann veradndert werden. Um Seite(n) zu verschieben, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Wahlen Sie im Bereich "Vorschau" die Seite(n) aus, die Sie verschieben méchten. (Mit gehaltener Strg-Taste kénnen
mehrere Seiten ausgewahlt werden).

2. Verschieben Sie die Seite(n) mit gehaltener Maustaste an die gewilinschte Position.

3. Um ein Dokument klassifizieren und archivieren zu kénnen, miissen die Anderungen gespeichert werden.

a) Klicken Sie hierzu auf das Speichern Icon.

Die Reihenfolge der Seiten innerhalb eines Dokuments kann verdndert werden. Um die Position von Seiten zu tauschen,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie im Bereich "Vorschau" die Seite(n) aus, die Sie vertauschen méchten. (Mit gehaltener Strg-Taste kdnnen
mehrere Seiten ausgewahlt werden).
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2. Schieben Sie die Seite auf eine andere.
3. Bei Beriihrung der beiden Seiten erscheinen zwei Pfeile, die den Tausch signalisieren und auch durchfiihren.

4. Um ein Dokument klassifizieren und archivieren zu kénnen, miissen die Anderungen gespeichert werden.

a) Kilicken Sie hierzu auf das Speichern Icon.

Die Software beinhaltet verschiedene Zoom-Funktionen fiir die Anzeige der Seiten.

9.15.8.1 Verkleinern

Die Software beinhaltet verschiedene Zoom-Funktionen fiir die Anzeige der Seiten. Um die Ansicht zu verkleinern, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie im Bereich "Vorschau" die Seite aus, die Sie ansehen méchten.

2. Fihren Sie Funktion "Verkleinern" aus. Hierzu gibt es verschiedene Méglichkeiten:
a) Klicken Sie im Menii "Ansicht - Verkleinern" oder
b) Klicken Sie in der Symbolleiste auf das lcon "Verkleinern" oder
c) Geben Sie in die Spinbox den prozentualen Wert fiir die Ansicht ein oder

)
)

d) Klicken Sie in der Spinbox auf den unteren Pfeil oder
)

Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Alt + -

Abb. (&hnlich) 9.35: Icon - Verkleinern

e

9.15.8.2 VergroBern

Die Software beinhaltet verschiedene Zoom-Funktionen fiir die Anzeige der Seiten. Um die Ansicht zu vergréBern, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie im Bereich "Vorschau" die Seite aus, die Sie ansehen méchten.

2. Fiihren Sie Funktion "VergroBern" aus. Hierzu gibt es verschiedene Mdoglichkeiten:
a) Kilicken Sie im Meni "Ansicht - VergroBern" oder
b) Klicken Sie in der Symbolleiste auf das lcon "VergroBern" oder
c) Geben Sie in die Spinbox den prozentualen Wert fiir die Ansicht ein oder
e) Markieren Sie mit gehaltener, rechter Maustaste im Fenster "Ansicht" den gewiinschten Bereich oder

f

)
)
d) Klicken Sie in der Spinbox auf den oberen Pfeil oder
)
) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Alt + +

Q

Abb. (&hnlich) 9.36: Icon - VergroBern
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9.15.8.3 Einpassen

Die Software beinhaltet verschiedene Zoom-Funktionen fiir die Anzeige der Seiten. Um die Seite in die Ansicht einzupassen,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie im Bereich "Vorschau" die Seite aus, die Sie ansehen mochten.

2. Fiihren Sie Funktion "Einpassen" aus. Hierzu gibt es verschiedene Mdglichkeiten:
a) Klicken Sie im Meni "Ansicht - Einpassen" oder
b)
c) Machen Sie einen Doppelklick auf die Seite im Fenster "Ansicht" oder
d) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Alt + Z

Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Einpassen" oder

e
K&,

Abb. (&hnlich) 9.37: Icon - Einpassen

Es gibt verschiedene Méglichkeiten die Seiten eines Dokuments auszuwahlen bzw. zu markieren.

9.15.9.1 Alle Seiten auswihlen
Mit dieser Funktion kénnen alle Seiten des angezeigten Dokuments gleichzeitig ausgewahlt werden.
1. Klicken Sie in den Bereich "Vorschau".
2. Fiihren Sie Funktion "Alle Seiten auswahlen" aus. Hierzu gibt es verschiedene Moglichkeiten:
a) Klicken Sie im Menii "Bearbeiten - Alle Seiten auswahlen" oder

b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine Seite - "Alle Seiten auswahlen" oder

c) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + Alt + A

9.15.9.2 Gerade Seite(n) auswahlen
Alle geraden Seiten eines Dokuments kénnen mit dieser Funktion ausgewahlt werden.
1. Klicken Sie in den Bereich "Vorschau".
2. Fihren Sie Funktion "Gerade Seiten auswahlen" aus. Hierzu gibt es verschiedene Méglichkeiten:
a) Klicken Sie im Meni "Bearbeiten - Gerade Seiten auswahlen" oder

b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine Seite - "Gerade Seiten auswahlen" oder

c) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + Alt + G

9.15.9.3 Ungerade Seite(n) auswihlen
Alle ungeraden Seiten eines Dokuments kénnen mit dieser Funktion ausgewahlt werden.
1. Klicken Sie in den Bereich "Vorschau".

2. Fiihren Sie Funktion "Ungerade Seiten auswahlen" aus. Hierzu gibt es verschiedene Mdoglichkeiten:
a) Klicken Sie im Meni "Bearbeiten - Ungerade Seiten auswéhlen" oder
b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine Seite - "Ungerade Seiten auswahlen" oder

c) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + Alt + U
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9.15.9.4 Auswahl aufheben
Die Markierung von Seiten kann mit dieser Funktion fir ein Dokument wieder aufgehoben werden.
1. Klicken Sie in den Bereich "Vorschau".

2. Fiihren Sie Funktion "Auswahl aufheben" aus. Hierzu gibt es verschiedene Moglichkeiten:
a) Klicken Sie im Menii "Bearbeiten - Auswahl aufheben" oder
b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine Seite - "Auswahl aufheben" oder
c) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + Umschalt + A

9.15.9.5 Auswahl umkehren
Alle Seiten werden markiert, auBer jene, die bereits von lhnen ausgewahlt wurde(n).
1. Klicken Sie in den Bereich "Vorschau".

2. Fiihren Sie Funktion "Auswahl umkehren" aus. Hierzu gibt es verschiedene Maglichkeiten:
a) Klicken Sie im Menii "Bearbeiten - Auswahl umkehren" oder
b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine Seite - "Auswahl umkehren" oder
c) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + Umschalt + U

9.15.9.6 Nachste Seite
Mit dieser Funktion wird die nachste Seite des aktuellen Dokuments ausgewahlt und im Fenster "Ansicht" angezeigt.
1. Klicken Sie in den Bereich "Vorschau".

2. Fiihren Sie Funktion "Nachste Seite" aus. Hierzu gibt es verschiedene Méglichkeiten:
a) Klicken Sie im Menii "Navigation - Nachste Seite" oder
b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine Seite - "Néchste Seite" oder

c) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + Pfeil nach unten

9.15.9.7 Vorherige Seite
Mit dieser Funktion wird die vorherige Seite des aktuellen Dokuments im Fenster "Ansicht" angezeigt.
1. Klicken Sie in den Bereich "Vorschau".

2. Fihren Sie Funktion "Vorherige Seite" aus. Hierzu gibt es verschiedene Moglichkeiten:
a) Kilicken Sie im Menii "Navigation - Vorherige Seite" oder
b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine Seite - "Vorherige Seite" oder
c) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + Pfeil nach oben

0.16 Dokumente schlieBen

Dokumente konnen geschlossen werden.
— Geschlossene Dokumente werden nicht vom Server geléscht.
— Bei einem Programmstart werden die verfiigbaren, eingescannten Dokumente automatisch wieder abgerufen.

— Mit einem Kilick auf das lcon "Dokumente anfordern" werden die verfligbaren, eingescannten Dokumente automatisch
wieder abgerufen.

Um ein Dokument zu schlieBen, haben Sie verschiedene Moglichkeiten.

1. Fihren Sie Funktion "SchlieBen" aus. Hierzu gibt es verschiedene Mdoglichkeiten:
a) Kilicken Sie im Menii "Datei - SchlieBen" oder

b) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + Alt 4+ C
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Wenn Sie die Anwendung nicht beenden, aber dennoch alle geladenen Dokumente schlieBen méchten, haben Sie folgende
Moglichkeiten:

— Geschlossene Dokumente werden nicht vom Server geléscht.
— Bei einem Programmstart werden die verfiigbaren, eingescannten Dokumente automatisch wieder abgerufen.

— Mit einem Klick auf das Icon "Dokumente anfordern" werden die verfligharen, eingescannten Dokumente automatisch
wieder abgerufen.

1. Fihren Sie Funktion "Alle schlieBen" aus. Hierzu gibt es verschiedene Méglichkeiten:
a) Kilicken Sie im Menii "Datei - Alle schlieBen" oder
b) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + Umschalt 4+ C

9.17 Dokumente loschen

Wenn die Dokumente im Scanprogramm anzeigt werden, sind diese noch nicht im ecoDMS Archiv abgelegt. Daher besteht
hier die Moglichkeit, nicht bendtigte Dokumente nach dem Scannen wieder zu léschen. Dieser Vorgang kann nicht mehr
riickgangig gemacht werden.

Bitte lesen Sie hierzu den Abschnitt "Ubersicht aller Scans anzeigen".

Dokumente, die nicht archiviert werden sollen, kénnen vom Server geléscht werden. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie das Dokument aus.
a) Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Dokument vom Server I6schen" oder
b) Driicken Sie die Taste "F8" auf lhrer Tastatur.

2. Das System fordert Sie auf, den Léschvorgang zu bestatigen.
a) Das Dokument wird unwiderruflich geléscht, wenn Sie den Vorgang mit "Ja" bestatigen.

b) Klicken Sie auf "Nein" um den Vorgang abzubrechen.

Abb. (&hnlich) 9.38: Icon - Dokument vom Server 16schen

Um alle Dokumente aus dem Scanprogramm zu entfernen, sind neben den Standard-Berechtigungen, besondere Systembe-
rechtigungen erforderlich. Diese Funktion steht aus Sicherheitsgriinden nur fiir Benutzer zur Verfiigung, denen die System-
rollen "ecoSIMSAdmin", "ecoSIMSALLDOCS" und "ecoSIMSCLASSIFY" zugeteilt sind. Anderenfalls ist die Funktion nicht
sichtbar [6].

Gehen Sie zum Léschen aller Dokumente wie folgt vor:
1. Klicken Sie im Meni auf "Bearbeiten -> Alle Dokumente |6schen...".
2. Das System fordert Sie auf, den Léschvorgang zu bestatigen.

a) Alle im Scanprogramm verfiigbaren Dokumente werden geldscht, wenn Sie den Vorgang mit "Ja" bestatigen.

b) Klicken Sie auf "Nein" um den Vorgang abzubrechen.
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9.18 Speicherfunktionen

Es gibt verschiedene Funktionen Dokumente und/oder Anderungen zu speichern. Dieser Teil der Anwendung ist standardma-
Big fiir die Archivierung von eingescannten Dokumenten vorgesehen. Neben der Archivierungsfunktion verfiigt die Software
aber auch noch iiber weitere Speicherfunktionen, die zum Teil unabhéngig von der Archivfunktion verwendet werden kdnnen.

Werden Anderungen an einem eingescannten Dokument vorgenommen (z.B. Seiten drehen, l6schen etc.), ist der Klassifizie-
rungsdialog gesperrt. Um das Dokument fiir die Klassifizierung freizugeben, miissen die Anderungen zunichst gespeichert
werden. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Nehmen Sie die gewiinschten Modifizierungen am Dokument vor.

2. Fiihren Sie Funktion "Speichern" aus. Hierzu gibt es verschiedene Méglichkeiten:
a) Klicken Sie im Menii "Datei - Speichern" oder

b) Klicken Sie in der Symbolleiste auf das lcon "Speichern" oder

c) Geben Sie diesen Tastenbefehl ein: Strg + S

Abb. (&hnlich) 9.39: Icon - Speichern

Die eingescannten Dokumente kénnen Sie bei Bedarf als PDF-Datei lokal einem Datentrager oder dem Dateisystem gespei-
chert werden [5].

1. Wahlen Sie das Dokument aus.

2. Fihren Sie Funktion "Als PDF speichern" aus. Hierzu gibt es verschiedene Méglichkeiten:
a) Klicken Sie im Meni "Datei - Als PDF speichern" oder
b) Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Als PDF speichern"

3. Es offnet sich ein Dialog, liber den der Dateiname und der Zielort fiir das PDF festgelegt werden kdnnen.

4. Optional kénnen Sie die Datei als durchsuchbares PDF abspeichern.
a) Aktivieren Sie hierzu den Befehl "Als durchsuchbares PDF speichern".

i. Diese Funktion ist nur in der ecoDMS Vollversion enthalten.

5. Klicken Sie auf "Speichern" um das PDF zu speichern. Mit "Abbrechen" kénnen Sie den Vorgang abbrechen.

e

Abb. (ahnlich) 9.40: Icon - Als PDF speichern

Die eingescannten Dokumente kénnen bei Bedarf auf einem Datentrager oder dem Dateisystem gespeichert werden.
1. Wahlen Sie das Dokument aus.

2. Fihren Sie Funktion "Speichern unter" aus. Hierzu gibt es verschiedene Moglichkeiten:
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a) Klicken Sie im Menii "Datei - Speichern unter" oder

b) Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Speichern unter"

3. Es offnet sich ein Dialog, Uber den der Dateiname und der Zielort festgelegt werden konnen.

4. Klicken Sie auf "Speichern" um die Datei zu speichern. Mit "Abbrechen" kénnen Sie den Vorgang abbrechen.

o\

@

Abb. (ahnlich) 9.41: Icon - Speichern unter

Wichtige Informationen zu Kapitel 9

[1]
2]
[3]

[4]
[5]

[6]
[7]

[8]

[

[10]

[11]

Bitte beachten Sie, dass diese Einstellungen auf den jeweiligen Arbeitsplatz bezogen sind und nicht im Benutzerprofil
gespeichert werden.

Der Scaninput-Ordner wird als Scanmethode empfohlen, da nur hierbei alle serverseitigen Prozesse (inkl. automatischer
Vorlagenerkennung) durchgefiihrt werden kénnen.

Die TWAIN/WIA/SANE-Schnittstelle ist mit vielen, aber nicht mit allen Scannermodellen kompatibel. Beim Scan-

nen Gber die TWAIN/WIA/SANE Schnittstelle ist die Vorlagenerkennung nur manuell iiber die Funktion "Passende
Klassifizierungsvorlagen suchen"mdglich. Uber diese Schnittstelle kénnen nur TIFF Dateien eingescannt werden.

Diese Funktion setzt eine Lizenz der ecoDMS-Vollversion voraus (Funktion ist nicht in der ecoDMS Demoversion und
Free4Three Edition enthalten).

Diese Funktion setzt eine Lizenz der ecoDMS-Vollversion voraus, kann aber in der Demozeit getestet werden und wird
anschlieBend automatisch deaktiviert, bis eine Lizenz eingespielt wird.

Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.

Ein Archiv ist kein eigener Server und es dient lediglich der Dokumententrennung innerhalb eines Servers. Daher kénnen
hierfiir keine eigenen Einstellungen, Benutzer, Gruppen, Berechtigungen und/oder Strukturen vergeben werden.

Ein Dokument darf nur klassifiziert und versioniert werden, wenn dem Benutzer fiir das jeweilige Dokument eine
entsprechende Berechtigung zur Klassifizierung vorliegt.

Es wird empfohlen alle Dokumente in einem Archiv aufzubewahren. Hierzu empfiehlt sich das Standardarchiv. Das
erleichtert die Such- und Ablageprozesse enorm. Bei der Archivierung und Suche von Dokumenten wird immer das
aktive Archiv bericksichtigt. Sollten mehrere Archive angelegt und im Einsatz sein, kénnen Dateien bei Bedarf in ein
anderes Archiv verschoben werden.

Es wird empfohlen die Inbox vor der Datensicherung vollstindig zu leeren. Hintergrund: Wenn das Backup auf einem
anderen Betriebssystem (z.B. Windows -> Linux) wiederhergestellt wird, stimmen die Pfade zu den Dateien in der
Inbox nicht mehr. Man kann diese dann nur noch (ber einen eingeblendeten Dialog vom Server Ischen.

Fiir PDF-Dateien steht die Funktion SSeiten hinzufiigen"nicht zur Verfiigung.
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10 Klassifizierung

Via Klassifizierung koénnen fiir jede archivierte Datei unter anderem der virtuelle Zielordner in ecoDMS, die Dokumentenart,
der Status, die Zustdndigkeiten und viele weitere Ablageinformationen erfasst werden. Durch die Vergabe dieser Details
kénnen die Dokumente Gbersichtlich und detailliert abgelegt werden und sind, alternativ und/oder ergénzend zur Volltext-
suche, wieder auffindbar. Zur Durchfiihrung der Klassifizierung gibt es verschiedene Methoden und Moglichkeiten, welche
in diesem Kapitel erldutert werden.

10.1 Klassifizieren

Fir die Klassifizierung (Zuordnung / Vergabe von Metadaten) von archivierten Dokumenten stehen verschiedene Klassifizie-
rungsattribute zur Verfliigung. Dabei wird zwischen "Standard Attributen”, die fest im System integriert sind, und zwischen
"benutzerdefinierten Attributen" unterschieden. Im Folgenden werden die "Standard Attribute" erldutert.

DoclD steht fiir "Dokumenten-ldentifikationsnummer". Sie wird automatisch und fortlaufend nach der Archivierung fiir jedes
archivierte Dokument vergeben. Der Benutzer kann diese nicht manuell erfassen oder dndern [6, 7, 1].

Hauptordner ergeben sich aus der erstellten Ordnerstruktur und werden automatisch vergeben. Der Benutzer kann den
Hauptordner nicht manuell erfassen [6, 7, 1].

— Sollte noch kein Ordner ausgewahlt sein, erscheint an dieser Stelle der Eintrag "Nicht zugeordnet". Sowie ein Ordner aus
der Struktur ausgewahlt wurde, wird der dazugehdrige Hauptordner automatisch vom System erkannt und eingetragen.

— Mehr Informationen zu diesem Thema konnen Sie im Kapitel "Einstellungen - Ordnerstruktur" nachlesen.

Ordner ergeben sich aus der erstellten Ordnerstruktur und kdnnen entweder manuell vom Benutzer gewahlt oder automatisch
tiber "Klassifizierungsvorlagen" und/oder iiber die "Ordnererkennung" ausgewahlt werden. Der Ordner gibt das virtuelle
Ablageziel in ecoDMS an. Sollte noch kein Ordner ausgewahlt sein, erscheint an dieser Stelle der Eintrag "Nicht zugeordnet".
Das Anlegen von Ordnern ist mit entsprechender Berechtigung auch direkt iiber den Klassifizierungsdialog bzw. liber die
Ordnerstruktur moglich.

— Tipp: Ist das Ordner-Fenster geoffnet, kdnnen Sie durch Eingabe der entsprechenden Buchstaben oder Zahlen direkt
zum gewiinschten Ordner springen (siehe auch Ordnersuche).

— Information: Ein Benutzer sieht immer nur die Ordner, Dokumente und Klassifizierungen, fiir die der Benutzer be-
rechtigt ist.

Die manuelle Auswahl des Ordners kann (iber folgende Wege erfolgen [6, 7, 1]:

10.1.3.1 Kilassifizierungsdialog
1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog fiir das/die Dokument(e)
2. Markieren Sie das Eingabefeld fiir das Attribut "Ordner".

3. Offnen Sie die Ordnerstruktur:
a) Entweder mit einem Doppelklick auf das Eingabefeld im Attribut oder
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b) Durch Eingabe des Buchstabens "e" (editieren)

4. Wahlen Sie den Ordner aus
a) indem Sie diesen in der Ordnerstruktur mit einem Doppelklick anklicken oder

b) indem Sie einfach den Ordnernamen, den Schliissel oder hinterlegte Schlagwérter in der Ordnerstruktur eintippen.

i. In diesem Fall erscheint ein Eingabefenster.
ii. ecoDMS markiert den gefundenen Ordner. Mit "F3" kann die Suche fortgefiihrt werden.
iii. Bestatigen Sie die Eingabe und Auswahl mit "Enter".

Folders 4 X

D Tee [x]
Telephane
mjelephoneflntemet
v All Folders
B Bank
Customers
v W General
Im 2dditional Costs
M CarFPool
v I Rent
o Tax
LY W Tephonefinems
M TV /Radio
M Insurances
& Staff

&% Vendors

Abb. (ahnlich) 10.1: Suche nach Ordnern

10.1.3.1.1 Kopieren & Einfiigen von Texten Wenn eine Vorschau zum Dokument im Klassifizierungsdialog sichtbar
ist, kann Inhalt aus dieser Vorschau markiert und fiir die Klassifizierung tibernommen werden. In der Inbox kénnen diese
Informationen aus dem Fenster "Ansicht" (ibernommen werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor [4]:

1. Markieren Sie im Klassifizierungsdialog das Eingabefeld fiir das Attribut "Ordner".

2. Dricken Sie die "Strg"-Taste und wahlen Sie mit gehaltener, rechter Maustaste den gewiinschten Bereich in der
"Vorschau" aus.

3. Beim Attribut "Ordner" 6ffnet sich nun die Ordnerstruktur. Der kopierte Inhalt wird als Suchbegriff fiir den Ordner
erfasst.

4. Wahlen Sie den Ordner aus und bestatigen Sie die Auswahl mit "Enter".

10.1.3.2 Tabelle im ecoDMS Client
1. Markieren Sie das Dokument in der ecoDMS-Tabelle.
2. Wahlen Sie das Attribut "Ordner" aus.
3. Offnen Sie die Ordnerstruktur:
a) Entweder mit einem Doppelklick auf das Eingabefeld im Attribut oder
b) Durch Eingabe des Buchstabens "e" (editieren)
4. Wahlen Sie den Ordner aus
a) indem Sie diesen in der Ordnerstruktur mit einem Doppelklick anklicken oder
b) indem Sie einfach den Ordnernamen, den Schliissel oder hinterlegte Schlagwérter in der Ordnerstruktur eintippen.

i. In diesem Fall erscheint ein Eingabefenster.
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ii. ecoDMS markiert den gefundenen Ordner. Mit "F3" kann die Suche fortgefiihrt werden.

iii. Bestatigen Sie die Eingabe und Auswahl mit "Enter".

Folders AX

O Tele [x]
Telephone
ﬁj&lephone!lntemet
v @ AllFolders
B Bank
Customers
v W General
B ~dditional Costs
B CarPool
~ I Rent
M Tax
L W Teephone/lnemet
M T/ Radio
M Insurances

&% Staff

&% Wendors

Abb. (dhnlich) 10.2: Suche nach Ordnern

10.1.3.3 Drag & Drop Klassifizierung in ecoDMS
1. Markieren Sie das/die Dokument(e) in der ecoDMS-Tabelle.
2. Packen Sie das/die Dokument(e) an der DoclD.

3. Ziehen Sie das/die Dokument(e) nun auf den gewiinschten Ordner im ecoDMS-Fenster "Ordner".

Das Bemerkungsfeld ist ein Freitextfeld, das beliebig mit Inhalt gefiillt werden kann. Der Eintrag kann entweder manuell
durch den Benutzer erfolgen oder automatisch tber "Klassifizierungsvorlagen" und auf Basis des Dateinamens erkannt

werden. Das Attribut kann iber folgende Wege ausgefiillt werden [6, 7, 1]:

10.1.4.1 Klassifizierungsdialog
1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog fiir das/die Dokument(e).
2. Markieren Sie das Eingabefeld fir das Attribut "Bemerkung"
a) Entweder mit einem Doppelklick oder

b) Durch Eingabe des Buchstabens "e" (editieren)

3. Geben Sie den Bemerkungstext ein.

10.1.4.1.1 Kopieren & Einfiigen von Texten Wenn eine Vorschau zum Dokument im Klassifizierungsdialog sichtbar
ist, kann Inhalt aus dieser Vorschau markiert und fiir die Klassifizierung ibernommen werden. In der Inbox kénnen diese
Informationen aus dem Fenster "Ansicht" (ibernommen werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor [4]:

1. Markieren Sie im Klassifizierungsdialog das Eingabefeld fiir das Attribut "Bemerkung".

2. Zum Kopieren des Inhalts haben Sie nun folgende Moglichkeiten:

a) Bestehenden Text im Attribut eines Freitextfeldes (z.B. Bemerkung) iiberschreiben:
Driicken Sie die "Strg"-Taste und wahlen Sie mit gehaltener, rechter Maustaste den gewiinschten Bereich im

eingescannten Dokument aus.

b) Text zu bestehendem Text im Attribut eines Freitextfeldes (z.B. Bemerkung) hinzufiigen:
Driicken Sie die "Strg"- und die "Umschalt"-Taste und wahlen Sie mit gehaltener, rechter Maustaste den ge-

wiinschten Bereich im eingescannten Dokument aus.
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10.1.4.2 Tabelle im ecoDMS Client
1. Markieren Sie das Dokument in der ecoDMS-Tabelle.
2. Markieren Sie das Eingabefeld fiir das Attribut "Bemerkung".

a) Entweder mit einem Doppelklick oder
b) Durch Eingabe des Buchstabens "e" (editieren)

3. Geben Sie den Bemerkungstext ein.

Ein Status gibt Auskunft iiber den Bearbeitungsstand von einem Dokument. Im Archiv sind standardmaBig 3 Status hinterlegt
[6, 7, 1]

1. Erledigt
2. Wiedervorlage (bitte lesen Sie hierzu auch das Kapitel Wiedervorlage)

3. Zu Bearbeiten

Diese konnen vom Administrator umbenannt und erganzt, aber nicht geléscht werden. Die Zuordnung kann entweder manuell
durch den Benutzer erfolgen oder automatisch Gber "Klassifizierungsvorlagen" erkannt werden. Die manuelle Auswahl des
Status kann iiber folgende Wege erfolgen:

Klassifizierungsdialog

1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog fiir das/die Dokument(e).

2. Markieren Sie das Eingabefeld fiir das Attribut Status
a) Entweder mit einem Doppelklick oder
b) Durch Eingabe des Buchstabens "e" (editieren)

3. Wahlen Sie den Status aus.

a) Sollte Wiedervorlage gewahlt werden, 6ffnet sich anschieBend der Kalender zur Eingabe des Wiedervorlage Ter-
mins.

b) Markieren Sie das gewiinschte Datum im Kalender.
i. Uber die Pfeiltasten (links, rechts) kann zwischen den Monaten umgeschaltet werden.

ii. Der Monat und das Jahr kédnnen mit einem Klick auf die Monats- bzw. Jahresauswahl im oberen Bereich
des Kalenders gedndert werden.

iii. Mit einem Klick auf "Heute" wird der aktuelle Tag gesetzt.
iv. Sie konnen das Datum auch direkt eingeben. Die erste Ziffer wird dann im Kalender ibernommen.

c) Bestatigen Sie die Eingabe und Auswahl mit "OK".

DU Galendar IR CINCINES)
« September 2016 >
Mo. Di. Mi. Dao. Fr. Sa 50,
35 1 2 3 4
36 5 ] 7 8 9 10 1
37 12 13 14 13 16 17 18
38 19 20 21 22 23 25
39 26 27 28 29 30
40
OK TODAY CANCEL

Abb. (&hnlich) 10.3: Kalender - Datum auswihlen
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10.1.5.1 Tabelle im ecoDMS Client
1. Markieren Sie das Dokument in der ecoDMS-Tabelle.

2. Markieren Sie das Eingabefeld fiir das Attribut Status.
a) Entweder mit einem Doppelklick oder

b) Durch Eingabe des Buchstabens "e" (editieren)

3. Waihlen Sie den Status aus.

a) Sollte Wiedervorlage gewahlt werden, 6ffnet sich anschieBend der Kalender zur Eingabe des Wiedervorlage Ter-
mins.

b) Markieren Sie das gewiinschte Datum im Kalender.
i. Uber die Pfeiltasten (links, rechts) kann zwischen den Monaten umgeschaltet werden.

ii. Der Monat und das Jahr kénnen mit einem Klick auf die Monats- bzw. Jahresauswahl im oberen Bereich
des Kalenders geandert werden.

iii. Mit einem Klick auf "Heute" wird der aktuelle Tag gesetzt.
iv. Sie konnen das Datum auch direkt eingeben. Die erste Ziffer wird dann im Kalender ibernommen.
c) Bestatigen Sie die Eingabe und Auswahl mit "OK".

@ o/ Galendar @ & & G
€ September 2016 Y
Mo, Di. Mi. Do. Fr. Sa So.
35 1 2 3 4
36 5 4] 7 8 9 10 1
37 12 13 14 15 16 17 18
38 19 20 21 22 23 25
EL 26 27 28 20 10
40
OK TODAY CANCEL

Abb. (&hnlich) 10.4: Kalender - Datum auswihlen

10.1.5.2 Drag & Drop Klassifizierung in ecoDMS
1. Markieren Sie das/die Dokument(e) in der ecoDMS-Tabelle.
2. Packen Sie das/die Dokument(e) "an der DocID".

3. Ziehen Sie das/die Dokument(e) nun auf den gewiinschten Status im ecoDMS-Fenster Status.

a) Sollte Wiedervorlage gewahlt werden, 6ffnet sich anschieBend der Kalender zur Eingabe des Wiedervorlage Ter-
mins.

b) Markieren Sie das gewiinschte Datum im Kalender.
i. Uber die Pfeiltasten (links, rechts) kann zwischen den Monaten umgeschaltet werden.

ii. Der Monat und das Jahr kdnnen mit einem Klick auf die Monats- bzw. Jahresauswahl im oberen Bereich
des Kalenders geandert werden.

iii. Mit einem Klick auf "Heute" wird der aktuelle Tag gesetzt.
iv. Sie konnen das Datum auch direkt eingeben. Die erste Ziffer wird dann im Kalender ibernommen.

c) Bestatigen Sie die Eingabe und Auswahl mit "OK".
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D Calendar 2 ) ) 1
« September 2016 >
Mo. Di. Mi. Dao. Fr. Sa 50,
35 1 2 3 4
36 5 ] 7 8 9 10 1
37 12 13 14 13 16 17 18
38 19 20 21 22 23 25
39 26 27 28 29 30
40
OK TODAY CANCEL

Abb. (dhnlich) 10.5: Kalender - Datum auswahlen

Die Revision wird automatisch vom System vergeben. Mit jeder Anderung innerhalb der Klassifizierung zu einem Dokument
steigt die Revision um einen Punkt an. Gleichzeitig erfolgt ein Eintrag in der Dokumenten-Historie. Anhand der Revision lasst
sich erkennen, wie oft eine Datei innerhalb der Klassifizierung nach der Archivierung bereits gedndert wurde. Der Benutzer
kann den Eintrag nicht dndern. Die Revision bezieht sich ausschlieBlich auf die Anderungen innerhalb der Klassifizierung. In
einer Historie dokumentiert ecoDMS jede Anderung an den Klassifizierungsattributen zu einem Dokument. So werden die
Verarbeitungs- und Archivierungsschritte automatisch protokolliert und kénnen jederzeit nachvollzogen werden. [6, 1]

Bei der Zuordnung von Dokumenten beschreibt die Dokumentenart, um welchen Typ von Dokument es sich hierbei handelt
(z.B. Rechnungseingang, Rechnungsausgang, Vertrag, Angebot...). Es wird empfohlen fiir jedes archivierte Dokument die
Dokumentenart bei der Klassifizierung auszuwahlen. Das erleichtert die Verwaltung und das Wiederfinden der Dokumente
ungemein. Die Zuordnung kann entweder manuell durch den Benutzer erfolgen oder automatisch liber "Klassifizierungs-
vorlagen" erkannt werden. Sollte noch keine Dokumentenart ausgewahlt sein, erscheint an dieser Stelle der Eintrag "Nicht
zugeordnet". Die manuelle Auswahl der Dokumentenart kann (ber folgende Wege erfolgen [6, 1]:

10.1.7.1 Klassifizierungsdialog
1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog fiir das/die Dokument(e).

2. Markieren Sie das Eingabefeld fiir das Attribut Dokumentenart
a) Entweder mit einem Doppelklick oder

b) Durch Eingabe des Buchstabens "e" (editieren)

3. Wahlen Sie die Dokumentenart aus.

10.1.7.2 Tabelle im ecoDMS Client
1. Markieren Sie das Dokument in der ecoDMS-Tabelle.

2. Markieren Sie das Eingabefeld fiir das Attribut Dokumentenart
a) Entweder mit einem Doppelklick oder

b) Durch Eingabe des Buchstabens "e" (editieren)

3. Wahlen Sie die Dokumentenart aus.
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Erfolgt nach der Archivierung eine Anderung innerhalb der Klassifizierung, werden hier das Datum und die Uhrzeit der letzten
Anderung eines Dokuments angezeigt. Dieses Klassifizierungsattribut wird automatisch vergeben und kann vom Benutzer
nicht manuell erfasst werden [6, 1].

Das Datum wird beim Archivieren von Dokumenten automatisch vergeben, kann aber bei Bedarf verandert werden. Wir
empfehlen das tatsachliche Posteingangsdatum des Dokuments als Datum in ecoDMS zu hinterlegen. Bei der Suche nach
Dokumenten kann das tatsachliche Datum so besser mit einbezogen werden. Die Zuordnung kann entweder manuell durch
den Benutzer oder automatisch vom System erfolgen. Die manuelle Auswahl des "Datums" kann tber folgende Wege erfolgen
[6, 1J:

Klassifizierungsdialog

1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog fiir das/die Dokument(e).

2. Markieren Sie das Eingabefeld fiir das Attribut "Datum"
a) Entweder mit einem Doppelklick oder
b) Durch Eingabe des Buchstabens "e" (editieren)

3. Der Kalender-Dialog wird geoffnet. Markieren Sie das gewiinschte Datum im Kalender.
a) Uber die Pfeiltasten (links, rechts) kann zwischen den Monaten umgeschaltet werden.

b) Der Monat und das Jahr kénnen mit einem Klick auf die Monats- bzw. Jahresauswahl im oberen Bereich des
Kalenders gedndert werden.

c) Mit einem Klick auf "Heute" wird der aktuelle Tag gesetzt.

d) Sie konnen das Datum auch direkt eingeben. Die erste Ziffer wird dann im Kalender iibernommen.

4. Bestatigen Sie die Eingabe und Auswahl mit "OK".
D Calendar SINNIRCINE.
L September 2016 >
Mo. Di. Mi. Do, Fr. Sa S0,
35 1 2 3 4
36 5 4] 7 8 9 10 1
37 12 13 14 15 16 17 18
38 19 20 21 22 23 25
39 26 27 28 29 30
40
OK TODAY CANCEL

Abb. (&hnlich) 10.6: Kalender - Datum auswiéhlen

10.1.9.1 Kopieren & Einfiigen von Texten

Wenn eine Vorschau zum Dokument im Klassifizierungsdialog sichtbar ist, kann Inhalt aus dieser Vorschau markiert und fiir
die Klassifizierung iibernommen werden. In der Inbox kdnnen diese Informationen aus dem Fenster "Ansicht" iibernommen
werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor [4]:

1. Markieren Sie im Klassifizierungsdialog das Eingabefeld fiir das Attribut "Datum".

2. Driicken Sie die "Strg"-Taste und wahlen Sie mit gehaltener, rechter Maustaste den gewiinschten Bereich in der
"Vorschau" aus.
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Folgende Strukturen werden zum Eintragen des Datums erkannt:
1. yyyy.MM.dd

2. dd.MM.yyyy

3. dd.MM.yy

4. dd. MMM yyyy
5. dd. MMMM vyyyy
6. dd MM yyyy

7. dd MMMM yyyy
8. dd.MMyyyy

9. ddMMyyyy

10. ddMM.yyyy

10.1.9.2 Tabelle im ecoDMS Client
1. Markieren Sie das Dokument in der ecoDMS-Tabelle.

2. Markieren Sie das Eingabefeld fiir das Attribut "Datum"
a) Entweder mit einem Doppelklick oder
b) Durch Eingabe des Buchstabens "e" (editieren)

3. Der Kalender-Dialog wird geoffnet. Markieren Sie das gewiinschte Datum im Kalender.
a) Uber die Pfeiltasten (links, rechts) kann zwischen den Monaten umgeschaltet werden.

b) Der Monat und das Jahr kdnnen mit einem Klick auf die Monats- bzw. Jahresauswahl im oberen Bereich des
Kalenders geandert werden.

c) Mit einem Klick auf "Heute" wird der aktuelle Tag gesetzt.

d) Sie koénnen das Datum auch direkt eingeben. Die erste Ziffer wird dann im Kalender iibernommen.

4. Bestatigen Sie die Eingabe und Auswahl mit "OK".

10.2 Berechtigungen

Um sicherzustellen, dass die Dokumente nur von autorisierten Personen eingesehen und bearbeitet werden kénnen, ermog-
licht ecoDMS fiir jedes Dokument und jeden angelegten Ordner die Vergabe von separaten Zugriffsrechten. So bleibt die
Vertraulichkeit der Dokumente geschiitzt. Die Vergabe von Dokumenten-Berechtigungen erfolgt jeweils iiber den Klassifi-
zierungsdialog.

Permissions
View and Classify Available Roles
&4 ecosIMSUSER

Pl &5, Custom Group
> ': ecolCELogon
P8 ccosimsaomin
P8 ccosimsaLLbocs
P8 ccosimscLassiy <

View Only

¥V A

M For classification by all users [] For view by all users

Abb. (dhnlich) 10.7: Klassifizierungsdialog - Berechtigungen

Die Vergabe von Berechtigungen erfolgt mittels Drag und Drop. Im rechten Bereich werden alle verfiigbaren Benutzer
angezeigt. Diese kdnnen in die beiden linken Kastchen geschoben werden. Auf diese Weise wird bestimmt, wer ein Dokument
nur zur Ansicht vorgelegt bekommen soll und wer es auBerdem weiter klassifizieren darf.

— Bitte beachten Sie, dass mindestens ein Benutzer im Bereich "Ansehen und Klassifizieren" erfasst sein muss.
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10.2.1.1 Ansehen und klassifizieren

In diesem Bereich werden alle "Rollen" (Benutzer, Gruppen) erfasst, die das Dokument nach dem Speichern der Klassifizie-
rung sehen und klassifizieren diirfen. Bitte beachten Sie, dass diesem Berechtigungsbereich mindestens ein Benutzer oder
eine Rolle (Gruppe) zugeteilt sein muss. Um diesem Bereich "Rollen" zuzuweisen, gehen Sie wie folgt vor [6, 7, 3]:

1. Markieren Sie im Bereich "Verfiigbare Rollen" die gewiinschten "Rollen" (Benutzer, Gruppen).

a) Durch halten der "Strg" Taste, kénnen mehrere Rollen zugleich ausgewahlt werden.

2. Ziehen Sie die "Rollen" via Drag & Drop in den Bereich "Ansehen und klassifizieren".

a) Alternativ dazu kénnen Sie die "Rollen" iber die obere Pfeiltaste (Pfeil nach links) dem Bereich zuordnen.

10.2.1.2 Nur ansehen

In diesem Bereich werden alle "Rollen" (Benutzer, Gruppen) erfasst, die das Dokument nach dem Speichern der Klassifizie-
rung nur ansehen, aber nicht klassifizieren diirfen. Um diesem Bereich "Rollen" zuzuweisen, gehen Sie wie folgt vor [6, 7,
3]:
1. Markieren Sie im Bereich "Verfiigbare Rollen" die gewiinschten "Rollen" (Benutzer, Gruppen).
a) Durch halten der "Strg" Taste, kénnen mehrere Rollen zugleich ausgewahlt werden.
b) Ziehen Sie die "Rollen" via Drag & Drop in den Bereich "Nur ansehen".

i. Alternativ dazu kénnen Sie die "Rollen" iiber die untere Pfeiltaste (Pfeil nach links) dem Bereich zuordnen.

10.2.1.3 Fiir alle klassifizierbar

Wird der Befehl "Fiir alle klassifizierbar" aktiviert, kann das Dokument nach dem Speichern der Klassifizierung von al-
len Benutzern angesehen und klassifiziert werden. Ausnahme: Der dazugehérige Ordner grenzt die Zugriffe durch weitere
Berechtigungen ein [6, 7].

— Die Rolle "ecoSIMSUSER" wird bei Aktivierung des Befehls vom System im Bereich "Ansehen und klassifizieren"
eingetragen.

10.2.1.4 Fiir alle sichtbar

Wird der Befehl "Fiir alle sichtbar" aktiviert, kann das Dokument nach dem Speichern der Klassifizierung von allen Benutzern
angesehen werden. Ausnahme: Der dazugehédrige Ordner grenzt die Zugriffe durch weitere Berechtigungen ein [6, 7].

— Die Rolle "ecoSIMSUSER" wird bei Aktivierung des Befehls vom System im Bereich "Nur ansehen" eingetragen.

Um Berechtigungen zu entziehen, gehen Sie wie folgt vor:

10.2.2.1 Ansehen und klassifizieren

In diesem Bereich werden alle "Rollen" (Benutzer, Gruppen) erfasst, die das Dokument nach dem Speichern der Klassifizie-
rung sehen und klassifizieren diirfen. Bitte beachten Sie, dass diesem Berechtigungsbereich mindestens ein Benutzer oder
eine Rolle (Gruppe) zugeteilt sein muss. Um aus diesem Bereich "Rollen" zu entfernen, gehen Sie wie folgt vor [6, 7, 3]:

1. Markieren Sie im Bereich "Ansehen und klassifizieren" die gewiinschten "Rollen" (Benutzer, Gruppen).

a) Durch halten der "Strg" Taste, kénnen mehrere Rollen zugleich ausgewahlt werden.

2. Ziehen Sie die "Rollen" via Drag & Drop in den Bereich "Verfligbare Rollen".

a) Alternativ dazu kénnen Sie die "Rollen" iiber die obere Pfeiltaste (Pfeil nach rechts) dem Bereich entfernen.
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10.2.2.2 Nur ansehen

In diesem Bereich werden alle "Rollen" (Benutzer, Gruppen) erfasst, die das Dokument nach dem Speichern der Klassifizie-
rung nur ansehen, aber nicht klassifizieren diirfen.Um aus diesem Bereich "Rollen" zu entfernen, gehen Sie wie folgt vor [6,
7, 3]

1. Markieren Sie im Bereich "Nur ansehen" die gewiinschten "Rollen" (Benutzer, Gruppen).

a) Durch halten der "Strg" Taste, kénnen mehrere Rollen zugleich ausgewahlt werden.

2. Ziehen Sie die "Rollen" via Drag & Drop in den Bereich "Verfiigbare Rollen".

a) Alternativ dazu kénnen Sie die "Rollen" iiber die untere Pfeiltaste (Pfeil nach rechts) dem Bereich entfernen.

10.2.2.3 Fiir alle klassifizierbar

Wird der Befehl "Fiir alle klassifizierbar" deaktiviert, kann das Dokument nach dem Speichern der Klassifizierung nicht mehr
von allen Benutzern (bitte Ordnerberechtigung beachten) angesehen und klassifiziert werden [6, 7].

— Die Rolle "ecoSIMSUSER" wird bei Deaktivierung des Befehls vom System im Bereich "Ansehen und klassifizieren"
entfernt.

10.2.2.4 Fiir alle sichtbar

Wird der Befehl "Fiir alle sichtbar" deaktiviert, kann das Dokument nach dem Speichern der Klassifizierung nicht mehr von
allen Benutzern (bitte Ordnerberechtigung beachten) angesehen werden [6, 7].

— Die Rolle "ecoSIMSUSER" wird bei Deaktivierung des Befehls vom System im Bereich "Nur ansehen" entfernt.

10.3 Klassifizierungsdialog

Zur Durchfiihrung der Klassifizierung gibt es verschiedene Methoden und Mdglichkeiten. Der Klassifizierungsdialog spielt
hierbei eine sehr wichtige Rolle. Dieser beinhaltet alle hinterlegten Klassifizierungsinformationen. Fiir beinahe jede Archivie-
rung ist der Klassifizierungsdialog relevant.

D Classification - X
oK L& 3 Preview

! =2

Classification

R | SAMPLE COMPANY

enster ausschneiden
Main Folder Vendors London SW1X 7XL - United Kingdom - www.sampl
Contract 1213546879894321
Status /' Todo
Revision 11
Vendors

Document Type B Agreement

Last Change 2018-09-11 10:09:46

Edited by ecoDMS

Resubmission on

Permissions

View and Classify Available Roles

PS ecolCELogon ~
A {p2 ccosMSADMIN

P2 ecoSIMSALLDOCS

PS ccoSIMSCLASSIFY

P2 ecoSIMSCREATEFOLDER

P2 ecoSIMSHISTORY

A |8 ccosIMSTEMPLATES

ecoSIMSVERSIONING 9

P8 ecoSIMSUSER

View Only

M For classification by all users [] For view by all users

@ TEMPLATES [} SAVE TEMPLATE UNDO  CANCEL  OK 01/40 2QQ

Abb. (&hnlich) 10.8: Klassifizierungsdialog mit Vorschau

10.3.1 Kilassifizierungsdialog 6ffnen

Um den Klassifizierungsdialog im ecoDMS Client zu 6ffnen, gehen Sie wie folgt vor [6, 7]:
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1. Markieren Sie das/die Dokument(e) in der ecoDMS-Tabelle.

2. Wahlen Sie nun die Funktion "Klassifizieren" aus. Hierzu haben Sie folgende Méglichkeiten:
a) Rechter Mausklick auf eines der gewahlten Dokumente in der Tabelle - Klassifizieren oder
b) Das Kilassifizieren-lcon in der Symbolleiste anklicken oder

c) Geben Sie diese Tastenkombination ein: Strg + K

Abb. (3hnlich) 10.9: Icon - Klassifizieren

Administratoren kénnen iiber den Einstellungsdialog fiir jede Dokumentenart die passenden Klassifizierungsattribute und
Pflichtfelder definieren. Die Anzeige und Reihenfolge der Attribute ist demnach immer abhangig von den Einstellungen.
Bitte lesen Sie hierzu den Abschnitt "Einstellungen -> Dokumentenarten & Aufbewahrungsfristen".

Administratoren kénnen iiber den Einstellungsdialog fiir jede Dokumentenart die passenden Klassifizierungsattribute und
Pflichtfelder definieren. Die Anzeige und Reihenfolge der Attribute ist demnach immer abhéngig von den Einstellungen.
Bitte lesen Sie hierzu den Abschnitt "Einstellungen -> Dokumentenarten & Aufbewahrungsfristen".

Der Button "Riickgéngig" macht alle soeben eingestellten Vorgénge innerhalb der Klassifizierung wieder riickgéngig und
stellt die Klassifizierung des ausgewahlten Dokuments in seinen zuletzt gespeicherten Zustand zuriick. Wurde beispielsweise
eine Klassifizierungsvorlage erkannt, so kann die automatisch gesetzte Klassifizierung mit einem Klick auf den Button
"Rickgangig" fiir das betreffende Dokument zuriickgesetzt werden.

Um die Klassifizierung zu speichern, klicken Sie auf den Button "OK".

Haben Sie mehrere Dokumente zur Klassifizierung geoffnet, klicken Sie auf den Button "Speichern und Weiter" um die
Anderung(en) fiir das Dokument zu speichern und das Nichste zu bearbeiten.

Wenn mehrere Dokumente fiir die einfache Klassifizierung ausgewahlt wurden, kann mit den Tasten (im oberen Teil des
Klassifizierungsfensters) zwischen den einzelnen Dokumenten geschaltet werden.

Sollten Sie mégliche Anderungen in der Klassifizierung nicht gespeichert haben, erscheint eine Meldung. Klicken Sie auf
"Ja" um zu speichern und auf "Nein" um die Anderungen zu verwerfen.
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10.4 Vorschau

Bei der Archivierung iiber die Office Plugins oder den PDF/A Drucker und beim allgemeinen Speichern von PDF-Dateien
wird eine Vorschau des Dokuments direkt im Klassifizierungsdialog angezeigt. Aus diesem Vorschaufenster kdnnen unter
anderem Textpassagen und Datumsfelder fiir die Klassifizierung iibernommen werden [4, 5].

— Bei Massenklassifizierung gibt es kein Vorschau Fenster im Klassifizierungsdialog.

@ Classification
OK

1

Classification
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UNDO  CANCEL  OK

01/40

Abb. (&hnlich) 10.10: Klassifizierungsdialog mit Vorschau

10.5 Massenklassifizierung

Bei der Massenklassifizierung kénnen mehrere Dokumente gleichzeitig mit den selben Informationen klassifiziert werden.
Diese Funktion kann iber verschiedene Wege aufgerufen werden. Fiillen Sie bei der Massenklassifizierung lediglich die
Felder aus, die bei allen Dokumenten gleich klassifiziert werden sollen. Alle anderen Klassifizierungsattribute werden nicht

Uiberschrieben.

10.5.1 Massenklassifizierung o6ffnen
Um die "Massenklassifizierung" zu 6ffnen bzw. zu starten, gehen Sie wie folgt vor [6, 7]:
1. Markieren Sie mehrere Dokumente in der ecoDMS-Tabelle.

2. Wabhlen Sie nun die Funktion "Massenklassifizierung" aus. Hierzu haben Sie folgende Mdoglichkeiten:
a) Rechter Mausklick auf eines der gewahlten Dokumente in der Tabelle - Massenklassifizierung oder
b) Das Icon "Massenklassifizierung" in der Symbolleiste anklicken oder

c) Geben Sie diese Tastenkombination ein: Strg + Umschalt + K

Alternativ dazu kann die "Massenklassifizierung" als Klassifizierungsmethode ausgewahlt werden, wenn mehrere Dokumente

zugleich archiviert und identisch klassifiziert werden sollen.

=

Abb. (&hnlich) 10.11: Icon - Massenklassifizierung
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Abb. (&hnlich) 10.12: Massenklassifizierung

10.5.2 Berechtigungen bei der Massenklassifizierung

Via Massenklassifizierung konnen die Berechtigungen der selektierten Dokumente angeglichen werden. Dieser Vorgang ist
optional. Die Berechtigungen kénnen bei der Massenklassifizierung auch auBen vor gelassen werden. In jedem Fall benétigt
der Benutzer allerdings eine Berechtigung zur Klassifizierung der ausgewahlten Dokumente [6, 7, 3].

1. Starten Sie die Massenklassifizierung.
2. Aktivieren Sie die "Berechtigung" durch Setzens eines Hakchens.

3. Vergeben Sie wie gewohnt die Berechtigungen.

10.6 Mehrfachklassifizierung

Die Mehrfachklassifizierung erméglicht das mehrmalige Klassifizieren (interne Verlinkung) eines Dokumentes, ohne dass es
erneut im Archiv abgelegt werden muss. So kdnnen fiir ein Dokument unterschiedliche Klassifizierungen hinterlegt werden.
Das Dokument befindet sich so 1x in der Datenbank, kann aber mit beliebig vielen Klassifizierungen in der Oberflache

ecoDMS Version 18.09 (apu) Handbuch ecoDMS Client | DE



10. Klassifizierung 133

versehen werden. Beispielsweise kann eine Datei in ecoDMS verschiedenen Ordnern zugeteilt werden. Die DocID zum
Dokument ist anschlieBend, aufgrund der Verlinkung, mehrfach in ecoDMS vorhanden. [6, 7].

Abb. (ahnlich) 10.13: Icon - Klassifizierung
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Abb. (ahnlich) 10.14: Mehrfachklassifizierung

10.6.1 Mehrfachklassifizierung / Tab hinzufiigen

Wenn Sie fiir ein Dokument zusatzliche Klassifizierungen vergeben mdchten, erfolgt die Anlage zunachst in einzelnen Tabs.
Diese konnen beliebig bearbeitet und bei Bedarf auch wieder entfernt werden, sofern die Klassifizierung nicht mit "Speichern"
oder "OK" bestatigt wurde. Die einzelnen Tabs kdnnen nur so lange bearbeitet und geldscht werden, bis die Klassifizierung
gespeichert und somit abgeschlossen wurde. Das Andern einer Klassifizierung ist nach dem Speichern selbstverstindlich
weiterhin moglich. Hierzu benétigt der Benutzer lediglich eine entsprechende Berechtigung fiir den Klassifizierungseintrag.
Zum Léschen eines solchen Eintrags, muss der Standard-Léschvorgang von ecoDMS angewendet werden (Léschfunktion).
Um ein Dokument mit weiteren Klassifizierungen zu versehen, gehen Sie wie folgt vor [6, 7].

1. Markieren Sie das/die Dokument(e) in der ecoDMS-Tabelle.

2. Wahlen Sie nun die Funktion "Klassifizieren" aus. Hierzu haben Sie folgende Méglichkeiten:
a) Rechter Mausklick auf eines der gewahlten Dokumente in der Tabelle - Klassifizieren oder
b) Das Kilassifizieren-lcon in der Symbolleiste anklicken oder
c) Geben Sie diese Tastenkombination ein: Strg + K

3. Geben Sie die Klassifizierungsinformationen (falls noch nicht vorhanden) ein.

4. Um eine "Mehrfachklassifizierung" hinzuzufiigen klicken Sie im Klassifizierungsdialog auf das lcon "Mehrfachklassifi-
zierung hinzufiigen".

a) Ein weiteres "Klassifizierungsfenster" wird als Tab geoffnet.

5. Geben Sie hier die weiteren Klassifizierungsinformationen ein.

a) Es kénnen beliebig viele Tabs angelegt werden.

6. Mit "OK" werden die Klassifizierungen gespeichert. Um den Vorgang zu nicht speichern klicken Sie auf "Abbrechen".
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Wenn Sie fiir ein Dokument zusatzliche Klassifizierungen vergeben méchten, erfolgt die Anlage zunachst in einzelnen Tabs.
Diese kdnnen beliebig bearbeitet und bei Bedarf auch wieder entfernt werden, sofern die Klassifizierung nicht mit "Speichern"
oder "OK" bestétigt wurde. Die einzelnen Tabs kdnnen nur so lange bearbeitet und geldscht werden, bis die Klassifizierung
gespeichert und somit abgeschlossen wurde. Das Andern einer Klassifizierung ist nach dem Speichern selbstverstandlich
weiterhin moglich. Hierzu benétigt der Benutzer lediglich eine entsprechende Berechtigung fiir den Klassifizierungseintrag.
Zum Léschen eines solchen Eintrags, muss der Standard-Léschvorgang von ecoDMS angewendet werden (Léschfunktion).

Um ein Klassifizierungs-Tab vor dem Speichern der Klassifizierung zu entfernen, gehen Sie wie folgt vor [6, 7].

1. Um eine "Mehrfachklassifizierung" (ein Tab) zu entfernen klicken Sie im Klassifizierungsdialog auf das lcon "Mehr-

fachklassifizierung entfernen".

a) Das gewihlte Tab wird entfernt.

2. Mit "OK" werden die Klassifizierungen gespeichert. Um den Vorgang zu nicht speichern klicken Sie auf "Abbrechen".

Wenn zu einem Dokument mehrere "Klassifizierungen" gespeichert wurden, ist die DoclD mehrfach im System vorhan-
den. Wird der Klassifizierungsdialog fiir eine der "Mehrfachklassifizierungen" geoffnet, zeigt der Klassifizierungsdialog alle

dazugehdrigen Tabs an, fiir die der Benutzer eine entsprechende Berechtigung hat [6].

1. Markieren Sie das/die Dokument(e) in der ecoDMS-Tabelle.

2. Wahlen Sie nun die Funktion "Klassifizieren" aus. Hierzu haben Sie folgende Méglichkeiten:

a) Rechter Mausklick auf eines der gewahlten Dokumente in der Tabelle - Klassifizieren oder

b) Das Klassifizieren-Icon in der Symbolleiste anklicken oder

c) Geben Sie diese Tastenkombination ein: Strg + K

10.7 Tabelle

In der Tabelle werden die (gesuchten) Dokumente und die dazugehérigen Klassifizierungsattribute angezeigt. Die Anzahl
maximal gelisteter Dokumente in der Tabelle ist abhangig von der Einstellung im Bereich "Dokumente (max)" (unten rechts
im ecoDMS Client) und vom ggf. aktiven Filter. Fiir den Nutzer sichtbar sind immer nur die Dokumente, fiir die eine
entsprechende Berechtigung vorliegt. Die Tabelle ist in mehrere Spalten eingeteilt, die lhnen Auskunft zu den archivierten
Dokumenten geben. Angezeigt werden hier die Klassifizierungsattribute und deren Werte. Neben dem Kilassifizierungsdialog

kann auch die Tabelle zum Andern der einzelnen Eintrige verwendet werden.
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Abb. (&hnlich) 10.15: Dokumenten Tabelle im ecoDMS Client
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Abb. (&hnlich) 10.16: Tabelle - Spalten ein-/ausblenden
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Abb. (dhnlich) 10.17: Tabelle - Attributliste

10.7.1 Spalten ausblenden

Bei den einzelnen Spalten in der ecoDMS-Tabelle handelt es sich um die zur Verfligung stehenden Klassifizierungsattribute.
Nicht benétigte Spalten kénnen bei Bedarf im Client ausgeblendet werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor [2]:

1. Machen Sie einen rechten Mausklick in die Uberschriften-Zeile der Tabelle (Spaltennamen).
2. Klicken Sie auf "Spalten ein-/ausblenden".

3. Deaktivieren Sie die nicht benétigten Spalten durch Entfernen der Markierung (Hékchen).

10.7.2 Spalten einblenden

Bei den einzelnen Spalten in der ecoDMS-Tabelle handelt es sich um die zur Verfiigung stehenden Klassifizierungsattribute.
Nicht benétigte Spalten kénnen bei Bedarf im Client ausgeblendet werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor [2]:

1. Machen Sie einen rechten Mausklick in die Uberschriften-Zeile der Tabelle (Spaltennamen).
2. Klicken Sie auf "Spalten ein-/ausblenden".

3. Aktivieren Sie die gewiinschten Spalten durch Setzen der Markierung (Hékchen).

10.7.3 Spalten an Inhalt anpassen

Bei den einzelnen Spalten in der ecoDMS-Tabelle handelt es sich um die zur Verfiigung stehenden Klassifizierungsattribute.
Die Breite der Attribute kann dem Inhalt manuell angepasst werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor [2]:
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1. Machen Sie einen rechten Mausklick in die Uberschriften-Zeile der Tabelle (Spaltennamen).
2. Klicken Sie auf "Spalten an Inhalt anpassen".

3. Die Spalten werden an die aktuellen Inhalte angepasst.

Bei den einzelnen Spalten in der ecoDMS-Tabelle handelt es sich um die zur Verfiigung stehenden Klassifizierungsattribute.
Die Breite der Attribute kann dem Inhalt automatisch angepasst werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor [2]:

1. Machen Sie einen rechten Mausklick in die Uberschriften-Zeile der Tabelle (Spaltennamen).
2. Klicken Sie auf "Spalten an Inhalt anpassen (automatisch)".

3. Die Spalten werden nun immer automatisch den Inhalten angepasst.

Bei den einzelnen Spalten in der ecoDMS-Tabelle handelt es sich um die zur Verfiigung stehenden Klassifizierungsattribute.
Sollten Spalten ausgeblendet sein, konnen Sie wie folgt alle Spalten wieder einblenden [2]:

1. Machen Sie einen rechten Mausklick in die Uberschriften-Zeile der Tabelle (Spaltennamen).

2. Klicken Sie auf "Alle Spalten anzeigen".

10.8 Standardklassifizierung

Fir die Klassifizierung von eingescannten Dokumenten kann am eigenen Arbeitsplatz eine Standardklassifizierung definiert
werden. Diese wird standardméaBig geladen, wenn ein Dokument eingescannt und am eigenen Arbeitsplatz lber die Inbox
abgerufen wird. Im Kapitel "Scannen und Archivieren (Inbox)" ist dieser Vorgang beschrieben [6, 2].

10.9 Klassifizierung riickgangig machen

Eine Klassifizierung kann bei Bedarf riickgangig werden. Dabei werden jegliche Klassifizierungsattribute des gewahlten
Dokuments in den zuletzt gespeicherten Zustand zuriickgesetzt.

— Bei neu archivierten Dokumenten werden in diesem Fall alle Klassifizierungsattribute zuriickgesetzt.

— Bei bereits archivierten Dokumenten wird die Klassifizierung in den zuletzt gespeicherten Zustand zuriickgesetzt.
Um die Klassifizierung von einem Dokument riickgingig zu machen, gehen Sie wie folgt vor [6]:

1. Nehmen Sie die Klassifizierung fiir ein ecoDMS Dokument (iber den Klassifizierungsdialog vor.

2. Klicken Sie auf "Riickgangig".

Wichtige Informationen zu Kapitel 10

[1] Administratoren kénnen iiber den Einstellungsdialog fiir jede Dokumentenart die passenden Klassifizierungsattribu-
te und Pflichtfelder definieren. Die Anzeige und Reihenfolge der Attribute ist demnach immer abhingig von den
Einstellungen.

[2] Bitte beachten Sie, dass diese Einstellungen auf den jeweiligen Arbeitsplatz bezogen sind und nicht im Benutzerprofil
gespeichert werden.

[3] Die Anlage und Verwendung von Benutzergruppen wird empfohlen. Das erleichtert die Klassifizierung und Zuordnung
enorm.
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[4] Die Vorschau im Klassifizierungsdialog wird nur bei PDF Dokumenten und bei Dateien, die (iber die ecoDMS Plugins
oder den PDF /A Drucker archiviert werden, angezeigt.

[5] Diese Funktion setzt eine Lizenz der ecoDMS-Vollversion voraus, kann aber in der Demozeit getestet werden und wird
anschlieBend automatisch deaktiviert, bis eine Lizenz eingespielt wird.

[6] Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.

[7] Ein Dokument darf nur klassifiziert und versioniert werden, wenn dem Benutzer fiir das jeweilige Dokument eine
entsprechende Berechtigung zur Klassifizierung vorliegt.
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11 Klassifizierungsvorlagen

Individuell eingerichtete Klassifizierungsvorlagen erlauben die automatische Erkennung, Zuordnung und Archivierung von
Dokumenten. Eingehende Dokumente kdnnen anhand bestimmter Merkmale automatisch zugeordnet und bei Bedarf ohne
das weitere Zutun eines Benutzers in einem Dunkelprozess archiviert werden. Die Erkennung erfolgt dabei auf Basis von
vordefinierten Schlagwdrtern, Barcodes, Layouts oder Markierungen, die mittels Vorlagen Designer in Klassifizierungsvorlagen
hinterlegt werden. Erreicht ein zur Vorlage passendes Dokument das Archiv, sucht der Vorlagen Designer automatisch nach
der passenden Klassifizierungsvorlage und fiihrt die hinterlegten Prozesse aus.

Hinweis: Die erfolgreiche Ausfiihrung der Klassifizierungsvorlagen ist abhangig vom Dateityp, Inhalt und von der Lesbarkeit
und Qualitat der Dokumente.

Information: In der Free43 kann max. 1 Klassifizierungsvorlage gespeichert werden.

D Template Designer - X
Name Classification M Form Template
Sample Agreement] Comment Contract 1213546879894321 NEW  DELETE  EDIT  TEST  REPLACE IMAGE
Status /' Todo
Shorteut Folder Vendors
Press shortcut RESET Document Type M1 Agreement
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ntra
UK45454545

[[] Header/Footer Recognition ~ > WHATS THIS?
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M Permissions
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P2 ecoSIMSUSER P2 ecolCElogon  ~
A | P2 ccosIMSADMIN
P | P2 ecoSIMSALLDC
P8 ecoSIMSCLASS

View Only P2 ecoSIMSCREAT
imi fai PS ecoSIMSHISTOI
A | P2 ccosiMSTEMPL v
Options [ WS k4
ftomatically move to archive -
o2 > 1/4 xQae
if detected (scaninput) I For classification by all users [ ] For view by all users 040

oK CANCEL

Abb. (&hnlich) 11.1: Vorlagen Designer zur Erstellung von Klassifizierungsvorlagen

11.1 Grundlagen

Vorlagen kdénnen an verschiedenen Stellen zum Einsatz kommen. Die Erkennung von Vorlagen ist abhangig vom Dateityp,
Inhalt und von der Lesbarkeit und Qualitat der Dokumente.

11.1.1 Systemberechtigung

— Die Verwendung von Klassifizierungsvorlagen ist standardmaBig fiir jeden Benutzer mit einer Berechtigung zur Archi-
vierung und Klassifizierung von Dokumenten moglich.

— Um Kilassifizierungsvorlagen anlegen und bearbeiten zu kdnnen, verlangt das System eine zusatzliche Berechtigung
(ecoSIMSTEMPLATES).

11.1.2 Ausfiihrungsarten
1. PDF und TIFF Dateien bei Standard- und Drag & Drop Archivierung in ecoDMS (Windows, Ubuntu, Debian, MacOS),
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A

PDF und TIFF Dateien bei Giber Scaninput eingescannten Dokumenten (Windows, Ubuntu, Debian, MacOS),
iber den PDF-A-Drucker archivierten Dateien (Windows, Ubuntu, Debian),

Uber das Libre/ OpenOffice Plugin archivierten Dateien (Windows, Ubuntu, Debian, MacOS),

iber das MS Office Plugin inkl. Outlook archivierten Dateien (Windows),

iber das Thunderbird Addon archivierten Dateien (Windows, Ubuntu, Debian)

Werden mehrere Klassifizierungsvorlagen fiir ein Dokument erkannt, gibt ecoDMS diese im Klassifizierungsdialog in Tabs
als Mehrfachklassifizierung aus.

1.
2.

Léschen Sie alle nicht zutreffenden Klassifizierungstabs vor der Archivierung.
Anderenfalls wird das Dokument mehrfach klassifiziert archiviert (Mehrfachklassifizierung).

Die Dokumentennummer (DoclD) wére dann mehrfach und mit verschiedenen Kilassifizierungen im ecoDMS Archiv
vorhanden.

Die Klassifizierung der einzelnen DoclDs ist abhangig von den gefundenen Klassifizierungen.

Um das Laden verschiedener Klassifizierungen moglichst zu vermeiden, sollten Sie bei der Anlage lhrer Klassifizie-
rungsvorlagen auf die Vergabe eindeutiger Kriterien achten.

Eine Klassifizierungsvorlage ist die Basis der automatischen Zuordnung von Dokumenten. Innerhalb dieser Vorlage wird
festgelegt, wie das Dokument in ecoDMS (automatisch) abgelegt / klassifiziert werden soll. ecoDMS unterscheidet hierbei
zwischen einfachen Vorlagen und "Formular Vorlagen".

11.1.4.1 Einfache Vorlagen (Schlagwort Erkennung)

1.

Die Basis einfacher Vorlagen sind Schlagwoérter, die im Dokument vorkommen miissen, damit die Zuordnung entspre-
chend der Vorgabe erfolgt.

. Das Layout von einem Dokument wird hierbei nicht beachtet.

Die Schlagworter werden vom Benutzer iiber den Vorlagen Designer erfasst und so als Klassifizierungsvorlage gespei-
chert.

11.1.4.2 Formular Vorlagen (Layout Erkennung)

1.
2.
3.
4,

Die Basis von "Formular Vorlagen" sind Layouts und Positionen in einem Dokument.
Uber den Vorlagen Designer wird das Dokumenten-Layout vom System fiir die Vorlage gespeichert.
AuBerdem kann der Benutzer Felder farblich im Dokument markieren.

Deren Inhalte werden dann in die gewahlten Klassifizierungsattribute iilbernommen.

Vorlagen kdénnen entweder automatisch vom System oder manuell vom Benutzer auf Dokumente angewendet werden.

1.

2.

Uber den Klassifizierungsdialog kénnen Vorlagen stets manuell vom Benutzer ausgewahlt und fiir die Klassifizierung
verwendet werden.

Die Vorlagenerkennung kann in der Inbox auch manuell nach dem Scanvorgang gestartet werden (z.B. bei importierten
Dokumenten oder via TWAIN/WIA/SANE eingescannten Dokumenten).
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11.2 Vorlagenverwaltung

Die Vorlagenverwaltung erreichen Sie iber den Klassifizierungsdialog eines beliebigen Dokuments. Hier stehen lhnen, je
nach Benutzerberechtigung, verschiedene Funktionen zur Verfiigung. Bitte beachten Sie, dass die Verwaltung von Klassifi-
zierungsvorlagen die Systemberechtigung "Der Benutzer darf die Vorlagenverwaltung verwenden" (ecoSIMSTEMPLATES)
voraussetzt.

Die Vorlagenverwaltung kann iiber folgende Wege gedffnet werden:

11.2.1.1 Kilassifizierungsdialog
1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog zu einem beliebigen Dokument.

2. Klicken Sie zum Offnen der Vorlagenverwaltung auf den Button "Vorlagen".

11.2.1.2 Symbolleiste
1. Markieren Sie ein beliebiges Dokument in der ecoDMS-Tabelle.

2. Klicken Sie zum Offnen der Vorlagenverwaltung in der Symbolleiste auf das Icon "Vorlagen bearbeiten".

@

Abb. (3hnlich) 11.2: Vorlagenverwaltung 6ffnen (lcon)

Die Vorlagenerkennung erfolgt entweder automatisch vom System (abhangig von den Einstellungen und vom Dokument)
oder durch eine manuelle Auswahl. Es gibt folgende Méglichkeiten zum manuellen Abruf einer Vorlage [2, 3, 1]:

1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog zum entsprechenden Dokument.

2. Hier haben Sie folgende drei Optionen:

a) Klicken Sie auf den Button "Vorlagen" im Klassifizierungsdialog, markieren Sie in der Vorlagenverwaltung die
gewiinschte Vorlage und klicken Sie anschlieBend auf "Ubernehmen".

b) Machen Sie einen rechten Mausklick im Bereich "Berechtigungen" und klicken Sie anschlieBend auf "Vorlagen"
um die gewlinschte Vorlage aus der Liste auszuwahlen.

c) Geben Sie die hinterlegte Tastenkombination (falls vorhanden) zu der gewiinschten Klassifizierungsvorlage ein.

3. Die zur Vorlage hinterlegte Klassifizierung wird iibernommen.

Mit entsprechender Berechtigung kénnen Sie bestehende Vorlagen bei Bedarf bearbeiten [2, 3, 1]:
1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog zum einem beliebigen Dokument.

Klicken Sie auf den Button "Vorlagen".

Markieren Sie die zu bearbeitende Vorlage in der Vorlagenverwaltung.

Klicken Sie auf "Bearbeiten".

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

© o &~ W N

Speichern Sie den Vorgang mit "OK" oder brechen Sie diesen mit "Abbrechen" ab.
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11.2.3.1 PDF-Datei tauschen

Wenn Sie die hinterlegte PDF-Datei (den Vorlagenmaster) fiir eine bestehende Klassifizierungsvorlage tauschen méchten,
gehen Sie wie folgt vor [2, 3, 1]:

1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog fiir das Dokument, welches als neuer Vorlagenmaster dienen soll.
2. Klicken Sie auf den Button "Vorlagen".

3. Markieren Sie die zu bearbeitende Vorlage in der Vorlagenverwaltung.

>

Klicken Sie auf "Bearbeiten".
5. Klicken Sie im Bereich "Formular Vorlage" auf den Button "Bild tauschen".
6. ecoDMS ersetzt die bisherige Datei mit der aktuellen Klassifizierungsvorschau.

7. Speichern Sie den Vorgang mit "OK" oder brechen Sie diesen mit "Abbrechen" ab.

Mit entsprechender Berechtigung konnen Sie bestehende Vorlagen bei Bedarf kopieren [2, 3, 1]
1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog zum einem beliebigen Dokument.
2. Klicken Sie auf den Button "Vorlagen".

3. Markieren Sie die zu kopierende Vorlage in der Vorlagenverwaltung.

>

Klicken Sie auf "Kopieren".
5. Geben Sie einen Namen fiir die neue Vorlage ein.

6. Der Vorlagen Designer wird geoffnet.

a) Nehmen Sie hier ggf. notwendige Anderungen vor

7. Speichern Sie den Vorgang mit "OK" oder brechen Sie diesen mit "Abbrechen" ab.

Mit entsprechender Berechtigung konnen Sie gespeicherte Vorlagen bei Bedarf wieder I6schen [2, 3, 1]:
1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog zum einem beliebigen Dokument.
2. Klicken Sie auf den Button "Vorlagen".
3. Markieren Sie die zu I6schende Vorlage in der Vorlagenverwaltung.
4. Klicken Sie auf "Loschen".

5. Speichern Sie den Vorgang mit "OK" oder brechen Sie diesen mit "Abbrechen" ab.

11.3 Einfache Vorlagen

Dokumente kénnen auf Basis des Inhalts automatisch von ecoDMS klassifiziert werden. Hierzu missen Sie ecoDMS die
notwendigen Schlagworter, die im Dokument vorkommen miissen, mitteilen. Die Eingabe dieser Begriffe erfolgt iiber den
Vorlagen Designer. Wird dann ein Dokument, welches den hinterlegten Kriterien entspricht, archiviert, fullt ecoDMS die
Klassifizierungsattribute gemaB lhrer Vorgaben automatisch aus.

ecoDMS Version 18.09 (apu) Handbuch ecoDMS Client | DE



11. Klassifizierungsvorlagen 142

Um eine einfache Vorlage (ohne zusatzliche Formular/ Layout-Erkennung) anzulegen, gehen Sie wie folgt vor [2, 1]:
1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog fiir ein beliebiges Dokument.

2. Fihren Sie die Funktion "Vorlagen speichern" aus. Hierzu haben Sie folgende Moglichkeiten:
a) Kilicken Sie auf den Button "Vorlage speichern" oder

b) Machen Sie einen rechten Mausklick im Bereich "Berechtigungen" - "Klassifizierung als Vorlage speichern".
3. Der Vorlagen Designer wird ge6ffnet. Um hier eine "einfache Vorlage" anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

4. Name: Geben Sie hier den Namen fiir die Vorlage ein. Uber den Namen kénnen Sie die Vorlage wiederfinden und
erkennen.

5. Tastenkombination: Optional kdnnen Sie hier ein Tastenkdirzel hinterlegen. Diese Tastenkombination kann spater
fir den manuellen Aufruf der Klassifizierungsvorlage im Klassifizierungsdialog angewendet werden.

a) Uber den Button "Zuriicksetzen" kénnen Sie die erfasste "Tastenkombination" wieder entfernen.

6. Legen Sie nun die passenden Kriterien fiir die Formular Vorlage fest.

a) Diese werden in den folgenden Schritten erlautert.

7. Automatische Erkennung: Dieses Feld kann nur in Kombination mit einer "Formular Vorlage" aktiviert werden. Fir
die Erstellung einer reinen "Schlagwort-Vorlage" ist die Funktion nicht notwendig.

8. Speichern Sie abschlieBend die Vorlage mit einem Klick auf "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

Geben Sie hier die Begriffe ein, die Voraussetzung zum Erkennen der Vorlage sind. Die Vorlage wird nur dann erkannt
und ausgefiihrt, wenn das betreffende Dokument neben dem Layout exakt diese Schlagworter beinhaltet. Bei erfolgreicher
Ubereinstimmung und Erkennung werden die gespeicherten Klassifizierungs-Informationen geladen.

— Wenn Schlagworter verwendet werden, missen alle hinterlegten Schlagwérter vollstandig und in gleicher Schreibweise
im Dokument vorkommen. Verwenden Sie eindeutige Begriffe wie z.B. die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer oder
Kundennummer einer Firma.

— Geben Sie die Schlagworter ohne Trennstrich oder Komma ein. Die Worter sind automatisch "UND-verkniipft".

— Fir die Erkennung der Dokumente miissen alle Werte in exakt gleicher Schreibweise im Dokument vorkommen.

Beispiel: Das Dokument verfligt Giber die folgenden Inhalte. Diese sind Voraussetzung, dass die in der Vorlage hinterlegte
Klassifizierung angewendet wird. Geben Sie die Inhalte nacheinander ein:

UID: 123456789
Rechnung

11.3.2.1 Expertenfunktion (RegEx)

Optional kénnen Sie die Schlagworter Erkennung mit reguléren Ausdriicken (Regular Expressions) erweitern. Auf diese Weise
konnen Sie die Suchergebnisse noch genauer eingrenzen. Bitte beachten Sie, dass jeder Befehl in eine eigene Zeile geschrieben
werden sollte. Die folgenden Beispiele sind ein kleiner Auszug aus den vielen Moglichkeiten, die ein REGEX-Aufruf bietet:

1. Dokument enthélt "Rechnung"

REGEX: \b(Rechnung) \b

2. Dokument enthalt "Rechnung" oder "Lieferschein"

REGEX:\b(Rechnung|Lieferschein)\b

ecoDMS Version 18.09 (apu) Handbuch ecoDMS Client | DE



11. Klassifizierungsvorlagen 143

3.

Dokument enthélt nicht "Vertrag"

'REGEX: \b(Vertrag) \b

4. Dokument enthalt "Rechnung", aber enthalt nicht "Vertrag"

5.

REGEX: \b(Rechnung) \b
'REGEX:\b(Vertrag) \b

Eine Kombination aus REGEX und einfachen Schlagwértern ist an dieser Stelle ebenfalls moglich.

Beim Anlegen einer Vorlage kdnnen Sie einstellen, ob das Dokument bei erfolgreicher Erkennung automatisch und somit
ohne das manuelle Zutun eines Benutzers in ecoDMS abgelegt werden soll.

1.

Zur Aktivierung der "Automatischen Archivierung" missen Sie die Funktion "Wenn erkannt, automatisch in Archiv
ablegen" im Bereich "Optionen" im Vorlagen Designer mit einem Hakchen bestatigen.
Wahlen Sie anschlieBend das gewiinschte Ziel-Archiv.

a) Dieser Vorgang ist ausschlieBlich fiir Dokumente méglich, die tber den Scaninput-Ordner abgerufen und vom
Vorlagen Designer erfolgreich erkannt werden.

b) Werden mehrere Klassifizierungsvorlagen fiir ein Dokument erkannt, bei denen unterschiedliche Ziel-Archive
zugeordnet sind, erfolgt keine automatische Archivierung. Das Dokument wird in der Inbox geladen.

c) Wird diese Funktion nicht aktiviert oder die Vorlage nicht automatisch erkannt, wird das eingescannte Dokument
in der Inbox zur manuellen Klassifizierung und Archivierung geladen.

Fillen Sie die Attribute im Bereich Klassifizierung aus.

a) Vergeben Sie hierbei die Werte, die fiir die Klassifizierung gespeichert werden sollen.

. Aktivieren Sie anschlieBend die Attribute mit einem Hakchen im Bereich Klassifizierung, die bei Ausfithren der Vorlage

fur die Klassifizierung tibernommen werden sollen.

a) Es werden nur die Attribute bei Ausfiihrung der Vorlage (iberschrieben, die an dieser Stelle aktiviert sind. Alle
anderen Attribute bleiben von der Vorlage unberiihrt.

b) Die Werte kénnen Sie entweder manuell von Hand ausfiillen oder mit Hilfe von farblich markierten Feldern im
Dokument automatisch auslesen lassen.

. Optional kénnen Sie "Berechtigungen" fir die Klassifizierungsvorlage aktivieren. In diesem Fall werden bei Ausfiihren

der Vorlage auch die hier hinterlegten "Berechtigungen" fiir die Klassifizierung libernommen.
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Abb. (ahnlich) 11.3: Klassifizierungsvorlage - einfache Vorlage mit Schlagwértern

11.4 Formular Vorlagen

Der Inhalt bestimmter Positionen eines ein- oder mehrseitigen Dokuments kann fiir die Klassifizierung automatisch iibernom-
men werden. ecoDMS ermittelt zum Beispiel die Rechnungsnummer, das Datum, den Rechnungsbetrag oder den passenden
Zielordner und schreibt die erkannten Werte in den Klassifizierungsdialog. Die jeweiligen Positionen werden hierzu vom
Benutzer einmal in einem Basis-Dokument markiert. Bei Dokumenten mit unterschiedlichem Seitenvolumen kann die ge-
wiinschte Zielseite mit angegeben werden (Beispiel: Der Rechnungsbetrag steht immer auf der letzten Seite).

Tipp: Verwenden Sie fiir die Erstellung Ihrer Klassifizierungsvorlage ein PDF Dokument, welches inhaltlich und optisch als
Master dient. Im Vorlagen Designer kénnen Sie dann die gewiinschten Positionen markieren und den Inhalt der jewei-
ligen Position einem Klassifizierungsattribut zuweisen. Wird dann ein passendes Dokument archiviert, fiillt ecoDMS
die erkannten Attribute automatisch aus.

11.4.1 Vorlage anlegen
Um die Klassifizierungsattribute mittels "Formular Vorlage" anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog fiir das Dokument, welches als Vorlage fiir die kiinftige Formular Erkennung
dienen soll.
a) Achten Sie darauf, dass es sich hierbei um eine PDF Datei handelt. Anderenfalls kann die Vorschau zur Erstellung
der "Formular Vorlage" nicht angezeigt werden.
2. Fiihren Sie die Funktion "Vorlagen speichern" aus. Hierzu haben Sie folgende Moglichkeiten:
a) Klicken Sie auf den Button "Vorlage speichern" oder

b) Machen Sie einen rechten Mausklick im Bereich "Berechtigungen" - "Klassifizierung als Vorlage speichern".
3. Der Vorlagen Designer wird gedffnet. Um hier eine "Formular Vorlage" anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
4. Aktivieren Sie die Checkbox "Formular Vorlage".

5. Name: Geben Sie hier den Namen fiir die Vorlage ein. Uber den Namen konnen Sie die Vorlage wiederfinden und
erkennen.

6. Tastenkombination: Optional kénnen Sie hier ein Tastenkiirzel hinterlegen. Diese Tastenkombination kann spater
fur den manuellen Aufruf der Klassifizierungsvorlage im Klassifizierungsdialog angewendet werden.

a) Uber den Button "Zuriicksetzen" kdnnen Sie die erfasste "Tastenkombination" wieder entfernen.
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7. Legen Sie nun die passenden Kriterien fiir die Formular Vorlage fest.

a) Diese werden in den folgenden Schritten erlautert.

8. Speichern Sie abschlieBend die Vorlage mit einem Klick auf "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

Dieses Feld kann nur in Kombination mit einer "Formular Vorlage" aktiviert werden. Wenn diese Option aktiviert ist, werden
der Kopf- und FuB-Bereich eines Dokuments vom System im Hintergrund ausgelesen und als wesentliches Merkmal zur
Erkennung der Klassifizierungsvorlage gespeichert.

— Je nach Auflésung und Qualitat werden jeweils etwa 10-20 Prozent des oberen und unteren Teils eines Dokuments in
der Vorlage als Erkennungsmerkmal hinterlegt.

— Werden keine weiteren Kriterien (Schlagworter) hinterlegt, muss der Kopf- und FuB-Bereich des Dokuments mit der
Vorlage tibereinstimmen, damit die automatische Vorklassifizierung ausgefiihrt wird.

— Sollten zusatzlich Schlagworter erfasst werden, miissen zur Erkennung der Vorlage sowohl die Schlagwérter als auch
der Kopf- und FuB-Bereich mit der Vorlage libereinstimmen.

Geben Sie hier optional die Begriffe ein, die neben dem Layout Voraussetzung zum Erkennen der Vorlage sind. Die Vorlage
wird nur dann erkannt und ausgefiihrt, wenn das betreffende Dokument neben dem Layout exakt diese Schlagworter bein-
haltet. Bei erfolgreicher Ubereinstimmung und Erkennung werden die gespeicherten Klassifizierungs-Informationen geladen.

Text kopieren: Klicken Sie in den Bereich "Schlagwérter". Wenn Sie nun die STRG driicken und mit gehaltener, rechter
Maustaste einen Textbereich im Vorschaufenster des Vorlagen Designer markieren, wird der gefundene Text als
Schlagwérter iibernommen.

Mehrere Texte kopieren: Klicken Sie in den Bereich "Schlagwérter". Wenn Sie nun die STRG und SHIFT Tasten driicken
und mit gehaltener, rechter Maustaste hintereinander die gewiinschten Textbereiche im Vorschaufenster des
Vorlagen Designer markieren, werden die gefundenen Textstellen hintereinander ins Feld fiir Schlagworter iiber-
nommen.

— Wenn Schlagworter verwendet werden, missen alle hinterlegten Schlagworter vollstdndig und in gleicher Schreibweise
im Dokument vorkommen. Verwenden Sie eindeutige Begriffe wie z.B. die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer oder
Kundennummer einer Firma.

— Geben Sie die Schlagworter ohne Trennstrich oder Komma ein. Die Woérter sind automatisch "UND-verkniipft".

— Fir die Erkennung der Dokumente miissen alle Werte in exakt gleicher Schreibweise im Dokument vorkommen.

Beispiel: Das Dokument verfiigt iber die folgenden Inhalte. Diese sind Voraussetzung, dass die in der Vorlage hinterlegte
Klassifizierung angewendet wird. Geben Sie die Inhalte nacheinander ein:

UID: 123456789
Rechnung

11.4.3.1 Expertenfunktion (RegEx)

Optional kénnen Sie die Schlagworter Erkennung mit reguléren Ausdriicken (Regular Expressions) erweitern. Auf diese Weise
konnen Sie die Suchergebnisse noch genauer eingrenzen. Bitte beachten Sie, dass jeder Befehl in eine eigene Zeile geschrieben
werden sollte. Die folgenden Beispiele sind ein kleiner Auszug aus den vielen Moglichkeiten, die ein REGEX-Aufruf bietet:

1. Dokument enthélt "Rechnung"

REGEX: \b(Rechnung) \b

2. Dokument enthalt "Rechnung" oder "Lieferschein"
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REGEX: \b(Rechnung|Lieferschein)\b

3. Dokument enthalt nicht "Vertrag"

'REGEX:\b(Vertrag) \b

4. Dokument enthalt "Rechnung", aber enthalt nicht "Vertrag"

REGEX: \b(Rechnung) \b
'REGEX: \b(Vertrag) \b

5. Eine Kombination aus REGEX und einfachen Schlagwortern ist an dieser Stelle ebenfalls moglich.

Beim Anlegen einer Vorlage kdnnen Sie einstellen, ob das Dokument bei erfolgreicher Erkennung automatisch und somit
ohne das manuelle Zutun eines Benutzers in ecoDMS abgelegt werden soll.

1. Zur Aktivierung der "Automatischen Archivierung" miissen Sie die Funktion "Wenn erkannt, automatisch in Archiv
ablegen" im Bereich "Optionen" im Vorlagen Designer mit einem Hakchen bestatigen.

2. Wahlen Sie anschlieBend das gewiinschte Ziel-Archiv.

a) Dieser Vorgang ist ausschlieBlich fiir Dokumente méglich, die Gber den Scaninput-Ordner abgerufen und vom
Vorlagen Designer erfolgreich erkannt werden.

b) Werden mehrere Klassifizierungsvorlagen fiir ein Dokument erkannt, bei denen unterschiedliche Ziel-Archive
zugeordnet sind, erfolgt keine automatische Archivierung. Das Dokument wird in der Inbox geladen.

c) Wird diese Funktion nicht aktiviert oder die Vorlage nicht automatisch erkannt, wird das eingescannte Dokument
in der Inbox zur manuellen Klassifizierung und Archivierung geladen.

1. Fillen Sie die Attribute im Bereich Klassifizierung aus.

a) Vergeben Sie hierbei die Werte, die fiir die Klassifizierung gespeichert werden sollen.

2. Aktivieren Sie anschlieBend die Attribute mit einem Hakchen im Bereich Klassifizierung, die bei Ausfiihren der Vorlage
fur die Klassifizierung ibernommen werden sollen.

a) Es werden nur die Attribute bei Ausfilhrung der Vorlage iiberschrieben, die an dieser Stelle aktiviert sind. Alle
anderen Attribute bleiben von der Vorlage unberiihrt.

b) Die Werte konnen Sie entweder manuell von Hand ausfiillen oder mit Hilfe von farblich markierten Feldern im
Dokument automatisch auslesen lassen.

3. Optional kénnen Sie "Berechtigungen" fiir die Klassifizierungsvorlage aktivieren. In diesem Fall werden bei Ausfiihren
der Vorlage auch die hier hinterlegten "Berechtigungen" fiir die Klassifizierung libernommen.

Der Inhalt bestimmter Positionen innerhalb eines PDF-Dokuments kann fiir die Klassifizierung automatisch Glbernommen
werden. So kann beispielsweise der Rechnungsbetrag am Ende eines ein- oder mehrseitigen Dokuments ermittelt und als
Wert innerhalb der Klassifizierung ausgegeben werden. Dariiber hinaus erlauben bestimmte RegEx-Aufrufe die automatische
Zuordnung eines Ordners auf Basis bestimmter Textstellen oder Barcodes. Das Auslesen des Datums und beliebiger anderer
Textstellen ist ebenfalls méglich. Zur Erkennung der gewiinschten Informationen missen die passenden Positionen im Doku-
ment lber den Vorlagen Designer markiert und einem Kilassifizierungsattribut zugewiesen werden. Nach dem Speichern steht
die fertige Klassifizierungsvorlage allen Benutzern zur Verfiigung. Um moglichst genaue Ergebnisse bei der automatischen
Klassifizierung zu erzielen, sollte das gewahlte PDF inhaltlich und optisch mit kiinftigen PDFs dieser Art (ibereinstimmen.

Um die notwendigen Positionen und deren Klassifizierungsattribute zu bestimmen, gehen Sie wie folgt vor:
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1. Klicken Sie im Bereich "Formular Vorlage" auf "Neu". Der Dialog "Formular Feld" wird gedffnet:

2. Wahlen Sie aus der Liste der verfiighbaren Attribute das passende Attribut aus.

a) Mit einem Klick auf das "Farb-Kastchen" kénnen Sie eine Farbe bestimmen. Diese wird dann bei der Markierung
und Ubernahme der Feld Informationen verwendet. Tipp: Vergeben Sie fiir jedes Attribut eine andere Farbe!

b) Bestatigen Sie die Auswahl mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.
3. Im folgenden Dialog kénnen Sie das gewiinschte Zielattribut fiir die Markierung wéhlen.

4. Optional konnen Sie anschlieBend weitere Einstellungen vornehmen.
a) Diese sind abhdngig vom gewdhlten Attribut.
b) In den folgenden Unterpunkten werden die Einstellmoglichkeiten erldutert.

5. Bestatigen Sie den Vorgang mit "OK" oder brechen Sie diesen mit "Abbrechen" ab.

6. In der soeben ausgewihlten Farbe erscheint nun in der Dokumenten-Vorschau ein Kastchen. Legen Sie das Kastchen
auf die Position im Dokument, die fiir das gewahlte Attribut ausgelesen und ibernommen werden soll. Achten Sie
dabei darauf, dass das Kastchen den gewiinschten Inhalt so umfasst, dass nicht zu viele aber auch nicht zu wenig
Informationen beriicksichtigt werden.

a) Das Kastchen kann in der Hohe und Breite beliebig eingestellt werden. Ziehen Sie dazu an den duBeren Punkten
des Kastchens.

b) Uber die "Lupen-Icons" kénnen Sie die Vorschau groBer und kleiner zoomen.
c) Mit gehaltener rechter Maustaste kénnen Sie Bereiche markieren und heranzoomen.

d) Mit einem Doppelklick auf die Vorschau kann die Seite ins Fenster eingepasst werden.

7. Mit einem Klick auf "Testen" kénnen Sie das Formular ausprobieren.

a) Die erkannten Inhalte werden testweise in der Klassifizierung des "Vorlagen Designers" eingetragen.
8. Diesen Vorgang konnen Sie fiir die weiteren Attribute bei Bedarf entsprechend wiederholen.
9. Speichern Sie die Vorlage mit einem Klick auf "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Abbrechen"
ab.
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Abb. (&hnlich) 11.4: Klassifizierungsvorlage - "Formular Vorlage"

ecoDMS Version 18.09 (apu)

Handbuch ecoDMS Client | DE



11. Klassifizierungsvorlagen 148

11.4.6.1 Sucheinstellungen

1. Auf der letzten Seite suchen: Aktivieren Sie diese Funktion, wenn das Zieldokument sowohl ein- als auch mehrseitig
sein kann und der gewiinschte Wert immer auf einer bestimmten Seite zu finden ist.

2. Seitenverschiebung: Bei mehrseitigen Dokumenten kdnnen Sie wahlen, auf welcher Seite der gewiinschte Inhalt zu
finden ist. Aktivieren Sie hierfiir zunachst die Funktion "Auf der letzten Seite suchen". Die folgenden Beispiele zeigen
den Wert fiir die Seitenverschiebung:

a) Der Rechnungsbetrag steht immer auf der letzten Seite eines Dokuments.

0

b) Der Rechnungsbetrag steht immer auf der vorletzten Seite eines Dokuments.

-1

3. Je nach Kilassifizierungsattribut kdnnen Sie optional zusatzliche Einstellungen vornehmen. Aktivieren Sie hierzu das
Feld "Optionen".

REGEX:(?7<=Invoice Totalf)([\sT*)\d{1,8X([\.,\d{2})

[] Selection is a barcode

OK  CANCEL

Abb. (&hnlich) 11.5: Formular Vorlage - Sucheinstellungen (letzte Seite)

11.4.6.2 Datumsformat oder RegEx

Die Schreibweise des Datums kann variieren und teilweise vom gewohnten Standard abweichen. Die Schreibweise des aus-
zulesenden Datums kann Gber das Optionen-Feld vorab definiert werden. Hierzu stehen folgende Ausdriicke zur Verfiigung:

d = der Tag als Zahl ohne fithrende Null (1-31)

dd = der Tag als Zahl mit fuhrender Null (01-31)

ddd = dreistellige Abkiirzung des lokalisierten Wochentags (Mon-Son)
dddd = vollstandiger Name des lokalisierten Wochentags (Montag-Sonntag)
M = der Monat als Zahl ohne fiihrende Null (1-12)

MM = der Monat als Zahl mit fiihrender Null (01-12)

MMM = dreistellige Abkiirzung lokalisierten des Monats (Jan-Dez)
MMMM = vollstandiger Name des lokalisierten Monats (Januar-Dezember)
yy = das Jahr als zweistellige Zahl (00-99)

yyyy = das Jahr als vierstellige Zahl (z.B. 2019)

Beispiele:

dd.mm.yyyy 10.12.2018
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mm/dd/yyyy 12/30/2018
d-M-yy 8-12-18

2 Form Field X
Attribute
[Date |~ [ |
Search Settings
[] Search on last page Page Offset

[ options

Date Formats or RegEx Expression Output
d the day as number without a leading zero (1 to 31)
dd the day as number with a leading zero (01 to 31)
ddd the abbreviated localized day name (e.g. "Mon' to 'Sum’)

dddd the long localized day name (e.g. 'Monday' to 'Sunday’)
M the month as number without a leading zero (1-12)

MM the month as number with a leading zero (01-12)

MMM the abbreviated localized month name (e.g. YJan' to ‘Dec’)
MMMM  the long localized month name (e.g. 'January’ to 'Decembe
vy the year as two digit number (00-99)

Yy the year as four digit number

Examples

EEEVIVIvI 10422010

OK  CANCEL

Abb. (&hnlich) 11.6: Formular Vorlage - Optionen - Datumsformate

11.4.6.3 Erlaubte Zeichen (z.B. bei Ordnern & Textfeldern)

Sie kdnnen bei Bedarf Zeichen definieren, die innerhalb des farblich markierten Bereichs fiir die Klassifizierung beriicksichtigt
werden sollen. Die dazugehorige Position bestimmen Sie unmittelbar nach dem Speichern dieses Dialogs. Beim Auslesen
der jeweiligen Position im Dokument werden dann nur die Zeichen Gbernommen, die an dieser Stelle fiir das Attribut von
Ihnen freigegeben sind. Geben Sie die erlaubten Zeichen ohne Trennstrich, Leerzeichen oder Ahnliches ein. Alle hier erfassten
Zeichen werden als erlaubte und somit freigegebene Werte deklariert, dazu zdhlen auch Leerzeichen.

1. Wenn Sie aus der farbig markierten Position nur Zahlen iibertragen mochten, geben Sie die erlaubten Zahlen hier ein.

a) Beispielwerte fir die erlaubten Zeichen:

0123456789

i. Beispiel Inhalt im Dokument:

ABC#1234 ecD24!

A. Ergebnis fir die Klassifizierung unter Beriicksichtigung der erlaubten Zeichen:

123424

2. Wenn Sie aus der farbig markierten Position nur Buchstaben iibertragen mochten, geben Sie die erlaubten Buchstaben
hier ein. Beachten Sie hierbei die GroB- und Kleinschreibung.

a) Beispielwerte firr die erlaubten Zeichen:

AaBbCcDdEeFfGg

i. Beispiel Inhalt im Dokument:

ABC#1234 ecD24!

A. Ergebnis fur die Klassifizierung unter Beriicksichtigung der erlaubten Zeichen:

ABCecD

3. Eine Kombination aus Zahlen, Buchstaben, Sonderzeichen etc. ist ebenfalls moglich.
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11.4.6.3.1 Expertenfunktion (RegEx) Optional kénnen Sie beliebige Textstellen innerhalb eines Dokuments mit regu-
laren Ausdriicken (Regular Expressions) automatisch von ecoDMS auslesen lassen. Der gewiinschte Inhalt muss hierzu nicht
immer an der gleichen Position stehen. Er muss aber in dem von lhnen farblich markierten Bereich vorkommen. Diesen
Bereich bestimmen Sie unmittelbar nach dem Speichern dieses Dialogs. Durch die Verwendung von REGEX kénnen Sie bei-
spielsweise den Rechnungsbetrag in einem Dokument suchen und fiir die Klassifizierung ibernehmen lassen. Bitte beachten
Sie, dass die REGEX Funktion an dieser Stelle nur bei Freitext-Klassifizierungsattributen angewendet werden kann. Jeder
Befehl sollte auBerdem in eine eigene Zeile geschrieben werden. Die folgenden Beispiele sind ein kleiner Auszug aus den
vielen Méglichkeiten, die ein REGEX-Aufruf bietet:

1. Die Nettosumme in einer Rechnung soll fir die Klassifizierung iibernommen werden. Hierzu soll ecoDMS im Dokument
nach dem Wert suchen, welcher immer hinter dem Wort "Nettosumme:" ausgegeben wird.

REGEX: (?<=Nettosumme:) ([\s]*)\d{1,8}([\.,]1\d{2})

a) Im Dokument steht zum Beispiel: Nettosumme: 289,95
i. Die Ausgabe fir die Klassifizierung lautet bei diesem Beispiel: 289,95

(?7<=Nettosumme:) sucht die Zeichenkette nach "Nettosumme:"
([\sl*) Platzhalter fiir ein oder mehrere Leerraumzeichen
\d{1,8}([\.,]J\d{2} Platzhalter fir einen durch Komma getrennten Betrag

2. Der Begriff nach dem Wort "Name" soll fiir die Klassifizierung iibernommen werden.

REGEX: (71i) (?7<=Name) ([\s]*)\b([\S]*)\b

a) Im Dokument steht zum Beispiel: Name Mustermann

b) Die Ausgabe fiir die Klassifizierung lautet bei diesem Beispiel: Mustermann

(7i) ignoriert Grofi- oder Kleinschreibung

(?7<=Name) sucht die Zeichenkette nach "Name"

([\s]*) Platzhalter fiir ein oder mehrere Leerraumzeichen

\b([\S]*)\b Platzhalter fir den folgenden Begriff bis zum nichsten Leerraum

Q) Form Field X
Attribute
[Comment M
Search Settings
I search on st page pgcoretoH
I options
Allowed Characters
REGEX:(<=Invoice Totalh)([\sTN\d{ 18X\, \d{2})
[] Selection is a barcode
oK CANCEL

Abb. (&hnlich) 11.7: Formular Vorlage - Expertenfunktion (RegEx)

11.4.6.4 Verwende folgende Informationen (Ordner erkennen)

Der Ordner kann auf Basis der markierten Position automatisch zugeordnet werden. Fiir jeden Ordner kénnen im Einstel-
lungsdialog der Name, ein Schlissel und Schlagwoérter hinterlegt werden. Diese Informationen kénnen bei der Zuordnung
des Ordners beriicksichtigt werden. Wird zum Beispiel im markierten Bereich ein Schliissel erkannt, kann ecoDMS den
dazugehdrigen Ordner automatisch zuordnen. Wahlen Sie die gewiinschten Informationen fiir die Zuordnung des Ordners
mit einem Hékchen aus:

1. Ordnername
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2. Schlussel

3. Schlagworter

@ Form Field X

Attribute

[Folder |+ |

Search Settings
[] search on last page

[] options.

Allowed Characters

al Key
M Buzzwords

[] selection is a barcode

OK  CANCEL

Abb. (&hnlich) 11.8: Formular Vorlage - Ordner automatisch erkennen

11.4.6.5 Auswahl ist ein Barcode
Wenn es sich beim auszulesenden Bereich um einen Barcode handelt, gehen Sie wie folgt vor:
1. Aktivieren Sie den Befehl "Optionen".

2. Klicken Sie anschlieBend auf "Auswahl ist ein Barcode".
a) Die im Barcode hinterlegten Inhalte werden dann als Wert fiir das Attribut tibernommen.

b) Die Formular-Erkennung liest sowohl die Inhalte von Strichcodes als auch von 2D Barcodes.

Q) Form Field - o X
Attribute
[Folder |v] |
Search Settings
Search on last page Page Offset [0 -
pag 9 B

Use Information
[] Folder Name
[] External Key
M Buzzwords

M options
Allowed Characters

I selection is a barcode

OK  CANCEL

Abb. (&hnlich) 11.9: Formular Vorlage - Auswahl ist ein Barcode

11.5 Barcodes

Beim Erstellen einer Vorlage wird automatisch ein Barcode erzeugt. Dieser beinhaltet den Namen der Vorlage und ruft diese
bei Erkennen auf. In der Regel nutzt man die Barcodes fiir "Dokumenten-Riicklaufer", also fiir Dokumente, die "In-House"
erstellt werden und dann beispielsweise unterschrieben wieder zuriickkommen. Barcodes werden beim Scanvorgang iiber den

Scaninput-Ordner ausgelesen [2, 1].
1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog zu einem beliebigen Dokument.

2. Fiihren Sie die Funktion "Vorlagen speichern" aus. Hierzu haben Sie folgende Méglichkeiten:
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a) Klicken Sie auf den Button "Vorlage speichern" oder

b) Machen Sie einen rechten Mausklick im Bereich "Berechtigungen" - "Klassifizierung als Vorlage speichern".

3. Name: Vergeben Sie einen Namen.
a) Wenn Sie einen Namen fiir eine Vorlage vergeben, wird im Bereich "Barcode" automatisch ein Barcode erzeugt.

4. Erstellen Sie die Klassifizierungsvorlage gemaB lhrer Anforderungen (einfache Vorlage und/oder "Formular Vorlage").

5. Barcode:
Um den erzeugten 2D-Barcode zu verwenden, haben Sie hier folgende Moglichkeiten:
a) Barcode in die Zwischenablage kopieren

b) Barcode speichern unter... (*.JPG)

6. Speichern Sie die Vorlage mit einem Klick auf "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit einem Klick auf "Abbrechen"

ab.
6 Classification Templates X
Templates
APPLY
Order DT
Sample Agreement
CoPY
DELETE
Barcode
¥y o i

Abb. (dhnlich) 11.10: Barcode nach Speichern der Vorlage (Vorlagen Designer)

11.6 Dunkelprozess

Angelegte und erfolgreich erkannte Klassifizierungsvorlagen kdnnen optional in einem Dunkelprozess verarbeitet werden. In
diesem Fall kénnen die Dokumente zusammen mit den passenden Klassifizierungsinformationen ohne weiteres Zutun des

Anwenders sofort in ecoDMS archiviert werden.

— Dieser Vorgang ist ausschlieBlich fiir Dokumente moglich, die Giber den Scaninput-Ordner abgerufen und vom Vorlagen
Designer erfolgreich erkannt werden.

— Werden mehrere Klassifizierungsvorlagen fir ein Dokument erkannt, bei denen unterschiedliche Ziel-Archive zugeordnet
sind, erfolgt keine automatische Archivierung. Das Dokument wird in der Inbox geladen.

Um den Dunkelprozess zu aktivieren, gehen Sie wie folgt vor [2, 1]:

1. Erstellen Sie eine Klassifizierungsvorlage mit dem Vorlagen Designer von ecoDMS.
a) Wenn Sie den Dunkelprozess fiir eine bereits bestehende Vorlage aktivieren mochten, konnen Sie die Vorlage wie
gewohnt zur Bearbeitung 6ffnen und dann entsprechend anpassen.
2. Zur Aktivierung der Automatischen Archivierung missen Sie die Funktion "Wenn erkannt, automatisch in Archiv
ablegen" im Bereich "Optionen" im Vorlagen Designer mit einem Hakchen bestatigen.

a) Wahlen Sie anschlieBend das gewiinschte Ziel-Archiv.
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3. Speichern Sie die Vorlage mit einem Klick auf den Button "OK".

Options

] automatically move to archive
if detected (scaninput)

Abb. (&hnlich) 11.11: Vorlagen Designer - Automatische Archivierung

11.7 Ordnererkennung ein- und ausschalten

In der Ordnerstruktur hinterlegte Schlagworter kdnnen auf Wunsch auch als Erweiterung der automatischen Vorklassifizierung
dienen. Wird ein Dokument eingescannt, Gber den Druckertreiber oder Gber das Office Plugin archiviert und es wird keine
Vorlage erkannt, kann das Dokument anhand der Schlagworter trotzdem dem entsprechenden Ordner zugeordnet werden.
Fiir jeden Arbeitsplatz kann die Ordnererkennung konfiguriert werden.

1. Legen Sie im Einstellungsdialog (siehe Kapitel "Einstellungen") zu den gewiinschten Ordnern die passenden Schlag-
worter an.

2. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog zu einem beliebigen Dokument.
Machen Sie im Bereich "Berechtigungen" des Klassifizierungsdialogs einen rechten Mausklick.

Klicken Sie auf "Optionen".

A

Uber den Befehl "Schlagwérter Erkennung (Ordner)" kann die Funktion ein- und ausgeschaltet werden.

Permissions

View and Classify Available Roles
r_ecodms

n as Template...
View Only

Clipboard

[] For classification by all users [] For view by all users

@ TEMPLATES [} SAVE TEMPLATE UNDO  CANCEL  OK

Abb. (dhnlich) 11.12: Klassifizierung - Berechtigungen - rechter Mausklick

Permissions

View and Classify 0 ® Options 0o Roles =
tom Group
Options ICELogon
it SIMSADMIN
View Only [l Template Recognition 1
B Keyword Recognition (Folder) SIMSALLDOCS
ISIMSCLASSIFY E
OK ‘CANCEL
[] For classification by all users [T For view by all users
& TEMPLATES [l SAVE TEMPLATE UNDO  CANCEL  OK

Abb. (&hnlich) 11.13: Klassifizierung: Vorlagen- / Ordnererkennung ein- und ausschalten

11.8 Vorlagenerkennung ein- und ausschalten

Die Vorlagenerkennung fiir den PDF-A-Drucker, die E-Mail Addons und Office Plugins kann fiir jeden Arbeitsplatz konfigu-
riert werden.

1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog zu einem beliebigen Dokument.

2. Machen Sie im Bereich "Berechtigungen" des Klassifizierungsdialogs" einen rechten Mausklick.
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3. Klicken Sie auf "Optionen".

4. Uber den Befehl "Vorlagen Erkennung" kann die Funktion ein- und ausgeschaltet werden.

Permissions

View and Classify

View Only

Available Roles

[] For classification by all users

) TEMPLATES

) SAVE TEMPLATE

[] For view by all users

UNDO  CANCEL  OK

Abb. (&hnlich) 11.14: Klassifizierung - Berechtigungen - rechter Mausklick

Permissions

View and Classify

View Only

(D

Options

Options

B Template Recognition

M Keyword Recognition (Folder)

OK

[] For classification by all users

© TEMPLATES

7 |Roles

(D
G
¢

tom Group
ICELogon
SIMSADMIN
|simsatLbocs
SIMSCLASSIFY

CANCEL

i) SAVE TEMPLATE

[ For view by all users

UNDO  CANCEL  OK

Abb. (&hnlich) 11.15: Klassifizierung: Vorlagen- / Ordnererkennung ein- und ausschalten

Wichtige Informationen zu Kapitel 11
[1]

Diese Funktion setzt eine Lizenz der ecoDMS-Vollversion voraus, kann aber in der Demozeit getestet werden und wird
anschlieBend automatisch deaktiviert, bis eine Lizenz eingespielt wird.

[2]
[3]

Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.

Ein Dokument darf nur klassifiziert und versioniert werden, wenn dem Benutzer fiir das jeweilige Dokument eine
entsprechende Berechtigung zur Klassifizierung vorliegt.
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12 Suchen und Filter

ecoDMS verfiigt tiber verschiedene Such- und Filterfunktionen. Dokumente, Metadaten, Klassifizierungsinformationen und
Notizen kénnen durch die Eingabe von bestimmten Suchkriterien wiedergefunden werden. Die einzelnen Such- und Filter-
funktionen werden in diesem Kapitel beschrieben.

12.1 Grundlagen

— Eine Suche wird solange ausgefiihrt bis der Vorgang iiber das X-Icon in der Suchzeile beendet wird. Um alle aktiven
Filter zurlickzusetzen klicken Sie auf das lcon mit dem durchgestrichenen Kreis in der Symbolleiste.

— Das System wendet standardmiBig auf lesbare Dokumente eine automatische Volltextindizierung (OCR) an. Diese
Funktionalitat ist fest in ecoDMS eingebaut.

— Dariiber hinaus wandelt ecoDMS nicht lesbare Daten wie z.B. nicht lesbare PDFs, JPGs, PNGs und TIFFs (wenn
moglich) automatisch in lesbare PDF/A Dateien um, sodass evtl. enthaltene Texte aus diesen Dateien ebenfalls bei
der Volltextsuche mit einbezogen werden kénnen.

— Es sind unter anderem Suchen mit Hilfe der Volltexterkennung, innerhalb der erzeugten Ordnerstruktur und auf Basis
der hinterlegten Klassifizierungsinformationen und Notizen moglich.

— Je nach Auflésung, Format und Qualitat des Dokumentes, werden die Inhalte erkannt.
— Gleichzeitig werden Metadaten einer Datei, Klassifizierungsattribute und Notizen mit indiziert.
— Die Dokumente und Informationen miissen fiir das System lesbar sein.

— Bitte beachten Sie, dass eine 100-prozentige Genauigkeit nicht gewahrleistet werden. Die Erkennung ist abhangig vom
Inhalt und der Qualitat |hrer Dokumente, Informationen und Dateien.

— Wenn iiber die Inhalte der Dokumente und gleichzeitig (iber die Klassifizierungsattribute und Notizen gesucht werden
soll, muss die Erweiterte Volltextsuche aktiviert werden.

— Der Benutzer kann die gesuchten Begriffe in die Suchzeile eingeben und die passenden Ergebnisse werden dann in der
Tabelle ausgegeben.

12.2 Suche beenden

1. Eine Suche wird solange ausgefiihrt bis der Vorgang tiber das X-lcon in der Suchzeile beendet wird.

2. Um alle aktiven Filter zuriickzusetzen klicken Sie auf das Icon mit dem durchgestrichenen Kreis in der Symbolleiste.

©

Abb. (dhnlich) 12.1: Suchzeile - Aktive Suche beenden (X-Icon)

O

Abb. (ahnlich) 12.2: Icon - Alle aktiven Filter zuriicksetzen
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12.3 Suchleiste

Im Bereich "Filter / Suche" befindet sich die Suchleiste des Systems. Folgende Attribute und Funktionen kénnen standard-
maBig in der Suchleiste als Filter ausgewahlt werden:

Bemerkung Fiihrt eine Suche iiber die Bemerkungsfelder aus.

Datum Sucht Ergebnisse eines bestimmten Datums.

DocID Sucht nach einer bestimmten DoclD.

Dokumentenart Sucht nach einer ausgewahlten Dokumentenart.

Gedndert von Zeigt Eintrage an, die vom erfassten Benutzer zuletzt innerhalb der Klassifizierung geandert worden.
Ordner Zeigt Ergebnisse aus dem ausgewahlten Ordner an.

Volltext Fiihrt eine Volltextsuche durch (s. auch Abschnitt "Volltextsuche).

Letzte Anderung Zeigt Eintrage an, die zum ausgewihlten Datum innerhalb der Klassifizierung geindert wurden.
Hauptordner Zeigt Ergebnisse aus dem ausgewahlten Hauptordner an.

Wiedervorlage ab Zeigt Ergebnisse, die zum gewahlten Datum auf Wiedervorlage liegen.

Revision Zeigt Ergebnisse an, deren Revision dem Suchauftrag entspricht (z.B. 1.4)

Status Zeigt Ergebnisse mit dem gewahlten Status an.

Erweiterte Suche Start die Erweiterte Suche (s. auch Abschnitt "Erweiterte Suche)

Benutzerrechte Sucht nach Ergebnissen, die innerhalb der Klassifizierung mit der gewahlten Berechtigung versehen sind.

Zusatzlich besteht die Moglichkeit ggf. angelegte Zusatzattribute zu durchsuchen.

12.4 Volltextsuche

Die Volltextsuche erméglicht einen Suchvorgang iiber die Inhalte der Dokumente und auch iiber die Metadaten, Klassifizie-
rungsattribute und Notizen. Die Dokumente missen natiirlich lesbar sein. Eine 100-prozentige Genauigkeit dabei aber nicht
gewabhrleistet werden. Der Benutzer kann die gesuchten Begriffe in die Suchzeile eingeben und die passenden Ergebnisse
werden dann in der Tabelle ausgegeben [2].

1. Wahlen Sie in der Suchzeile aus der Liste den Befehl "Volltext" aus.
2. Geben Sie ein oder mehrere Worter ein, die in der gesuchten Datei vorkommen. Zum Beispiel:

Rechnung Musterfirma

3. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit "Enter" oder klicken Sie auf den Button "Suchen" um die Suche zu starten.
a) ecoDMS zeigt alle Treffer an, bei denen die erfassten Wérter in identischer Schreibweise zu finden sind.

b) Wenn zu einer gefundenen Datei eine Dokumentenvorschau existiert, werden die erkannten Wérter im Vorschau-
fenster farblich hervorgehoben. Kommt ein Begriff mehrmals innerhalb eines Dokuments vor, zeigt ecoDMS
auBerdem im Vorschaufenster eine Ubersicht der gefundenen Textstellen an.

4. Eine Suche wird solange ausgefiihrt bis der Vorgang iiber das X-lcon in der Suchzeile beendet wird. Um alle aktiven
Filter zurlickzusetzen klicken Sie auf das lcon mit dem durchgestrichenen Kreis in der Symbolleiste.
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Filters / search @X Preview £33
Result
s B € | search [sendad A 3 SAMPLE COMPANY

Documents ®x
DocD  ~  Main Folder Comment Status Revision Folder DocumentType | Last Change

W ~ 2% Customer  Vertrag/ Contract. " Todo 11 25 customer [ Contract 2016-09-25 115, 20

B Customer  vertrag/ Contract... | #° Todo 11 2% customer [ contract 20160925 11:.. 20
a8 2% Customer  sample-company-v.. (1) Resubmission 1.2 2% Customer € Invoice 2016-09-24 23:.. 20
B 2% customer  vertrag/ Contract... % Todo 14 25 customer [ contract 20160925 11:... 20

001400

Abb. (&hnlich) 12.3: Volltextsuche - Einfach

12.4.1.1 Erkannte Textstellen hervorheben

Wenn zu einer gefundenen Datei eine Dokumentenvorschau existiert, werden die erkannten Worter aus der einfachen Voll-
textsuche im Vorschaufenster farblich hervorgehoben. Kommt ein Begriff mehrmals innerhalb eines Dokuments vor, zeigt
ecoDMS auBerdem im Vorschaufenster eine Ubersicht der gefundenen Textstellen an. Per Mausklick kann zu den gewiinsch-
ten Passagen gesprungen werden [3, 1].
1. Machen Sie einen rechten Mausklick ins Vorschaufenster.
a) Wenn Sie das Hikchen in der Zeile "Suchergebnisse hervorheben" entfernen, wird die Funktion deaktiviert.

b) Wenn Sie ein Hakchen in die Zeile "Suchergebnisse hervorheben" setzen, ist die Funktion aktiviert.

Filters / Search @X Preview @x
Result
e L N © | st S MM AMPLE COMPANY

Documents Bx

DocD - Main Folder Comment status Revision Folder DocumentType | Last Change

' 16 ¥ &5 Customer  Vertrag/ Contract... " Todo 11 25 customer [ contract 2016-09-2511:...
| R . Customer  Vertrag/ Contract...  #° Todo 11 2 customer [ contract 2016-09-25 11:..
I e L e R,

| 2% customer  sample-company-v... (1) Resubmission 1.2 A% customer & Invoice 2016-09-24
'K 2° customer  Vertrag/ Contract...  #° Todo 14 2% customer [ contract 2016-09-25 11:..

©01.:00

Abb. (&hnlich) 12.4: Volltextsuche - Einfach - Erkannte Textstellen hervorheben

12.4.2 Platzhalter / Wildcard-Suche

Wildcards sind Platzhalter, die in Form eines Fragezeichens (?) oder Sternchens (*) ausgedriickt werden kénnen.
1. Wahlen Sie in der Suchzeile aus der Liste den Befehl "Volltext" aus.

2. Geben Sie ein oder mehrere Woérter ein, die in der gesuchten Datei vorkommen. Greifen Sie hierbei auf die Technik
der Wildcards zurtick.

a) Fragezeichen (?): Dieses Zeichen ersetzt einen Buchstaben und wird eingesetzt wenn z.B. die Schreibweise
unklar ist. Zum Beispiel:

Me?er

i. Hier wiirde ecoDMS zum Beispiel nach Wértern wie "Mejer", "Meier", "Meyer".. suchen.

b) Sternchen (*): Der Stern wird am Ende eines Suchbegriffs eingegeben. Er sagt aus, dass nach den erfassten
Werten noch weitere Zeichen folgen. Zum Beispiel:

iTest*
L

i. Hier wiirde ecoDMS nach Woértern suchen, die mit "Test" beginnen und eine beliebige andere Endung haben
(z.B. Testen, Testzeitraum, Tester...).

3. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit "Enter" oder klicken Sie auf den Button "Suchen" um die Suche zu starten.
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a) ecoDMS zeigt alle Treffer an, die zu der Suche passen und alle genannten Werte beinhalten.

4. Eine Suche wird solange ausgefiihrt bis der Vorgang iiber das X-lcon in der Suchzeile beendet wird. Um alle aktiven
Filter zurlickzusetzen klicken Sie auf das lcon mit dem durchgestrichenen Kreis in der Symbolleiste.

Filters / Search @x Preview Bx

S ~ | contvact Lo+ € searcH [sandardarchive |

Documents Bx

SAMPLE COMPANY

DoclD - Main Folder Comment Status Revision Folder DocumentType  Last Change

Customer

Vertrag / Contract ... odo 4 Contract

| R 2% Customer  vertrag/ Contract... % Todo 11 2. customer [§ contract 2016-09-25 11:..
| "RH ~ 2% Customer  Vertrag/ Contract... [ Done 12 25 customer [ Contract 2016-09-25 11:..
B 2% customer  sample-company-v.. (1) Resubmission 1.2 2% customer € Invoice 2016-08-24 23:...
[ 'K 25 Customer  Vertrag/ Contract...  ° Todo 14 2 customer [§ contract 2016-09-25 11:..

Abb. (&hnlich) 12.5: Volltextsuche - Wildcard

12.4.3 Unscharfe Suche: Fuzzy Suche

Bei dieser Funktion handelt es sich um eine "unscharfe Suche". Liefert die einfache Volltextsuche nicht das gewiinschte
Ergebnis, empfehlen wir diese Suchfunktion als Alternative.

1. Wahlen Sie in der Suchzeile aus der Liste den Befehl "Volltext" aus.

2. Geben Sie ein oder mehrere Woérter ein, die in der gesuchten Datei vorkommen. Greifen Sie hierbei auf die Technik
der "Fuzzy-Logic" zuriick.

a) Tildezeichen (~): Das Tildezeichen wird am Ende eines Wortes gesetzt und fiihrt eine unscharfe Suche durch,
d.h. es wird nach Woértern gesucht, die der Eingabe dhneln. Zum Beispiel:

Meier~

i. Der Suchlauf wiirde sich dann zum Beispiel auf Dokumente mit Inhalten wie "Meier", "Meyer", "Maier"...
konzentrieren.
3. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit "Enter" oder klicken Sie auf den Button "Suchen" um die Suche zu starten.
a) ecoDMS zeigt alle Treffer an, die zu der Suche passen und alle genannten Werte beinhalten.

4. Eine Suche wird solange ausgefiihrt bis der Vorgang iiber das X-Icon in der Suchzeile beendet wird. Um alle aktiven
Filter zurlickzusetzen klicken Sie auf das lcon mit dem durchgestrichenen Kreis in der Symbolleiste.

Filters / Search ©x Preview Bx

=S ~ | coniraic- Lorom- € searcH [sundardarchive |

Decuments Bx

SAMPLE COMPANY

DoclD  ~ Main Folder Comment Revision Folder DocumentType  Last Change

Customer |Vertrag/ Contract... odo 4 Contract

0
B 25 Customer  Vertrag/Contract.. " Todo 11 2% customer [ Contract 20160925
B 2 v 2% customer vertrag/Contract.. [ Done 12 25 customer [ contract 20160825 11:.. 20
B 2% customer  sample-companyv... (1) Resubmission 1.2 2% customer £ Invoice 2016-09-24 23:.. 20

| § 2% Customer Vertrag/ Contract... % Todo 14 2% customer [ contract 2016082511z, 20

Abb. (ahnlich) 12.6: Volltextsuche - Fuzzy Suche

12.4.4 Boolesche Operatoren

Mit "Booleschen Faktoren" kénnen verschiedene Verkniipfungen wie z.B: AND, OR, +, - erstellt werden. Diese Operatoren
miussen in GroBbuchstaben bei der Suche in ecoDMS erfasst werden.

1. Wahlen Sie in der Suchzeile aus der Liste den Befehl "Volltext" aus.
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2. Geben Sie ein oder mehrere Woérter ein, die in der gesuchten Datei vorkommen. Greifen Sie hierbei auf die Technik
der "Booleschen Operatoren" zuriick.

a) OR: Dieser Befehl wird zwischen zwei Worter gesetzt, um bei der Suche nach dem einem oder dem anderen
Wort zu suchen. Zum Beispiel:

Sample OR Demo

i. Es wird nach Dateien gesucht, die entweder das Wort "Sample" oder "Demo" beinhalten (oder beide Be-

griffe).
b) NOT / - : Diese Befehle werden verwendet, wenn ein Wort nicht in der Datei vorkommen soll. Sie kénnen
wahlweise mit dem Wert "NOT" oder "-" arbeiten, wobei das Minuszeichen direkt vor das auszuschlieBende

Wort gesetzt wird. Zum Beispiel:

Sample NOT Demo

Sample -Demo

i. Es wird nach Dateien gesucht, die das Wort "Sample" enthalten, nicht aber das Wort "Demo".

c) AND / + : Diese Befehle setzen jeweils eine Und-Verknipfung. Die damit gekennzeichneten Begriffe sollen alle
in der Datei vorkommen. Sie kénnen wahlweise mit dem Wert "AND" oder "+" arbeiten, wobei das Pluszeichen
direkt vor das einzuschlieBende Wort gesetzt wird. Zum Beispiel:

Sample AND Demo

+Sample +Demo

d) Es wird nach Dateien gesucht, die sowohl das Wort "Sample" als auch das Wort "Demo" beinhalten.
i. Wenn nur Worter eingegeben werden, aber kein +, -, OR oder AND, werden die Suchworter
ebenfalls AND verkniipft.
3. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit "Enter" oder klicken Sie auf den Button "Suchen" um die Suche zu starten.
a) ecoDMS zeigt alle Treffer an, die zu der Suche passen und alle genannten Werte beinhalten.

4. Eine Suche wird solange ausgefiihrt bis der Vorgang iiber das X-lcon in der Suchzeile beendet wird. Um alle aktiven
Filter zurlickzusetzen klicken Sie auf das lcon mit dem durchgestrichenen Kreis in der Symbolleiste.

Filters / Search 7 Preview %X

| contract AN impsum oR Lorem € seARCH [Stendard Archive
~

Documents

Result E

SAMPLE COMPANY

DoclD - Main Folder Comment Status Revision Folder DocumentType Last Change

| "R 2% customer  vertrag/ Contract...  ° Todo 11 2% customer [ contract 2016.09-25 11:..
B 2 v 2% customer vertrag/Contracr.. [W Done 12 2 customer [ contract 20160025 11-..
B 2% Customer  sample-company-v... (1) Resubmission 1.2 25 customer € Invoice 2016092423
'K 2° customer  Vertrag/ Contract...  #° Todo 14 2% customer [ contract 2016-09-25 11:..

Abb. (&hnlich) 12.7: Volltextsuche - Boolesche Operatoren

12.5 Erweiterte Volltextsuche

ecoDMS erkennt auch die Metadaten einer Datei, die verfiigbaren Klassifizierungsinformationen und im Archiv erstellte
Notizen. Diese kdnnen durch Aktivierung der Erweiterten Volltextsuche bei der Recherche beriicksichtigt werden. Bei der
Erweiterten Volltextsuche werden neben den Inhalten von Dokumenten auch die verfiigbaren Klassifizierungsattribute und
Notizen bei der Suche mit einbezogen. Wenn iiber die Inhalte der Dokumente und gleichzeitig iiber die Klassifizierungsattri-
bute und Notizen gesucht werden soll, muss die Erweiterte Volltextsuche aktiviert werden. Um die Erweiterte Volltextsuche
zu 6ffnen, haben Sie verschiedene Méglichkeiten:
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1. Klicken Sie im Menii auf "Optionen - Erweiterte Volltextsuche" oder
2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das lcon Erweiterte Volltextsuche oder

3. Geben Sie diese Tastenkombination ein: Strg + Umschalt + V

Q

Abb. (ahnlich) 12.8: Icon - Erweiterte Suche

12.6 Shortcut Suche

Uber ein benutzerdefiniertes Tastenkiirzel kann die ecoDMS Volltextsuche aus beliebigen Anwendungen heraus gestartet
werden [3].

Der Benutzer muss lediglich die gewiinschten Suchbegriffe in einem Programm (z.B. Webbrowser, E-Mail Client, Office
Datei uvm.) markieren und dann ein bestimmtes Tastenkiirzel eintippen. Durch diese Eingabe wird die Volltextsuche im
ecoDMS Client gestartet. Das System durchsucht die archivierten Dokumente nach den markierten Begriffen. Die passenden
Dokumente werden direkt im ecoDMS Archiv ausgegeben.

Das Shortcut kann individuell fiir jedes Profil im Connection Manager vergeben werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:
1. Offnen Sie den Connection Manager.
2. Geben Sie das gewiinschte Shortcut in das dafiir vorgesehene Eingabefeld "Shortcut Suche" ein.

3. Speichern Sie das Profil.

Wenn Sie ein eingegebenes Shortcut zuriicksetzen méchten, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie den Connection Manager.

2. Klicken Sie in der Zeile "Shortcut Suche" auf den Button "Zurlicksetzen".

a) ecoDMS l6scht Ihre Eingabe, so dass Sie ein neues Shortcut eingeben kénnen.

3. Speichern Sie das Profil.

12.7 Erweiterte Suche

Uber die Erweiterte Suche (Kombinierte Suche) kénnen verschiedene Suchkriterien wie z.B. Status, Datum, Dokumen-
tenart, Volltext usw. miteinander verkniipft werden. So kann der Benutzer beispielsweise gleichzeitig nach verschiedenen
Klassifizierungsattributen und nach Volltextbegriffen suchen. Bei Bedarf kénnen die Suchen auch in Form von Filtervorlagen
gespeichert werden [2].
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Um die Erweiterte Suche zu 6ffnen, haben Sie verschiedene Moglichkeiten:
1. Wahlen Sie in der Suchzeile aus der Auswabhlliste die Funktion Erweiterte Suche oder

2. Klicken Sie im Fenster Filtervorlagen auf das Icon

3. Im Dialog Erweiterte Suche kdénnen die Suchkriterien nun erfasst werden.

"~} Advanced Search ORONOR]
search for documents using the following criteria:
Saved Search Templates: [Sample Filter Template B4 DeeTe
Field Operator Value Ms
Documencype b Howoe vs Remove
Folder il is il Customer MS Remove
Status H‘\s not = Done MS Remove

ADD CRITERION...

[] Display Permissions

SAVE AS NEW FILTER TEMPLATE SAVE CANCEL  OK

Abb. (&hnlich) 12.9: Erweiterte Suche

1. Offnen Sie den Dialog fiir die Erweiterte Suche.

2. Sollte noch kein Eintrag vorhanden sein, klicken Sie auf den Button "Kriterium hinzufiigen"

161

3. Feld: Wihlen Sie das Attribut / den Befehl aus, nach dem Sie suchen méchten (z.B. Dokumentenart). Hier werden

die verfligharen Klassifizierungsattribute und Suchfunktionen angezeigt.

4. Operator: Legen Sie den Operator fest, der fiir die Suche beriicksichtigt werden soll. Je nach Feld fallen die zur

Auswahl stehenden Operatoren anders aus. Folgende Operatoren stehen insgesamt zur Verfligung:
a) beinhaltet

b) beinhaltet nicht
c) groBer als

d) groBer / gleich
e) ist

f) ist nicht

g) kleiner als

)

h) kleiner / gleich

5. Wert: Hier wird das Suchkriterium definiert. Zur Auswahl stehen die zum "Feld" gehérigen Werte (z.B. die Ordner-

struktur oder eine Liste aller Dokumentenarten).
6. MA: Dieser Button steht fiir "Mehrfachauswahl" und fiihrt optional eine ODER-Verkniipfung ein.

a) Klicken Sie auf "MA"
b) Klicken Sie auf "Wert hinzufigen"
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c) Wihlen Sie den Wert aus, der als ODER-Verkniipfung aufgenommen werden soll (diesen Vorgang kénnen Sie

beliebig wiederholen)

d) Um die Werte zu iibernehmen, klicken Sie auf "OK". Mit "Abbrechen" kénnen Sie den Vorgang abbrechen.

i. In der "Erweiterten Suche" wird nun die ODER-Verkniipfung angezeigt

7. Um weitere Suchkriterien hinzuzufiigen, klicken Sie auf den Button "Kriterium hinzufiigen"

a) Die Schritte 3-7 kdénnen beliebig oft fir eine Suchanfrage wiederholt werden.

8. Starten Sie die Suche mit einem Klick auf den Button "OK". Zum Abbrechen klicken Sie auf "Abbrechen".

a &) Advanced Search QYo
Search for documents using the following criteria:
Saved Search Templates: [sample Filter Template B4 oeete
Fleld Operator Value ms
Document Type Invoice Ms Remove
Folder H is = Customer s Remove
Status H‘\s not : Done s Remove

ADD CRITERION...
[ pisplay Permissions

SAVE AS NEW FILTER TEMPLATE SAVE

CANCEL  OK

Abb. (&hnlich) 12.10: Erweiterte Suche

E)S Multiple Selection DR RCRES
Value
€ Invoice H Remove
™ Order H Remove
ADD VALUE 0K CANCEL

Abb. (dhnlich) 12.11: Erweiterte Suche - Mehrfachauswahl

12.7.3 Suchkriterien entfernen

1. Offnen Sie den Dialog fiir die Erweiterte Suche.

2. Markieren Sie die zu 16schende Suchzeile.

3. Klicken Sie auf den dazugehdrigen Button "Entfernen".

4. Starten Sie die Suche mit einem Klick auf den Button "OK". Zum Abbrechen klicken Sie auf "Abbrechen".
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(DU Advanced Search BIOIAIS)
search for documents using the following criteria:
Saved Search Templates: [sample Filter Template B4 Dpewete
Fleld Operator Value ms
Document Type Invoice Ms Remove
Folder H is : Customer s Remove
|Smtus H‘\s not : Dane s Remove
ADD CRITERION...
[ pisplay Permissions
SAVEAS NEW FILTER TEMPLATE  SAVE CANCEL Ok

Abb. (dhnlich) 12.12: Erweiterte Suche

12.7.4 Suche leeren

Wenn Sie den Dialog Erweiterte Suche leeren mochten, so dass eine vollstandig neue Suche gestartet werden kann, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Dialog fiir die Erweiterte Suche.

2. Klicken Sie in der Auswahlliste "Gespeicherte Filtervorlagen" auf einen leeren Eintrag.

3. Die Liste wird geleert.

4. Geben Sie nun die neuen Suchkriterien gemaB "Suchkriterien vergeben und Suche starten" ein.

5. Starten Sie die Suche mit einem Klick auf den Button "OK". Zum Abbrechen klicken Sie auf "Abbrechen".

12.7.5 Suche l6schen
Um eine gespeicherte Suche zu I8schen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie den Dialog fiir die Erweiterte Suche.
2. Wabhlen Sie in der Auswahlliste "Gespeicherte Filtervorlagen" die gewiinschte Suche aus.

3. Klicken Sie auf den Button "Léschen".

12.7.6 Als neue Filtervorlage speichern

Suchen kdnnen in Form von Filtervorlagen tber die Funktion Erweiterte Suche gespeichert werden. Bitte lesen Sie hierzu
den Abschnitt Filtervorlagen.

12.7.7 Anwender-Beispiel

— Situation:
— Es sollen offene Rechnungseingange und Rechnungsausgange der Firma Mustermann in der Zeit vom 01.05.2012
bis 31.05.2012 angezeigt werden.
— Losung:
1. Offnen Sie den Dialog fiir die Erweiterte Suche
2. Wahlen Sie im Feld das Attribut Dokumentenart
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3. Wahlen Sie nun in der Spalte "Operator" den Wert "ist".

Als Wert klicken Sie nun auf "Rechnungsausgang"

164

5. Um die Rechnungseingange ebenfalls zu beriicksichtigen, klicken Sie nun den Button "MA" (MA= Mehrfach-

auswahl)
a) Kilicken Sie hier auf "Wert Hinzufiigen" und wahlen Sie dann den Wert "Rechnungseingang"
b) Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK".

. Klicken Sie nun im Dialog unten links auf "Kriterium hinzufigen"

a) Es wird eine neue Suchzeile hinzugefiigt, in der Sie die nachfolgenden Werte erfassen kénnen

7. Wahlen Sie im Feld das Attribut Status
8. Wahlen Sie nun in der Spalte "Operator" den Wert "ist nicht".
9. Als Wert klicken Sie nun auf "erledigt"

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

Klicken Sie nun im Dialog unten links auf "Kriterium hinzufiigen"
a) Es wird eine neue Suchzeile hinzugefigt, in der Sie die nachfolgenden Werte erfassen kénnen
Wiéhlen Sie im Feld das Attribut "Ordner"
Wiéhlen Sie nun in der Spalte "Operator" den Wert "ist".
Als Wert wahlen Sie den Ordner "Firma Mustermann" aus
Klicken Sie nun im Dialog unten links auf "Kriterium hinzufiigen"
a) Es wird eine neue Suchzeile hinzugefigt, in der Sie die nachfolgenden Werte erfassen kénnen
Wiéhlen Sie im Feld das Attribut "Datum"
Wiéhlen Sie nun in der Spalte "Operator" den Wert "groBer gleich".
Als Wert wahlen Sie das Datum "01.05.2016" aus.
Klicken Sie nun im Dialog unten links auf "Kriterium hinzufiigen"
a) Es wird eine neue Suchzeile hinzugefigt, in der Sie die nachfolgenden Werte erfassen kdnnen
Wiéhlen Sie im Feld wieder das Attribut "Datum"
Wiéhlen Sie nun in der Spalte "Operator" den Wert "kleiner gleich".
Als Wert wahlen Sie das Datum "31.05.2016" aus.

Wenn Sie die Suche nun starten, werden lhnen die angeforderten Dokumente angezeigt.

12.8

Filtervorlagen

Bei Bedarf kénnen die erweiterten Suchen (Erweiterte Suche) in Form von Filtervorlagen fiir einen oder mehrere Benutzer
gespeichert werden. Die gespeicherten Suchen kénnen dann (iber das Fenster Filtervorlagen ausgewahlt werden. Das System
unterscheidet hierbei zwischen "Personlichen Filtervorlagen" und "Globalen Filtervorlagen". Zusatzlich kénnen die Filter auch
fiir den Daten Export verwendet werden [2].

Filter Templates A X

* My Filters
Sample Filter Template
* Global Filters
Sample Global Filter Template

Filter active 0

Abb. (&hnlich) 12.13: Fenster - Filtervorlagen
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12.8.1 Personliche Filtervorlagen
Personliche Filter werden benutzerspezifisch angelegt und sind nur fiir den einzelnen Benutzer sichtbar [2].
1. Offnen Sie die Funktion Erweiterte Suche gemaB Kapitel "Suche - Erweiterte Suche".
. Erfassen Sie die Suchkriterien fiir die Erweiterte Suche.
. Klicken Sie zum Speichern auf "Als neue Filtervorlage speichern"

2

3

4. Geben Sie im Dialog einen Namen fiir den Filter ein.

5. Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK". Mit "Abbrechen" kénnen Sie den Vorgang abbrechen.
6

. Im Fenster Filtervorlagen wird die Suche im Bereich "Personliche Filter" angezeigt und kann mit einem Doppelklick
ausgefiihrt werden.

Filter Templates BX

* My Filters
Sample Filter Template
« Global Filters
Sample Global Filter Template

Filter active e

Abb. (dhnlich) 12.14: Fenster - Filtervorlagen

E)®) Advanced Search Yo
Search for documents using the following criteria:
Saved Search Templates: [Sample Filter Template B4 Deete
Field Operator Value MS
bocument tpe o Hee s Remave
Folder = is = Customer MS Remove
Status ﬂ‘\s not = Done MS Remove

ADD CRITERION...
[J Display Permissions

SAVE AS NEW FILTER TEMPLATE SAVE CANCEL oK

Abb. (&hnlich) 12.15: Erweiterte Suche

12.8.2 Globale Filtervorlagen

Globale Filter werden vom Administrator angelegt und dann fiir bestimmte Rollen (Benutzer / Gruppen) freigegeben [4, 2].
1. Offnen Sie die Funktion Erweiterte Suche gemaB Kapitel "Suche - Erweiterte Suche".
2. Erfassen Sie die Suchkriterien fir die Erweiterte Suche.

3. Machen Sie ein Hakchen in das Feld "Berechtigungen anzeigen"
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a) Es o6ffnet sich der Zustandigkeitsbereich. Hier kénnen Sie festlegen, wer den Filter erhalten soll.

i. Ziehen Sie die gewiinschten "Zustandigkeiten" aus dem Bereich "Verfiigbare Rollen" via Drag & Drop in
den Bereich "Zugeordnete Rollen".

b) Um einen Filter fiir alle Benutzer sichtbar zu machen, aktivieren Sie das Feld "Fiir alle Benutzer sichtbar".
Klicken Sie zum Speichern auf "Als neue Filtervorlage speichern"
Geben Sie im Dialog einen Namen fiir den Filter ein.

Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK". Mit "Abbrechen" kdnnen Sie den Vorgang abbrechen.

N o o &

Im Fenster Filtervorlagen wird die Suche im Bereich "Globale Filter" fiir alle ausgewahlten Benutzer / Gruppen
angezeigt und kann mit einem Doppelklick ausgefiihrt werden.

Filter Templates BX

~ My Filters
Sample Filter Template
~ Global Filters
Sample Global Filter Template

Filter active e

Abb. (&hnlich) 12.16: Fenster - Filtervorlagen

YO Advanced Search ORORORES]
Search for documents using the following criteria:
Saved Search Templates: [sample Global Filter Template B4 Dpewete
Field Operator Value Ms
Socument ype o Hee s Remove
Folder = is : Customer MS Remove
Status ﬂ‘\s not = Done MS Remove

ADD CRITERION...

Assigned Roles Avallable Roles

&4 Custom Group &4 |ecolCELogon

a2, ecoSIMSADMIN

o €cOSIMSALLDOCS

a4 ecoSIMSCLASSIFY

o coSIMSCREATEFOLDER
24 ecoSIMSHISTORY

a2 ecoSIMSUSER

v

n

IONING

aa e
(] For view by all users [ LiEnT 2

M Display Permissions

SAVE AS NEW FILTER TEMPLATE SAVE CANCEL oK

Abb. (&hnlich) 12.17: Erweiterte Suche - Globale Vorlagen speichern

12.8.3 Filtervorlagen bearbeiten

Gespeicherte Filtervorlagen kénnen bei Bedarf bearbeitet werden. Fiir globale Filter ist dies nur durch den Administrator
erlaubt.

1. Offnen Sie den Dialog fiir die Erweiterte Suche.
2. Wahlen Sie in der Auswahlliste "Gespeicherte Filtervorlagen" die gewiinschte Suche aus.
3. Nehmen Sie nun lhre Anderungen vor

4. Klicken Sie abschlieBend auf "Suche speichern".
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12.8.4 Filtervorlagen loschen

Gespeicherte Filtervorlagen konnen bei Bedarf geléscht werden. Fiir globale Filter ist dies nur durch den Administrator
erlaubt.

1. Offnen Sie den Dialog fiir die Erweiterte Suche.

2. Wabhlen Sie in der Auswahlliste "Gespeicherte Filtervorlagen" die gewlinschte Suche aus.

3. Klicken Sie auf den Button "Léschen".

12.9 Attribute suchen

Die einfache Suche ermdglicht eine Recherche iiber einzelne Klassifizierungsattribute (Metadaten) [2].
1. Wahlen Sie in der Suchzeile das gewiinschte Attribut wie z.B. Dokumentenart aus.
2. Erfassen Sie in der Suchzeile den passenden Wert.

3. Das System zeigt alle Treffer an, die zu der Suche passen.

06 &E

Filters / Search @Bx

Document Type - voice 0 SEARCH  |Standard Archive hd

Documents (2573
DoclD = t Type Last Change Date

x not assigned

‘ & Customer sample-company-v.. () Resubmission 1.2 . Customer % Invoice 2016-09-24 23:... 2016-09-24
. 7 ~w Customer sample-company-i... F Done 1.3 = Customer € Invoice 2016-09-25 09.... 2016-09-24
. 5 ~.. Customer papierwelten-rechn... F Done 1.1 - Customer € Invoice 2016-09-24 22.... 2016-09-24
. 4 * General  mobile-king-bestell... " Todo 13 - Phone /... € Invoice 2016-09-25 09:... 2016-09-24
2 &% Employee  haralddump-infor... F Done 1.2 &% Employee € Invoice 2016-09-25 09.... 2016-09-24
. 1 £~ Customer  abc-company-rech... ,‘ Todo 1.2 2. Customer % Invoice 2016-09-24 23:... 2016-00-24

Abb. (ahnlich) 12.18: Suche - Klassifizierungsattribut

12.10 Zeitleiste

Am unteren Ende vom ecoDMS Client befindet sich eine Zeitleiste. Hier kénnen Sie auswahlen aus welchem Zeitraum die

Dokumente in der Tabelle angezeigt werden sollen. Dieser Filter bezieht sich ausschlieBlich auf das Klassifizierungsattribut
"Datum". Folgende Filter stehen zur Verfiigung [2]:

1. Zeitraum:

a) Wahlen Sie dann das gewiinschte "Start Datum" im linken Datumsfeld der Leiste iiber die Pfeiltaste im Kalender
aus.

b) Geben Sie anschlieBend das gewiinschte "End-Datum" im rechten Datumsfeld der Leiste iiber die Pfeiltaste im
Kalender aus.

2. Diese Woche

a) zeigt Ergebnisse aus der aktuellen Woche an.

3. Diesen Monat

a) zeigt Ergebnisse aus dem aktuellen Monat an.

4. Letzten Monat

ecoDMS Version 18.09 (apu) Handbuch ecoDMS Client | DE



12. Suchen und Filter 168

a) zeigt Ergebnisse aus dem Vormonat an.

5. Dieses Jahr

a) zeigt Ergebnisse aus dem aktuellen Jahr an.

6. Letztes Jahr

a) zeigt Ergebnisse aus dem Vorjahr an.

7. Jahre

a) Hier kdnnen Sie das gewiinschte Jahr auswahlen.

8. Monate

a) Hier kénnen Sie den gewiinschten Monat (1-12) auswiahlen.

& Oktober 2009 >
Mo. Di. Mi. Do. Fr. 5a. So.
40 1 2 3 4

41 3 6 7 g o Rl M
42 12 13 14 15 16 17 18
43 19 20 21 22 23 24 25
44 26 27 28 29 30 3

as

DDy’nam\cDatE

(E - - |~ o dacumentseece.

Version Management  Data Export

»
2021-09-25 fod Highlight Unread Documents  Search results (max) m% [ ]

2009-10-10 hdll }

Abb. (ahnlich) 12.19: Zeitleiste fiir Dokumente

Das Datum in der Zeitleiste kdnnen Sie dynamisch schalten. In diesem Fall wird das Datum taglich automatisch gemaB lhrer
Vorgaben vom System angepasst. Gehen Sie wie folgt vor [2]:

1. Aktivieren Sie die Zeitleiste gemaB der Anleitung aus dem vorherigen Abschnitt, so dass der Kalender angezeigt wird.
2. Aktivieren Sie nun, falls fir lhre Suche erforderlich, den Befehl "Dynamisches Datum".

3. Erfassen Sie die dynamischen Werte fiir das Start- und/oder Enddatum. Das System geht dabei vom aktuellen Datum
aus. Folgende Werte stehen lhnen zur Verfligung:
HEUTE +/-

Tage

a
b
c
d

Monate

)
)
)
) Jahre

12.10.1.1 Beispiel: Dynamisches Datum

Das dynamische Datum wird taglich automatisch vom System angepasst. Wenn Sie zum Beispiel taglich die Dokumente
der letzten 7 Tage anzeigen mochten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Erfassen Sie als Startdatum im linken Kalender der Zeitleiste die Werte "HEUTE - 7 Tage".

2. Geben Sie als Enddatum im rechten Kalender der Zeitleiste die Werte "HEUTE + 0 Tage" ein.

12.11 Status-Filter

Dokumente kénnen auf Basis des Status gefiltert werden. Dies geschieht z.B. tiber das Status-Fenster im ecoDMS Client. Es
sind drei Dokumentenstatus standardmaBig vorgegeben. Diese kdnnen nicht geléscht, jedoch vom Administrator bei Bedarf
umbenannt werden (nicht empfohlen). Eine Erklarung dieser Status finden Sie im Kapitel Klassifizierung. Um Ergebnisse
mit einem bestimmten Status anzuzeigen, gehen Sie wie folgt vor [2]:
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1. Wahlen Sie im Status-Fenster den gewiinschten Status aus (es folgen die Standard-Status):
Erledigt Zeigt Ergebnisse an, deren Status innerhalb der Klassifizierung auf "Erledigt" gesetzt ist.
Wiedervorlage Zeigt Ergebnisse an, deren Status innerhalb der Klassifizierung auf "Wiedervorlage" gesetzt ist.

Abgelaufen Zeigt Ergebnisse an, deren Status innerhalb der Klassifizierung auf "Wiedervorlage" gesetzt ist und
deren Wiedervorlagedatum bereits erreicht bzw. abgelaufen ist.

Nachsten 7 Tage Zeigt Ergebnisse an, deren Status innerhalb der Klassifizierung auf "Wiedervorlage" gesetzt
ist und deren Wiedervorlagedatum innerhalb der nachsten 7 Tage liegt.

Zu Bearbeiten Zeigt Ergebnisse an, deren Status innerhalb der Klassifizierung auf "Zu Bearbeiten" gesetzt ist.
2. Der ausgewahlte Status wird vom System hervorgehoben.
3. In der Tabelle werden nun alle Dokumente angezeigt, die mit diesem Status klassifiziert wurden.

Dieser Filter kann mit weiteren Filtern beliebig kombiniert werden.

12.12 Ordner-Filter

Um die Inhalte eines Ordners anzuzeigen, haben Sie folgende Méglichkeiten [2]:

1. Wahlen Sie im Fenster "Ordner" den gewiinschten Ordner aus.
a) indem Sie diesen in der Ordnerstruktur mit einem Doppelklick anklicken oder
b) indem Sie einfach den Ordnernamen, den Schliissel oder hinterlegte Schlagworter in der Ordnerstruktur eintippen.
i. In diesem Fall erscheint ein Eingabefenster.
ii. ecoDMS markiert den gefundenen Ordner. Mit "F3" kann die Suche fortgefiihrt werden.
iii. Bestatigen Sie die Eingabe und Auswahl mit "Enter".

2. Der Ordner wird vom System hervorgehoben.
3. In der Tabelle werden nun alle Dokumente angezeigt, die sich in diesem Ordner und in dessen Unterordner befinden.

Dieser Filter kann mit weiteren Filtern beliebig kombiniert werden.
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12.12.1 Alle Ordner

Folders [E 4
o Cust] [}

|Cusmmer ‘
Folders v Key Keywor
» @ AllFolders

Customer

=% Employee
~ W General
| Carpool
I8 Fhone / Internet
B Rental
B Tax

= Suppliers

Abb. (&hnlich) 12.20: Fenster - Ordner auswahlen (Suche)

StandardméaBig werden in der Tabelle die Inhalte aller Ordner angezeigt. Bei Bedarf kénnen die Ergebnisse auf einen be-
stimmten Ordner eingegrenzt werden.Solange ein bestimmter Ordner ausgewahlt ist, werden nur die Dokumente angezeigt,

die in diesem Ordner archiviert und fiir Sie zugénglich sind [2].

— Um zur Gesamtiibersicht lhrer Dokumente zuriick zu gelangen, klicken Sie in der Ordnerstruktur auf "Alle Ordner".
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Folders A XK
Folders * Key Keywo
+ @ All Folders

Customer
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BB Fhone / Internet
BB Rental
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= Suppliers

Abb. (&hnlich) 12.21: Fenster - Ordner

12.13 Ordner-Suche

Die Ordnerstruktur kann verschiedene Werte enthalten. Optional kdnnen fiir jeden Ordner eigene Schliissel und Schlagworter
vergeben werden. Wird ein Ordner gesucht, kdnnen der Ordnername, der Schlissel und die Schlagworter als Suchkriterien
verwendet werden. Hierzu haben Sie folgende Méglichkeiten [2]:
1. Klicken Sie in die Ordnerstruktur. Diese kann an verschiedenen Stellen aufgerufen werden:
a) im ecoDMS Client tiber das Fenster "Ordner" oder
b) im Klassifizierungsdialog liber das Attribut "Ordner" oder
) in der ecoDMS-Tabelle iiber das Attribut "Ordner"

2. Geben Sie nun einfach ins Leere den gewiinschten Suchbegriff ein. Dieser kann aus Buchstaben und/oder Zahlen
bestehen.

3. In der Ubersicht erscheint ein Eingabefeld. Bei der Eingabe schlagt das System automatisch Dokumente vor. Dabei
werden sowohl die Ordnernamen und deren Schliissel als auch die Schlagworter durchsucht und beriicksichtigt.

4. Mit der Taste "F3" kénnen Sie die Ordnersuche fortfiihren.

Alternativ dazu kann diese Suche auch iiber die Funktion "Ordner suchen" ausgefiihrt werden. Diese Funktion
bezieht sich auf das Fenster "Ordner" im ecoDMS Client.

1. Zum Ausfiithren der Funktion "Ordner suchen" haben Sie folgende Moglichkeiten:

a) Kilicken Sie im Menii auf "Ansicht - Ordner suchen" oder
b) Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Ordner suchen" oder

c) Machen Sie im Fenster "Ordner" einen rechten Mausklick auf einen beliebigen Ordner und wahlen Sie die Funktion
"Ordner suchen" oder

d) Geben Sie diese Tastenkombination ein: Strg + Alt +F
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2. Um die Suche fortzufilhren gibt es die Funktion "Ordner Suche fortsetzen". Zum Ausfilhren haben Sie folgende
Moglichkeiten:
a) Klicken Sie im Menii auf "Ansicht - Ordner Suche fortsetzen" oder
b) Klicken Sie in der Symbolleiste auf das lcon "Ordner Suche fortsetzen" oder

c) Machen Sie im Fenster "Ordner" einen rechten Mausklick auf einen beliebigen Ordner und wahlen Sie die Funktion
"Ordner Suche fortsetzen" oder

d) Geben Sie diese Tastenkombination ein: F3

O] &

Abb. (&hnlich) 12.22: Icon - Ordner suchen und Ordner Suche fortsetzen

Folders [E
o Cust] Q

|Cusmmer ‘
Folders - Key Keywo

~ £ all Folders
=% Employee
v W General
B Carpool
B Fhone / Internet
B Rental
B Tax

=% Suppliers

Abb. (&hnlich) 12.23: Fenster - Ordner auswéhlen (Suche)

Wichtige Informationen zu Kapitel 12

[1] Bitte beachten Sie, dass diese Einstellungen auf den jeweiligen Arbeitsplatz bezogen sind und nicht im Benutzerprofil
gespeichert werden.

[2] Die Anzahl max. ausgegebener Dokumente in der Tabelle ist neben den Filteroptionen abhangig von der Einstellung
im Bereich SSuchergebnisse (max)im ecoDMS Client (unten rechts).

[3] Diese Funktion setzt eine Lizenz der ecoDMS-Vollversion voraus, kann aber in der Demozeit getestet werden und wird
anschlieBend automatisch deaktiviert, bis eine Lizenz eingespielt wird.

[4] Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.
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13 Versionsverwaltung

Die Versionsverwaltung ermdglicht die Archivierung beliebig vieler Versionen eines Dokuments in ecoDMS. Jede neue Version
wird mit einer hochgezahlten Versionsnummer als neues Dokument archiviert. Optional kann ein Kommentar zu jeder
Funktion hinzugefiigt werden. Innerhalb der Versionsverwaltung werden die Originaldateien und die ggf. verfiigharen PDF/A’s
aufbewahrt. Diese PDF/A’s werden automatisch bei der Archivierung von PDF, TIFF, JPG und PNG Dateien erzeugt und
sind standardmaBig als Dokument in der Tabelle hinterlegt. Die Dauer und Durchfiihrbarkeit der Umwandlung ist abhangig
von der Qualitadt und GroBe der Datei. Nach erfolgreicher Konvertierung kénnen die Benutzer iiber die Versionsverwaltung
neben dem Original auch auf das durchsuchbare PDF/A zugreifen [1, 2].

Hinweis  Office-Dateien und E-Mails kdnnen (ber die verfiigbaren ecoDMS-Office-Plugins archiviert werden. In diesem
Fall legt ecoDMS die Originaldateien und automatisch auch ein PDF/A im Archiv ab. Uber die Tabelle steht
anschlieBend das PDF/A der letzten Version zur Verfiigung. Uber die Versionsverwaltung sind die Versionen
aller archivierten Originaldateien und deren PDF/A’s abrufbar.

Information Das Bearbeiten und Kommentieren einer Version bzw. die Ablage einer neuen Version setzt voraus, dass der
Benutzer fiir das Dokument eine Berechtigung zur Klassifizierung hat. Anderenfalls sind die Bearbeitungsfunk-
tionen innerhalb der Versionsverwaltung fiir den Benutzer gesperrt.

Versions (Document not finalised)

1 . D D
EEEBBB D
D

~

| Date User Comment

®= 4 2018-09-17 09:00:41 ecodms This is a new version
= 3 2018-09-17 09:00:37 ecodms Reason for version

== 2 2018-09-17 09:00:32 ecodms Sample comment
== 1 2018-09-17 09:00:18 ecodms

Versions for document: 9

Abb. (ahnlich) 13.1: Fenster - Versionsverwaltung

13.1 Erste Version erstellen

In der Regel werden neue Dokumente, die kiinftig mit weiteren Versionen archiviert werden sollen, tber die Office Plugins
oder iiber den herkémmlichen Archivierungsweg unter Verwendung der Versionierungsfunktion in ecoDMS abgelegt. Uber
die Versionsverwaltung kénnen ebenfalls erste Versionen einer Datei abgelegt werden. Um ein Dokument manuell liber die
Versionsverwaltung als "versionierbares Dokument" zu archivieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Ihre Méglichkeiten zum Abruf der Funktion "Neues versioniertes Dokument erstellen":

a) Klicken Sie in der Symbolleiste oder in der Versionsverwaltung auf das Icon "Neues versioniertes Dokument
erstellen..."

b) Fihren Sie an beliebiger Stelle in der ecoDMS-Tabelle einen rechten Mausklick aus und klicken anschlieBend auf
"Neues versioniertes Dokument erstellen..."

c) Geben Sie folgende Tastenkombination ein: Strg + D
2. Wabhlen Sie die gewiinschte Datei aus.

3. Das gewahlte Dokument wird als erste Version archiviert und kann klassifiziert werden.

a) Uber die Tabelle I3sst sich stets die letzte Version bzw. die als abgeschlossen markierte Version einer Datei 6ffnen
(wenn vorhanden, dann ist dies das PDF /A einer Version).
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b) Uber die Versionsverwaltung sind alle Originalversionen inkl. der ggf. verfiigbaren PDF/A-Dateien abrufbar.

Abb. (&hnlich) 13.2: Icon - Neues versioniertes Dokument erstellen...

Jersion Management

Versions (Document not finalised)

1 A 1A
EESEBBBD

ID Date User Comment

—'5 4 2018-09-17 09:00:41 ecodms This is a new version

£ 3 2018-09-17 09:00:37 ecodms Reason for version

:3 2 2018-09-17 09:00:32 ecodms Sample comment

—'g 1 2018-09-17 09:00:18 ecodms

Versions for document: 9

Abb. (&hnlich) 13.3: Fenster - Versionsverwaltung

13.2 Version hinzufiigen

Neben den Office-Plugins kdnnen neue Versionen auch direkt tiber die Versionsverwaltung hinzugefiigt werden. [1].

Information Neue Versionen kénnen nur fiir nicht abgeschlossene Dokumente hinzugefiigt werden. Die Dokumente miissen
als nicht abgeschlossene Version iiber die Versionsverwaltung zuganglich sein.

1. Wahlen Sie das versionierte und nicht abgeschlossene Dokument in der Tabelle aus.

2. Nun haben Sie folgende Moglichkeiten zum Abruf der Funktion "Neue Version hinzufiigen.."
a) Kilick in der Symbolleiste oder in der Verwaltung auf das lcon "Neue Version zum Dokument hinzufiigen..."

b) Rechter Mausklick auf das Dokument in der Tabelle oder auf eine beliebige Version -> "Neue Version zum
Dokument hinzufiigen..."

c) Markieren Sie eine beliebige Version im Fenster "Versionsverwaltung" und geben Sie dann folgende Tastenkom-
bination ein: Strg + G

d) Ziehen Sie das gewiinschte Dokument aus dem Dateisystem direkt in die Versionsverwaltung.
3. Wahlen Sie das gewiinschte Dokument aus dem Dateisystem aus (ausgenommen Schritt "d").

4. Das gewahlte Dokument wird als neue Version archiviert.

a) Uber die Tabelle |3sst sich stets die letzte Version bzw. die als abgeschlossen markierte Version einer Datei 6ffnen
(wenn vorhanden, dann ist dies das PDF /A einer Version).

b) Uber die Versionsverwaltung sind alle Originalversionen inkl. der ggf. verfiigbaren PDF/A-Dateien abrufbar.

;L
i+

Abb. (dhnlich) 13.4: Icon - Neue Version zum Dokument hinzuftgen ...
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Version Management

Versions (Document not finalised)

1 ~ N~ 1

z z i

EEEBBBD
5

D

| Date User Comment

:g 4 2018-09-17 09:00:41 ecodms This is a new version

i &)

= 3 2018-09-17 09:00:37 ecodms Reason for version

2 2 2018-09-17 09:00:32 ecodms Sample comment

]

= 1 2018-09-17 09:00:18 ecodms

Versions for document: 9

Abb. (dhnlich) 13.5: Fenster - Versionsverwaltung

13.3 Kommentar hinzufiigen

Zu jeder Version konnen Sie bei Bedarf einen Kommentar hinzufiigen. Kommentare kdnnen entweder direkt iiber die Ver-
sionsverwaltung oder Gber den Klassifizierungsdialog (nur bei Archivierung iiber ein Office-Plugin) erstellt werden. Zum
Erstellen eines Kommentars iiber die Versionsverwaltung gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die gewiinschte Version in der Versionsverwaltung aus.
2. Machen Sie einen Doppelklick in die Spalte "Kommentar".
3. Geben Sie den Kommentar ein.

4. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit "Enter" und durch einen Klick "ins Leere".

Version Management

Versions (Document not finalised)

1 LD L o

B

ID Date User Comment

—'5 4 2018-09-17 09:00:41 ecodms This is a new version

£z 3 2018-09-17 09:00:37 ecodms Reason for version

e 2 2018-09-17 09:00:32 ecodms Sample comment

:g 1 2018-09-17 09:00:18 ecodms

Versions for document: 9

Abb. (ahnlich) 13.6: Fenster - Versionsverwaltung

13.4 Version offnen

Mit Zugriff auf das jeweilige Dokument und auf die Versionsverwaltung kénnen Benutzer auf die einzelnen Versionen und
Dateien zugreifen. Je nach Datei liegen die Versionen im Originalformat und zusatzlich als PDF/A vor [1].

1. Uber die Tabelle lasst sich stets die letzte Version bzw. die als abgeschlossen markierte Version einer Datei 6ffnen
(wenn vorhanden, dann ist dies das PDF /A einer Version).

2. Uber die Versionsverwaltung sind alle Originalversionen inkl. der ggf. verfiigbaren PDF/A-Dateien abrufbar.

;L
=K O0J

Abb. (&hnlich) 13.7: Version (Original / PDF/A 6ffnen) - Icon
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Abb. (&hnlich) 13.8: Versionsverwaltung - Version 6ffnen

13.4.1 PDF offnen

Sofern die archivierte Datei ins PDF/A-Format konvertiert werden konnte, kdnnen Sie liber die Versionsverwaltung neben
der Originaldatei auch auf das PDF/A-Dokument zugreifen.

1. Wahlen Sie die gewiinschte Version in der Verwaltung aus.

2. Zur Ausfiihrung der Funktion "Version 6ffnen - PDF.." haben Sie jetzt folgende Méglichkeiten:
a) Rechter Mausklick -> Version 6ffnen -> PDF...
b) Langer Klick auf das Icon "Version 6ffnen" -> PDF...

13.4.2 Originaldatei 6ffnen

Zum Offnen der Originaldatei gehen Sie wie folgt vor:
1. Wahlen Sie die gewiinschte Version in der Verwaltung aus.

2. Zur Ausfilhrung der Funktion "Version 6ffnen - Original" haben Sie jetzt folgende Moglichkeiten:
a) Doppelklick ausfiihren
b

) Rechter Mausklick -> Version 6ffnen -> Original...
c) Langer Klick auf das Icon "Version 6ffnen" -> Original...
)

d) Tastenkombination eingeben: Strg + O

13.5 Version exportieren

Mit Zugriff auf das jeweilige Dokument und auf die Versionsverwaltung kénnen Benutzer auf die einzelnen Versionen und
Dateien zugreifen. Je nach Datei liegen die Versionen im Originalformat und zusatzlich als PDF/A vor [1].

1. Uber die Tabelle Iasst sich stets die letzte Version bzw. die als abgeschlossen markierte Version einer Datei exportieren
(wenn vorhanden, dann ist dies das PDF/A einer Version).

2. Uber die Versionsverwaltung sind alle Originalversionen inkl. der ggf. verfiigbaren PDF/A-Dateien abrufbar.
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Abb. (ahnlich) 13.10: Versionsverwaltung - Version exportieren

13.5.1 PDF exportieren

Sofern die archivierte Datei ins PDF/A-Format konvertiert werden konnte, kdnnen Sie liber die Versionsverwaltung neben
der Originaldatei auch auf das PDF/A-Dokument zugreifen.

1. Wahlen Sie die gewiinschte Version in der Verwaltung aus.

2. Zur Ausfilhrung der Funktion "Version exportieren - PDF..." haben Sie jetzt folgende Moglichkeiten:
a) Rechter Mausklick -> Version exportieren -> PDF...
b) Langer Klick auf das Icon "Version exportieren" -> PDF...

3. Wahlen Sie den Zielpfad fiir den Export der Datei aus.

4. Unter Windows &ffnet sich nun ein Fenster, zum Andern des Dateinamens (bei anderen Betriebssystemen wird dieser
Schritt Gbersprungen).
a) Den Dateinamen kénnen Sie bei Bedarf iiberschreiben.

b) Die Dateiendung kann nicht geidndert werden. Diese wird automatisch vom System hinzugefiigt.

c) Bestatigen Sie lhre Eingabe mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

13.5.2 Originaldatei exportieren
Zum Exportieren der Originaldatei gehen Sie wie folgt vor:
1. Wahlen Sie die gewiinschte Version in der Verwaltung aus.

2. Zur Ausfiihrung der Funktion "Version exportieren - Original" haben Sie jetzt folgende Mdglichkeiten:
a) Rechter Mausklick -> Version exportieren -> Original...
b) Langer Klick auf das Icon "Version exportieren" -> Original...

c) Tastenkombination eingeben: Strg + O
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3. Wahlen Sie den Zielpfad fiir den Export der Datei aus.
4. Unter Windows 6ffnet sich nun ein Fenster, zum Andern des Dateinamens (bei anderen Betriebssystemen wird dieser
Schritt Gbersprungen).
a) Den Dateinamen kénnen Sie bei Bedarf tiberschreiben.
b) Die Dateiendung kann nicht geidndert werden. Diese wird automatisch vom System hinzugefiigt.

c) Bestatigen Sie lhre Eingabe mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

13.6 E-Mail senden

Hinweis  Je nach Anwendung kénnen Anhédnge nicht direkt aus ecoDMS versendet werden. Das ist kein Fehler von
ecoDMS. Mehr Informationen zum diesem Thema finden Sie fiir Ubuntu z.B. hier: https://bugs.launchpad.net/ubuntu/+so
utils/+bug/1019259. Um dieses Problem zu umgehen, kann vom Administrator im Einstellungsdialog eine Syn-
tax zum Aufrufen des Mail Clients fiir alle Benutzer hinterlegt werden (s. Kapitel "Einstellungen").

Information Der Dateiname fiir den E-Mail Anhang kann nur bei Windows-Clients vor dem Versenden geandert werden.

Die PDF/A-Datei (wenn nicht verfligbar, dann Originaldatei) kann per E-Mail verschickt werden. Gehen Sie hierzu wie folgt
vor:

1. Wahlen Sie die gewiinschte Version in der Verwaltung aus.

2. Zur Ausfilhrung der Funktion "E-Mail senden" haben Sie jetzt folgende Moglichkeiten:
a) Rechter Mausklick -> E-Mail senden.
b) Klick auf das Icon "E-Mail senden"
c) Tastenkombination eingeben: Strg + Alt + M
3. Unter Windows 6ffnet sich nun ein Fenster, zum Andern des Dateinamens (bei anderen Betriebssystemen wird dieser
Schritt Gbersprungen).
a) Den Dateinamen kénnen Sie bei Bedarf iiberschreiben.
b) Die Dateiendung kann nicht geidndert werden. Diese wird automatisch vom System hinzugefiigt.
c) Bestatigen Sie lhre Eingabe mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

4. Es offnet sich das E-Mail-Eingabefenster lhres als Standard definierten E-Mail Clients. Die gewahlte Version wird als
Anhang hinzugefigt.

Abb. (&hnlich) 13.11: Versionsverwaltung - E-Mail senden (lcon)

13.7 Version abschlieBBen

Versionen konnen manuell durch den Benutzer abgeschlossen werden. Einige Dokumente wie z.B. eingescannte Dokumente
oder Dateien, die in ecoDMS als nicht versionierbar abgelegt wurden, sind automatisch nach der Archivierung abgeschlossen.
Wenn eine Version / ein Dokument abgeschlossen ist, kénnen keine weiteren Versionen mehr fiir dieses Dokument hinzugefigt
werden. Das AbschlieBen von Dokumenten kann nicht mehr riickgangig gemacht werden. Es gibt verschiedene Méoglichkeiten

eine Version abzuschlieBen [1].

1. Rechter Mausklick im Fenster "Versionsverwaltung" auf die Version - "Version abschlieBen" oder

2. Klicken in im Fenster "Versionsverwaltung" auf das Icon "Version abschlieBen"

ecoDMS Version 18.09 (apu) Handbuch ecoDMS Client | DE



13. Versionsverwaltung 179

Abb. (&hnlich) 13.12: Icon - Version abschlieBen

Version Management

Versions (Document not finalised)

1 D D A
2 ~ N z -

ID Date User Comment

£z 4 2018-09-17 09:00:41 ecodms This is a new version

e 3 2018-09-17 09:00:37 ecodms Reason for version

—'5 2 2018-09-17 09:00:32 ecodms Sample comment

—'3 1 2018-09-17 09:00:18 ecodms

Versions for document: 9

Abb. (&hnlich) 13.13: Fenster - Versionsverwaltung

13.8 Dokument sperren (Check-Out)

Das Check-in und Check-out Verfahren erlaubt wahrend der Bearbeitung das Sperren eines versionierten Dokuments fiir
andere Benutzer. Solange ein Dokument gesperrt ist, kdnnen andere Benutzer zwar weiterhin auf die Versionen zugreifen,
allerdings kénnen in dieser Zeit keine neuen Versionen gespeichert werden. Gehen Sie wie folgt vor [1]:

1. Markieren Sie in der Tabelle das gewiinschte Dokument.
2. Gehen Sie nun in das Fenster "Versionsverwaltung".

3. Zum Sperren haben Sie anschlieBend folgende Optionen:
a) Rechter Mausklick im Fenster "Versionsverwaltung" auf die Version - "Dokument sperren" oder
b)
c) Rechter Mausklick auf das Dokument in der Tabelle - "Dokument sperren" oder
d) Geben Sie folgende Tastenkombination ein: Strg + Alt + S

Klicken in im Fenster "Versionsverwaltung" auf das Icon "Dokument sperren" oder

;k
i®

Abb. (&hnlich) 13.14: Icon - Dokument sperren

13.9 Dokument entsperren (Check-In)

Das Check-in und Check-out Verfahren erlaubt nach der Bearbeitung die Freigabe gesperrter, versionierter Dokumente.
Solange ein Dokument gesperrt ist, kdnnen andere Benutzer zwar weiterhin auf die Versionen zugreifen, allerdings kénnen
in dieser Zeit keine neuen Versionen gespeichert werden. Um ein gesperrtes Dokument wieder freizugeben, gehen Sie wie
folgt vor [1]:

1. Markieren Sie in der Tabelle das gewiinschte Dokument.
2. Gehen Sie nun in das Fenster "Versionsverwaltung".

3. Zum Sperren haben Sie anschlieBend folgende Optionen:
a) Rechter Mausklick im Fenster "Versionsverwaltung" auf die Version - "Dokument entsperren" oder

b) Klicken in im Fenster "Versionsverwaltung" auf das lcon "Dokument entsperren" oder
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c) Rechter Mausklick auf das Dokument in der Tabelle - "Dokument entsperren" oder

d) Geben Sie folgende Tastenkombination ein: Strg + Alt + E

;k
i®

Abb. (&hnlich) 13.15: Icon - Dokument entsperren

Wichtige Informationen zu Kapitel 13

[1] Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.

[2] Ein Dokument darf nur klassifiziert und versioniert werden, wenn dem Benutzer fiir das jeweilige Dokument eine
entsprechende Berechtigung zur Klassifizierung vorliegt.
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14 Vorschau

Das Vorschaufenster zeigt ein PDF-Dokument, das in der Dokumententabelle markiert ist, an [3].
— Die Vorschau zeigt ausschlieBlich PDFs an.

— Je nach DateigroBe und Volumen kann es etwas dauern bis die Dokumente an dieser Stelle angezeigt werden kénnen.

Preview

Result

DEMO SAMPLE LTD

25 Samplo Road - London SW1X 7XL - United Kingdom - www.demo-sample.uk

Demo File: Agreement 123456789

...endence and the enormous scalability of ecoDMS allow its application in vir

programme. Todo

‘comprenensive portlio of archiving funcions.

Numerous Archiving Functions. ...structure. As a client-server system, ecoDMS can be easily integrated into ¢

‘ecoDMs

B ™0 T, e e st s ol Gl o ...twork. When installing a network, the ecoDMS server component is installe
gt ey v, TXT s, s, and e,

Flexibiity Through Central Data Storage

... via the network. The connection to the ecoDMS server is established throu

centalarchve.

you

it mase
6coDMS ail your documents are i one siorage location 2 ...er of users can be selected through the ecoDMS licence and can be increas

Eloctronic Archiving in 2 Database and Containers
ecoDMS

contaers.

HH 201500

Abb. (&hnlich) 14.1: Dokumentenvorschau mit Volltexterkennung

14.1 Vorschau ein- / ausschalten

Das Laden der Vorschau kann von jedem Anwender ein- und ausgeschaltet werden.
1. Machen Sie einen rechten Mausklick ins Vorschaufenster.

2. Klicken Sie auf "Qualitat der Vorschau".
a) Wenn Sie das Hakchen in der Zeile "Vorschau" entfernen, wird die Funktion deaktiviert.

b) Wenn Sie ein Hakchen in die Zeile "Vorschau" setzen, ist die Funktion aktiviert.
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Preview

SAMPLE COMPANY

v Highligh A

FitIn

001100

Abb. (&hnlich) 14.2: Vorschau ein- / ausschalten

14.2 Qualitat des Vorschau

Die Qualitat der Vorschau kann jeder Benutzer einstellen. Je hdher die Qualitat, desto besser kann das Dokument erkannt
werden. Bitte beachten Sie, dass die Ladezeit der Vorschau mit hoherer Qualitat entsprechend verlangert wird.

1. Machen Sie mit der Maus einen rechten Mausklick im Vorschaufenster
2. Wahlen Sie nun die Qualitat fir die Vorschau aus:

a) Niedrig

b) Normal

c) Hoch

Preview

v Highligh A

FitIn

Abb. (&hnlich) 14.3: Qualitat der Vorschau
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14.3 Vorschau zoomen

Im Vorschaufenster kénnen Sie das angezeigte Dokument zoomen.
1. Scrollen Sie mit der Maus in das Dokument hinein- bzw. heraus.

2. Mit einem Doppelklick auf die Vorschau kann das Bild wieder ins Fenster eingepasst werden.

14.4 Vollbild der Vorschau

Um das angezeigte Dokument um Vorschaufenster im Vollbild Modus anzuzeigen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie im Vorschau Fenster auf das lcon "Vollbild".

2. ecoDMS zeigt das PDF im Vollbild Modus an.

a) Bei mehrseitigen Dokumenten kénnen die Benutzer zwischen den einzelnen Seiten hin und her schalten.

rA
L Jd

Abb. (&hnlich) 14.4: Icon - Vorschau Vollbild

14.5 Erkannte Textstellen hervorheben

Wenn zu einer gefundenen Datei eine Dokumentenvorschau existiert, werden die erkannten Worter aus der einfachen Voll-
textsuche im Vorschaufenster farblich hervorgehoben. Kommt ein Begriff mehrmals innerhalb eines Dokuments vor, zeigt
ecoDMS auBerdem im Vorschaufenster eine Ubersicht der gefundenen Textstellen an. Per Mausklick kann zu den gewiinsch-
ten Passagen gesprungen werden [3, 1].
1. Machen Sie einen rechten Mausklick ins Vorschaufenster.
a) Wenn Sie das Hakchen in der Zeile "Suchergebnisse hervorheben" entfernen, wird die Funktion deaktiviert.

b) Wenn Sie ein Hakchen in die Zeile "Suchergebnisse hervorheben" setzen, ist die Funktion aktiviert.

14.6 Vorschau bei Klassifizierung

Bei der Archivierung iiber die Office Plugins oder den PDF/A Drucker und beim allgemeinen Speichern von PDF-Dateien
wird eine Vorschau des Dokuments direkt im Klassifizierungsdialog angezeigt. Aus diesem Vorschaufenster kdnnen unter
anderem Textpassagen und Datumsfelder fiir die Klassifizierung tibernommen werden [2, 3].

— Bei Massenklassifizierung gibt es kein Vorschau Fenster im Klassifizierungsdialog.
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) Classification - x
oK @ 3 Preview
: e
Classification
pecid I SAMPLE COMPANY
enster aus neiden
_ Contract 1213546879894321
Status /' Todo Sataraee 16a
Revision 11
" Vendors
Document Type B Agreement
Last Change 2018-09-11 10:09:46
2016-10-13 Vertrag / Contract 1213546879894321
Edited by ecoDMS Sone Goonna Hore Smit,

Resubmission on

documentnas mufle pages.

ame. consetetur

5 voluptz.
Permissions. {ekimata sancis est Lorem osum dolo i amet

View and Classify Available Roles
ecoSIMSUSER ecolCELogon ~
” ” g
ecoSIMSADMIN
<z
P |PS ecoSIMsALLDOCS
P2 ecoSIMSCLASSIFY

uptatu 2z elenit augue duis dlor o feugal nula facits

iew Only P2 ecoSIMSCREATEFOLDER
P2 ccoSIMSHISTORY
A (P8 ccosIMSTEMPLATES

M For classification by all users ["] For view by all users

{© TEMPLATES [ SAVE TEMPLATE UNDO  CANCEL  OK 01/40 Qe

Abb. (&hnlich) 14.5: Klassifizierungsdialog mit Vorschau

Wichtige Informationen zu Kapitel 14
[1] Bitte beachten Sie, dass diese Einstellungen auf den jeweiligen Arbeitsplatz bezogen sind und nicht im Benutzerprofil
gespeichert werden.

[2] Die Vorschau im Klassifizierungsdialog wird nur bei PDF Dokumenten und bei Dateien, die iiber die ecoDMS Plugins
oder den PDF /A Drucker archiviert werden, angezeigt.

[3] Diese Funktion setzt eine Lizenz der ecoDMS-Vollversion voraus, kann aber in der Demozeit getestet werden und wird
anschlieBend automatisch deaktiviert, bis eine Lizenz eingespielt wird.
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15 PDF Editor

Archivierte PDF-Dateien,

— (dazu zahlen auch Dokumente, die ins PDF-Format umgewandelt wurden, weil sie beispielsweise iiber ein Office-Plugin
archiviert oder anderweitig vom System ins PDF-Format konvertiert wurden)

die zur weiteren Bearbeitung (versionierbar) und Klassifizierung freigegeben sind, kénnen mittels PDF-Editor mit Kommen-
taren und Stempeln bzw. Bildern versehen werden. Die Bearbeitung einer PDF-Datei geschieht iiber das Vorschaufenster.
Bei nicht abgeschlossenen Dokumenten gibt es hier einen "Bearbeiten-Button", der den PDF-Editor startet. Dort kénnen
Vermerke, Informationen und Bilder auf die Datei aufgebracht werden. Die Bearbeitung fiilhrt nach dem Speichern zum
Ablegen einer neuen Version. So bleibt das Original stets erhalten und jegliche Anderungen sind mittels Versionsverwaltung
nachvollziehbar [1].

Preview

DEMO SAMPLE LTD

28 Sampla Rosd - London SWEX 7 Kingor - o darmo-sseplsh

This is my first annotation
n Placeholders:

ecoDMS 27.09.2018 11:53

ra
¥ ©0::00
Version Management [l 4
Versions (D t not finali:

User Comment

4 2018-09-27 12:01:53 ecodms Logo

3 2018-09-27 11:58:41 ecodms Checked
e 2 2018-09-27 11:53:59 ecodms Placeholders

E 1 2018-09-27 11:51:53 ecodms 9 _DemoFileAgreement123456789.pdf o
Versmns for document: 3

Abb. (&hnlich) 15.1: PDF mit Kommentaren und Versionen

15.1 Grundlagen

Voraussetzung zum Bearbeiten einer Datei mittels PDF-Editor ist, dass
— das Dokument als PDF-Datei im Vorschaufenster sichtbar ist (nur PDF-Dateien werden im Vorschaufenster angezeigt).
— das Dokument fiir den jeweiligen Benutzer zur Klassifizierung freigegeben ist.

— das Dokument zur weiteren Bearbeitung (versionierbar) innerhalb der Versionsverwaltung freigegeben ist.
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— der Benutzer Dokumente archivieren und klassifizieren und die Versionsverwaltung nutzen darf (technische System-
berechtigungen: ecoSIMSCLASSIFY ecoSIMSVERSIONING).

15.2 PDF-Editor offnen

Mit einem Klick auf das Icon "PDF bearbeiten" im Vorschaufenster wird der Editor gedffnet.

'Q

Abb. (&hnlich) 15.2: PDF bearbeiten (lcon)

&) PDF Editor — m] X

ADD ANNOTATION DELETE ANNOTATION

DEMO SAMPLE LTD

London SW1X 7XL

Options

Font Color [ Font size Background Color || | PLACEHOLDERS BACKGROUND | SAVE ASTEMPLATE

0000

oK CANCEL

Abb. (&hnlich) 15.3: PDF-Annotator (blanko)

15.3 Kommentar hinzufiigen

1. Mit einem Kilick auf den Button "Kommentar hinzufiigen" im PDF-Editor fiigt ecoDMS ein Kommentarfeld ein.

a) Es kénnen beliebig viele Kommentare hinzugefiigt werden.

2. Geben Sie nun den gewiinschten Inhalt ein.
a) Die GroBe des Feldes passt sich automatisch dem Inhalt an.
b) Uber die AuBenmarkierungen am Kommentarfeld kénnen Sie die GréBe des Feldes auch manuell einstellen.
3. Mit einem Klick auf den Button "OK" werden die Kommentare gespeichert und das Dokument wird innerhalb der
Versionsverwaltung als neue Version abgelegt. Im Vorschaufenster sind die Eintrage sichtbar.

a) Bitte beachten Sie, dass gespeicherte Kommentare im Anschluss nicht mehr bearbeitet oder geléscht werden
kdnnen.
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15.3.1 Schriftfarbe

Die Schriftfarbe des gesamten Kommentars kdnnen Sie wie folgt dndern:
1. Klicken Sie im Bereich "Optionen -> Schriftfarbe" auf das Farbkastchen.
2. Wabhlen Sie im Farbdialog die gewiinschte Farbe aus.

3. Bestitigen Sie die Auswahl mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

15.3.2 SchriftgroBe
Die SchriftgroBe des gesamten Kommentars kdnnen Sie wie folgt dndern:
1. Klicken Sie im Bereich "Optionen -> SchriftgroBe" in das Eingabefeld.

2. Geben Sie die gewlinschte SchriftgroBe ein oder wahlen Sie diese iiber die Pfeiltasten im Eingabefeld aus.

15.3.3 Hintergrundfarbe

Die Hintergrundfarbe des gesamten Kommentars kénnen Sie wie folgt dndern:
1. Klicken Sie im Bereich "Optionen -> Hintergrund-Farbe" auf das Farbkastchen.
2. Wahlen Sie im Farbdialog die gewiinschte Farbe aus.

3. Bestatigen Sie die Auswahl mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

& PDF Editor - m] X

ADD ANNOTATION DELETE ANNOTATION TEMPLATES

DEMO SAMPLE LTD

Options
Font Color [ Font size Background Color || PLACEHOLDERS = BACKGROUND  SAVE AS TEMPLATE

00::00

OK CANCEL

Abb. (&hnlich) 15.4: PDF-Editor mit verschiedenen Kommentaren

15.4 Kommentar loschen

Solange ein Kommentar noch nicht endgiiltig gespeichert wurde, kann dieser wieder entfernt werden. Gehen Sie hierzu wie
folgt vor:

1. Erstellen Sie einen Kommentar.
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2. Klicken Sie anschlieBend auf den Button "Kommentar léschen".

3. Der Kommentar wird wieder entfernt.

a) Bitte beachten Sie, dass das Léschen eines Kommentars nur dann moglich ist, wenn dieser noch nicht gespeichert
und somit noch keine neue Version zum PDF erstellt wurde.

15.5 Platzhalter

Ein Kommentar kann mit verschiedenen Platzhaltern versehen werden. Folgende Platzhalter stehen zur Verfigung:
— Benutzer
— Datum
— Uhrzeit
Zum Einfiigen der Platzhalter gehen Sie wie folgt vor:
1. Erstellen Sie ein neues Kommentarfeld.
2. Klicken Sie auf den Button "Platzhalter".
3. Wahlen Sie den gewiinschten Platzhalter aus.

4. Nach dem Speichern via "OK-Button" sind die hinterlegten Werte im PDF und somit auch im Vorschaufenster sichtbar.

a) Mit dem Speichern eines Kommentars erzeugt das System automatisch eine neue Version des Dokuments. So
bleibt das Original stets erhalten und jegliche Anderungen sind mittels Versionsverwaltung nachvollziehbar.

&) PDF Editor - [m] X

ADD ANNOTATION DELETE ANNOTATION TEMPLATES

DEMO SAMPLE LTD

Demo File: Agreement 123456789

campranensie potole of e ntons

Options
Font Color [ Font size Background Color || | PLACEHOLDERS  ~BACKGROUND  SAVE AS TEMPLATE

00::00

oK CANCEL

Abb. (&hnlich) 15.5: PDF-Editor: Platzhalter einfigen
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Preview

DEMO SAMPLE LTD

26 Sampla Road - London SWIX AL - Unitsa Kingdam - i damo-s svpl

This is my first annotation
with placeholders:

ecoDHS 27.09.2018 11:53

i 001500

Version Management & X

'Versions (Document not finalised)

1N 1 1
PESBBB
D

~

| Date User Comment

2 2 2018-09-27 11:53:59 ecodms Placeholders

pdf

E, 1 2018-09-27 11:51:53 ecodms éSfDemoFiIeAgreement‘l23456789‘pdf

Versions for document: 3

Abb. (&hnlich) 15.6: PDF mit Kommentaren und ausgefiillten Platzhaltern

15.6 Hintergrundbild

Ein Kommentarfeld kann mit einem Hintergrund versehen werden. Auf diese Weise kénnen beispielsweise virtuelle Stempel
mit individueller Grafik erzeugt werden.

Zum Einfiigen eines Hintergrundbildes gehen Sie wie folgt vor:
1. Erstellen Sie ein neues Kommentarfeld.
2. Klicken Sie auf den Button "Hintergrundbild".

3. Wabhlen Sie die gewiinschte Grafik von |hrem Laufwerk aus.

a) Erlaubt sind folgende Dateitypen: .jpg, .jpeg, .png und .bmp
4. Die Datei erscheint nun im Hintergrund des Kommentarfeldes.

5. Uber die AuBenmarkierungen am Kommentarfeld kénnen Sie die GréBe des Feldes und somit auch die des Hinter-
grundbildes bestimmen. Das Hintergrundbild passt sich automatisch der KommentargréBe an.
6. Nach dem Speichern via "OK-Button" ist der Kommentar im PDF und somit auch im Vorschaufenster sichtbar.

a) Mit dem Speichern eines Kommentars erzeugt das System automatisch eine neue Version des Dokuments. So
bleibt das Original stets erhalten und jegliche Anderungen sind mittels Versionsverwaltung nachvollziehbar.
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&) PDF Editor - ] X
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Abb. (&hnlich) 15.7: PDF-Editor: Hintergrundbild einfigen

Preview

DEMO SAMPLE LTD

CHECKED! -

1000 1 e ot v o T e sy
e i g et T o i ko e

[ semstation with backaromd dge.

g 4
g

s i 1
e i
Erra

ra
LJ

Version Management =X

|Versions (Document not finalised)

1k
z
3@
D

User Comment

2018-09-27 12:01:53 ecodms

3, 3 2018-09-27 11:58:41 ecodms Checked

E, 2 2018-09-27 11:53:59 ecodms Placeholders

w
-

= 2018-09-27 11:51:53 ecodms 9_DemoFileAgreement123456789.pdf &
Versions for document: 3

Abb. (dhnlich) 15.8: PDF mit eingefiigter Grafik im Kommentar

190

ecoDMS Version 18.09 (apu)

Handbuch ecoDMS Client | DE



15. PDF Editor 191

15.7 Vorlagen

Uber den PDF-Editor kénnen fertige Kommentare in Form von Vorlagen gespeichert werden. Diese kénnen grundsatzlich
von allen Benutzern mit Zugriff auf den PDF-Editor erstellt, gesehen, verwendet und bearbeitet werden. Auf diese Weise
kdnnen unter anderem virtuelle Stempel mit den dazugehdrigen Benutzerdaten hinterlegt werden. Zum Beispiel:

— Bezahlt am <Datum> um <Uhrzeit> von <Benutzer>
— Uberpriift am <Datum> um <Uhrzeit> von <Benutzer>
— Freigegeben am <Datum> um <Uhrzeit> von <Benutzer>

Die Vorlagen kénnen fertige Texte, Platzhalter und Grafiken beinhalten.

15.7.1 Vorlage erstellen
Um eine Vorlage zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Legen Sie einen neuen Kommentar im PDF-Editor an.
2. Erfassen Sie die gewiinschten Inhalte (Texte, Platzhalter, Hintergrundbild...).

Klicken Sie anschlieBend auf "Als Vorlage speichern".

> w

Vergeben Sie einen Namen fiir die Vorlage und bestatigen Sie die Eingabe mit "OK".

5. Die Vorlage ist nun fiir alle Benutzer mit Zugriff auf den PDF-Editor iiber den Button "Vorlagen" verfiighar.

Q) PDF Editor - [m] X

ADD ANNOTATION DELETE ANNOTATION TEMPLATES

DEMO SAMPLE LTD

Options

Font Color || Font Size Background Color [J|  PLACEHOLDERS , = BACKGROUND  SAVE As TEMPLATE

00::00

OK CANCEL

Abb. (&hnlich) 15.9: Name fiir eine Kommentar-Vorlage vergeben
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&) PDF Editor - ] X

ADD ANNOTATION DELETE ANNOTATION TEMPLATES

Demo Annotation

Checked

Options
Font Color [ Font size Background Color || | PLACEHOLDERS = BACKGROUND  SAVE AS TEMPLATE

00500

oK CANCEL

Abb. (&hnlich) 15.10: Vorlagen fiir Kommentare auswahlen

15.7.2 Vorlage einfiigen

Um eine Vorlage in ein PDF einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie den PDF-Editor zum gewiinschten Dokument.
2. Klicken Sie auf den Button "Vorlagen".
3. Wahlen Sie die gewiinschte Vorlage aus.
4. Klicken Sie nun auf "Einfiigen".

5. Die Vorlage wird eingefiigt und steht allen Benutzern mit Zugriff auf den PDF-Editor zur Verfiigung.

15.7.3 Vorlage bearbeiten
Um eine Vorlage zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie den PDF-Editor.
Klicken Sie auf den Button "Vorlagen".
Waéhlen Sie die gewiinschte Vorlage aus.
Klicken Sie nun auf "Einfiigen".
Die Vorlage wird eingefiigt.
Nehmen Sie die Anderungen vor.
Klicken Sie anschlieBend auf "Als Vorlage speichern".

Der Name der Vorlage wird angezeigt.

© ®©® N o a0 A~ W DN

Bestatigen Sie dies mit "OK" um die Anderungen zu speichern.

._.
©

Die Vorlage wird fiir alle Benutzer geandert.
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15.7.4 Vorlage loschen
Um eine Vorlage zu I6schen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie den PDF-Editor.
2. Klicken Sie auf den Button "Vorlagen".
3. Wahlen Sie die gewiinschte Vorlage aus.
4. Klicken Sie nun auf "Ldschen".

5. Die Vorlage wird fiir alle Benutzer geléscht.

Wichtige Informationen zu Kapitel 15

[1] Diese Funktion setzt eine Lizenz der ecoDMS-Vollversion voraus, kann aber in der Demozeit getestet werden und wird
anschlieBend automatisch deaktiviert, bis eine Lizenz eingespielt wird.
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16 Clipboard

Beliebige Dokumente kdnnen in ein Clipboard gezogen und in einer Art "Mappe" gesammelt werden[1].

Clipboard
Sample Clpboard 01 % Wew Cliphoard % Fier
= Search Q x 47200 (max)
" = s coney 7 = SAMPLE COMPANY | =
Clipboard in ecoDMS - Sample ecoDMS Document in M5 O -— Sample Web Client Document
Infarmation Maotification Palicy
Done Dane ToDo
x 1<K < > > x <K < > X

abe-company-rechnung. paf
Incoming Invoice
Done

Abb. (3hnlich) 16.1: Clipboard - Ubersicht

Clipbaard B

Semple Clphoard 01 3¢ New Clpboard Fiker
= Search Q X 47200 (max)
New Cliphoard
11 = Sempe Company 7 = SAMPLE COMPANY | =
Clear Clipboard = =
Clipboard in etoDMS — | sample ecoDMS Documentin MS O . | Sample ek Client Document
Information Natification - . Folicy
Remove Cliphoard Dane Done To Do
Export Documents
hail Documents -
[ X 1K < > > X K < > > X
Permissions
e

ABe company | 5

I

abe-campany-rechnung.pof
Incaming Invoice
Done

Abb. (ahnlich) 16.2: Clipboard - Funktionen im Clipboard-Menii
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Clipbaard B

Sample Clipboard 01 % Mew Cliphoard % Filter. .

= ocoDMS Docurnent Q X 47200 (max)

7 = | sawpecoweany | §

Sample ecoDMS Docurment in MS O .. | Samplewieh Client Document
Motification Folicy
Done ToDo

Abb. (hnlich) 16.3: Clipboard - Dokument im Clipboard suchen

16.1 Clipboard erstellen

StandardméBig ist ein Clipboard angelegt. Bei Bedarf kénnen weitere Clipboards in Form von Tabs hinzugefiigt werden.
Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Offnen Sie das Clipboard Menii in der oberen, linken Ecke des Clipboard Fensters.
2. Klicken Sie auf "Neues Clipboard".

3. Das neue Clipboard wird angelegt und kann individuell umbenannt werden.

a) Alternativ dazu kann ein neues Clipboard auch (iber das "Plus-Icon" oben rechts im Clipboard Fenster erstellt
werden.

16.2 Dokumente hinzufiigen

Pro Clipboard kénnen bis zu 200 Dokumente hinzugefiigt werden. Um ein oder mehrere Dokumente in ein Clipboard zu
ziehen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die gewiinschten Dokumente in der ecoDMS-Tabelle.

2. Ziehen Sie die Dokumente mit gehaltener Maustaste per Drag und Drop auf das passende Clipboard.

a) Selbstverstandlich werden die Dokumente in diesem Fall nicht innerhalb des Archivs verschoben. Die DoclD,
Klassifizierung und Berechtigung einer Clipboard Datei wird nicht verandert.

3. Die Dokumente werden nacheinander im Clipboard geladen. Dieser Vorgang kann je nach DateigroBe und Menge
etwas dauern.

16.3 Clipboard leeren

Um ein Clipboard zu leeren und somit alle Dokumente darin zu entfernen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf Clipboard Tab, welches Sie leeren méchten.

2. Offnen Sie das Clipboard Menii in der oberen, linken Ecke des Clipboard Fensters.
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3. Klicken Sie auf "Clipboard leeren".

4. Alle Dokumente im ausgewahlten Clipboard werden entfernt. Das Clipboard ist anschlieBend leer.

a) Selbstverstandlich werden die Dateien in diesem Fall nur aus dem Clipboard entfernt, nicht aus dem Archiv.

16.4 Clipboard entfernen

Um ein Clipboard vollstiandig zu entfernen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf das Clipboard Tab, welches Sie entfernen mochten.

2. Mit einem Klick auf das X-lcon neben der Clipboard Bezeichnung, wird das Clipboard vollstandig entfernt.

a) Selbstverstandlich bleiben die Dateien im ecoDMS Archiv von diesem Léschvorgang unberiihrt.
Alternativ dazu kénnen den Vorgang wie folgt durchfiihren:
1. Klicken Sie auf das Clipboard Tab, welches Sie entfernen méchten.
2. Offnen Sie das Clipboard Menii in der oberen, linken Ecke des Clipboard Fensters.
3. Klicken Sie auf "Clipboard entfernen".

4. Das Clipboard wird vollstdndig entfernt.

a) Selbstverstandlich bleiben die Dateien im ecoDMS Archiv von diesem Léschvorgang unberiihrt.

16.5 Dokumente exportieren

Um alle Dokumente innerhalb eines Clipboard Tabs zu exportieren, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf das Clipboard Tab, aus welche Sie die Dokumente exportieren méchten.
2. Offnen Sie das Clipboard Menii in der oberen, linken Ecke des Clipboard Fensters.
3. Klicken Sie auf "Dokumente exportieren".

4. Waihlen Sie den Zielort fiir den Export.

a) Wenn Sie das entsprechende Hakchen im Dateifenster setzen, konnen Sie die Dokumente bei Bedarf auch als
ZIP-Archiv exportieren.

16.6 Dokumente versenden

Um alle Dokumente innerhalb eines Clipboard Tabs via E-Mail zu senden, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf das Clipboard Tab, aus welchem Sie die Dokumente versenden méchten.
2. Offnen Sie das Clipboard Menii in der oberen, linken Ecke des Clipboard Fensters.
3. Klicken Sie auf "Dokumente senden".

4. Es offnet sich das E-Mail Eingabefenster lhres als Standard definierten E-Mail Clients. Die gewéhlten Dokumente sind
als Anhang der Mail zugefiigt.
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16.7 Clipboard Berechtigungen

Der Ersteller eines Clipboards kann frei entscheiden, ob und wie andere Benutzer Zugriff auf eine Dokumentensamm-
lung haben diirfen. Es kann ein lesender oder schreibender Zugriff auf das jeweilige Clipboard gewihrt werden. Uber den
Clipboard Berechtigungen stehen selbstverstandlich weiterhin die gesetzten Dokumenten- und Ordnerberechtigungen. Um
Berechtigungen fiir ein Clipboard zu vergeben, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das Clipboard Tab, zu welchem Sie Berechtigungen vergeben mochten.
2. Offnen Sie das Clipboard Menii in der oberen, linken Ecke des Clipboard Fensters.
3. Klicken Sie auf "Berechtigungen".

4. Vergeben Sie die nun die gewiinschten Lese- und Schreibberechtigungen fiir das Clipboard.

16.8 Dokument ansehen & offnen

Das Clipboard gibt die hinzugefiigten Dateien iibersichtlich in Cards aus. Jede Card beinhaltet den Dateinamen, den Status
und die Klassifizierung des Bemerkungsfeldes. Fiir PDF Dateien gibt es auBerdem eine Dokumentenvorschau. Diese kann
durchgeblattert und bei Bedarf via Mausklick vergroBert werden.

Wenn eine Vorschau zum Dokument verfigbar ist (mdglich bei PDF Dateien), geniigt ein Klick auf das Vorschau.
ecoDMS hebt die gewéhlte Seite dann vergroBert hervor.

Unabhangig davon, ob eine Vorschau verfiigbar ist oder nicht, kdnnen Sie die Datei aus dem Clipboard heraus 6ffnen. Gehen
Sie hierzu wie folgt vor:

1. Offnen Sie das Menii in der oberen, rechte Ecke des im Clipboard abgelegten Dokuments.
2. Klicken Sie hier auf "Anzeigen".

3. Zum Offnen der Datei verwendet ecoDMS die zum jeweiligen Dateityp eingestellte Standardanwendung auf lhrem
Computer.

16.9 Dokument aus Clipboard entfernen

Um einzelne Dokumente aus einem Clipboard zu entfernen, haben Sie verschiedene Optionen. Selbstverstandlich wird die
Datei dabei nur aus dem Clipboard entfernt, nicht aus dem Archiv.

1. Klicken Sie im Clipboard auf das X-lcon in der rechten, unteren Ecke eines Dokuments.

2. Das Dokument wird aus dem Clipboard entfernt.

1. Offnen Sie das Menii in der oberen, rechte Ecke des im Clipboard abgelegten Dokuments.

2. Klicken Sie hier auf "Entfernen".
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16.10 Dokumenten-Klassifizierung anzeigen

Jede Card beinhaltet standardmaBig den Dateinamen, den Status und die Klassifizierung des Bemerkungsfeldes. Um den
Klassifizierungsdialog zu &ffnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie das Menii in der oberen, rechte Ecke des im Clipboard abgelegten Dokuments.
2. Klicken Sie hier auf "Klassifizierung anzeigen".

3. ecoDMS o6ffnet den Klassifizierungsdialog zum Dokument.
a) Dieser kann mit entsprechender Berechtigung wie gewohnt verwendet werden.
b) Bitte beachten Sie, dass sich Anderungen innerhalb der Klassifizierung auch auBerhalb des Clipboards auswirken.

c) Es handelt sich hierbei um die ganz normale Klassifizierung zur jeweiligen DoclD im ecoDMS Archiv.

16.11 Clipboard suchen (Filter)

Wenn mehrere Clipboards (Tabs) eingelegt sind, kdnnen diese durch die Eingabe eines Tab-Namens gefiltert werden.

1. Geben Sie den Namen des gewiinschten Tabs in die Suchzeile "Filter" ein.

a) Diese Suchzeile befindet sich in der oberen, rechten Ecke des Clipboard Fensters.
2. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit Enter.

3. ecoDMS zeigt die gefundenen Clipboard Tabs an.

a) Um den Filter zu beenden, missen die Eingabe lediglich wieder I6schen.

16.12 Dokumente in Clipboard suchen

Die Dokumente eines Clipboards (Tab) kénnen bei Bedarf iiber den Volltext gesucht werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:
1. Geben Sie den gewiinschten Suchbegriff in die Suchzeile des Clipboards ein.
2. Bestatigen Sie lhre Eingabe anschlieBend mit Enter.

3. ecoDMS durchsucht die im Clipboard befindlichen Dokumente und gibt die passenden Suchergebnisse im Clipboard
aus.

a) Das System wendet hierbei die Erweiterte Volltextsuche an. Dabei werden neben dem Volltext auch die verfiig-
baren Klassifizierungsinformationen durchsucht.

4. Mit einem Klick auf das "x-lcon" neben der Suchzeile kann die Suche beendet werden.

Wichtige Informationen zu Kapitel 16

[1] Diese Funktion setzt eine Lizenz der ecoDMS-Vollversion voraus, kann aber in der Demozeit getestet werden und wird
anschlieBend automatisch deaktiviert, bis eine Lizenz eingespielt wird.
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17 Notizen

Uber das Notizen-Fenster kénnen Anmerkungen an ein Dokument gehiangt werden. Die Funktion gleicht dem bekannten
Klebezettel.

— Notizen kdnnen jederzeit von allen Benutzern, die Zugriff auf das Dokument in ecoDMS haben geédndert, erweitert
und geléscht werden.

— Wenn zu einem Dokument Notizen vorhanden sind, wird die Datei entsprechend in ecoDMS gekennzeichnet.

— Bei der Erweiterten Volltextsuche werden neben den Inhalten von Dokumenten auch die verfiigbaren Klassifizierungs-
attribute und Notizen bei der Suche mit einbezogen.

— Wenn iiber die Inhalte der Dokumente und gleichzeitig (iber die Klassifizierungsattribute und Notizen gesucht werden
soll, muss die Erweiterte Volltextsuche aktiviert werden.

Notes BX

P

ZEA

Create Note...

01100

Abb. (dhnlich) 17.1: Fenster - Notizen

17.1 Notiz erstellen

Um eine Notiz zu schreiben, gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie das Dokument in der ecoDMS-Tabelle.

2. Wabhlen Sie nun die Funktion "Notiz erstellen" aus. Hierzu haben Sie folgende Méglichkeiten:
a) Rechter Mausklick auf das gewihlte Dokument in der Tabelle - "Notiz erstellen" oder
b)
c) Das Icon "Notiz erstellen" im Fenster "Notizen" anklicken oder
d)

Das Icon "Notiz erstellen" in der Symbolleiste anklicken oder

Geben Sie diese Tastenkombination ein: Strg + N

3. Die Notiz kann nun im Fenster "Notizen" erstellt werden.

a) Es koénnen beliebig viele Notizen iiber das Icon "Notiz erstellen" im Fenster "Notizen" zu einem Dokument erstellt
werden.

,Q

Abb. (3hnlich) 17.2: lcon - Notiz erstellen
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17.2 Notiz formatieren

Das Format einer Notiz kann bearbeitet werden. Es wird dann auf die ganze Notiz {ibertragen.
1. Markieren Sie das Dokument in der ecoDMS-Tabelle.
2. Wahlen Sie die Notiz im Fenster "Notizen" aus (bei mehreren Eintragen tber die Pfeiltasten im "Notizen-Fenster").
3. Klicken Sie im Fenster "Notizen" auf das Icon "Notiz erstellen".
4. Wahlen Sie im Dialog die Schriftart und SchriftgréBe aus.
5. Klicken Sie auf "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

A

Abb. (ahnlich) 17.3: Icon- Notiz formatieren

17.3 Notiz bearbeiten

1. Markieren Sie das Dokument in der ecoDMS-Tabelle.

2. Wahlen Sie die Notiz im Fenster "Notizen" aus (bei mehreren Eintragen lber die Pfeiltasten im "Notizen-Fenster").

3. Nehmen Sie anschlieBend die Anderungen am Text vor.

a) Die Notiz wird automatisch gespeichert.

Notes =X

ZEA

Create Note...

01100

Abb. (dhnlich) 17.4: Fenster - Notizen

17.4 Notiz loschen

1. Markieren Sie das Dokument in der ecoDMS-Tabelle.
2. Wahlen Sie die Notiz im Fenster "Notizen" aus (bei mehreren Eintragen tber die Pfeiltasten im "Notizen-Fenster").
3. Klicken Sie im Fenster "Notizen" auf das Icon "Notiz I6schen"”.

a) Die Notiz ist nun geléscht.

Abb. (&hnlich) 17.5: Icon- Notiz 16schen
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17.5 Notiz erkennen

Ist eine Notiz zu einem Dokument vorhanden, wird in der ecoDMS-Tabelle zur DocID ein Notizen-lcon hinzugefiigt.

-

Abb. (&hnlich) 17.6: Icon - Notizen Hinweis (DocID)
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18 Side Panel

Das Side Panel wird nach der Aktivierung iiber den Connection Manager in der rechten Seite des Bildschirms platziert.
Dateien kénnen per Drag und Drop auf das Panel geschoben werden. Je nach Auswahl erfolgt dann eine automatische
Vorklassifizierung und Archivierung im ecoDMS Archiv.

ecoDMS 16.09 (eleanor)

ecoDMS Demo A

Demo Classification Sample Classification
Template Template

Abb. (&hnlich) 18.1: Side Panel

18.1 Archivierung - Grundlagen

Es gibt verschiedene Méglichkeiten Dokumente in ecoDMS zu archivieren (via ecoDMS Client, Side Panel, Drag &
Drop, Addons, Plugins, Scannen...).

Bei der Archivierung miissen die Dateien auf einer lokalen Festplatte liegen.

Netzlaufwerke (Share-Verzeichnisse) werden bei der Archivierung nur dann unterstiitzt, wenn diese direkt in das System
eingebunden sind.

Die direkte Archivierung von einem einfachen Freigabeverzeichnis ist nicht moglich.

— ecoDMS legt die archivierten Dateien stets im Originalformat ab. Die zusatzliche Umwandlung von beispielsweise
Office-Dokumenten oder E-Mails in ein PDF /A erfolgt ausschlieBlich bei einer Archivierung tber das jeweilige ecoDMS
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Plugin / Addon. Dariiber hinaus wandelt ecoDMS standardméaBig TIFF, PNG, JPG und nicht lesbare PDF-Dateien
im Hintergrund in eine Volltext-durchsuchbare PDF-Datei um.

18.2 Side Panel aktivieren / deaktivieren

Das Side Panel kann iiber den Connection Manager an einem Arbeitsplatz aktiviert werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor
[1, 2]

1. Offnen Sie den Connection Manager an lhrem Arbeitsplatz.

2. Aktivieren Sie die Funktion "Side Panel anzeigen".

3. Das Side Panel wird nach der Aktivierung iiber den Connection Manager in der rechten Seite des Bildschirms platziert.

a) Hier kann es mit einem Mausklick ein- und ausgefahren werden.
b) Wenn das Side Panel nicht mehr sichtbar sein soll, konnen Sie die Aktivierung wieder aufheben.

@w 2coDMS - Profile I

ecoDMS Profiles
Profile Server Connection Status CONMNECT

DISCONNECT

CHANGE PASSWORD

NEW PROFILE
EDIT PROFILE

DELETE PROFILE

OPEN CLIENT

. Show Sidepanel

0K CANCEL

Abb. (ahnlich) 18.2: Side Panel - Aktivierung via Connection Manager

18.3 Klassifizierungsvorlagen aktivieren

StandardmiBig werden alle verfiigbaren Klassifizierungsvorlagen im Side Panel angezeigt. Uber den Einstellungsbereich
konnen Sie die angezeigten Vorlagen im Side Panel Ihres Arbeitsplatzes individuell ein- und ausschalten. Gehen Sie hierzu

wie folgt vor:

1. Fahren Sie das aktivierte Side Panel aus.
a) Hierzu geniigt ein Klick auf das zum Teil sichtbare ecoDMS Logo am rechten Rand Ihres Bildschirms.

2. Klicken Sie auf das Icon "Einstellungen" (Zahnrad) oben rechts im Side Panel.

3. Aktivieren bzw. Deaktivieren Sie die gewiinschten Klassifizierungsvorlagen.

a) Alle Vorlagen, die aktiviert sind, werden im Side Panel angezeigt.
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b) Die anderen Vorlagen bleiben selbstverstindlich weiterhin aktiv. Sie stehen lediglich im Side Panel nicht zur
Auswahl.

Abb. (&hnlich) 18.3: ecoDMS Logo (Nur als Ausschnitt am Bildschirmrand sichtbar)

£

Abb. (&hnlich) 18.4: Icon "Einstellungen" im Side Panel (Zahnrad)

18.4 Ziel Profil festlegen

Je nach Einstellung konnen mehrere Profile im Connection Manager eingerichtet und verbunden sein. Bevor Sie ein Dokument
endgliltig archivieren, sollte das richtige Profil fir die Archivierung ausgewahlt sein.

1. Wahlen Sie hierzu das Profil in der entsprechenden Auswahlliste im Side Panel aus.

e ecoDMS 16.09 (eleanor)
ecoDMS Demo v

Abb. (&hnlich) 18.5: Side Panel - Zielprofil wahlen

18.5 Automatische Archivierung (Dunkelprozess)

Dokumente kénnen auf eine bestimmte Klassifizierungsvorlage im Side Panel gezogen werden. Die Archivierung erfolgt dann
voll automatisch ohne das weitere Zutun des Anwenders. Bei der Klassifizierung fiillt ecoDMS die erkannten Attribute gemaB
der gewahlten Vorlage aus.

1. Ziehen Sie das zu archivierende Dokument mit der Maus auf das blaue Késtchen der gewiinschten Klassifizierungs-
vorlage im Side Panel.

2. ecoDMS fiihrt die Klassifizierung und Archivierung nun automatisch im Hintergrund aus.

3. Bei der Zuordnung werden alle Attribute ausgefillt, die mit den Vorgaben der Klassifizierungsvorlage Gibereinstimmen
und/oder auf Basis der Vorlage zugeordnet werden kénnen.
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Demo Classification Sample Classification

Template Template

Abb. (&hnlich) 18.6: Side Panel - Automatische Archivierung (Dunkelprozess)

18.6 Automatische Vorklassifizierung
(Klassifizierungsdialog)

Bei der Archivierung iiber das Side Panel kann die passende Klassifizierungsvorlage auch vom System selbst ermittelt werden.
Gehen Sie wie folgt vor:

1. Ziehen die zu archivierende Datei auf das markierte Feld zur automatischen Vorklassifizierung im Side Panel.

2. Es erscheint der Klassifizierungsdialog.

a) Wurden eine oder mehrere zutreffende Vorlagen gefunden, erfolgt die Zuordnung der erkannten Attribute auto-
matisch.

3. Kontrollieren Sie die angezeigte Klassifizierung.

a) Optional kénnen Sie Anderungen vornehmen und/oder bei mehreren erkannten Vorlagen, die nicht zutreffenden
Tabs entfernen.

4. SchlieBen den Archivierungsprozess mit einem Klick auf "OK" ab.

Abb. (&hnlich) 18.7: Side Panel - Klassifizierung automatisch wahlen

Wichtige Informationen zu Kapitel 18

[1] Bitte beachten Sie, dass diese Einstellungen auf den jeweiligen Arbeitsplatz bezogen sind und nicht im Benutzerprofil
gespeichert werden.

[2] Diese Funktion setzt eine Lizenz der ecoDMS-Vollversion voraus, kann aber in der Demozeit getestet werden und wird
anschlieBend automatisch deaktiviert, bis eine Lizenz eingespielt wird.
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19 Verlinkung

Bei der Verlinkung kénnen zu einem Dokument beliebige, archivierte Dateien inklusive deren Klassifizierungen hinzugefiigt
und somit zu einem Vorgang zusammengefiihrt werden. Die Verlinkungen werden in der Tabelle des ecoDMS Clients als
ausklappbare Untereintrage zum Hauptdokument angezeigt. Der Grundeintrag eines jeden verlinkten Dokuments bleibt dabei
selbstverstandlich weiterhin bestehen. Diese Funktion gleicht einer virtuellen Dokumentenklammer. Bei Bedarf kénnen die

Verlinkungen auch wieder gelost werden [1].

Documents ()4
DoclD -~ Main Folder Comment Status Revision Folder Document Type Last Change Date =
Customer [Vertrag/ Contract ... Todo 5 Customer Contract
Linked Documents
DoclD = | Main Folder Comment Status Revision Folder Document Type  Last Change Date Edited
| “IRE] M General haralddump-in... #* Todo 1.1 B Rental © Information  2016-09-25 11=... 2016-09-25 ecoDMS
B2 <% Customer  Vertrag/ Contr... [ Done 1.2 2. Customer | B Contract  2016-09-25 11:.. 2014-10-10 ecoDMS
1.' ’ -
Abb. (dhnlich) 19.1: Verlinkung Ubersicht
Documents BX
DoclD ~  Main Folder Comment Status Revision Folder Document Type Last Change Date Edi
' 16 4 O, Customer Vertrag/ Contract... ,. Todo 1.1 . Customer B Contract 2016-09-25 11=... 2014-10-10 ecoDh
Linked Documents
= DoclD < Main Folder Comment Status Revision Folder Document Type Last Change Date Edited by

General haralddump-in... Todo . Rental Information |2016-09-25 11:.. [ 2016-09-25

ertrag / Contr... ™ Done 1.2 2% customer | [ Contract  |2016-09-25 11... 2014-10-10

kample-compa... #* Todo 1.1 &% Employee | B9 Payslip 2016-09-25 11.... | 2016-09-25

Abb. (&hnlich) 19.2: Verlinkung - Rechter Mausklick (Menii)

19.1 Verlinkung erstellen (Drag & Drop)

Um eine Verlinkung via Drag & Drop zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

ecoDMs

ecoDMs

1. Markieren Sie in der ecoDMS-Tabelle das Dokument, welchem Sie weitere Dokumente in Form einer Verlinkung

hinzufiigen méchten.

2. Fahren Sie den Bereich fir verlinkte Dokumente aus, indem Sie in der Zelle "DocID" auf den Pfeil nach unten klicken.

3. Ziehen Sie die zu verlinkenden Dokumente aus der ecoDMS-Tabelle oder aus dem Clipboard via Drag und Drop in

diesen Bereich.
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19.2 Verlinkung erstellen (DoclID)

Um eine Verlinkung via DoclD Zuweisung zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie in der ecoDMS-Tabelle das Dokument, welchem Sie weitere Dokumente in Form einer Verlinkung
hinzufiigen mochten.

2. Machen Sie einen rechten Mausklick auf die Dokumentenzeile.
3. Wahlen Sie hier die Funktion "Link - Mit anderem Dokument".

4. Geben Sie nun die DoclD des zu verlinkenden Dokuments ein.

Documents

DocID -~  Main Folder Comment Status Revision Folder Document Type La:

Folder Document Type Last Chal

2% Customer B Contract 2016-09-25

2% Employee | B3 Payslip 2016-09-25

Ctri+AlE+M

Ctri+Alt+L

Ctrl+Alt+D

‘ £ Customer B Contract 2016
‘ 13 Document.. C BB rental o Information 2016
‘ 12 Jocument.. cHrlG e Customer a Contract 2016
B B Ur::ic[' Ifwm &% Employee = Payslip 2016
m .. e Dy . L U Anar

Abb. (dhnlich) 19.3: Verlinken - Mit anderem Dokument - Rechter Mausklick (Menii)

‘e o/ ecodmsclient \3.4' ) ) @‘
Document-id

= |

LINK CANCEL

Abb. (&hnlich) 19.4: Verlinken - Mit anderem Dokument (DocID)

19.3 Verlinkung riickgangig machen

Um die Verlinkung eines Dokuments wieder zu entfernen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie in der ecoDMS-Tabelle das gewiinschte Hauptdokument zur Verlinkung.
2. Fahren Sie den Bereich fiir verlinkte Dokumente aus, indem Sie in der Zelle "DoclID" auf den Pfeil nach unten klicken.
3. Machen Sie einen rechten Mausklick auf das gewiinschte Dokument.

4. Klicken Sie jetzt auf "Verlinkung lésen".

5. Das Dokument wird als Verlinkung entfernt. Die Datei (DocID) und deren Klassifizierung bleiben aber selbstverstand-
lich unverandert im ecoDMS Archiv bestehen.
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19.4 Verlinkte Datei offnen

Um ein verlinktes Dokument zu 6ffnen, gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.

3
4.

Markieren Sie in der ecoDMS-Tabelle das gewiinschte Hauptdokument zur Verlinkung.

Fahren Sie den Bereich fiir verlinkte Dokumente aus, indem Sie in der Zelle "DocID" auf den Pfeil nach unten klicken.

. Machen Sie einen rechten Mausklick auf das gewiinschte Dokument.

Klicken Sie jetzt auf "Anzeigen".

Das Dokument wird gedffnet.

a) Zum Offnen der Datei verwendet ecoDMS die zum jeweiligen Dateityp eingestellte Standardanwendung auf Ihrem
Computer.

19.5 Verlinkte Datei exportieren

Um ein verlinktes Dokument zu exportieren, gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.
3.
4,

5.

Markieren Sie in der ecoDMS-Tabelle das gewiinschte Hauptdokument zur Verlinkung.

Fahren Sie den Bereich fiir verlinkte Dokumente aus, indem Sie in der Zelle "DoclD" auf den Pfeil nach unten klicken.
Machen Sie einen rechten Mausklick auf das gewiinschte Dokument.

Klicken Sie jetzt auf "Exportieren".

Wiéhlen Sie den Zielpfad fiir den Export.

19.6 Verlinkte Datei versenden

Um ein verlinktes Dokument als E-Mail Anhang zu versenden, gehen Sie wie folgt vor:

1

A

. Markieren Sie in der ecoDMS-Tabelle das gewiinschte Hauptdokument zur Verlinkung.

Fahren Sie den Bereich fir verlinkte Dokumente aus, indem Sie in der Zelle "DocID" auf den Pfeil nach unten klicken.
Machen Sie einen rechten Mausklick auf das gewiinschte Dokument.
Klicken Sie jetzt auf "Versenden".

Es 6ffnet sich das E-Mail Eingabefenster lhres als Standard definierten E-Mail Clients. Das gewahlte Dokument wird
als Anhang der Mail zugefiigt.

Wichtige Informationen zu Kapitel 19

[1]

Diese Funktion setzt eine Lizenz der ecoDMS-Vollversion voraus, kann aber in der Demozeit getestet werden und wird
anschlieBend automatisch deaktiviert, bis eine Lizenz eingespielt wird.
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20 Historie

In einer Historie dokumentiert ecoDMS Anderungen in Bezug auf die Klassifizierung eines Dokuments. So werden die
Verarbeitungs- und Archivierungsschritte automatisch protokolliert und kdnnen jederzeit nachvollzogen werden. Zusatzlich
werden bestimmte Benutzeraktionen festgehalten [1]:

20.1 Historie anzeigen

Die Historie zu einem Dokument kann wie folgt angezeigt werden:
1. Markieren Sie das Dokument in der ecoDMS-Tabelle.

2. Wahlen Sie nun die Funktion "Historie" aus. Hierzu haben Sie folgende Mdoglichkeiten:
a) Rechter Mausklick -> Historie
b

) Das Icon "Historie" anklicken
c) Meni -> Datei -> Historie
)

d) Tastenkombination: Strg + H

3. Die Historie zum ausgewahlten Dokument wird angezeigt.

Q9

Abb. (dhnlich) 20.1: Icon - Historie

D History - o X

@ Document History

Main Folder Comment Status Revision Folder Document Type Last Change Date  Editedby Resubmissionon  ToDo
iOther | E-Mail with Attachments Done 12 Pho... Invoice 2018-09-18 11:08:53.0 2018-09-18 ecoDMS

Other E-Mail with Attachments Done 1.1 Pho... Invoice 2018-09-18 11:08:38.0 2018-09-18 ecoDMS

Other E-Mail with Attachments Todo 1.0 Pho... Invoice 2018-09-18 10:56:31.0 2018-09-18 ecoDMS ecoSIM
< >
Protocol User Actions

Revision 1.2 gedndert am 2018-09-18 11:08:53.0 durch ecoDMS Time User Action ~
Revision: ERig geéndert auf g

Last Change: ~ "2018-09-18 11:08:38.0" geéndertauf "2018-09-18 11:08:53.0" 2018-09-18 11:08:43 ecodms Document viewed

2018-09-18 11:07:44 ecodms Document viewed
Revision 1.1 geéndert am 2018-09-18 11:08:38.0 durch ecoDMS

Status: Todo" gedndert auf “Done” 2018-09-18 11:07:21 ecodms Document sended via E-Mail
Revision: 10" geandert auf 1

Last Change: ~ "2018-09-18 10:56:31.0" ~ gedndert auf "2018-09-18 11:08: 2018-09-18 11:05:42 ecodms Document viewed

To Do: "ecoSIMSUSER " geandert auf

2018-09-18 11:05:36 ecodms Document viewed
2018-09-18 11:05:22 ecodms Restored from Trash v

OK

Abb. (&hnlich) 20.2: Historie - Beispiel

20.2 Protokollierung

Folgende Aktionen werden protokolliert:
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— Jegliche Anderungen der Klassifizierungswerte (z.B. Dokumentenart, Ordner etc.)
— Jegliche Anderungen bei der Berechtigung innerhalb der Klassifizierung
— Dokument archiviert

— Dokument angesehen

— Dokument exportiert

— Dokument via E-Mail versendet

— Dokument ausgedruckt

— Dokument in Archiv verschoben

— Neue Version erstellt

— Dokument abgeschlossen

— Dokument geldscht

— Zugriff via API

— Dokument in den Papierkorb verschoben

— Dokument aus dem Papierkorb wiederhergestellt

Wichtige Informationen zu Kapitel 20

[1] Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.
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21 Loschfunktionen

ecoDMS beinhaltet ein mehrstufiges Léschkonzept, welches sich an den gesetzlichen Anforderungen zum Thema "Daten-
schutz" und "GoBD" orientiert. So kénnen Dokumente in einen virtuellen Papierkorb verschoben und von da aus von
autorisierten Benutzern unter Beriicksichtigung ggf. hinterlegter Aufbewahrungsfristen endgiiltig aus dem Archiv geléscht
werden. Mit dem unwiderruflichen Léschen einer Datei werden jegliche Textinformationen innerhalb der Dokumentenhistorie
und Klassifizierung anonymisiert. AuBerdem wird das eigentliche Dokument durch ein begriindetes Léschprotokoll ersetzt.
Zugriff auf das Protokoll und die "Klassifizierungsreste" haben ausschlieBlich Super-Administratoren, denen die Systembe-
rechtigung "Alle Dokumente unabhéngig von deren Berechtigung sehen" zugewiesen ist.

) ecoDMS - Sample Company - John Doe - X

File View Options Plugins ?

ARCHIVE

[ X Filters / Search @ X Preview

- | @ soncn

™ Done

> (9 Resubmission Documents BXx

Io{ #' Todo
Folders zZXx
~ Main Folder Comment Status Folder Document Type Date Deadline Edit
- -
T Vendors 8 rechnunginvo... [ Done Fovendors  § incoming.. 20110113 20180113 JohnDo
) > )
v I Company ) insurances 9 viderrufsrech... #* Todo Y Insurances Information 2015-10-28 2015-10-28  John Do
W Cars Customers 8 rechnunginvo... [l Done Customers & Outgoing ... 2011-12-07 2018-12-07 John Do
| Tax . .
T Vendors  4.300101911ec.. #° Todo Fr Vendors Offer 2018-1008 20181008 JohnDo
Customers
3 o 2
@ Insurances T Vendors  9.DemoFileAgr.. g Todo Fr vendors [l Agreement 2018-1008 20201008 JohnDo

¥ Vendors e 000000

Version Management

Versions (No document selected)

Il Date Use Comment

Filter templates

My Filters
Global Filters

Fitter Inactive €9
5 documents I

No document selected...
Highlight Unread Documents ~ Search results (max) 3 Filter Inactive

Abb. (dhnlich) 21.1: Papierkorb: Dokumenteniibersicht

21.1 Papierkorb

Uber die Funktion "In den Papierkorb verschieben" kénnen nicht mehr benétigte Dokumente aus der Hauptansicht entfernt
werden. Dabei werden die Dateien nicht geldscht, sondern lediglich in einem virtuellen Papierkorb abgelegt.

— Dokumente kénnen mit entsprechender Klassifizierungsberechtigung von jedem Benutzer in den Papierkorb verschoben
werden.

— Die Such- und Filterfunktionen stehen auch im Papierkorb zur Verfiigung.

— Die Klassifizierung ist im Papierkorb nicht moglich.

— Um die Klassifizierung zu dndern miisste das Dokument zundchst mit der Wiederherstellen-Funktion aus dem
Papierkorb genommen werden.

21.1.1 Papierkorb offnen

Am unteren Ende vom ecoDMS Client befindet sich in der rechten Ecke das Papierkorb lcon. Uber dieses Icon kann zwischen
der Standardansicht und der Papierkorb-Ansicht gewechselt werden.

1. Klicken Sie auf das blaue Papierkorb Icon.
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2. Der Miilleimer wird geoffnet.
a) Das Icon ist nun rot und zeigt an, dass aktuell nur die Dokumente aus dem Papierkorb sichtbar sind.

—_——
e

Abb. (ahnlich) 21.2: Icon - Papierkorb (auf / zu)

Am unteren Ende vom ecoDMS Client befindet sich in der rechten Ecke das Papierkorb Icon. Uber dieses Icon kann zwischen
der Standardansicht und der Papierkorb-Ansicht gewechselt werden.

1. Klicken Sie auf das rote Papierkorb lcon.

2. Der Papierkorb wird geschlossen
a) Das Icon ist nun wieder blau und zeigt an, dass die Standardansicht von ecoDMS wieder aktiv ist.

—
e

Abb. (&hnlich) 21.3: Icon - Papierkorb (auf / zu)

Es gibt verschiedene Moglichkeiten ein oder mehrere Dokumente / Klassifizierungen in den Papierkorb zu verschieben.
Voraussetzung hierfiir ist, dass eine Berechtigung zur Klassifizierung der Dateien vorliegt.

— Information zum Léschen von Ordnern: Werden Dokumente in den Papierkorb verschoben, bleibt die Klassifizie-
rung und somit auch die Zuordnung des Ordners bestehen. Sollte das Léschen des dazugehdrigen Ordners notwendig
sein, missen alle zugeteilten Dokumente in der Hauptansicht und im Papierkorb auf einem anderen Ordner umklassi-
fiziert werden. Fiir die Umklassifizierung miissen die betroffenen Dokumente zunéchst wiederhergestellt werden. Eine
Umbklassifizierung im Papierkorb ist nicht moglich.

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie das/die Dokument(e) in der ecoDMS-Tabelle.
2. Wahlen Sie nun die Funktion "In den Papierkorb verschieben" aus. Hierzu haben Sie folgende Moglichkeiten:

a) Rechter Mausklick auf das gewahlte Dokument in der Tabelle - "In den Papierkorb verschieben" oder

b)
c) Geben Sie diese Tastenkombination ein: Strg + Entf oder
d) Das/Die Dokument(e) via Drag & Drop auf das Papierkorb Icon in der unteren, rechten Ecke des Clients ziehen

Das Icon "In den Papierkorb verschieben" in der Symbolleiste anklicken oder

Abb. (&hnlich) 21.4: Icon - In den Papierkorb verschieben
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Dokumente im Papierkorb kénnen wiederhergestellt werden. Voraussetzung hierfiir ist, dass eine Berechtigung zur Klassifi-
zierung der Dateien vorliegt.

1. Wechseln Sie zunichst in die Papierkorb-Ansicht indem Sie auf das Papierkorb-lcon am unteren Ende vom Client
klicken.

a) Das Icon zeigt an, dass nur die Dokumente aus dem Papierkorb sichtbar sind.
2. Markieren Sie das/die Dokument(e) in der ecoDMS-Tabelle.

3. Wahlen Sie nun die Funktion "Wiederherstellen" aus. Hierzu haben Sie folgende Mdglichkeiten:
a) Rechter Mausklick auf das gewahlte Dokument in der Tabelle - "Wiederherstellen" oder
b) Das Icon "Wiederherstellen" in der Symbolleiste anklicken oder

c) Geben Sie diese Tastenkombination ein: Strg 4+ Einfg oder

Abb. (&hnlich) 21.5: Icon - Wiederherstellen

21.2 Dokumente unwiderruflich loschen

ecoDMS verfiigt Gber eine Loschfunktion, die es autorisierten Benutzern mit der Systemberechtigung "Der Benutzer darf
Dokumente I6schen" erlaubt Dokumente mittels integriertem Loéschkonzept endgiiltig aus dem Archiv zu entfernen. Die
Dokumente durchlaufen hierbei -je nach Dokumentenart und Einstellung- mehrere Stufen. Innerhalb des Papierkorbs werden
diese in folgende Kategorien (Tabs) gegliedert:

— Geldscht
— Zu priifen

— Zu léschen

[y

. Papierkorb

a) Nicht mehr benétigte Dokumente kénnen in den Papierkorb verschoben und somit aus der Hauptansicht heraus-
genommen werden.

i. Jeder Benutzer mit entsprechender Berechtigung zur Klassifizierung der betreffenden Dokumente kann diesen
Vorgang durchfiihren.
2. Aufbewahrungsfrist abwarten
a) Eine ggf. hinterlegte Aufbewahrungsfrist verhindert bis zum Ablauf der Frist das endgiiltige Léschen.

b) Fir jede Dokumentenart kann eine eigene Aufbewahrungsfrist vergeben werden.

3. Uberpriifung

a) Dokumente, deren Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist und deren Dokumentenart eine Uberpriifung fordert, werden
autorisierten Benutzern vor dem endgiiltigen Léschen zur Uberpriifung vorgelegt.

i. Hierzu erscheinen die Dokumente im Papierkorb im Tab "zu prifen".

b) An dieser Stelle kann die Aufbewahrungsfrist nach Bedarf fiir ein oder mehrere Dokumente verlangert werden.

4. Dokumente zum Loschen freigeben

a) Nach erfolgreicher Uberpriifung kénnen ein oder mehrere Dokumente fiir den endgiiltigen Léschvorgang von
autorisierten Benutzern freigegeben werden.
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b) Nach der Freigabe erscheinen die Dokumente im Papierkorb im Tab "zu l6schen".

5. Zu Loschen

a) Dokumente, die unwiderruflich aus dem Archiv entfernt werden kénnen, zeigt ecoDMS im Papierkorb im Tab
"zu 16schen" an.

b) Mit Ausfiihrung der Funktion "Léschen" kénnen ein oder mehrere Dokumente endgiiltig gel6scht werden.

c) Der Léschvorgang erfordert das Erstellen eines Léschprotokolls.

6. Geloscht

a) Mit dem unwiderruflichen Léschen einer Datei werden jegliche Textinformationen innerhalb der Dokumentenhis-
torie anonymisiert.

b) AuBerdem wird das eigentliche Dokument durch ein begriindetes Léschprotokoll ersetzt.

i. Zugriff auf das Protokoll und deren "Klassifizierungsreste" haben ausschlieBlich Super-Administratoren, denen
die Systemberechtigung "Alle Dokumente unabhangig von deren Berechtigung sehen" zugewiesen ist.

ii. Andere Benutzer kdnnen keine geléschten Eintrage sehen.

Fir jede Dokumentenart kann im Einstellungsdialog neben der Aufbewahrungsfrist auch eine Sichtungspriifung aktiviert
werden (=Vor dem L&schen priifen). Dokumente mit dieser Einstellung werden nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist im
Papierkorb-Tab "Zu prifen" angezeigt.

— Tipp: StandardmaBig zeigt das System an dieser Stelle ausschlieBlich Dokumente an, die von Benutzern in den
Papierkorb verschoben worden. Da sich auch "abgelaufene" Dokumente in der Hauptansicht befinden kénnen, konnen
diese hier ebenfalls angezeigt werden. Deaktivieren Sie hierzu im Papierkorb die Checkbox "Im Papierkorb". Dann
zeigt ecoDMS die "abgelaufenen" Dokumente aus der Hauptansicht und dem Papierkorb an.

21.2.2.1 Priifen & Bearbeiten

Gehen Sie zur Uberpriifung und ggf. notwendigen Verlangerung der Aufbewahrungsfrist wie folgt vor:
1. Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente im Papierkorb-Tab "Zu priifen".
2. Machen Sie einen rechten Mausklick -> Fristen.

3. Ein Dialog zeigt die DoclID, das Uberpriifungsdatum, die Aufbewahrungsfrist und die Uberpriifungseinstellung an.

a) Mit einem Klick auf die jeweilige DoclD werden die Details zur Aufbewahrungsfrist sichtbar.

4. Sofern keine Anderungen gewiinscht sind, kénnen Sie den Dialog anschlieBend einfach wieder schlieBen.

a) Anderenfalls kénnen Sie die Aufbewahrungsfrist fiir die markierten DoclDs iiber den Dialog dndern.
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@) ecoDMS - Sample Company - John Doe @ Ctrl+S
3

File View Options Plugins ?

Export. Ctrl+E

® ‘ Send.. Ctrl+M

Move to folder... Ctrl+Alt+O

ARCHIVE

Status [ X Filters / Search & Print... Ctrl+P [ X Preview

Full text |+ ) Resubmit... ctrl+zZ 0 SEARCH
™ Done N R Archiving... Ctri+A o x
N, ocuments
5] > © Resubmission Restore Ctrl+Ins
# Todo
e for deletion
Deleted | | To Validate | [ To Delete - M In Trash
ink...

Folders @ X

= DocID Main Folder PO © Dezdlines..
: Ctrl+W

™ s e - Ctrl+shift+K |10 g
B Tax 3 Edit Templates...
Customers = Y Insurances  Demo File 7 @ e P
-
& Insurances 2 i i1 Company  Demo File Versioned Document.. Ctrl+D 2013-02
F Vendors F ersion to Document... Ctrl+G o 00000

| Lock Document Ctrl+Alt+S
j Unlock Document Ctri+Alt+E Varsion Manegement 2 X

Versions (No document selected)

IL Datc Use Comment

Filter templates

My Filters
Global Filters

) < >
Fitter Inactive (9 No document selected...

EN Highlight Unread Documents ~ Search resuits (max) [N+ Filter Inactive

Abb. (&hnlich) 21.6: Papierkorb: Zu tberpriifende Dokumente mit Funktionsaufruf "Fristen"

& Deadlines - m]

X

docIt  Type Date Years

Check on 2018-10-08 Months

! L H
u 2018-02-08 Days N - |
4 Checkon 2013-02-08 06/02/2018 =

B check before deletion

OK CANCEL

Abb. (&hnlich) 21.7: Papierkorb: Aufbewahrungsfristen priifen & ggf. verandern

21.2.2.2 Freigeben

Nach erfolgreicher Uberpriifung der zu l6schenden Dokumente, kénnen diese fiir den endgiiltigen Léschvorgang freigegeben
werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente im Papierkorb-Tab "Zu priifen".
2. Machen Sie einen rechten Mausklick -> Zum Léschen freigeben.

3. Die Dokumente verschwinden aus dem Tab "Zu prifen" und werden im Tab "Zu léschen" angezeigt.
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@) ecoDMS - Sample Company - John Doe Ctrl+S

File View Options Plugins ? . Ctrl+E
® ! E Ctrl+M
ve to folder... Ctrl+Alt+O

% X Filters / Search Prin Ctrl+P B X Preview

ARCHIVE

Full text |+ ) Resubmit... Ctrl+Z ) searcH

[ Done Archiving... Ctri+A "
P > (0 Resubmission Documents ) BXx
2 e Ctrl+Ins
< # Todo
) Release for deletion
g Tt : R

@ Link..

Folders @ X

~ 1 Company j2 Ctrl+K
 Cars ation.. Ctrl+Shift+K
o Tax > Edit Templates..

Customers £ Create No Ctrl+N

© Deadlines...
D History... Ctrl+H
&2 Display My Documents Ctrl+W

DoclD Main Folder  Comment

& Insurances B Archive New Versioned Document... Ctrl+D

T Vendors B Add New Version to Document... Ctrl+G ra 00000
B Lock Document Ctrl+Alt+S

B Unlock Document Ctrl+Alt+E Version Management

Versions (No document selected)

Il Date Use Comment

Filter templates

My Filters
Global Filters

) < >
Fitter Inactive (9 No document selected...

S Search results (max) B Filter Inactive

Highlight Unread Documents

Abb. (dhnlich) 21.8: Papierkorb: Dokumente fiir den Léschvorgang freigeben

21.2.3 Loschen

Fir den Loschvorgang freigegebene Dokumente werden im Papierkorb im Tab "Zu léschen" aufgefiihrt. Von hier aus kénnen
ein oder mehrere Dokumente bei Bedarf endgiiltig aus dem Archiv entfernt und durch ein Léschprotokoll ersetzt werden.
Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente im Papierkorb-Tab "Zu léschen".
2. Machen Sie einen rechten Mausklick -> Ldschen.

3. Es erscheint ein Dialog "Dokument unwiderruflich l6schen".
a) PIN-CODE: Dieser Code muss im Folgenden eingegeben werden.
b) PIN-CODE bestitigen: Der rot hinterlegte Code muss hier eingetragen werden.

¢) Grund fiir den Léschvorgang: Tragen Sie eine eindeutige Begriindung fiir den Léschvorgang ein.

i. Diese Informationen werden anschlieBend zusammen mit dem Loschdatum, der Léschuhrzeit und dem aus-
fiihrenden Benutzer in einem Léschprotokoll anstelle des Dokuments angezeigt.

d) Bestatigen Sie den Loschvorgang mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.
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@) Delete Documents Irrevocably - O X
Confirm PIN-Code to delete the selected file:

PIN-Code 71594

Confirm PIN-Code 71594
Reason for the Deletion Process

Enter a distinct reason for the delete process)|

Attention! The file(s) will be deleted irrevocably!
OK CANCEL

Abb. (&hnlich) 21.9: Papierkorb: Léschprotokoll erstellen

4. Die ausgewdhlten Dokumente verschwinden nun im Tab "Zu Iéschen" und sind im Tab "Geldéscht" fiir autorisierte
Benutzer sichtbar.

a) Nur Benutzer mit der Systemberechtigung "Der Benutzer darf alle Dokumente unabhingig von deren Berechti-
gung sehen" (ecoSIMSALLDOCS) haben Zugriff auf die Léschprotokolle und die Restbestande der dazugehérigen
Klassifizierung. Fir alle anderen Benutzer sind diese Eintrage nicht mehr verfiigbar.

@) ecoDMS - Sample Company - John Doe @ Show Ctrl+S

File View Options Plugins ? & Eport. Ctrl+E
Send.. ctrl+M
B Move to folder... Ctrl+Alt+O
Ctrl+P @ X Preview

ARCHIVE

¥ Done Ctrl+Z SEARCH
& Ctrl+A
> O Resubmission Documents

B X

g B Restore Ctrl+Ins

M/ Todo =

8 B Delete..

= Deleted | ( To Validate - M 1n Trash
@ Link.

Folders X . adlines.
- DocID Main Folder Comment [AREELES

&2 y Ctrl+W

v @ Company Ctri+k
. cars e 4 lassification... Ctrl+Shift+K
M Tex Edit Templates...

Customers # Create Note. Ctrl+N

& Insurances Arc ed Document... Ctrl+D

+ Vendors [ to Document... ctri+G ra 00000
] Lock Document Ctrl+Alt+S

Unlock Document Ctrl+Alt+E Version Management

Versions (No document selected)

It Date Use Comment

Filter templates

My Filters
Global Filters

Fitter Inactive €9

No document selected...

Search results (max) = Filter Inactive

Highlight Unread Documents

Abb. (&hnlich) 21.10: Papierkorb: Dokumente unwiderruflich 18schen (Funktion auswéhlen)
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) ecoDMS - Sample Company - John Doe - a) X

File View Options Plugins ?

ARCHIVE

& X Filters / Search & X Preview

o Er— 0 seancn

> {9 Resubmission Documents B X

# Todo
Tovatdn T

INBOX (8)

Folders & x
Main Folder Comment Status Folder Document Type Date
Folders " .
T Vendors - ) deleted T Vendors  § incoming ... 2011-01-13
v @ Company [ T Q) insurances ) deleted QY insurances Information 2015-10-28
- o
- cars [ 0 Company - Q) deleted [ Cors [ Documen... 2018-10-08
B Tax -
ot [k i Company - ) celeted [N Tex Information 2018-10-08
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-
[ —— [ 1 Company - D deleted [l Tex S outgoing .. 2011-02-08
¥ Vendors € T Vendors ) deleted T vendors Offer 2018-10-08 i 000000
9 . 02
[ Customers ) deleted " customers [ Agreement 2011-02-08 Version Management .
Versions (No document selected)
Fiter templates It Date Use Comment
My Filters
Global Filters
! < >
Fiter nactive €3 No document selected-..

7 documents B - Highlight Unread Documents  Search resuits (max) S Filter Inactive

Abb. (dhnlich) 21.11: Papierkorb: Geléschte Dokumente

%
Abb. (dhnlich) 21.12: Icon - Rechter Mausklick - Dokument unwiderruflich |6schen

21.2.4 Loschprotokoll ansehen

Dokumente, die unwiderruflich aus dem Archivsystem geléscht wurden, werden durch ein Protokoll ersetzt. Auch die ur-
spriingliche Klassifizierung wird anonymisiert, so dass jegliche Textfelder und Benutzernamen innerhalb der Klassifizierung
und Historie nicht mehr angezeigt werden. Nur Benutzer mit der Systemberechtigung "Der Benutzer darf alle Dokumente
unabhéngig von deren Berechtigung sehen" (ecoSIMSALLDOCS) haben Zugriff auf die Eintrdge im Papierkorb-Tab "Ge-
I6scht".

Um ein Loéschprotokoll anzusehen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie das gewiinschte Dokument im Papierkorb-Tab "Geldscht".

2. Fihren Sie die Funktion "Anzeigen" aus

a) z.B. mit einem Doppelklick auf die DoclD oder einem rechten Mausklick -> Anzeigen.

3. Beim Loschprotokoll handelt es sich um eine HTML-Seite. Diese wird in lhrem als Standard festgelegten Internet-
browser gedffnet.
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Loschprotokoll - Deletion Log

Dieses Dokument ist nicht mehr verfuigbar, da es unwiderruflich aus dem Archiv entfernt wurde.

This document is not longer available as it has been irrevocably removed from the archive.

Loéschdatum - Deletion date: 2018-10-08
Léschzeit - Deletion Time: 11:41:47
Geldscht von - Deleted by: John Doe

Grund - Reason:

Enter a distinct reason for the delete process.

Abb. (&hnlich) 21.13: Papierkorb: Léschprotokoll
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22 Dokumenten- und Ordnerlinks

Die Linkfunktion erméglicht das Versenden und Kopieren von Dokumenten— und Ordnerlinks. Uber diese Funktion kénnen
Sie ecoDMS Dokumente und Ordner z.B. aus externen Programmen heraus 6ffnen.

— Wenn ein Link als HTTP-Hyperlink erscheinen soll, muss dies im Einstellungsdialog vom zustidndigen Administrator
entsprechend eingestellt werden. Anderenfalls werden Links grundsatzlich als ecoDMS-Url angezeigt.

— Voraussetzung zum Offnen eines Links ist ein Zugriff auf das ecoDMS Archiv bzw. auf den ecoDMS Server und eine
Zugriffsberechtigung auf das Dokument / den Ordner.

— Um Links 6ffnen bzw. anzeigen zu kdnnen, muss der Benutzer iiber den Connection Manager verbunden sein.

22.1 Dokumentenlink in Zwischenablage kopieren

Um einen Dokumentenlink in die Zwischenablage zu kopieren, gehen Sie wie folgt vor [1]:
1. Markieren Sie das Dokument in der ecoDMS-Tabelle.

2. Wabhlen Sie nun die Funktion "Link... in die Zwischenablage kopieren" aus. Hierzu haben Sie folgende Méglichkeiten:
a) Rechter Mausklick auf das gewihlte Dokument in der Tabelle - "Link... in die Zwischenablage kopieren" oder
b) Das Icon "in die Zwischenablage kopieren" in der Symbolleiste anklicken oder
c) Geben Sie diese Tastenkombination ein: Strg + Alt + L

3. Der kopierte Link kann nun an beliebiger Stelle (z.B. im Internet-Browser oder in andere externe Programme) eingefiigt
werden.

4. Beim Ausfiihren des Links wird das Dokument geéffnet.

Abb. (&hnlich) 22.1: Icon - Link... in die Zwischenablage kopieren

22.2 Dokumentenlink via E-Mail versenden

Um einen Dokumentenlink via E-Mail zu versenden, gehen Sie wie folgt vor [1]:

1. Wahlen Sie nun die Funktion "Link... in die Zwischenablage kopieren" aus. Hierzu haben Sie folgende Moglichkeiten:
a) Rechter Mausklick auf das gewihlte Dokument in der Tabelle- "Link... via E-Mail versenden" oder
b) Das Icon "via E-Mail versenden" in der Symbolleiste anklicken oder
c) Geben Sie diese Tastenkombination ein: Strg + Alt + M

2. Es offnet sich das E-Mail Eingabefenster lhres als Standard definierten E-Mail Clients. Der Link wurde als E-Mail-Text
eingeflgt.

3. Beim Ausfiihren des Links wird das Dokument geoffnet.

N\
(D)

Abb. (dhnlich) 22.2: Icon - Link... via E-Mail versenden
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22.3 Ordnerlink in die Zwischenablage kopieren

Um einen Ordnerlink in die Zwischenablage zu kopieren, gehen Sie wie folgt vor [1]:
1. Markieren Sie den Ordner in der ecoDMS Ordnerstruktur im Fenster "Ordner".
2. Machen Sie einen rechten Mausklick auf den gewahlten Ordner - "Link... in die Zwischenablage kopieren".

3. Der kopierte Link kann nun an beliebiger Stelle (z.B. im Internet-Browser oder in andere externe Programme) eingefiigt

werden.

4. Beim Ausfiihren des Links wird der ecoDMS Client gedffnet.
a) Der kopierte Ordner ist gewahlt.

b) Es werden die Dokumente aus dem kopierten Ordner angezeigt.

Abb. (&hnlich) 22.3: Ordner - Link... in die Zwischenablage kopieren

22.4 Ordnerlink via E-Mail versenden

Um einen Ordnerlink via E-Mail zu versehen, gehen Sie wie folgt vor [1]:
1. Markieren Sie den Ordner in der ecoDMS Ordnerstruktur im Fenster "Ordner".
2. Machen Sie einen rechten Mausklick auf den gewahlten Ordner - "Link... via E-Mail versenden".

3. Der kopierte Link kann nun an beliebiger Stelle (z.B. im Internet-Browser oder in andere externe Programme) eingefiigt

werden.
4. Es offnet sich das E-Mail Eingabefenster Ihres als Standard definierten E-Mail Clients. Der Link wurde als E-Mail-Text
eingefligt.
5. Beim Ausfiihren des Links wird der ecoDMS Client geoffnet.
a) Der kopierte Ordner ist gewahlt.

b) Es werden die Dokumente aus dem kopierten Ordner angezeigt.

N\
D

Abb. (&hnlich) 22.4: Ordner - Link... via E-Mail versenden

Wichtige Informationen zu Kapitel 22

[1] Wenn ein Link als HTTP-Hyperlink erscheinen soll, muss dies im Einstellungsdialog vom zustindigen Administrator
entsprechend eingestellt werden. Anderenfalls werden Links grundsétzlich als ecoDMSUrl angezeigt. Um Links 6ffnen
bzw. anzeigen zu kénnen, bendtigt der User Zugriff auf das ecoDMS-System und muss iiber den Connection Manager

verbunden sein.
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23 Dokumente abrufen

Im ecoDMS Archiv gehen immer wieder neue Dateien und Klassifizierungen ein. Diese stammen zum Beispiel von anderen
Benutzern, aus der Inbox (eingescannte Dokumente) oder iiber die Addons. In der ecoDMS-Tabelle werden die fiir den
Benutzer sichtbaren Dokumente angezeigt.

23.1 Dokumente neu laden

Um die Dokumente und Kilassifizierungen zu aktualisieren haben Sie folgende Méglichkeiten:
1. Klicken Sie hierzu in der Symbolleiste auf das Icon "Dokumente neu laden".

2. Bei einem Neustart von ecoDMS werden die Dokumente und Kilassifizierungen automatisch abgerufen und aktualisiert.

Abb. (&hnlich) 23.1: Icon - Dokumente neu laden
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24 Dokumente offnen

Um ein archiviertes Dokument anzeigen (zu &ffnen), gehen Sie wie folgt vor.
1. Markieren Sie das Dokument in der ecoDMS-Tabelle.

2. Fihren Sie die Funktion "Anzeigen" aus. Hierzu haben Sie folgende Mdoglichkeiten:
a) Klicken Sie im Menii auf "Datei - Anzeigen" oder
b)
c) Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Icon "Anzeigen" oder
d)

Machen Sie einen rechten Mausklick "Anzeigen" oder

Geben Sie diese Tastenkombination ein: Strg + S

©

Abb. (ahnlich) 24.1: Icon - Anzeigen
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25 E-Mail senden

Archivierte Dokumente kdnnen aus ecoDMS heraus als E-Mail Anhang versendet werden [1].

Je nach Anwendung kdnnen Anhange nicht direkt aus ecoDMS versendet werden. Das ist kein Fehler von ecoDMS.

Mehr Informationen zum diesem Thema finden Sie fiir Ubuntu z.B. hier: https://bugs.launchpad.net/ubuntu/+source /xdg-

utils/+bug/1019259. Um dieses Problem zu umgehen, kann vom Administrator im Einstellungsdialog eine Syntax zum
Aufrufen des Mail Clients fir alle Benutzer hinterlegt werden (s. Kapitel "Einstellungen").

Der Dateiname fiir den E-Mail Anhang kann nur bei Windows-Clients vor dem Versenden gedndert werden.

Markieren Sie die Dokumente in der ecoDMS-Tabelle.

. Wahlen Sie nun die Funktion "Versenden" aus. Hierzu haben Sie folgende Moglichkeiten:

a) Rechter Mausklick auf eines der gewahlten Dokumente in der Tabelle - Versenden oder
b) Das Versenden-Icon in der Symbolleiste anklicken oder
c) Wabhlen Sie im Menii "Datei -Versenden" aus oder

d) Geben Sie diese Tastenkombination ein: Strg + M

Unter Windows &ffnet sich nun ein Fenster, zum Andern des Dateinamens.
a) Den Dateinamen kénnen Sie bei Bedarf iiberschreiben.
b) Die Dateiendung kann nicht geidndert werden. Diese wird automatisch vom System hinzugefiigt.

c) Bestatigen Sie lhre Eingabe mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

Es 6ffnet sich das E-Mail Eingabefenster lhres als Standard definierten E-Mail Clients. Die gewéhlten Dokumente sind
als Anhang der Mail zugefiigt.

Abb. (&hnlich) 25.1: Icon - Versenden

Wichtige Informationen zu Kapitel 25

[1]

Beim Export und E-Mailversand aus ecoDMS erhalten die Dokumente den Bemerkungstext (Attribut) als Dateinamen.
Ubernommen werden Zahlen und Buchstaben.
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26 Wiedervorlage

Das Archivsystem verfiigt ber eine integrierte Erinnerungsfunktion fiir archivierte Dokumente. Immer wieder liegen Doku-
mente vor, deren Bearbeitung erst zu einem spateren Zeitpunkt erfolgen kann. Uber den Status "Wiedervorlage" kénnen
diese Dokumente auf ein bestimmtes Wiedervorlage-Datum gelegt werden. Der Einstellungsdialog erlaubt neben den Status
die Aktivierung einer zusatzlichen Erinnerungsfunktion fiir solche Dokumente. Diese ermdglicht beim Start des ecoDMS
Clients einen direkten Aufruf der zuriickgestellten Dokumente. In diesem Fall erscheint ein Fenster, welches die Anzahl der
auf Wiedervorlage liegenden Dokumente fiir den im Einstellungsdialog festgelegten Zeitraum anzeigt [1, 2].

26.1 Erinnerungsphasen

ecoDMS erinnert Sie kurz vor Ablauf der Frist an das Dokument. Hierzu wird in der Tabelle zur DocID ein Wiedervorlage
Icon eingeblendet und die Zeile in der Dokumenten Tabelle wird farblich hervorgehoben. AuBerdem wird das Dokument
rechtzeitig und automatisch in den Status "Zu Bearbeiten" verlinkt. So werden die Benutzer darauf hingewiesen, dass diese
Datei bearbeitet werden kann/sollte. Es gibt folgende Stufen und lcons bei der Wiedervorlage:

[ Icon und Farbe | Tage bis zur Bearbeitung |

keins >7
<=7
a
‘ <1 (zusatzlich erscheint das Dokument unter dem Status "Zu bearbeiten")

Uber das Status-Fenster im ecoDMS Client kénnen die verfiigbaren Status, darunter auch der Status “Wiedervorlage”
angeklickt werden. ecoDMS gibt dann die dazugehdrigen Dokumente in der Haupttabelle aus. An dieser Stelle gibt es eine
weitere Filtermdglichkeit. Der Status "Wiedervorlage" verfiigt im Frontend (iber Unterstatus. Hierbei handelt es sich um fest
integrierte Filter. Der Status Wiedervorlage gliedert sich im Frontend wie folgt auf:

— Wiedervorlage
— Abgelaufen
— Nachsten 7 Tage

26.2 Wiedervorlage einstellen

Das Einrichten einer Wiedervorlage erfolgt in Form einer Klassifizierung. Hierzu gibt es verschiedene Méglichkeiten [1, 2].

Die Funktion Wiedervorlage kdnnen Sie auf Wunsch direkt auswéhlen [1, 2]:
1. Markieren Sie das Dokument in der ecoDMS-Tabelle.

2. Zum Auswahlen der Wiedervorlage gibt es verschiedene Moglichkeiten:
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a) Klicken Sie im Menii "Datei - Wiedervorlegen..." oder

b
C
d

)
) Klicken Sie auf das Icon "Wiedervorlegen..." in der Symbolleiste oder

) Machen Sie einen rechten Mausklick auf das Dokument in der Tabelle - "Wiedervorlegen..." oder
) Geben Sie diese Tastenkombination ein: Strg + Z

3. Es offnet sich der Dialog "Dokument wiedervorlegen am...".

4. Markieren Sie das gewiinschte Datum im Kalender.
a) Uber die Pfeiltasten (links, rechts) kann zwischen den Monaten umgeschaltet werden.

b) Der Monat und das Jahr kénnen mit einem Klick auf die Monats- bzw. Jahresauswahl im oberen Bereich des
Kalenders geandert werden.

c) Mit einem Klick auf "Heute" wird der aktuelle Tag gesetzt.

d) Sie kdnnen das Datum auch direkt eingeben. Die erste Ziffer wird dann im Kalender ibernommen.

5. Bestatigen Sie die Eingabe und Auswahl mit "OK".

Qo Resubmit Documents on... SN RIS
L September 2016 >
Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. 50,
35 1 2 2 4
36 5 6 7 8 9 10 1
37 12 13 14 15 16 17 18
38 19 20 21 22 23 24
39 26 27 28 29 30
40
0K TODAY CANCEL

Abb. (&hnlich) 26.1: Kalender - Datum auswéhlen

Uber den Klassifizierungsdialog kann ebenfalls der Status Wiedervorlage eingestellt werden [1, 2]:
1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog fiir das/die Dokument(e).

2. Markieren Sie das Eingabefeld fiir das Attribut Status
a) Entweder mit einem Doppelklick oder
b) Durch Eingabe des Buchstabens "e" (editieren)

3. Wahlen Sie den Status aus.

a) Sollte Wiedervorlage gewahlt werden, 6ffnet sich anschieBend der Kalender zur Eingabe des Wiedervorlage Ter-
mins.

b) Markieren Sie das gewiinschte Datum im Kalender.
i. Uber die Pfeiltasten (links, rechts) kann zwischen den Monaten umgeschaltet werden.

ii. Der Monat und das Jahr kédnnen mit einem Klick auf die Monats- bzw. Jahresauswahl im oberen Bereich
des Kalenders geandert werden.

iii. Mit einem Klick auf "Heute" wird der aktuelle Tag gesetzt.
iv. Sie kénnen das Datum auch direkt eingeben. Die erste Ziffer wird dann im Kalender ibernommen.

c) Bestatigen Sie die Eingabe und Auswahl mit "OK".
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DO Resubmit Documents on... @ @ o @
September
Mao Di. Mi. Da. Fr. Sa. 50.
35 1 2 3 4
36 3 6 7 8 9 10 11
37 12 13 14 15 16 17 18
38 19 20 21 22 23 24
39 26 27 28 29 30

0K TODAY CANCEL

Abb. (&hnlich) 26.2: Kalender - Datum auswihlen

26.2.3 Tabelle in ecoDMS

Der Status kann iiber die ecoDMS-Tabelle eingestellt werden [1, 2]:
1. Markieren Sie das Dokument in der ecoDMS-Tabelle.
2. Markieren Sie das Eingabefeld fiir das Attribut Status.

a) Entweder mit einem Doppelklick oder
b) Durch Eingabe des Buchstabens "e" (editieren)

3. Wahlen Sie den Status aus.

a) Sollte Wiedervorlage gewahlt werden, 6ffnet sich anschieBend der Kalender zur Eingabe des Wiedervorlage Ter-
mins.

b) Markieren Sie das gewiinschte Datum im Kalender.
i. Uber die Pfeiltasten (links, rechts) kann zwischen den Monaten umgeschaltet werden.

ii. Der Monat und das Jahr kédnnen mit einem Klick auf die Monats- bzw. Jahresauswahl im oberen Bereich
des Kalenders geandert werden.

iii. Mit einem Klick auf "Heute" wird der aktuelle Tag gesetzt.
iv. Sie kdnnen das Datum auch direkt eingeben. Die erste Ziffer wird dann im Kalender ibernommen.
c) Bestatigen Sie die Eingabe und Auswahl mit "OK".

Do Resubmit Documents on... @ @@ @]
September
Ma Di i, Do. Fr. Sa. 50,
35 1 2 2 4
36 5 6 7 8 9 10 n
37 12 13 14 15 16 17 18
38 19 20 21 22 23 24
39 26 27 28 29 30

0K TODAY CANCEL

Abb. (dhnlich) 26.3: Kalender - Datum auswihlen

26.2.4 Drag & Drop Klassifizierung in ecoDMS

Via Drag und Drop kénnen Dokumente auf den Status Wiedervorlage geschoben werden [1, 2]:
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1. Markieren Sie das/die Dokument(e) in der ecoDMS-Tabelle.
2. Packen Sie das/die Dokument(e) "an der DoclD".

3. Ziehen Sie das/die Dokument(e) nun auf den gewiinschten Status im ecoDMS-Fenster Status.

a) Sollte Wiedervorlage gewahlt werden, 6ffnet sich anschieBend der Kalender zur Eingabe des Wiedervorlage Ter-
mins.

b) Markieren Sie das gewiinschte Datum im Kalender.
i. Uber die Pfeiltasten (links, rechts) kann zwischen den Monaten umgeschaltet werden.

ii. Der Monat und das Jahr kédnnen mit einem Klick auf die Monats- bzw. Jahresauswahl im oberen Bereich
des Kalenders geandert werden.

iii. Mit einem Klick auf "Heute" wird der aktuelle Tag gesetzt.
iv. Sie kénnen das Datum auch direkt eingeben. Die erste Ziffer wird dann im Kalender iibernommen.
c) Bestatigen Sie die Eingabe und Auswahl mit "OK".

QDU Resubmit Documents on... [OFORDRES
* September 2016 >
Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. 50,
35 1 2 2 4
36 5 6 7 8 9 10 1
37 12 13 14 15 16 17 18
38 19 20 21 22 23 24
39 26 27 28 29 30
40
0K TODAY CANCEL

Abb. (&hnlich) 26.4: Kalender - Datum auswéhlen

26.3 Wiedervorlagen anzeigen

Beim Start des Clients kénnen anstehende Wiedervorlagen in einem Dialog angezeigt werden. Die Aktivierung dieses Dialoges
fiir alle Benutzer erfolgt durch den Administrator tiber den Einstellungsdialog. Um die Wiedervorlagen anzuzeigen gehen Sie
wie folgt vor:

1. Starten Sie den ecoDMS Client.
2. Sind Wiedervorlagen vorhanden, erscheint nun ein Dialog mit der Anzahl der passenden Dokumente.

3. Klicken Sie zum Anzeigen der Dokumente auf "Anzeigen" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

a) Um den Filter zu beenden und zur normalen Ansicht zu gelangen, klicken Sie auf das Icon "Alle aktiven Filter

zurlicksetzen".

Abb. (&hnlich) 26.5: Icon - Alle aktiven Filter zuriicksetzen

Wichtige Informationen zu Kapitel 26

[1] Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.
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[2] Ein Dokument darf nur klassifiziert und versioniert werden, wenn dem Benutzer fiir das jeweilige Dokument eine
entsprechende Berechtigung zur Klassifizierung vorliegt.
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27 Ungelesene Dokumente markieren

Noch nicht gedffnete Dateien kénnen in ecoDMS besonders gekennzeichnet werden. In diesem Fall werden alle Dateien, die
von einem Benutzer noch nicht gedffnet wurden (Funktion: "Anzeigen"), vom System optisch hervorgehoben. Ahnlich wie
bei E-Mail Software, werden die betroffenen Klassifizierungen in fett gedruckter Schrift angezeigt. Diese Funktion kann an
jedem Arbeitsplatz entsprechend ein- oder ausgeschaltet werden [1].

1. Am unteren Ende des ecoDMS Clients befindet sich in der rechten Ecke ein Eintrag namens "Ungelesene Dokumente
markieren"

2. Wenn Sie dieses Feld mit einem Hakchen aktivieren, werden ungelesene Dokumente so lange hervorgehoben, bis diese
das erste Mal gedffnet (Funktion: "Anzeigen") werden.

42 12 13 14 15 16 17 18
43 19 20 21 22 23 24 25
44 26 27 28 29 30 31

a5

O Dynamic Date

l:l:al:sl:s No document selected..,

Version Manag nt  Data Export

Jnread Documents  Search results (max) [ [ ]

¥
LN 2021-09-25 R4 Highlig

2009-10-10 LA

Abb. (&hnlich) 27.1: Ungelesene Dokumente markieren (rechts neben Zeitleiste)

Wichtige Informationen zu Kapitel 27

[1] Bitte beachten Sie, dass diese Einstellungen auf den jeweiligen Arbeitsplatz bezogen sind und nicht im Benutzerprofil
gespeichert werden.
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28 Drucken aus ecoDMS

Der ecoDMS Client verfiigt Gber eine Druckfunktion. Diese ermdglicht das Drucken von ausgewéhlten Dokumenten direkt
aus ecoDMS heraus.

— Die Dokumente miissen hierfiir druckbare Dateien sein.

— Auf dem jeweiligen Rechner miissen die notwendigen Programme zum Offnen der entsprechenden Dateien vorhanden
sein.

— Diese Funktion ist nur beim ecoDMS Client fiir Windows verfligbar.

1. Markieren Sie die Dokumente in der ecoDMS-Tabelle

2. Wabhlen Sie nun die Funktion "Drucken" wie folgt aus:
a) rechter Mausklick auf eines der gewahlten Dokumente in der Tabelle oder

b) das Drucker-Icon in der Symbolleiste anklicken

3. Um den Druckvorgang zu starten, werden die Dokumente nacheinander geéffnet und auch wieder automatisch ge-
schlossen.

=

Abb. (&hnlich) 28.1: Icon - Drucken
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29 Ordner-Funktionen

Fir die angelegten Ordner in ecoDMS gibt es verschiedene Funktionen und Befehle.

29.1 Zum Ordner springen

1. Markieren Sie in der ecoDMS-Tabelle das Dokument.
2. Machen Sie einen rechten Mausklick und wahlen Sie "zum Ordner springen".

3. In der Ordnerstruktur wird im Fenster "Ordner" der entsprechende Ordner ausgewahlt und die fiir den Benutzer
sichtbaren Dokumente werden in der Tabelle angezeigt.

Abb. (ahnlich) 29.1: Icon- Zum Ordner springen

29.2 Ordner ein-/ausklappen

Mit einem rechten Mausklick auf einen Ordner innerhalb der Ordnerstruktur kénnen Sie die Ordner ein- und ausklappen.
29.2.1 Ordner ausklappen

Um einen einzelnen Ordner auszuklappen, so dass die entsprechenden Unterordner sichtbar sind, gehen Sie wie folgt vor:

1. Machen Sie einen rechten Mausklick auf den Ordner innerhalb der Ordnerstruktur

2. Klicken Sie auf die Funktion "Ordner ausklappen"

-

Abb. (ahnlich) 29.2: Icon- Ordner ausklappen

29.2.2 Ordner einklappen

Um einen einzelnen Ordner wieder einzuklappen, so dass die entsprechenden Unterordner auf den ersten Blick nicht mehr
sichtbar sind, gehen Sie wie folgt vor:

1. Machen Sie einen rechten Mausklick auf den Ordner innerhalb der Ordnerstruktur

2. Klicken Sie auf die Funktion "Ordner einklappen"

Abb. (&hnlich) 29.3: Icon- Ordner einklappen
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Sie kénnen alle Unterordner innerhalb der Ordnerstruktur ausklappen, so dass diese sichtbar sind. Gehen Sie hierzu wie folgt
vor:

1. Machen Sie einen rechten Mausklick auf einen beliebigen Ordner innerhalb der Ordnerstruktur

2. Klicken Sie auf die Funktion "Alle Ordner ausklappen"

[

Abb. (&hnlich) 29.4: Icon- Alle Ordner ausklappen

Sie kénnen alle Unterordner innerhalb der Ordnerstruktur wieder einklappen, so dass diese auf den ersten Blick nicht mehr
sichtbar sind. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Machen Sie einen rechten Mausklick auf einen beliebigen Ordner innerhalb der Ordnerstruktur

2. Klicken Sie auf die Funktion "Alle Ordner einklappen"

L

Abb. (ahnlich) 29.5: Icon- Alle Ordner einklappen

29.3 Ordner anlegen (ohne Einstellungsdialog)

Das Anlegen von Ordnern ist mit entsprechender Berechtigung auch direkt iiber den Klassifizierungsdialog bzw. liber die
Ordnerstruktur moéglich. Gehen Sie hierzu wie folgt vor [3, 1]:

1. Machen Sie innerhalb der Ordnerstruktur einen rechten Mausklick an die Stelle, an der Sie einen neuen Ordner erstellen
mochten.
a) Zur Anlage eines neuen Hauptordners, klicken Sie bitte auf "Alle Ordner".

b) Fir die Anlage eines Unterordners, wahlen Sie den entsprechenden Hauptordner aus.
2. Klicken Sie nun auf die Funktion "Neuen Ordner anlegen".

3. Es offnet sich ein Dialog. Geben Sie hier die folgenden Informationen ein:
a) Name: Geben Sie hier den Namen fiir den Ordner ein.

b) Schliissel: Optional kénnen Sie hier einen Schlissel fiir den Ordner vergeben. Es handelt sich hierbei um ein
alpha-numerisches Feld. Ein Schliissel kann zum Beispiel eine Ordnernummer, eine Kundennummer oder dhnliches
sein.

c) Schlagwdrter: Optional kénnen Sie hier beliebige Schlagworter fiir den Ordner vergeben. Es handelt sich hierbei
um ein alpha-numerisches Feld. Schlagworter kénnen verschiedene Bedeutungen im System haben:

i. Durch die Verwendung von Schlagwortern kdnnen Ordner schneller gefunden und zugeordnet werden. Schlag-
worter konnen zum Beispiel Angaben zur Anschrift, Projektinformationen, eine Umsatzsteuernummer oder
Ahnliches sein. Bei der Ordnersuche kénnen die Schlagwérter mit einbezogen werden.

ii. Schlagworter dienen auch als Erweiterung der automatischen Zuordnung (Vorklassifizierung) von Ordnern.
Wird ein Dokument eingescannt, iiber den PDF-A-Drucker oder (iber ein Office Plugin archiviert und es wird
keine Vorlage erkannt, kann das Dokument anhand der Schlagworter trotzdem dem entsprechenden Ordner
zugeordnet werden.
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4. Bestatigen Sie die Eingabe mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

Folders A%

Folders - Key Keywor

AII Faldaos

- Create a New Folder...
Link...
- Expand Folder

Collapse Folder

Expand All Folders

Collapse All Folders
28, Display My Documents Ctrl+W
B2 Search Folder Ctri+Alt+F

B2 Continue Folder Search F3

Y
-

Abb. (&hnlich) 29.6: Ordnerstruktur - Neuen Ordner anlegen (Rechter Mausklick)

{) ) New Folder 2 & &
Name
Key
Keywords
OK CANCEL

Abb. (&hnlich) 29.7: Ordnerstruktur - Neuen Ordner anlegen

29.4 Reihenfolge der Ordnerstruktur

Die Reihenfolge der Ordner kann geéndert werden [2]:

1. Klicken Sie in der Ordnerstruktur auf die Spalteniiberschrift, die sortiert werden soll
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a) der Pfeil zeigt die Richtung der Sortierung an (auf- oder absteigend)

29.5 Spalten ausblenden

Die Ordnerstruktur besteht aus verschiedenen Spalten:
1. Ordner
2. Schliissel
3. Schlagworter
Nicht benétigte Spalten kénnen bei Bedarf im Client ausgeblendet werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor [2]:
1. Machen Sie einen rechten Mausklick in die Uberschriften-Zeile im Fenster "Ordner" (Spaltennamen).
2. Klicken Sie auf "Spalten ein-/ausblenden".

3. Deaktivieren Sie die nicht benétigten Spalten durch Entfernen der Markierung (Hékchen).

29.6 Spalten einblenden

Die Ordnerstruktur besteht aus verschiedenen Spalten:
1. Ordner
2. Schlissel
3. Schlagworter
Sollten Spalten ausgeblendet sein, kénnen Sie diese wie folgt wieder einblenden [2]:
1. Machen Sie einen rechten Mausklick in die Uberschriften-Zeile im Fenster "Ordner" (Spaltennamen).
2. Klicken Sie auf "Spalten ein-/ausblenden".

3. Aktivieren Sie die bendtigten Spalten durch Setzen der Markierung (Hékchen).

Wichtige Informationen zu Kapitel 29

[1] Anderungen innerhalb des Einstellungsdialoges und in der Ordnerstruktur sind stets fiir alle Benutzer giiltig. Um diese
sichtbar zu machen, ist vom jeweiligen Benutzer entweder ein Neustart des Clients oder ein Klick auf den Button
Arbeitsfliche neu laden"notwendig.

[2] Bitte beachten Sie, dass diese Einstellungen auf den jeweiligen Arbeitsplatz bezogen sind und nicht im Benutzerprofil
gespeichert werden.

[3] Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.
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30 Sichtbare Dokumente

Im ecoDMS Client kdnnen Sie einstellen, welche Dokumente angezeigt werden sollen. Hierbei wird zwischen persénlichen
und allen Dokumenten unterschieden. Dariiber hinaus kann die max. Anzahl der angezeigten Dokumente eingestellt werden.

30.1 Alle Dokumente anzeigen

Ist in der Symbolleiste die Funktion "Alle Dokumente anzeigen" aktiv, werden alle Dokumente angezeigt, fiir die ein Benutzer
berechtigt ist. Mit einem Klick auf das Icon wird die Ansicht umgestellt. Diese Einstellung wird standardmaBig empfohlen .

00
[

Abb. (&hnlich) 30.1: Alle Dokumente anzeigen

30.2 Personliche Dokumente anzeigen

Ist in der Symbolleiste die Funktion "Personliche Dokumente anzeigen" aktiv, werden lhnen nur lhre persénlich zugeordneten
Dokumente angezeigt. Dies setzt voraus, dass |hr Benutzername gezielt in der Klassifizierung als Berechtigung vergeben
wurde (nicht als Gruppe). Mit einem Klick auf das Icon wird die Ansicht umgestellt.

O
[

Abb. (&hnlich) 30.2: Persénliche Dokumente anzeigen

30.3 Anzahl der Dokumente

Am unteren Ende vom ecoDMS Client befindet sich in der rechten Ecke ein Eingabefeld fiir die Dokumente. In diesem
Bereich kann die max. Anzahl der angezeigten Dokumente (Dokumente in der Tabelle) eingestellt werden.

— Standard: 100 Ergebnisse
— Minimum: 1 Ergebnis

— Maximum: 1000 Ergebnisse

Mo. Di. M. Do. Fr. S5a 5o
40 12 3 4

a1 5 6 7 8 o il

42 12 13 14 15 16 17 18

43 19 20 21 2 23 24 25
44 26 27 28 29 30 3

a5

[J Dynamic Date

[ - Brar 8 odorumentseleced..
Version Management  Data Export
»
2009-10-10 Bl w EESEREElY | Highiight Unread Documents  Search results (max) [T

Abb. (&hnlich) 30.3: Dokumente (max.) -> Rechts von der Zeitleiste
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31 Export & Offline Client

Archivierte Dokumente kénnen von ecoDMS aus an einen beliebigen Zielort exportiert werden. Dabei werden die Dokumente
und Information selbstverstandlich nicht aus dem Archiv entfernt. Fiir den Export bietet ecoDMS verschiedene Funktionen
an:

31.1 Export (einfach)

Dokumente kénnen direkt iiber die Tabelle in ecoDMS exportiert werden [1]:
1. Markieren Sie die Dokumente in der ecoDMS-Tabelle.

2. Wahlen Sie nun die Funktion "Exportieren" aus. Hierzu haben Sie folgende Moglichkeiten:
a) Rechter Mausklick auf eines der gewahlten Dokumente in der Tabelle - Exportieren oder
b)
¢) Wahlen Sie im Menii "Datei - Exportieren" aus oder
d)

Das Exportieren-lIcon in der Symbolleiste anklicken oder

Geben Sie diese Tastenkombination ein: Strg + E

3. Es offnet sich ein neues Fenster. Wahlen Sie hier den Zielpfad fiir den Export.

a) Wenn Sie die Dokumente als ZIP-Archiv exportieren méchten, setzen Sie im Dialog ein Hikchen bei "als ZIP-
Archiv exportieren".

b) Vergeben Sie nun einen Namen fiir das ZIP-Archiv.

4. Bestitigen Sie lhre Eingabe mit einem Klick auf den Button "Offnen".

a) Je nach Datenvolumen kann der Export etwas dauern.

¥

Abb. (ahnlich) 31.1: Icon - Exportieren

31.2 Export via Drag und Drop

Dokumente kénnen zum Export mit der Maus aus ecoDMS heraus ins Dateisystem geschoben (nicht verschoben!) werden
[1].

1. Packen Sie die entsprechenden Dokumente in der Tabelle mit gehaltener linker Maustaste

2. Ziehen Sie die Auswahl auf eine beliebige Stelle in lhrem Dateisystem (z.B. auf den Desktop)

31.3 Daten Export (erweitert)

Mit dem Daten Export kénnen ausgewahlte Dokumente und deren Klassifizierungsattribute aus dem ecoDMS Archiv ex-
portiert und auf einem beliebigen Datentrager gespeichert werden. Bei diesem Daten Export werden sowohl die Dokumente
als auch alle dazugehorigen Informationen und Versionen exportiert. AnschlieBend kénnen die Dokumente mit dem mitge-
lieferten Offline Reader iiber die gangigen ecoDMS-Suchfunktionen wiedergefunden und angezeigt werden. Die exportierten
Dateien werden dabei als ZIP-Datei gespeichert.
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— Nur Benutzer (Administratoren) mit der zugewiesenen Rolle / Berechtigung ecoSIMSAdmin haben Zugriff
auf diese Funktion. Fiir alle anderen Benutzer ist diese Funktion nicht sichtbar.

— Beim Daten Export konnen alle Dokumente, unabhangig von deren Berechtigung, vom Administrator ex-
portiert werden.

Data Export %
eao-gn
D Name Status

1 Sample Export | Starting preparation...

Abb. (&hnlich) 31.2: Fenster - Daten Export

Die Dauer des Exports ist abhangig von der technischen Systemumgebung und vom Datenvolumen. Fiir den vollstdndigen
und sauberen Export muss grundsatzlich eine gewisse Zeit einkalkuliert werden. Um Daten zu exportieren gehen Sie wie
folgt vor [3, 2J:

1. Wahlen Sie das Fenster Daten Export im ecoDMS Client aus.
2. Klicken Sie auf das Icon "Neuen Export erstellen".

3. Geben Sie die "Export-Kriterien" ein. Die Vorgehensweise ist identisch mit der "Erweiterten Suche". Hier stehen lhnen
auch lhre Filtervorlagen als "Exporteinstellungen" zur Verfigung.

4. Vergeben Sie einen Namen fiir den "Export" und klicken Sie zum Fortfahren auf "OK".
5. Die erfassten Informationen werden nun im Fenster Daten Export angezeigt. Bis die Dateien vollstandig eingelesen
und fiir den "Export" vorbereitet sind, kann es einige Zeit dauern. Die Wartezeit ist abhangig vom Datenvolumen.

a) Wahrend der Vorbereitung kénnen Sie den aktuellen Status manuell iiber das Icon "Export Status aktualisieren"
abrufen. Es gibt folgende Status:

i. Vorbereitung starten...
ii. Datenbank vorbereiten...
iii. Dateien vorbereiten...
iv. Vorbereitung abgeschlossen.
v. Daten packen...
vi. Aufrdumen...
vii. Fertig zum Download.

b) Der Export kann gestartet werden wenn der Status "Fertig zum Download" angezeigt wird.
6. Klicken Sie auf das Icon "Export Download starten".
7. Es o6ffnet sich ein Dialog. Wahlen Sie den Zielpfad fiir den Export aus und bestétigen Sie lhre Auswahl.

8. Der Export wird durchgefiihrt.

Abb. (&hnlich) 31.3: Icon - Neuen Export erstellen
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Abb. (ahnlich) 31.4: Icon - Export Status aktualisieren

B

Abb. (dhnlich) 31.5: Icon - Export Download durchfiihren

Um einen Auftrag fiir den Datenexport aus der Liste zu entfernen, gehen Sie wie folgt vor [3, 2]:
1. Wahlen Sie das Fenster Daten Export im ecoDMS Client aus.

Markieren Sie den Export.

Klicken Sie auf das Icon "Export aus Liste entfernen".

Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit "Ja".

A

Der "Export-Auftrag" ist nun geldscht.

(&

Abb. (&hnlich) 31.6: Icon - Export aus Liste entfernen

Wenn der Daten Export abgeschlossen ist, hat ecoDMS eine ZIP-Datei im gewahlten Zielverzeichnis abgelegt .
1. Entpacken Sie die Datei.

2. Klicken Sie sich durch die Ordner bis zum Verzeichnis "archive".

a) Hier liegen alle exportierten Dokumente / Dateien und deren Versionen (falls vorhanden).

Beim Daten Export wird neben den Dokumenten auch eine XML-Datei mit dem Dateinamen "export.xml" erstellt. Darin
enthalten sind alle zur Verfiigung stehenden Klassifizierungs- und Versionsinformationen zu den exportierten Dokumenten.

1. Entpacken Sie die ZIP-Datei des Exports.

2. Klicken Sie sich durch die Ordner bis zum Verzeichnis "archive".

a) Hier liegt eine XML-Datei mit allen notwendigen Informationen.
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e exportxmi- Kate OROX)
Datei Bearbeiten Ansicht Lesezeichen Sitzungen Extras Einstellungen Hilfe
Drev [30Men | a zwick g Nochvorme | | speichern |4 speichermnter | () seeien kgt R
g | [V B archive <Zxail version='1.0' encoding='UTF-8' 7> A
H ' <docunents user-'ecoDHS_Exporter_User' startid='S' endid-'44'>
£ ' <document docid='5'>
3 v <files id='S' orignane='7CCB7DSE-E73C-49B1-O15A-7F3FB70F2502 8.pdf' filePath="ecodns_docid_000000S. pdf'>
a v <fileversion id='S' version="1" origname='msoffice-abcfirna-de6665554447.docx’ filePath='ecodms_docid_0000005_revision_0001.docx'>
£} <user>ecoDis</user>
<fixed>false</Fixed> L
«<dat e>2014-05-23T12: 49: 24</date>
</fileversion>
v <fileversion id='S' version="2" origname='6cdbSeb8-692f-431-8068- 059658200023, docx ' FilePath="ecodns_docid_000B00S_revision_0002.docx'>
<pdfFile origNane='7CCB7DSE-E73C- 49B1-915A- F3FBF0F2502_8.pdf' filePath="ecodms_docid_0000G0S_revision_B002.pdf* /:
<user>ecoDMS</user>
<Fixed>falsec/ fixed>
<dat e>2014-05-23T13: 03: 21 </date>
</fileVersion>
</files>
v <classifyInfos>
v <classifyInfo cla_docs_id='S' revision_count-'4' trashed-'false's
v <version>
<ordner>ABC Firma</ordner>
<hauptordner>kunden</hauptordner>
fice-abcfirm
<status>Zu Bearbeiten</status>
<revision>1. 3</revision>
R enart:
<letzte-anderung>2014-07- 02T12:37: 41</l et zte-anderung>
<dat un>2014- 07-02</datun>
<bearbeitet -von>e coDiS< /bearbeitet -von>
<zurickgestellt-his></zuruckgestellt-his>
<zu-bearbeiten></zu-hearbeiten>
<zur-ansicht></zur-ansicht>
2-08-1001</auft
<todo>Zahlungseingang kontrollieren</todo>
<ordner -extkey>521475</ordner-extkey>
</Version>
v <version>
<ordner>ABC Firma</ordner>
<hauptordner>kunden</hauptordner>
Fi ce-abcfirn d
<statuss>Zu Bearbeiten</status>
<revision>1. 2¢/revision>
art>
<Letzte-anderung>2014-05- 23T13:03: 21</1etzte-anderung>
<dat un>2014- 05-23</datun>
<bearbeitet -von>e coDiS< /bearbeitet -von>
<zurickgestellt-bis></zuruckgestellt-his>
<zu-bearbeiten></zu-bearbeiten>
<zur-ansicht></zur-ansicht>
auft 2-08-1001</auft
<todo>Zah lungseingang kontrollieren</todo>
<ordner-extkey>521478</ordner-extkey>
</Version>
v <Version>
<ordner>ABC Firma</ordner>
<hauptordner>kunden</hauptordner>
Fice-abcfirn d
«<status>Zu Bearbeiten</status>
<revision=1, Ls/revision>
art>
<Letzte-anderung>2014-05- 23T12:56: 14</1etzte-anderung>
<datun>2014-05-23</datun> ~
-von v
Zeile: 364 Spalte: 17 EINF ZEILE UTF-8 export.xml
(3 Terminal

Abb. (ahnlich) 31.7: Daten Export - XML Beispiel

31.4 Offline Client

Mit dem erweiterten Daten Export wird automatisch auch ein Offline Client gespeichert. Dieser kann unter Windows
verwendet werden und verfiigt Uber die gingigen ecoDMS Suchfunktionen. Dieser Client benétigt keinen Zugriff auf den
ecoDMS Server. Der beim Daten Export erstellte Ordner kann vollstandig auf einen beliebigen Datentrager kopiert werden,
so dass ein externer Zugriff, ohne Login und ohne ecoDMS Installation auf die exportierten Dokumente mdglich ist.

— Die ausfiihrbare Datei "ecodmsclient.exe' liegt im Verzeichnis "offline_export".

Wenn der erweiterte Daten Export abgeschlossen ist, hat ecoDMS eine ZIP-Datei im gewahlten Zielverzeichnis abgelegt.
1. Entpacken Sie die ZIP-Datei des Exports.
2. Klicken Sie sich durch die Ordner bis zum Verzeichnis, in dem die Anwendung "ecodmsclient" liegt.

3. Mit einem Doppelklick auf die ecoDMS-Datei kénnen Sie den Offline Client starten.

a) Nun stehen lhnen die géngigen Suchfunktionen, Strukturen und exportierten Dokumente offline zur Verfiigung.

Wichtige Informationen zu Kapitel 31
[1] Beim Export und E-Mailversand aus ecoDMS erhalten die Dokumente den Bemerkungstext (Attribut) als Dateinamen.
Ubernommen werden Zahlen und Buchstaben.

[2] Diese Funktion setzt eine Lizenz der ecoDMS-Vollversion voraus, kann aber in der Demozeit getestet werden und wird
anschlieBend automatisch deaktiviert, bis eine Lizenz eingespielt wird.

[3] Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.
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32 Backup (Datensicherung)

Mit den Backup-Funktionen der Archivlésung kénnen Sie lhre Daten sichern und bei Bedarf wiederherstellen [2, 3, 1].

32.1 Datensicherung - Grundlagen

1. Es wird empfohlen taglich eine Datensicherung vorzunehmen.
2. Die Datensicherung sollte auf einem externen Datentrager aufbewahrt werden.
3. Wahrend der Datensicherung sollten keine Benutzer mit dem ecoDMS Server verbunden sein / arbeiten.

4. Die GroBe und die Dauer zum Erstellen des Backups ist abhangig von der Datenmenge / DateigréBe. Je nach Daten-
volumen kann dieser Vorgang einige Zeit in Anspruch nehmen.

5. Stellen Sie sicher, dass auf dem Ziellaufwerk geniigend Platz fiir die Sicherung zur Verfiigung steht.

6. ecoDMS speichert alle Einstellungen, Benutzerinformationen und Klassifizierungen in einer Datenbank.
a) Hierfur verwenden wir die freie und plattformunabhéngige postgreSQL-Komponente.
7. Die archivierten Dateien und Dokumente werden sicher verschliisselt in Containern innerhalb des eigenen ecoDMS
Servers aufbewahrt.

a) Die GroBe eines solchen Containers liegt standardmaBig bei ca. 500 MB. Dieser Wert ist vom ecoDMS Archiv
fest vorgegeben.

b) Sowie die GrdBe erreicht ist, legt das System automatisch einen neuen Container an.
8. Beim Backup kdnnen die Container getrennt voneinander und unabhéngig von der postgreSQL-Datenbank gesichert
werden.
9. Uber den Einstellungsdialog kénnen Sie automatisierte, zeitgesteuerte Datensicherungen einrichten.
a) ecoDMS fiihrt das Backup dann selbststandig zum gewiinschten Zeitpunkt aus.
b) Die Datensicherung kann nach Belieben konfiguriert werden:
i. Es kann z.B. eine vollstandige Sicherung der gesamten Datenbank und Container erfolgen.
ii. Alternativ dazu ist auch eine schrittweise Durchfiihrung des Backups méglich (inkrementelle Datensiche-
rung). In diesem Fall erganzt ecoDMS das bestehende Backup im gewahlten Rhythmus mit den gemachten
Anderungen und Neuerungen.
10. Die oneClick Backup Komponente ist fester Bestandteil der ecoDMS Server Installation.

a) Per Mausklick kann hieriiber manuell ein vollstindiges Backup der gesamten Datenbank und Container erstellt
werden.

b) Die erzeugte Backup-Datei (.zip) kann bei Bedarf fiir die Datenwiederherstellung verwendet werden.

11. Die Datensicherung und Wiederherstellung kann optional auch iiber Konsolen Programme ausgefiihrt werden.

a) Hierzu kénnen Sie entweder auf das integrierte ecoDMS-Skript zuriickgreifen oder eigene Aufrufe durchfiihren.

12. Es wird empfohlen die Inbox vor der Datensicherung vollstandig zu leeren.

a) Hintergrund: Wenn das Backup auf einem anderen Betriebssystem (z.B. Windows -> Linux) wiederhergestellt
wird, stimmen die Pfade zu den Dateien in der Inbox nicht mehr. Man kann diese dann nur noch (iber einen
eingeblendeten Dialog vom Server l6schen.
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32.2 Automatische Datensicherung ausfiihren

Uber den Einstellungsdialog kénnen Sie automatisierte, zeitgesteuerte Datensicherungen einrichten. ecoDMS fiihrt das
Backup dann selbststdndig zum gewiinschten Zeitpunkt aus. Die Datensicherung kann nach Belieben konfiguriert werden:
Es kann z.B. eine vollstandige Sicherung der gesamten Datenbank und Container erfolgen. Alternativ dazu ist auch ei-
ne schrittweise Durchfiihrung des Backups méglich (inkrementelle Datensicherung). In diesem Fall erganzt ecoDMS das
bestehende Backup im gewahlten Rhythmus mit den gemachten Anderungen und Neuerungen [2, 3, 1].

— Stellen Sie vor jedem Backup sicher, dass der ecoDMS Server erreichbar ist.

— Eine Datensicherung ist nur moglich, wenn der ecoDMS Server lauft.

D L Settings @) &

° Settings

Archives
.% General  File Indexing ~ Scaninput  License  Backup  E-Mail

(x

x
(S

Classification Attributes Path

Document Types

m Schedule
Folder Permissions ® Manually
. © Dally 0000 B
Folder Structure © Weekly
a o
Y ST - | (N—

Proxy

Options
® FullBackup O Incremental Backup
Settings

F [] E-Mail Report  E-Mall

Status

Web / Mobile / API

CREATE BACKUP NOW

oK CANCEL APPLY

Abb. (ahnlich) 32.1: Einstellungen - Einstellungen - Datensicherung

Im Folgenden sind die méglichen Einstellungen zur automatischen Durchfiihrung einer Datensicherung beschrieben.

1. Offnen Sie den Einstellungsdialog iiber Optionen - Einstellungen im ecoDMS Client.

2. Klicken Sie auf Einstellungen und dann auf den Reiter "Backup".

a) Hinterlegen Sie in diesem Fenster die gewlinschten Konfigurationen.

3. Pfad fiir Windows- und Linux Distributionen: Wahlen Sie den Zielpfad zum Speichern der Sicherungen aus. In dem
gewahlten Ordner werden die erstellten Datensicherungen abgelegt. Zur Verfiigung stehen die lokalen Datentrager des
ecoDMS-Servers.

a) Zielpfad fiir NAS-Systeme via Docker-lmage: Um die Sicherungs- und Wiederherstellungsfunktion von
ecoDMS nutzen zu konnen, benétigen Sie auf Ihrem NAS jeweils ein Verzeichnis fiir Backup und Restore (s.
Installationshandbuch). Die Backup und Restore Verzeichnisse sollten getrennt von den eigentlichen ecoDMS
Daten liegen und entsprechend gesichert werden. Die jeweiligen Mount-Pfade lauten:

/srv/backup
/srv/restore

i. Wahlen Sie in den Einstellungen des ecoDMS Client unter "Sicherung" den Pfad zu "/srv/data/backup" aus
und bestatigen dies per Doppelklick.

ii. AnschlieBend sollte unter "Pfad" "/srv/data/backup" eingetragen sein.
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4. Wahlen Sie den gewiinschten Rhythmus zur Erstellung der Datensicherung aus.
a) Manuell: Aktivieren Sie dieses Feld um die Datensicherung manuell zu starten.
i. In diesem Fall erfolgt die Sicherung erst mit einem Klick auf den Button "Backup jetzt erstellen”.
b) Taglich: Aktivieren Sie dieses Feld um die Datensicherung taglich zur gleichen Uhrzeit durchzufiihren.
i. Erfassen Sie die Uhrzeit, zu der die Datensicherung durchgefiihrt werden soll.

c) Wochentlich: Aktivieren Sie dieses Feld um die Datensicherung wdchentlich, am gleichen Tag und zur gleichen
Uhrzeit durchzufiihren.

i. Erfassen Sie die Uhrzeit, zu der die Datensicherung durchgefiihrt werden soll.
ii. Wahlen Sie den gewiinschten Wochentag aus.

d) Monatlich: Aktivieren Sie dieses Feld um die Datensicherung monatlich, am gleichen Tag und zur gleichen
Uhrzeit durchzufihren.

i. Erfassen Sie die Uhrzeit, zu der die Datensicherung durchgefiihrt werden soll.
ii. Wahlen Sie den gewlinschten Tag im Monat aus.
5. Aktivieren Sie die gewiinschte Form der Datensicherung. Es kann eine vollstandige Sicherung aller Container erfolgen.
Alternativ dazu ist auch eine schrittweise Durchfiihrung des Backups méglich (inkrementelle Datensicherung).

a) Komplettsicherung: Wenn Sie das vollstandige Backup aktivieren, fiihrt ecoDMS zum gewiinschten Zeitpunkt
eine Sicherung der gesamten Datenbank und aller Container durch.

i. Die Backup-Datei wird im gewahlten Verzeichnis als ZIP-Datei abgelegt.
ii. Die Dauer der Datensicherung ist abhangig vom Umfang der archivierten Dateien und Informationen.

iii. Da hierbei immer sowohl die Datenbank als auch alle Container vollstindig gesichert werden, kann diese
Form der Datensicherung relativ zeitaufwandig sein.

b) Inkrementelle Sicherung: Wenn Sie das inkrementelle Backup aktivieren, fithrt ecoDMS die Datensicherung
schrittweise durch. In diesem Fall erganzt ecoDMS das bestehende Backup im gewahlten Rhythmus mit den
aktuellen Anderungen und Neuerungen.

i. Bei einer inkrementellen Sicherung werden nur die Daten gespeichert, die seit der letzten Sicherung geandert
oder hinzugefligt wurden.

ii. Wird die inkrementelle Sicherung ausgefiihrt, werden im Zielverzeichnis der Sicherung fiinf Dateien/Ver-
zeichnisse zzgl. Unterverzeichnisse angelegt:

A. data, ocr, workdir, backup.sql, version

B. Diese Dateien/Verzeichnisse werden bei der nachsten inkrementellen Sicherung erganzt und diirfen des-
halb nicht verschoben, umbenannt oder geléscht werden.

iii. Die Backup-Datei wird im gewahlten Verzeichnis als ungezippter Ordner abgelegt.
iv. Um diese inkrementelle Sicherung spater wieder einspielen zu kénnen,
A. markieren Sie diese Dateien/Verzeichnisse
B. und erzeugen Sie Gber das Kontextmeni eine ZIP-Datei.
v. Diese ZIP-Datei kann zur Wiederherstellung des gesamten ecoDMS-Archivs genutzt werden.
vi. Die Dauer der Datensicherung ist abhangig vom Umfang der archivierten Dateien und Informationen.

vii. Die erste Ausfiihrung der inkrementellen Datensicherung kann langer dauern, da hierbei zunachst die gesamte
Datenbank und alle verfiigbaren Container vollstandig gesichert werden.

A. Das bestehende Backup wird anschlieBend im gewihlten Rhythmus mit den aktuellen Anderungen und
Neuerungen erganzt.

6. E-Mail Bericht (Report): Wenn Sie diese Funktion aktivieren, schickt ecoDMS nach der Durchfiihrung des Backups
einen Prozess-Bericht an den eingetragen Empfanger. Voraussetzung hierfiir ist, dass im Reiter "E-Mail" des Einstel-
lungsdialogs (Optionen - Einstellungen - Einstellungen - E-Mail) die notwendigen Mail-Server-Informationen erfolgreich
erfasst sind. ecoDMS schickt den Bericht unmittelbar nach Beendigung des Backups per E-Mail an den Empféanger.

a) Geben Sie die Empfanger E-Mail Adresse in die Eingabezeile ein. Zum Beispiel:

sample@demomail.de
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b) Durch ";" getrennt, kdnnen auch mehrere E-Mail Empfanger eingetragen werden. Beispiel:

first@demomail .de; second@demomail.de

7. Sicherung jetzt erstellen: Mit einem Klick auf "Sicherung jetzt erstellen" kénnen Sie die eingestellte Datensicherung
(vollstandige oder inkrementelle Sicherung), unabhangig vom gewahlten Rhythmus (Zeitraum), sofort starten.

8. Speichern Sie lhre Einstellungen mit einem Klick auf "Anwenden" oder brechen Sie den Vorgang mit einem Klick auf
"Abbrechen" ab.

9. Klicken Sie zum Beenden des Einstellungsdialogs auf den Button "OK".

32.3 Backup (Windows)

Im Folgenden ist die Datensicherung unter Windows beschrieben [2, 3, 1].

Die oneClick Backup Komponente ist fester Bestandteil der ecoDMS Server Installation. Per Mausklick kann hieriiber
manuell ein vollstdndiges Backup der gesamten Datenbank und Container erstellt werden. Hierbei wird die gesamte ecoDMS
Datenbank inkl. aller Dokumente, Strukturen, Einstellungen, Benutzer, Attribute etc. als ZIP-Datei gesichert. Die erzeugte
Backup-Datei (.zip) kann bei Bedarf fiir die Datenwiederherstellung verwendet werden [2, 3, 1].
1. Stellen Sie sicher, dass keine Benutzer mit dem ecoDMS Server verbunden sind / arbeiten.
a) Beenden Sie hierzu alle mit dem ecoDMS Server verbundenen Connection Manager.
b) Uberpriifen und schlieBen Sie auch alle ggf. anderen bestehenden Verbindungen zum Server (z.B. Web-Oberflache,
Mobile Apps...).
2. Starten Sie das Programm oneClick Backup iiber Start -> Programme -> ecoDMS Server -> oneClick Backup
3. Der Dialog "OneClick Datensicherung & Wiederherstellung" wird geoffnet.

4. Klicken Sie auf den Button ".." und waéhlen Sie das Zielverzeichnis fiir die Datensicherung aus. Dort wird die Daten-
sicherung nach erfolgreicher Durchfiihrung als ZIP-Datei abgelegt.
5. Im Bereich "Komprimierung" wird die Art der Komprimierung eingestellt.
a) Standard
i. Automatischer Modus: Hierbei legt das System automatisch eine passende Komprimierungsrate fest.
b) Beste Geschwindigkeit

i. Das Backup wird schneller komprimiert als bei der Standard-Auswahl. Allerdings ist die gezippte Datei
anschlieBend groBer als bei der Standard-Variante.

c) Beste Komprimierung

i. Das Backup wird auf eine moglichst geringe DateigroBe komprimiert. Aufgrund der starken Komprimierung
kann die Erstellung des Backups wesentlich mehr Zeit benétigen, als bei den Optionen Standard und Beste
Geschwindigkeit.

d) Keine Komprimierung
i. Das Backup wird nicht komprimiert erzeugt. Dies ist schnellste Option zur Datensicherung. Da keine Kom-

primierung stattfindet, kann das fertige Backup ein sehr groBes Datenvolumen haben und demnach viel
Speicherplatz in Anspruch nehmen.

6. Klicken Sie auf "Datensicherung starten" um den Vorgang zu starten.

a) Die Dauer der Datensicherung ist abhdngig vom Datenvolumen und von der Systemumgebung. Bei groBen
Datenmengen kann die Sicherung sehr lange dauern.

b) Der Vorgang ist abgeschlossen, wenn in der letzten Ausgabezeile im Dialog "Fertig..." angezeigt wird.

7. SchlieBen Sie das Programm mit "Beenden".
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8. Nach erfolgreichem Abschluss kénnen die Connection Manager und andere Verbindungen wieder mit dem ecoDMS
Server verbunden werden.

b ecoDMS oneClick Backup 7 >
|C:ﬂ..lsErs,.’au\'armuﬂ'ufDeskb:p,.'badcup—ﬁles | D backup
Compression
(®) standard
() best speed

() best compression

D no Ccompression

recover
total progress
e e
finished

-

get connections details. ..
starting database backup...
copying workdir. ..

add containers to zip..

add ocrdata to zip...
finished

Quit

Abb. (dhnlich) 32.2: oneClick Backup - Datensicherung

32.3.2 Konsolen Programm zur Datensicherung

Unter Windows wird mit der Installation des ecoDMS Servers neben dem oneClick Backup automatisch auch ein Konsolen-
Backup-Programm mit ausgeliefert. Dieses kann beispielsweise fiir automatische, zeitgesteuerte Backups verwendet werden

2,3, 1].

— Das Programm bendétigt zwingend Administrator Rechte.

Das Backup kann Gber

"ecoDMS oneClick Backup" wieder eingespielt werden.

Bei Ausfiihrung (iber die Aufgabenplanung muss die Option "mit héchsten Privilegien ausfithren" gewahlt werden.

Das Programm befindet sich nach der Installation des Servers im ecoDMS Server Verzeichnis.

1. Stellen Sie sicher, dass keine Benutzer mit dem ecoDMS Server verbunden sind / arbeiten.

a) Beenden Sie hierzu alle mit dem ecoDMS Server verbundenen Connection Manager.

b) Uberpriifen und schlieBen Sie auch alle ggf. anderen bestehenden Verbindungen zum Server (z.B. Web-Oberflache,

Mobile Apps...).
2. Aufruf-Syntax:

ecoDMSBackupConsole.exe [Backup-Speicher-Pfad] [optional: Kompressionsrate]

ecoDMS Version 18.09 (apu)

Handbuch ecoDMS Client | DE




32. Backup (Datensicherung) 246

3. Parameter:
— /h zeigt die Programm-Syntax an
— Parameter 1 muss ein giiltiger Verzeichnispfad sein. In diesem Verzeichnis wird das Backup abgelegt.
— Parameter 2 ist optional. Hier kann die Kompressionsrate gewahlt werden.
— Wird kein Parameter angegeben, wird mit der "Standard" Kompression gezippt.

— Zur Auswahl stehen hier folgende Werte. Eine Erklarung dazu finden Sie im Kapitel "OneClick Datensiche-
rung".

* best (beste Komprimierung)
* bestspeed (beste Geschwindigkeit)
% no (keine Komprimierung)

4. Nach erfolgreichem Abschluss kénnen die Connection Manager und andere Verbindungen wieder mit dem ecoDMS
Server verbunden werden.

32.4 Backup (Ubuntu / Debian)

Im Folgenden ist die Datensicherung unter Ubuntu / Debian beschrieben [2, 3, 1].

Die oneClick Backup Komponente ist fester Bestandteil der ecoDMS Server Installation. Per Mausklick kann hieriiber
manuell ein vollstandiges Backup der gesamten Datenbank und Container erstellt werden. Hierbei wird die gesamte ecoDMS
Datenbank inkl. aller Dokumente, Strukturen, Einstellungen, Benutzer, Attribute etc. als ZIP-Datei gesichert. Die erzeugte
Backup-Datei (.zip) kann bei Bedarf fiir die Datenwiederherstellung verwendet werden [2, 3, 1].
1. Stellen Sie sicher, dass keine Benutzer mit dem ecoDMS Server verbunden sind / arbeiten.
a) Beenden Sie hierzu alle mit dem ecoDMS Server verbundenen Connection Manager.
b) Uberpriifen und schlieBen Sie auch alle ggf. anderen bestehenden Verbindungen zum Server (z.B. Web-Oberflache,
Mobile Apps...).
2. Starten Sie als "root" Benutzer das Programm "ecoDMS oneClick Backup" tiber die Konsole oder iiber die Programm-
verwaltung:

a) Programmverwaltung:

% % U

ecoDMS ecoDMS ecoDMS
Connectionmanager OneClickBackup Clientanwendung

Abb. (ahnlich) 32.3: ecoDMS oneClick Backup 6ffnen

b) Konsole: Der nachfolgenden Befehl muss unbedingt als root ausgefiihrt werden.

/opt/ecodms/ecodmsserver/tools

3. Der Dialog "OneClick Datensicherung & Wiederherstellung" wird geoffnet.

4. Klicken Sie auf den Button ".." und waéhlen Sie das Zielverzeichnis fiir die Datensicherung aus. Dort wird die Daten-
sicherung nach erfolgreicher Durchfiihrung als ZIP-Datei abgelegt.
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5. Im Bereich "Komprimierung" wird die Art der Komprimierung eingestellt.
a) Standard
i. Automatischer Modus: Hierbei legt das System automatisch eine passende Komprimierungsrate fest.
b) Beste Geschwindigkeit

i. Das Backup wird schneller komprimiert als bei der Standard-Auswahl. Allerdings ist die gezippte Datei
anschlieBend groBer als bei der Standard-Variante.

c) Beste Komprimierung

i. Das Backup wird auf eine moglichst geringe DateigroBe komprimiert. Aufgrund der starken Komprimierung
kann die Erstellung des Backups wesentlich mehr Zeit benétigen, als bei den Optionen Standard und Beste
Geschwindigkeit.

d) Keine Komprimierung

i. Das Backup wird nicht komprimiert erzeugt. Dies ist schnellste Option zur Datensicherung. Da keine Kom-
primierung stattfindet, kann das fertige Backup ein sehr groBes Datenvolumen haben und demnach viel
Speicherplatz in Anspruch nehmen.

6. Klicken Sie auf "Datensicherung starten" um den Vorgang zu starten.

a) Die Dauer der Datensicherung ist abhéngig vom Datenvolumen und von der Systemumgebung. Bei groBen
Datenmengen kann die Sicherung sehr lange dauern.

b) Der Vorgang ist abgeschlossen, wenn in der letzten Ausgabezeile im Dialog "Fertig..." angezeigt wird.
7. SchlieBen Sie das Programm mit "Beenden".

8. Nach erfolgreichem Abschluss kénnen die Connection Manager und andere Verbindungen wieder mit dem ecoDMS
Server verbunden werden.

) ecoDMS oneClick Backup 7 >

| e backup

Compression

(@ standard
() best speed
() best compression

() no compression

| | D recover

total progress

0%

0%

Quit

Abb. (&hnlich) 32.4: OneClick Datensicherung & Wiederherstellung
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Bei der Installation des ecoDMS Servers wird unter Ubuntu/Debian im Verzeichnis /opt/ecodms/ecodmsserver/tools ei-
ne Datei namens "ecoDMSBackupConsole" abgelegt. Diese erzeugt bei der Ausfithrung ein Backup des Verzeichnisses
/opt/ecodms/workdir und erstellt einen Dump der Datenbank (backup.sql). Die Dateien werden anschlieBend in einem
vordefinierten Zielverzeichnis als ZIP-Datei abgelegt [2, 3, 1].

1. Stellen Sie sicher, dass keine Benutzer mit dem ecoDMS Server verbunden sind / arbeiten.
a) Beenden Sie hierzu alle mit dem ecoDMS Server verbundenen Connection Manager.
b) Uberpriifen und schlieBen Sie auch alle ggf. anderen bestehenden Verbindungen zum Server (z.B. Web-Oberflache,
Mobile Apps...).

2. Fir die Datensicherung geben Sie wie folgt vor:
Die nachfolgenden Befehle miissen unbedingt als root ausgefiihrt werden.

3. Fiir die Datensicherung geben Sie unter /opt/ecodms/ecodmsserver/tools diesen Befehl ein:

./ecoDMSBackupConsole /Zielverzeichnis [best|bestspeed|no]

a) In den Klammern stehen die optionalen Parameter fiir die Komprimierung. Die Starke der Komprimierung wirkt
sich auf die Dauer des Vorgangs aus.

i. best: die Sicherung wird mit der héchsten Komprimierung gepackt

ii. bestspeed: die Sicherung wird mit der schnellsten Komprimierung gepackt
iii. no: die Sicherung wird ohne Komprimierung gepackt
iv. Wird kein Parameter angegeben, greift die Standardkomprimierung.

4. Die erzeugte Sicherung kann als ZIP-Datei mit dem oneClick Backup, nachdem die ZIP-Datei entpackt wurde, wie-
derhergestellt werden.

32.5 Backup (Synology NAS)

Nachfolgend ist die Datensicherung von ecoDMS auf einem Synology NAS System beschrieben [2, 3, 1].
1. Starten Sie den ecoDMS Container, sofern dieser noch nicht lauft.

2. Stellen Sie sicher, dass keine Benutzer mit dem ecoDMS Server verbunden sind / arbeiten.
a) Beenden Sie hierzu alle mit dem ecoDMS Server verbundenen Connection Manager.

b) Uberpriifen und schlieBen Sie auch alle ggf. anderen bestehenden Verbindungen zum Server (z.B. Web-Oberflache,

Mobile Apps...).
3. Offnen Sie in der "File Station" im ecoDMS Datenverzeichnis den Ordner "backup".
4. Erstellen Sie eine leere Datei "create" und laden Sie diese in den "backup" Ordner hoch.
5. Das Backup startet einige Sekunden spater automatisch.

6. Die fertige Backup Datei wird anschlieBend in diesem Ordner vom System abgelegt.

7. Die Datei "create" wird nach erfolgreicher Verarbeitung des Backups automatisch vom System geldscht.
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File Station 7 = A2

< > c docker » test2 > backup D-
Hochladen - Erstellen - Aktion - Extras - Einstellungen R =il S

~ DiskStation
» designer
w docker
create
» ecodms-restore
b test
: v test2
» contentstore
b log
» psql
» restore
¥ workdir
¥ home

1Element(e) C
» homes

Abb. (&hnlich) 32.5: Synology - Datensicherung erstellen

32.6 Backup (QNAP NAS)

Nachfolgend ist die Datensicherung von ecoDMS auf einem QNAP NAS System beschrieben [2, 3, 1].
1. Starten Sie den ecoDMS Container, sofern dieser noch nicht lauft.

2. Stellen Sie sicher, dass keine Benutzer mit dem ecoDMS Server verbunden sind / arbeiten.
a) Beenden Sie hierzu alle mit dem ecoDMS Server verbundenen Connection Manager.

b) Uberpriifen und schlieBen Sie auch alle ggf. anderen bestehenden Verbindungen zum Server (z.B. Web-Oberfliche,

Mobile Apps...).
3. Offnen Sie in der "File Station" im ecoDMS Datenverzeichnis den Ordner "backup".
4. Erstellen Sie eine leere Datei "create" und laden Sie diese in den "backup" Ordner hoch.
5. Das Backup startet einige Sekunden spater automatisch.

6. Die fertige Backup Datei wird anschlieBend in diesem Ordner vom System abgelegt.

7. Die Datei "create" wird nach erfolgreicher Verarbeitung des Backups automatisch vom System geléscht.
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Abb. (ahnlich) 32.6: QNAP - Datensicherung erstellen

Wichtige Informationen zu Kapitel 32

[1] Die GréBe und die Dauer zum Erstellen des Backups ist abhingig von der Datenmenge / DatengréBe. Je nach
Datenvolumen kann dieser Vorgang einige Zeit in Anspruch nehmen. Dieser Voorgang sollte nur von einem erfahrenen
Administrator durchgefiihrt werden.

[2] Es wird empfohlen die Inbox vor der Datensicherung vollstindig zu leeren. Hintergrund: Wenn das Backup auf einem
anderen Betriebssystem (z.B. Windows -> Linux) wiederhergestellt wird, stimmen die Pfade zu den Dateien in der
Inbox nicht mehr. Man kann diese dann nur noch (iber einen eingeblendeten Dialog vom Server Iéschen.

[3] Es wird empfohlen tiglich eine Datensicherung vorzunehmen. Die Datensicherung sollte auf einem externen Daten-
trager aufbewahrt werden. Wahrend der Datensicherung sollten keine Benutzer mit dem ecoDMS Server verbunden
sein / arbeiten.
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33 Restore (Daten Wiederherstellung)

Es wird empfohlen taglich eine Datensicherung vorzunehmen. Hierfiir gibt es verschiedene Moglichkeiten. ecoDMS beinhaltet
eine eigene Benutzeroberfliche zur manuellen Durchfiihrung einer Datensicherung und Wiederherstellung. Die Sicherung
kann auch iber Skripte, manuell oder lber eigene Tools durchgefiihrt werden. Hierbei muss das gesamte ecoDMS - Server
Verzeichnis gesichert werden. Sollte die Datenbank separat installiert worden sein, auch diese.

33.1 Datenwiederherstellung - Grundlagen

1.

Waéhrend der Datenwiederherstellung ist der ecoDMS Server gestoppt. Daher sollten in dieser Zeit keine Benutzer mit
dem System verbunden sein.

. Mit dem Einspielen einer Datensicherung wird der aktuelle Datenbestand unwiderruflich geléscht.

. Die Dauer der Wiederherstellung ist abhangig vom Datenvolumen und von der Systemumgebung. Bei groBen Daten-

mengen kann die Wiederherstellung langer dauern.
Wenn die Wiederherstellung auf Basis einer inkrementellen Sicherung ausgefiihrt werden soll, missen Sie zunachst die
ZIP-Datei aus den folgenden Daten lhrer Datensicherung erstellen:
a) data, ocr, workdir, backup.sql, version
i. markieren Sie diese Dateien/Verzeichnisse
ii. und erzeugen Sie liber das Kontextmeni eine ZIP-Datei.

b) Diese ZIP-Datei kann dann zur Wiederherstellung genutzt werden.

33.2 Restore (Windows)

Im Folgenden ist die Datensicherung unter Windows beschrieben.

Mit dem Programm "oneClick Backup" Datensicherungen wieder eingespielt werden. Das Programm wird bei der Installation

vom

1.

A

"ecoDMS Server" automatisch mit installiert [1].

Stellen Sie sicher, dass keine Benutzer mit dem ecoDMS Server verbunden sind / arbeiten.
a) Beenden Sie hierzu alle mit dem ecoDMS Server verbundenen Connection Manager.

b) Uberpriifen und schlieBen Sie auch alle ggf. anderen bestehenden Verbindungen zum Server (z.B. Web-Oberflache,
Mobile Apps...).

Starten Sie das Programm "oneClick Backup" liber "Start -> Programme -> ecoDMS Server -> oneClick Backup"
Der Dialog "OneClick Datensicherung & Wiederherstellung" wird geoffnet.

Klicken Sie auf den Button ".." und wahlen Sie das die bestehende Datensicherung aus (ZIP-Datei).

Klicken Sie auf "Wiederherstellung starten" um den Vorgang zu starten.

Beachten Sie die Sicherheitswarnung und bestatigen Sie diese mit "Ja".

a) Bitte beachten Sie, dass die aktuelle Datenbank durch positives Bestitigen dieser Meldung geléscht
und durch das Backup ersetzt wird!
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b) Die Dauer der Wiederherstellung ist abhéngig vom Datenvolumen und von der Systemumgebung. Bei groBen
Datenmengen kann die Wiederherstellung sehr lange dauern.

c) Der Vorgang ist abgeschlossen, wenn in der letzten Ausgabezeile im Dialog "Fertig..." angezeigt wird.
7. SchlieBen Sie das Programm mit "Beenden".

8. Nach erfolgreichem Abschluss kénnen die Connection Manager und andere Verbindungen wieder mit dem ecoDMS
Server verbunden werden.

) ecoDMS oneClick Backup 7 >

| D backup

Compression

(®) standard

() best speed

() best compression

D no Compression

}'DEskb:p,.'ban:ku|:|—ﬁIesfecndms—commen:ial—badcup.zip | e recover
total progress
e
finished!
T e
starting postgrecheck process. .. ~

starting postgrecheck process. ..

extracting containers. ..C: /ProgramData/ecoDMS
extracting ocr data...C:/ProgramData/ecoDMS
extracting warkdir...

starting DMS server...

finished!

Quit

Abb. (&hnlich) 33.1: oneClick Backup - Datenwiederherstellung

33.3 Restore (Ubuntu / Debian)

Im Folgenden ist die Daten Wiederherstellung unter Ubuntu / Debian beschrieben.

33.3.1 oneClick Backup (Wiederherstellung)

Mit dem Programm "oneClick Backup" Datensicherungen wieder eingespielt werden. Das Programm wird bei der Installation
vom "ecoDMS Server" automatisch mit installiert [1].
1. Stellen Sie sicher, dass keine Benutzer mit dem ecoDMS Server verbunden sind / arbeiten.
a) Beenden Sie hierzu alle mit dem ecoDMS Server verbundenen Connection Manager.

b) Uberpriifen und schlieBen Sie auch alle ggf. anderen bestehenden Verbindungen zum Server (z.B. Web-Oberflache,
Mobile Apps...).
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2. Starten Sie als "root" Benutzer das Programm "ecoDMS oneClick Backup" liber die Konsole oder iiber die Programm-
verwaltung:

a) Programmverwaltung:
©
@ '® ecoDMS

& Anwendungen

e« bt U

ecoDMS ecoDMS ecoDMS
Connectionmanager OneClickBackup Clientanwendung

Abb. (dhnlich) 33.2: ecoDMS oneClick Backup 6ffnen

b) Konsole: Der nachfolgenden Befehl muss unbedingt als root ausgefiihrt werden.

/opt/ecodms/ecodmsserver/tools

Der Dialog "OneClick Datensicherung & Wiederherstellung" wird gedffnet.
Klicken Sie auf den Button ".." und wahlen Sie das die bestehende Datensicherung aus (ZIP-Datei).

Klicken Sie auf "Wiederherstellung starten" um den Vorgang zu starten.

IS e

Beachten Sie die Sicherheitswarnung und bestatigen Sie diese mit "Ja".

a) Bitte beachten Sie, dass die aktuelle Datenbank durch positives Bestitigen dieser Meldung gel6scht
und durch das Backup ersetzt wird!

b) Die Dauer der Wiederherstellung ist abhéngig vom Datenvolumen und von der Systemumgebung. Bei groBen
Datenmengen kann die Wiederherstellung sehr lange dauern.

c) Der Vorgang ist abgeschlossen, wenn in der letzten Ausgabezeile im Dialog "Fertig..." angezeigt wird.
7. SchlieBen Sie das Programm mit "Beenden".

8. Nach erfolgreichem Abschluss kénnen die Connection Manager und andere Verbindungen wieder mit dem ecoDMS
Server verbunden werden.
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Quit

Abb. (&hnlich) 33.3: OneClick Datensicherung & Wiederherstellung

33.3.2 Restore (Wiederherstellung) via Konsole

Nachfolgend ist die Datenwiederherstellung von ecoDMS auf einer Linux Distribution iiber die Konsole beschrieben. Die
nachfolgenden Befehle miissen unbedingt als root ausgefiihrt werden.

1. Gehen Sie tiber die Konsole zum Ordner "Tools":

/opt/ecodms/ecodmsserver/tools

2. Nun benétigen Sie die via Backup erstellte Zip-Datei. Zum Einspielen der Datensicherung, geben Sie den folgenden
Befehl ein:

./ecoDMSBackupConsole /PfadzurSicherung.zip restore

a) Bitte beachten Sie, dass die aktuelle Datenbank beim Restore geloscht und durch das Backup ersetzt
wird!

b) Die Dauer der Wiederherstellung ist abhéngig vom Datenvolumen und von der Systemumgebung. Bei groBen
Datenmengen kann die Wiederherstellung sehr lange dauern.

33.4 Restore (Synology NAS)

Nachfolgend ist die Datenwiederherstellung von ecoDMS auf einem Synology NAS System beschrieben [1].

1. Stellen Sie sicher, dass keine Benutzer mit dem ecoDMS Server verbunden sind / arbeiten.
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a) Beenden Sie hierzu alle mit dem ecoDMS Server verbundenen Connection Manager.

b) Uberpriifen und schlieBen Sie auch alle ggf. anderen bestehenden Verbindungen zum Server (z.B. Web-Oberflache,
Mobile Apps...).

Stoppen Sie den ecoDMS Container, sofern dieser noch lauft.
Offnen Sie in der "File Station" im ecoDMS Datenverzeichnis den Ordner "restore".

Kopieren Sie das Backup (erstellt mit "oneClick Backup" oder "ecoDMSBackupConsole") in den Ordner "restore"

o &~ N

Nennen Sie die Backup Datei in "restore.zip" um.

a) Beachten Sie hierbei unbedingt die Schreibweise (Kleinschreibung).
6. Starten Sie den ecoDMS Container.
7. Die Datenwiederherstellung wird durchgefiihrt.

a) Dieser Prozess kann einige Zeit dauern.

b) Nach erfolgreicher Durchfiihrung wird die Datei "restore.zip" in "restore-processed.zip" umbenannt.

i. Sollte ein Fehler auftreten, wandelt das System die Datei in "restore-failed.zip" um.

File Station ? — 3
N
S = docker » test2 > restore p'
Hochladen - Erstellen - Aktion - Extras - Einstellungen HH =[S

 DiskStation

¥ designer —

- docker )
restore.zip
» ecodms-restore
b test
- test2
¥ backup
» contentstore
» log
| b psal
|
¥ workdir
» home

1Element(e) C
» homes

Abb. (&hnlich) 33.4: Synology - Datenwiederherstellung erstellen

33.5 Restore (QNAP NAS)

Nachfolgend ist die Datenwiederherstellung von ecoDMS auf einem QNAP NAS System beschrieben [1].

1. Stellen Sie sicher, dass keine Benutzer mit dem ecoDMS Server verbunden sind / arbeiten.
a) Beenden Sie hierzu alle mit dem ecoDMS Server verbundenen Connection Manager.

b) Uberpriifen und schlieBen Sie auch alle ggf. anderen bestehenden Verbindungen zum Server (z.B. Web-Oberfliche,
Mobile Apps...).

2. Stoppen Sie den ecoDMS Container, sofern dieser noch lauft.
3. Offnen Sie in der "File Station" im ecoDMS Datenverzeichnis den Ordner "restore".

4. Kopieren Sie das Backup (erstellt mit "oneClick Backup" oder "ecoDMSBackupConsole") in den Ordner "restore"
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5. Nennen Sie die Backup Datei in "restore.zip" um.

a) Beachten Sie hierbei unbedingt die Schreibweise (Kleinschreibung).

6. Starten Sie den ecoDMS Container.

7. Die Datenwiederherstellung wird durchgefiihrt.

a) Dieser Prozess kann einige Zeit dauern.

b) Nach erfolgreicher Durchfiihrung wird die Datei "restore.zip" in "restore-processed.zip" umbenannt.

i. Sollte ein Fehler auftreten, wandelt das System die Datei in "restore-failed.zip" um.
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E Suche Qr )

©r T v A v L~ = 2 8 &

@ NASF03246
4 [} patavoll
» [ Containers
» [ Download
4 (75 ecoServer-1
] backup
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P [ log
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b [ ] workdir
] home
] homes
] Multimedia
[ Public
|| Recordings
7] web
L} Datavol2
@ asyne
= Papierkorb
=2 Freigabelinks
£ Mit mir teilen

F

>
»
>
»
>
»

ecoServer-1 > *

!

restore.zip

n rookl 1,%‘ Element anzeigen: 1-1, Gesamt: 1 | Zeigen 50 ¥ Elemente

Abb. (dhnlich) 33.5: QNAP - Datenwiederherstellung erstellen

Wichtige Informationen zu Kapitel 33

[1] Die Datensicherung sollte auf einem externen Datentriger aufbewahrt werden. Wihrend der Daten-Wiederherstellung
ist der ecoDMS Server gestoppt. Daher sollten in dieser Zeit keine Benutzer mit dem System verbunden sein. Mit
dem Einspielen einer Datensicherung wird der aktuelle Datenbestand unwiderruflich geléscht. Dieser Vorgang sollte
nur von einem erfahrenen Administrator durchgefiihrt werden.
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34 PDF/A Drucker

Uber den virtuellen PDF/A Drucker von ecoDMS kénnen Dokumente aus beliebigen druckfahigen Programmen wie zum
Beispiel Bildbearbeitungssoftware, Grafikanwendungen oder Buchhaltungssoftware im PDF/A Format archiviert werden.
Der PDF/A Drucker ist ein Druckertreiber speziell fiir die Archivierung von Dokumenten in ecoDMS. Er bildet somit die
Schnittstelle zu externen Programmen und ermdglicht daraus eine schnelle und sofortige Archivierung von Dokumenten.
Hierzu geniigt ein einfacher Klick auf die Druckfunktion des entsprechenden Programms und die Dateien kénnen sofort in
dem entsprechenden Ordner und fiir die zustandigen Personen abgelegt werden [2].

34.1 PDF/A Drucker einrichten (Windows)

Fiir den PDF /A Drucker kénnen verschiedene Optionen hinterlegt werden. Bei Bedarf kénnen mehrere Druckprofile angelegt
werden. Wichtig ist, dass der Standard Drucker nicht umbenannt wird. Die neuen Druckprofile kdnnen aber selbstverstandlich
mit benutzerdefinierten Bezeichnungen gespeichert werden [1, 2].

1.

o o ~ W b

Gehen Sie in IThrem Windows-Betriebssystem in den Dialog zum Einstellen der "Gerédte- und Drucker".
a) Diesen finden Sie i.d.R. in der Systemsteuerung lhres Systems.

b) Beispiel:

Systemsteuerung\Hardware und Sound\Ger&dte und Drucker

Markieren Sie den ecoDMS Drucker.

Klicken Sie nun im aktuellen Windows Dialog auf "Druckerservereigenschaften".
Es erscheint das Fenster "Eigenschaften von Druckerserver".

Wahlen Sie hier den Reiter "Anschliisse" aus.

Klicken Sie nun auf den Button "Anschlusseinstellungen andern".

a) Dieser Klick ist notwendig, da die folgenden Einstellungen als Administrator ausgefithrt werden miissen.
Um zum Dialog der ecoDMS Drucker Optionen zu gelangen, wahlen Sie nun den Anschluss "ECODMS:" aus.
Klicken Sie jetzt auf "Konfigurieren".

Nun kénnen verschiedene Einstellungen fiir den Drucker am jeweiligen Arbeitsplatz festgelegt werden, die auch in Form
von unterschiedlichen Druckern / Druckprofilen gespeichert werden kénnen. Sie kénnen beliebig viele Druckprofile mit
unterschiedlichen Einstellungen auf Ihrem PC hinterlegen.
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Abb. (&hnlich) 34.1: PDF/A-Drucker - Einstellungen

Wenn diese Funktion aktiviert ist wird beim Drucken iber dieses Druckprofil - nach dem Erstellen der PDF/A Datei - der
Speicherplatz auf dem Dateisystem fiir die Datei abgefragt. So kann ein Dokument z.B. neben oder anstatt der Archivierung
auch auf dem Dateisystem als PDF /A-Datei abgelegt werden.

Den PDF /A Dateien kann bei der Erstellung ein Briefpapier mitgeliefert werden, so dass das hier erstellte PDF /A im gleichen
Design erscheint, wie die ausgedruckten Dokumente auf tatsachlichem Briefpapier.

1. Aktivieren Sie die Funktion "Briefpapier".

2. Wahlen Sie das Briefpapier, welches als Hintergrund zu den erstellten Dokumenten hinterlegt werden soll, aus lhrem
Dateisystem aus.

a) Beim Drucken iiber dieses Druckprofil wird das Briefpapier nun stets als Hintergrundbild im PDF /A hinzugefiigt.

Wenn diese Funktion aktiviert ist, kann das Dokument beim Drucken liber dieses Druckprofil - nach dem Erstellen der
PDF/A Datei - klassifiziert und in ecoDMS archiviert werden.

Wenn diese Funktion aktiviert ist, wird die Vorlagenerkennung zur automatischen Vorklassifizierung von Dokumenten fiir
den PDF/A Drucker bei der Archivierung durchgefiihrt.

Wenn diese Funktion aktiviert ist, kann das Dokument beim Drucken iiber dieses Druckprofil auf einem Drucker in Papierform
ausgedruckt werden.

1. Aktivieren Sie die Funktion "Datei drucken".

2. Wahlen Sie den Zieldrucker aus.
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Wenn diese Funktion aktiviert ist, kann das Dokument beim Drucken iliber dieses Druckprofil - nach dem Erstellen der
PDF/A Datei - per E-Mail versendet werden.

1. Aktivieren Sie die Funktion "Datei per E-Mail versenden".

2. Wird das Druckprofil gewahlt, erscheint nach dem Erstellen der PDF/A Datei automatisch das Eingabefenster fiir
E-Mails.

3. Das Dokument wird als Anhang hinzugefiigt.

4. Empfanger, Absender, Text etc. kdnnen wie gewohnt frei vergeben werden.
Wenn diese Funktion aktiviert ist, wird das fertige Dokument nach dem Erstellen der PDF/A Datei geéffnet.
Wenn diese Funktion aktiviert ist, wird der Druckdialog nach Durchfiihrung der hinterlegten Funktionen geschlossen.

Mit Hilfe dieser Funktion kann nach Durchfiihrung der hinterlegten Funktionen ein Programm gestartet werden. Die ge-
wiinschte Anwendung wird hier erfasst.

34.2 Archivierung via PDF/A Drucker

So kénnen Sie Dokumente iiber den PDF/A Drucker archivieren[2]:

1. Wahlen Sie in lhrem aktiven Programm die Funktion "Drucken" aus.
a) z.B. Datei - Drucken

2. Als Drucker wahlen Sie nun "ecoDMS" aus.

3. Die Archivierung wird vorbereitet.

a) Dieser Vorgang kann etwas dauern.
4. Nun o6ffnet sich der Klassifizierungsdialog.
a) Das Ausfiillen der Attribute kann entweder manuell oder automatisch iiber eine Klassifizierungsvorlage erfolgen.

b) Wurde eine Vorlage erkannt, sind die passenden Attribute bereits ausgefiillt und griin hinterlegt.

5. Archivieren Sie die Datei mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

a) Dieser Schritt kann auch als Dunkelprozess durchgefiihrt werden.

6. Die Datei wird im PDF/A-Format abgelegt und kann iber die Tabelle in ecoDMS abgerufen werden.

a) Sollten weitere Druckfunktionen aktiviert sein, werden diese zusatzlich nacheinander durchgefiihrt.
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Abb. (&hnlich) 34.2: PDF/A-Drucker - Druckfunktion (hier: Chrome Internetbrowser)
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Abb. (&hnlich) 34.3: PDF/A-Drucker - Datei klassifizieren und ins Archiv drucken (hier:

Chrome Internetbrowser)
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Abb. (&hnlich) 34.4: PDF/A-Drucker - Status-Fenster (Beispiel)

34.3 Blindtexterkennung & Dunkelprozess

Die Klassifizierungsattribute und Berechtigungen einer Klassifizierungsvorlage kénnen in die Zwischenablage kopiert und an
beliebiger Stelle eingefiigt werden. Auf diese Weise kdnnen z.B. Blindtexte in Dokumenten hinterlegt werden, die dann bei
der Archivierung iiber den ecoDMS PDF /A Drucker erkannt werden. Uber den ecoDMS Drucker ist auch ein Dunkelprozess
abbildbar. Mit Ausfiihrung des ecoDMS Druckers kénnen die Dokumente zusammen mit den passenden Klassifizierungsin-

formationen ohne weiteres Zutun des Anwenders sofort in ecoDMS archiviert werden.

— Beim Einfligen der Vorlage aus der Zwischenablage diirfen die einzelnen Zeilen nicht durch Zeilenumbriiche beschadigt

werden.

— Um den Code-Text bei der Archivierung unsichtbar zu machen, empfehlen wir diese Schrift beispielsweise bei weiBem
Hintergrund ebenfalls weiB zu formatieren.

— Dariiber hinaus kann mit den Blindtexten eine automatische Klassifizierung und Archivierung durchgefiihrt werden
(Archivierung in einem Dunkelprozess). [3, 4, 2].
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Abb. (ahnlich) 34.5: PDF/A-Drucker - Dokument mit Blindtext klassifizieren & archivieren (hier: Notepad)
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Um eine Klassifizierung in die Zwischenablage zu kopieren, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog.

2. Fillen Sie im Klassifizierungsdialog die Attribute und Berechtigungen so aus, wie sie bei der automatischen Erkennung
vergeben werden sollen.

3. Machen Sie einen rechten Mausklick im Bereich "Berechtigungen".
4. Klicken Sie auf "Klassifizierung in die Zwischenablage kopieren".

5. Figen Sie die Zwischenablage in ein beliebiges Dokument ein.

a) Wenn Sie den Eintrag durch den Befehl <ecoDMSForceArchive/> erginzen, findet die Klassifizierung bei Ver-
wendung des PDF-A-Druckers in einem Dunkelprozess statt. Dieser Befehlt funktioniert ausschlieBlich iiber den
PDF/A Drucker von ecoDMS.

b) Der Klassifizierungsdialog wird dann nicht mehr aufgerufen. Das Dokument wird fertig klassifiziert in ecoDMS
abgelegt.

Beispiel Code:

<ecoDMSDesc>This is a comment entry.</ecoDMSDesc>
<ecoDMSStatus>1</ecoDMSStatus>
<ecoDMSFolder>4.4</ecoDMSFolder>
<ecoDMSDocType>0</ecoDMSDocType>
<ecoDMSDocDate>2016-03-03</ecoDMSDocDate>
<ecoDMSDocRDate></ecoDMSDocRDate>
<ecoDMSDynAttri1>Payable</ecoDMSDynAttril>
<ecoDMSDynAttr2>14785666</ecoDMSDynAttr2>
<ecoDMSDynAttr3>Sample Blindtext</ecoDMSDynAttr3>
<docRightsR></docRightsR>
<docRightsW>ecoSIMSUSER</docRightsW>

Uber den Ordner-Schliissel -wie zum Beispiel der Kundennummer- kann ein Ordner in ecoDMS automatisch fiir die Klassifi-
zierung eingetragen werden. Hierzu muss einfach der Schliissel im Blindtext erfasst werden. Bei einer Archivierung iiber den
PDF/A Drucker wird der Ordner dann automatisch erkannt und zugeordnet. Voraussetzung hierfiir ist, dass der Schliissel
in der ecoDMS Ordnerstruktur zum passenden Ordner hinterlegt ist. Eine automatische Zuordnung des Ordners ist bei
Ubergabe eines Blindtextes wie folgt méglich:

<ecoDMSFolder>SEARCH; [KEY] </ecoDMSFolder>

Beispiel Ordner mit Schlissel: 123456
<ecoDMSFolder>SEARCH; 123456</ecoDMSFolder

Bei Verwendung von Blindtexten kann die Klassifizierung und Archivierung auch ohne lhr weiteres Zutun erfolgen. Hierzu
miissen Sie ecoDMS einen bestimmten Befehl beim Blindtext ergédnzen. Dieser signalisiert dem System, dass die Klassi-
fizierung und Archivierung automatisch im Hintergrund ausgefiihrt werden soll. Der Klassifizierungsdialog wird in diesem
Fall nicht angezeigt. Das Dokument wird mit dem Ausfiihren des ecoDMS PDF/A Druckers direkt mit den gefundenen
Klassifizierungsinformationen im Archiv abgelegt.

— Achtung! Achten Sie darauf, dass die Funktion "'Datei 6ffnen" in den ecoDMS PDF /A Drucker Einstellungen
in diesem Fall nicht aktiviert ist (s. Abschnitt "PDF/A Drucker einrichten (Windows)").

1. Offnen Sie den Klassifizierungsdialog.
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2. Fillen Sie im Klassifizierungsdialog die Attribute und Berechtigungen so aus, wie sie bei der automatischen Erkennung
vergeben werden sollen.

Machen Sie einen rechten Mausklick im Bereich "Berechtigungen".
Klicken Sie auf "Klassifizierung in die Zwischenablage kopieren".

Figen Sie die Zwischenablage in ein beliebiges Dokument ein.

o o &~ w

Erganzen Sie den Eintrag durch den folgenden Befehl:

<ecoDMSForceArchive/>

a) Dieser Befehlt funktioniert ausschlieBlich iber den PDF/A Drucker von ecoDMS.

b) Der Klassifizierungsdialog wird dann nicht mehr aufgerufen. Das Dokument wird fertig klassifiziert in ecoDMS
abgelegt.

Beispiel Code inklusive Befehl zur Ausfithrung im Dunkelprozess:

<ecoDMSDesc>This is a comment entry.</ecoDMSDesc>
<ecoDMSStatus>1</ecoDMSStatus>
<ecoDMSFolder>4.4</ecoDMSFolder>
<ecoDMSDocType>0</ecoDMSDocType>
<ecoDMSDocDate>2016-03-03</ecoDMSDocDate>
<ecoDMSDocRDate></ecoDMSDocRDate>
<ecoDMSDynAttri1>Payable</ecoDMSDynAttri>
<ecoDMSDynAttr2>14785666</ecoDMSDynAttr2>
<ecoDMSDynAttr3>Sample Blindtext</ecoDMSDynAttr3>
<docRightsR></docRightsR>
<docRightsW>ecoSIMSUSER</docRightsW>
<ecoDMSForceArchive/>

34.4 E-Mail Aufruf per Blindtext

Mit Hilfe des Blindtextes ist es moglich, Dokumente an den E-Mail-Client weiterzugeben und tber Parameter im Blindtext
die Adressaten, den Betreff und den Namen des Anhang zu setzen. Der Blindtext kann um folgende Zeile erweitert werden:

<ecoMailSubject>Hier steht der Betreff</ecoMailSubject>
<ecoMailTo>mail@adressatl.com</ecoMailTo>
<ecoMailCC>mail@adressat2.com</ecoMailCC>
<ecoMailBCC>mail@adressat3.com</ecoMailBCC>

<ecoMailAttachmentName>Hier steht der Name des Anhangs.pdf</ecoMailAttachmentName>

— In den Einstellungen des ecoDMS Druckers [ecoDMS-Handbuch: PDF/A Drucker einrichten (Windows)] miissen die
beiden Optionen "Klassifizierung suchen" und "Datei per E-Mail versenden" aktiviert sein.

— Beim Drucken liber den ecoDMS Drucker 6ffnet sich dann der Standard E-Mail-Client. Es erscheint eine E-Mail mit
den im Blindtext vorgegebenen Werten.

Wichtige Informationen zu Kapitel 34

[1] Diese Funktion / Komponente ist fiir Linux Distributionen nicht verfiigbar.
[2] Diese Funktion / Komponente ist fiir MacOS nicht verfiigbar.
[3] Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.

[4] Ein Dokument darf nur klassifiziert und versioniert werden, wenn dem Benutzer fiir das jeweilige Dokument eine
entsprechende Berechtigung zur Klassifizierung vorliegt.
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35 Libre-& OpenOffice Addon

Das Libre- & OpenOffice Addon erméglicht eine direkte Archivierung aus LibreOffice- und OpenOffice-Programmen. Die
Dokumente kénnen aus Office in ecoDMS archiviert werden und stehen dem Benutzer anschlieBend als PDF-A-Dokument
und zusatzlich im Originalformat zur Verfiigung. Die Originaldatei kann auf Wunsch weiter bearbeitet und als neue Version
gespeichert werden. [2, 3, 4, 1].

35.1 Office Dateien archivieren

Um Dokumente aus LibreOffice bzw. OpenOffice in ecoDMS zu archivieren gehen Sie wie folgt vor [2, 3, 4, 1]:
1. Erstellen Sie eine Office Datei.

2. Zum Archivieren der Datei haben Sie folgende Mdoglichkeiten:
a) Klicken Sie in der Symbolleiste lhres Office-Programms auf den "ecoDMS-Button" oder
b) waéhlen Sie im Meni den Punkt "ecoDMS -> Ins Archiv speichern aus".

3. Die Archivierung wird vorbereitet.

a) Dieser Vorgang kann etwas dauern.

4. Nun 6&ffnet sich der Klassifizierungsdialog.
a) Das Ausfiillen der Attribute kann entweder manuell oder automatisch iiber eine Klassifizierungsvorlage erfolgen.
b) Wurde eine Vorlage erkannt, sind die passenden Attribute bereits ausgefiillt und griin hinterlegt.
c) Vor der Archivierung sollten Sie folgende Einstellungen beachten:

i. Wenn ein Hakchen in das Feld "Dokument abschlieBen" gesetzt wird, sind nach der Archivierung keine
weiteren Anderungen am Inhalt des Dokuments mehr méglich. In diesem Fall miisste das Dokument als
neue Datei in ecoDMS abgelegt werden.

ii. Wenn KEIN Hékchen in das Feld "Dokument abschlieBen" gesetzt wird, kann das Dokument im Anschluss
Uber die Versionsverwaltung aufgerufen, bearbeitet und als neue Version abgelegt werden.
5. Archivieren Sie die Datei mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.
a) Die Datei wird im PDF/A-Format abgelegt und kann iiber die Tabelle in ecoDMS abgerufen werden.

b) Zusatzlich wird die Originaldatei in der Versionsverwaltung abgelegt.
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35.2 Office Datei bearbeiten & archivieren

Mit Zugriff auf die Versionsverwaltung kann ein Benutzer stets auf jede einzelne Version zugreifen. Der Status der Version
spielt dabei keine Rolle. Lediglich die Ablage weiterer Versionen kann gesperrt sein, wenn ein Dokument beispielsweise von
einem Benutzer gesperrt wurde oder wenn die Datei bereits abgeschlossen ist. Das Offnen der Versionen ist immer méglich,
wenn ein Zugriff auf die Versionsverwaltung gewihrleistet ist. Ob ein Dokument allerdings nach dem Offnen bearbeitet

werden darf, ist neben dem Status wiederum abhingig von Dateiformat [2, 3, 4, 1].
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35.2.1 Datei bearbeiten & als neue Version speichern

Uber das Office Plugin archivierte Dokumente kénnen bearbeitet (auBer abgeschlossene Versionen) und als neue Version
archiviert werden [2, 3, 4, 1].

1. Offnen Sie die Version zur gewiinschten Office Datei aus der Versionsverwaltung im ecoDMS Client.
2. Nehmen Sie nun in Office Ihre Anderungen vor.

3. Zum Speichern der Anderungen haben Sie folgende Méglichkeiten:
a) Verwenden Sie die Standard-Speicher-Funktion von Office oder

i. Das System erkennt den Zugriff zum Archiv automatisch, wenn die Datei aus ecoDMS heraus gedffnet
wurde.
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ii. Die Funktion "Speichern unter..." legt die Datei wie gewohnt auf dem Dateisystem ab!
b) Klicken Sie in der Symbolleiste Ihres Office-Programms auf den "ecoDMS-Button" oder

c) wihlen Sie im Meni den Punkt "ecoDMS -> Ins Archiv speichern aus".

4. Die Archivierung wird vorbereitet.

a) Dieser Vorgang kann etwas dauern.

5. Es offnet sich der Klassifizierungsdialog.
a) Die Informationen der vorherigen Version werden automatisch tibernommen.
b) Vor der Archivierung sollten Sie folgende Einstellungen beachten:

i. Wenn ein Hakchen in das Feld "Dokument abschlieBen" gesetzt wird, sind nach der Archivierung keine
weiteren Anderungen am Inhalt des Dokuments mehr moglich. In diesem Fall miisste das Dokument als
neue Datei in ecoDMS abgelegt werden.

ii. Wenn KEIN Hékchen in das Feld "Dokument abschlieBen" gesetzt wird, kann das Dokument im Anschluss
Uber die Versionsverwaltung aufgerufen, bearbeitet und als neue Version abgelegt werden.
6. Archivieren Sie die Datei mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.
a) Die Datei wird im PDF/A-Format abgelegt und kann iiber die Tabelle in ecoDMS abgerufen werden.
i. Das PDF/A der vorherigen Version mit dem Speichern dieser Version iiberschrieben.
b) Zusatzlich wird die Originaldatei in der Versionsverwaltung als neue Version abgelegt.

i. Alle vorherigen Versionen bleiben selbstverstandlich bestehen und kénnen iiber die Versionsverwaltung wei-
terhin aufgerufen werden.

Uber das Office Plugin archivierte Dokumente kdénnen bearbeitet und als neues Dokument archiviert werden [2, 3, 4, 1].
1. Offnen Sie die Version zur gewiinschten Office Datei.
2. Nehmen Sie nun in Office lhre Anderungen vor.

3. Zum Speichern der Anderungen haben Sie folgende Méglichkeiten:
a) Verwenden Sie die Standard-Speicher-Funktion von Office oder

i. Das System erkennt den Zugriff zum Archiv automatisch, wenn die Datei aus ecoDMS heraus geoffnet
wurde.

ii. Die Funktion "Speichern unter..." legt die Datei wie gewohnt auf dem Dateisystem ab!
b) Klicken Sie in der Symbolleiste Ihres Office-Programms auf den "ecoDMS-Button" oder

c) wahlen Sie im Meni den Punkt "ecoDMS -> Ins Archiv speichern aus".

4. Die Archivierung wird vorbereitet.

a) Dieser Vorgang kann etwas dauern.

5. Es offnet sich der Klassifizierungsdialog.
a) Die Informationen der vorherigen Version werden automatisch ibernommen.
b) Vor der Archivierung sollten Sie folgende Einstellungen beachten:

i. Wenn ein Hakchen in das Feld "Dokument abschlieBen" gesetzt wird, sind nach der Archivierung keine
weiteren Anderungen am Inhalt des Dokuments mehr moglich. In diesem Fall miisste das Dokument als
neue Datei in ecoDMS abgelegt werden.

ii. Wenn KEIN Hékchen in das Feld "Dokument abschlieBen" gesetzt wird, kann das Dokument im Anschluss
Uber die Versionsverwaltung aufgerufen, bearbeitet und als neue Version abgelegt werden.

iii. Wird ein Hakchen in das Feld "Als neues Dokument speichern" gesetzt, wird die Datei im Anschluss nicht
als neue Version sondern als ganz neues Dokument in ecoDMS archiviert und kann entsprechend klassifiziert
werden. Diese Funktion eignet sich z.B. fiur die Erstellung von Vorlagen.
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A. Anderungen innerhalb der Klassifizierung werden in diesem Fall fiir das neue Dokument iibernommen.
Die Klassifizierung der "Ursprungsversion" bleibt unverandert.
6. Archivieren Sie die Datei mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.
a) Die Datei wird im PDF/A-Format abgelegt und kann iiber die Tabelle in ecoDMS abgerufen werden.

b) Zusatzlich wird die Originaldatei in der Versionsverwaltung als Version abgelegt.

Wichtige Informationen zu Kapitel 35

[1] Diese Funktion setzt eine Lizenz der ecoDMS-Vollversion voraus, kann aber in der Demozeit getestet werden und wird
anschlieBend automatisch deaktiviert, bis eine Lizenz eingespielt wird.

[2] Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.

[38] Voraussetzung zur Verwendung dieses Plugins ist die Installation der aktuellsten Software-Komponenten von ecoDMS
Server, ecoDMS Client und ecoDMS PDF/A Drucker.

[4] Zur Verwendung dieser ecoDMS-Komponente muss Java installiert in der Office-Anwendung aktiviert sein (Optionen
-> Erweitert -> Java Optionen [aktivieren]).
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36 Microsoft Office Plugin

Das MS Office Plugin ermdglicht eine direkte Archivierung aus Microsoft Word, Excel, PowerPoint und Outlook unter
Windows. Die Dokumente kénnen aus Office in ecoDMS archiviert werden und stehen dem Benutzer anschlieBend als PDF-
A-Dokument und zusatzlich im Originalformat zur Verfigung. Die Originaldatei kann auf Wunsch weiter bearbeitet und als
neue Version gespeichert werden. [2, 3, 1].

36.1 Office Dateien archivieren

Um Dokumente aus MS Office in ecoDMS zu archivieren gehen Sie wie folgt vor [2, 3, 1]:
1. Erstellen Sie eine Office Datei.

2. Zum Archivieren der Datei haben Sie folgende Mdoglichkeiten:
a) Klicken Sie in der Symbolleiste lhres Office-Programms auf den "ecoDMS-Button" oder

b) waéhlen Sie im Meni den Punkt "ecoDMS -> Ins Archiv speichern aus".

3. Vor der Archivierung wird zunachst eine PDF/A-Datei erstellt.

a) Dieser Vorgang kann etwas dauern.

4. Nun 6&ffnet sich der Klassifizierungsdialog.
a) Das Ausfiillen der Attribute kann entweder manuell oder automatisch iiber eine Klassifizierungsvorlage erfolgen.
b) Wurde eine Vorlage erkannt, sind die passenden Attribute bereits ausgefiillt und griin hinterlegt.
c) Vor der Archivierung sollten Sie folgende Einstellungen beachten:

i. Wenn ein Hakchen in das Feld "Dokument abschlieBen" gesetzt wird, sind nach der Archivierung keine
weiteren Anderungen am Inhalt des Dokuments mehr méglich. In diesem Fall miisste das Dokument als
neue Datei in ecoDMS abgelegt werden.

ii. Wenn KEIN Hékchen in das Feld "Dokument abschlieBen" gesetzt wird, kann das Dokument im Anschluss
Uber die Versionsverwaltung aufgerufen, bearbeitet und als neue Version abgelegt werden.
5. Archivieren Sie die Datei mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.
a) Die Datei wird im PDF/A-Format abgelegt und kann iiber die Tabelle in ecoDMS abgerufen werden.

b) Zusatzlich wird die Originaldatei in der Versionsverwaltung abgelegt.
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36.2 Office Datei bearbeiten & archivieren

Mit Zugriff auf die Versionsverwaltung kann ein Benutzer stets auf jede einzelne Version zugreifen. Der Status der Version
spielt dabei keine Rolle. Lediglich die Ablage weiterer Versionen kann gesperrt sein, wenn ein Dokument beispielsweise von
einem Benutzer gesperrt wurde oder wenn die Datei bereits abgeschlossen ist. Das Offnen der Versionen ist immer méglich,
wenn ein Zugriff auf die Versionsverwaltung gewihrleistet ist. Ob ein Dokument allerdings nach dem Offnen bearbeitet
werden darf, ist neben dem Status wiederum abhangig von Dateiformat. Uber das Office Plugin archivierte Dokumente

kdnnen bearbeitet und als neue Version archiviert werden.
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36.2.1 Datei bearbeiten & als neue Version speichern

Uber das Office Plugin archivierte Dokumente kénnen bearbeitet (auBer abgeschlossene Versionen) und als neue Version
archiviert werden [2, 3, 1].

1. Offnen Sie die Version zur gewiinschten Office Datei aus der Versionsverwaltung im ecoDMS Client.
2. Nehmen Sie nun in Office Ihre Anderungen vor.

3. Zum Speichern der Anderungen haben Sie folgende Méglichkeiten:
a) Verwenden Sie die Standard-Speicher-Funktion von Office oder

i. Das System erkennt den Zugriff zum Archiv automatisch, wenn die Datei aus ecoDMS heraus gedffnet
wurde.
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ii. Die Funktion "Speichern unter..." legt die Datei wie gewohnt auf dem Dateisystem ab!
b) Klicken Sie in der Symbolleiste Ihres Office-Programms auf den "ecoDMS-Button" oder

c) wihlen Sie im Meni den Punkt "ecoDMS -> Ins Archiv speichern aus".

4. Vor der Archivierung wird zunachst eine PDF /A-Datei erstellt.

a) Dieser Vorgang kann etwas dauern.

5. Es offnet sich der Klassifizierungsdialog.
a) Die Informationen der vorherigen Version werden automatisch tibernommen.
b) Vor der Archivierung sollten Sie folgende Einstellungen beachten:

i. Wenn ein Hakchen in das Feld "Dokument abschlieBen" gesetzt wird, sind nach der Archivierung keine
weiteren Anderungen am Inhalt des Dokuments mehr moglich. In diesem Fall miisste das Dokument als
neue Datei in ecoDMS abgelegt werden.

ii. Wenn KEIN Hékchen in das Feld "Dokument abschlieBen" gesetzt wird, kann das Dokument im Anschluss
Uber die Versionsverwaltung aufgerufen, bearbeitet und als neue Version abgelegt werden.
6. Archivieren Sie die Datei mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.
a) Die Datei wird im PDF/A-Format abgelegt und kann iiber die Tabelle in ecoDMS abgerufen werden.
i. Das PDF/A der vorherigen Version mit dem Speichern dieser Version iiberschrieben.
b) Zusatzlich wird die Originaldatei in der Versionsverwaltung als neue Version abgelegt.

i. Alle vorherigen Versionen bleiben selbstverstandlich bestehen und kénnen iiber die Versionsverwaltung wei-
terhin aufgerufen werden.

Uber das Office Plugin archivierte Dokumente kdénnen bearbeitet und als neues Dokument archiviert werden [2, 3, 1].
1. Offnen Sie die Version zur gewiinschten Office Datei aus der Versionsverwaltung im ecoDMS Client.
2. Nehmen Sie nun in Office lhre Anderungen vor.

3. Zum Speichern der Anderungen haben Sie folgende Méglichkeiten:
a) Verwenden Sie die Standard-Speicher-Funktion von Office oder

i. Das System erkennt den Zugriff zum Archiv automatisch, wenn die Datei aus ecoDMS heraus geoffnet
wurde.

ii. Die Funktion "Speichern unter..." legt die Datei wie gewohnt auf dem Dateisystem ab!
b) Klicken Sie in der Symbolleiste Ihres Office-Programms auf den "ecoDMS-Button" oder

c) wahlen Sie im Meni den Punkt "ecoDMS -> Ins Archiv speichern aus".

4. Vor der Archivierung wird zunachst eine PDF /A-Datei erstellt.

a) Dieser Vorgang kann etwas dauern.

5. Es offnet sich der Klassifizierungsdialog.
a) Die Informationen der vorherigen Version werden automatisch ibernommen.
b) Vor der Archivierung sollten Sie folgende Einstellungen beachten:

i. Wenn ein Hakchen in das Feld "Dokument abschlieBen" gesetzt wird, sind nach der Archivierung keine
weiteren Anderungen am Inhalt des Dokuments mehr moglich. In diesem Fall miisste das Dokument als
neue Datei in ecoDMS abgelegt werden.

ii. Wenn KEIN Hékchen in das Feld "Dokument abschlieBen" gesetzt wird, kann das Dokument im Anschluss
Uber die Versionsverwaltung aufgerufen, bearbeitet und als neue Version abgelegt werden.

iii. Wird ein Hakchen in das Feld "Als neues Dokument speichern" gesetzt, wird die Datei im Anschluss nicht
als neue Version sondern als ganz neues Dokument in ecoDMS archiviert und kann entsprechend klassifiziert
werden. Diese Funktion eignet sich z.B. fiur die Erstellung von Vorlagen.
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A. Anderungen innerhalb der Klassifizierung werden in diesem Fall fiir das neue Dokument iibernommen.
Die Klassifizierung der "Ursprungsversion" bleibt unverandert.
6. Archivieren Sie die Datei mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.
a) Die Datei wird im PDF/A-Format abgelegt und kann iiber die Tabelle in ecoDMS abgerufen werden.

b) Zusatzlich wird die Originaldatei in der Versionsverwaltung als Version abgelegt.

Wichtige Informationen zu Kapitel 36

[1] Diese Funktion setzt eine Lizenz der ecoDMS-Vollversion voraus, kann aber in der Demozeit getestet werden und wird
anschlieBend automatisch deaktiviert, bis eine Lizenz eingespielt wird.

[2] Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.

[38] Voraussetzung zur Verwendung dieses Plugins ist die Installation der aktuellsten Software-Komponenten von ecoDMS
Server, ecoDMS Client und ecoDMS PDF/A Drucker.
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37 Outlook Plugin

Uber das MS Office Plugin kénnen E-Mails aus Outlook unter Windows archiviert werden. Dabei kann der Benutzer selbst
entscheiden, welcher Teil der E-Mail im ecoDMS Archiv aufgenommen werden soll. Es kénnen sowohl die E-Mails als auch
deren Anhinge gespeichert werden [2, 3, 1].
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Abb. (&hnlich) 37.1: MS Office Plugin - Outlook

37.1 Grundlagen

1. ecoDMS legt die E-Mails vollstandig inkl. ggf. vorhandener Anhange im Standard-Mail-Format EML ab.

a) Diese Datei ist liber die Versionsverwaltung im ecoDMS Client fiir die berechtigten Benutzer zugénglich.

2. Zusatzlich erfolgt die Ablage der eigentlichen Nachricht (ohne Anhénge) im Langzeitarchivierungsformat PDF/A.
a) Uber die Tabelle im Dokumentenarchiv kann das PDF/A abgerufen und gedffnet werden.
b) Dariiber hinaus ist die PDF/A Datei der E-Mail im Vorschaufenster des Archivs sichtbar.

3. Ggf. vorhandene E-Mail Anhinge werden einzeln in der Tabelle beim PDF/A im Bereich "Anhange" abgelegt.
a) Zu Erkennen sind Anhinge am gefarbten Pfeil neben der DoclID in der Tabelle.
b) Dies hat den Vorteil, dass eine Mail und deren beigefligte Dateien hintereinander in der ecoDMS-Tabelle angezeigt
und gedffnet werden kdnnen.
4. Mit der Archivierung fithrt ecoDMS im Hintergrund eine automatische Volltexterkennung aus.

a) Im Anschluss kénnen sowohl die E-Mail-Texte als auch die lesbare Anhinge liber die Volltextsuche wiedergefunden
werden.
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Abb. (&hnlich) 37.2: E-Mail mit Anhingen in der ecoDMS-Tabelle

37.2 E-Mail senden & archivieren

Ausgehende E-Mails kénnen bei Bedarf an den Empfanger gesendet und gleichzeitig archiviert werden. [2, 3, 1].

1. Erstellen Sie in Outlook eine E-Mail und figen Sie bei Bedarf einen Anhang hinzu.

2. Klicken Sie nun auf den Button "Senden und Archivieren".

3. Die E-Mail wird nun verschickt und fiir die Archivierung vorbereitet.

4. Nun o&ffnet sich der Klassifizierungsdialog.

a) Das Ausfiillen der Attribute kann entweder manuell oder automatisch iiber eine Klassifizierungsvorlage erfolgen.

b) Wurde eine Vorlage erkannt, sind die passenden Attribute bereits ausgefiillt und griin hinterlegt.

5. Archivieren Sie die E-Mail mit OK oder brechen Sie den Vorgang mit Abbrechen ab.
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Machricht
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ECO3001154 pelf
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Hello Mr, Hutkamm

thank youfor your gcoDiig arder, Pleasefind attached the respectiveinvaice,

Invoice number: ECO3001147
Order number:300101738
Payment method: Prepayment
Status: Paid

Best regards
Vour ecoDMSteam

£coDMS GmbH
salierallee 18a
D-52066 &achen
Germany

Phone: +43 (0)2 41 4 75 72 01
Fax:+49 (0124147972 29

eMail: info@ecodms.de

Abb. (ahnlich) 37.3: MS Office Plugin - Outlook - E-Mail senden und archivieren

37.3 E-Mail & Anhange archivieren

Um eine E-Mail vollstandig (inkl. Anhénge) zu archivieren, gehen Sie wie folgt vor [2, 3, 1]:

1. Offnen Sie in die E-Mail in Outlook.

a) Alternativ kann die E-Mail auch einfach nur markiert werden.

2. Klicken Sie nun auf den Archivieren Button von ecoDMS.

a) Uber diese Funktion kann die gesamte E-Mail inkl. Anhang archiviert werden.

3. Vor der Archivierung wird zunachst eine PDF/A-Datei erstellt.

a) Dieser Vorgang kann etwas dauern.

4. Nun o&ffnet sich der Klassifizierungsdialog.

a) Das Ausfiillen der Attribute kann entweder manuell oder automatisch iber eine Klassifizierungsvorlage erfolgen.

b) Wurde eine Vorlage erkannt, sind die passenden Attribute bereits ausgefillt und griin hinterlegt.

5. Archivieren Sie die E-Mail mit OK oder brechen Sie den Vorgang mit Abbrechen ab.
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icht (HTMLY
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Hella Mr. Hutkamm,
thank you for your ecoDMS order. Pleasefind attached the respective invoice.

Invoice number: ECO3001147
Order number: 300101738
Payment method: Prepayment
status: Paid

Best regards
Your ecoDMS team

ecoDMS GmbH
Salieralles 183
D-52066 Aachen
Germany

Phone: +49(0)241 4 75 72 01
Fax:+43 (0)241 4 75 72 23

ehail: info@ecodms.de

weh: wwiw. ecodms. de

Abb. (dhnlich) 37.4: MS Office Plugin - Outlook - E-Mail vollstandig archivieren

37.4 Mehrere E-Mails hintereinander archivieren
Es kénnen mehrere E-Mails hintereinander archiviert werden. Die E-Mails werden dabei nacheinander und somit einzeln
klassifiziert. Um mehrere E-Mails hintereinander zu archivieren, gehen Sie wie folgt vor [2, 3, 1]:

1. Markieren Sie die Mails.

2. Klicken Sie nun auf den Button "Archivieren (ecoDMS)".

a) Hierbei werden die gesamten E-Mails inkl. Anhang archiviert.

3. Vor der Archivierung wird zunichst fiir jede E-Mail eine PDF/A-Datei erstellt.

a) Dieser Vorgang kann etwas dauern.

4. Die Kilassifizierung erfolgt nun hintereinander fiir jede E-Mail.

a) Fillen Sie die Klassifizierungsinformationen entsprechend aus.

5. Archivieren Sie die E-Mails mit OK oder brechen Sie den Vorgang mit Abbrechen ab.

a) Jede E-Mail wird einzeln im Archiv gespeichert.

37.5 Mehrere E-Mails gleichzeitig archivieren
(Massenklassifizierung)

Sie kdnnen mehrere E-Mails gleichzeitig archivieren. In diesem Fall erfolgt eine Massenklassifizierung auf alle ausgewahlten
Nachrichten. Somit erhalten alle Mails die gleiche Klassifizierung. Um die mehrere E-Mails gleichzeitig zu archivieren, gehen
Sie wie folgt vor [2, 3, 1]:

1. Markieren Sie die Mails.

2. Klicken Sie nun auf den Button "Archivieren (Massenkl.)".

a) Hierbei werden die gesamten E-Mails inkl. Anhang archiviert.

3. Vor der Archivierung wird zunichst fiir jede E-Mail eine PDF /A-Datei erstellt.

a) Dieser Vorgang kann etwas dauern.
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27

4. Die Klassifizierung erfolgt nun als Massenklassifizierung.

a) Bei der Massenklassifizierung kénnen mehrere E-Mails gleichzeitig mit den selben Informationen klassifiziert

werden.

b) Fillen Sie bei der Massenklassifizierung lediglich die Felder aus, die bei allen Dokumenten gleich klassifiziert
werden sollen. Alle anderen Klassifizierungsattribute werden nicht tiberschrieben.

5. Archivieren Sie die E-Mails mit OK oder brechen Sie den Vorgang mit Abbrechen ab.

a) Jede E-Mail wird einzeln im Archiv gespeichert.
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Abb. (dhnlich) 37.5: MS Office Plugin - Outlook - Mehrere E-Mails via Massenklassifizierung archivieren

37.6 Nur E-Mail-Anhange archivieren

Unabhangig von der dazugehorigen E-Mail konnen die Anhange archiviert werden. Die Anhdnge konnen dabei hintereinander
und somit einzeln klassifiziert werden. Alternativ dazu ist auch eine Massenklassifizierung fiir alle ausgewahlten Anhange
moglich. In diesem Fall erhalten alle Dateien die gleiche Klassifizierung. Sofern es sich um lesbare Dateien handelt, fiihrt
ecoDMS bei der Archivierung auch eine Volltextindizierung aus. Um die E-Mail Anhédnge zu archivieren, gehen Sie wie folgt
vor [2, 3, 1]:

1. Offnen Sie in Outlook die gewiinschte E-Mail.
2. Klicken Sie nun auf den Button "Anhang archivieren".

3. Bei Archivierung des Anhangs kdnnen Sie zunachst auswahlen, welche Anhange archiviert werden sollen.

a) Wenn Sie den Befehl "Massenklassifizierung" aktivieren, kann eine einheitliche Klassifizierung fiir alle ausgewahl-
ten Anhange verwendet werden.

i. Fillen Sie bei der Massenklassifizierung lediglich die Felder aus, die bei allen Dokumenten gleich klassifiziert
werden sollen. Alle anderen Klassifizierungsattribute werden nicht tberschrieben.

b) Anderenfalls erfolgt die Klassifizierung nacheinander fiir alle gew3hlten Anhinge.

4. Nun o6ffnet sich der Klassifizierungsdialog. Vergeben Sie hier die Ablageinformationen.
a) Das Ausfiillen der Attribute kann entweder manuell oder automatisch iber eine Klassifizierungsvorlage erfolgen.

b) Wurde eine Vorlage erkannt, sind die passenden Attribute bereits ausgefillt und griin hinterlegt.

5. Archivieren Sie den Anhang / die Anhange mit OK oder brechen Sie den Vorgang mit Abbrechen ab.
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a) Jeder Anhang wird als abgeschlossene Datei, einzeln im Originalformat im Archiv gespeichert.
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Hella Mr. Hutkamm,
thanl you for your ecoDMS order. Pleasefind attached the respective invoice.

Invoice number: ECO3001147
Order number: 300101738
Payment method: Prepayment
Status: Paid

Best regards
Your ecoDMS team

ecoDms GmbH
Salieralles 18a
D-52066 Aachen
Germany

Phone: +43(0)241 4 75 72 01
Fax:+43 (0)241 4 75 72 23

ehail: info@ecodms. de

wWeh: www. ecodms. e
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Abb. (&hnlich) 37.6: MS Office Plugin - Outlook - E-Mail-Anhange archivieren

Wichtige Informationen zu Kapitel 37

[1] Diese Funktion setzt eine Lizenz der ecoDMS-Vollversion voraus, kann aber in der Demozeit getestet werden und wird
anschlieBend automatisch deaktiviert, bis eine Lizenz eingespielt wird.

[2] Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.

[3] Voraussetzung zur Verwendung dieses Plugins ist die Installation der aktuellsten Software-Komponenten von ecoDMS

Server, ecoDMS Client und ecoDMS PDF/A Drucker.
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38 Thunderbird Addon

E-Mails, die in Thunderbird geschrieben oder abgerufen werden, kénnen mit dem ecoDMS Thunderbird Addon sofort in
ecoDMS archiviert werden. Dabei kann der Benutzer selbst entscheiden, welcher Teil der E-Mail im ecoDMS Archiv aufge-
nommen werden soll. Es kénnen sowohl die E-Mails als auch deren Anhénge gespeichert werden [3, 4, 2, 1].

Informationen:

— Bei MacOS werden iiber das ecoDMS Thunderbird Plugin keine PDF /A-Dateien erzeugt. Es wird nur die Original-Mail
als EML-Datei abgelegt. Dies ist kein Fehler von ecoDMS: https://bugzilla.mozilla.org/show_bug.cgi?id=675709

— Das Thunderbird Addon setzt u.a. die Installation des ecoDMS PDF/A-Druckers voraus.
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Abb. (dhnlich) 38.1: Thunderbird Addon

38.1 Grundlagen

1. ecoDMS legt die E-Mails vollstandig inkl. ggf. vorhandener Anhénge im Standard-Mail-Format EML ab.

a) Diese Datei ist iiber die Versionsverwaltung im ecoDMS Client fiir die berechtigten Benutzer zuganglich.

2. Zusatzlich erfolgt die Ablage der eigentlichen Nachricht (ohne Anhénge) im Langzeitarchivierungsformat PDF/A.
a) Uber die Tabelle im Dokumentenarchiv kann das PDF/A abgerufen und gedffnet werden.
b) Dariiber hinaus ist die PDF/A Datei der E-Mail im Vorschaufenster des Archivs sichtbar.

3. Ggf. vorhandene E-Mail Anhéange werden einzeln in der Tabelle beim PDF/A im Bereich "Anhéange" abgelegt.
a) Zu Erkennen sind Anhénge am gefarbten Pfeil neben der DoclD in der Tabelle.

b) Dies hat den Vorteil, dass eine Mail und deren beigefligte Dateien hintereinander in der ecoDMS-Tabelle angezeigt
und geoffnet werden kénnen.

4. Mit der Archivierung fitlhrt ecoDMS im Hintergrund eine automatische Volltexterkennung aus.
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a) Im Anschluss kénnen sowohl die E-Mail-Texte als auch die lesbare Anhinge liber die Volltextsuche wiedergefunden
werden.
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Abb. (&hnlich) 38.2: E-Mail mit Anhingen in der ecoDMS-Tabelle

38.2 E-Mail senden & archivieren

Ausgehende E-Mails kdnnen bei Bedarf an den Empfanger gesendet und gleichzeitig archiviert werden. Gehen Sie wie folgt

vor [3, 4, 2].:

1. Erstellen Sie in Thunderbird eine E-Mail und fiigen Sie bei Bedarf einen Anhang hinzu.

2. Klicken Sie nun auf den Button "Senden und Archivieren".

3. Die E-Mail wird nun verschickt und fiir die Archivierung vorbereitet.

4. Nun o&ffnet sich der Klassifizierungsdialog.
a) Das Ausfiillen der Attribute kann entweder manuell oder automatisch iiber eine Klassifizierungsvorlage erfolgen.
b) Wurde eine Vorlage erkannt, sind die passenden Attribute bereits ausgefiillt und griin hinterlegt.

5. Archivieren Sie die E-Mail mit OK oder brechen Sie den Vorgang mit Abbrechen ab.
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Write: ECO3001147 Invaice - %
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Hello M. Hutkammm,

thank you for vour ecoDIVIS order, Please find attached the respective invoice.

Invoice number: ECO3001147
Order number: 300101738
Payment method: Prepayment
Status: Paid

Bestregards
Your ecoDMS team

2coDMS GmbH
Selierallee 182
D-52066 Aachen
Germany

Phone: +49(0)2 41 475 72 01
Fax: +49(0)241 47572 23

AR Al i Fn A i oL

Abb. (dhnlich) 38.3: Thunderbird Addon - E-Mail senden und archivieren

38.3 E-Mail & Anhange archivieren

Um eine E-Mail vollstandig (inkl. Anhénge) zu archivieren, gehen Sie wie folgt vor [3, 4, 2, 1]:
1. Offnen Sie in die E-Mail in Thunderbird.

a) Alternativ kann die E-Mail auch einfach nur markiert werden.

2. Die Archivierungsfunktion kénnen Sie nun Gber verschiedene Wege ausfiihren:
a) Klicken Sie im Programm auf den Button "Archivieren (ecoDMS)..."
b) Machen Sie einen rechten Mausklick auf die E-Mail - "Archivieren (ecoDMS)"

3. Die Archivierung wird vorbereitet.
a) Dieser Vorgang kann etwas dauern.
4. Nun 6ffnet sich der Klassifizierungsdialog.

a) Das Ausfiillen der Attribute kann entweder manuell oder automatisch iiber eine Klassifizierungsvorlage erfolgen.

b) Wurde eine Vorlage erkannt, sind die passenden Attribute bereits ausgefiillt und griin hinterlegt.

5. Archivieren Sie die E-Mail mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.
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% Inbox [ 300101722 ecoDMS Invoic., X =
& GetMessages |~ [/ Write W8 Chat & Address Book 0 Send to ecoDMS (2. ‘ @ Tag ~ Quick Filker Search <Ctri+k> P

From ecoDMS GmbH 4 Reply = Fornard (3 Archive G Junk ® Delete  More =
Subject 300101722 ecoDMS Invoice: ECO3001134 1270772071437
To Mely

"

Hella M. Doe,

thank you for your ecoDMS order. Please find attached the correspondinginvoice. Kindly transfer the amount stating the invoice number to the account stated on the invoice. Thank you very
rruch,

Invoice Number: ECO3001134
Order Number: 300101722
Payment Period: 14 Tage ohne Abzug
Total: 255,99 EUR

Status: Payable

Best regards
Your ecoDIMS team

ecoDhS GmbH
Selierallee 18a
D-52066 Aachen
Gerrnary

Phome: +49(0)2 41 47572 01
Fax:+49(0)241 4757229

elail: info@ecodms.de

Web: www.ecodms.de hd
@3 atiachments 442 K5 4 Sove All |+

L}

Abb. (ahnlich) 38.4: Thunderbird Addon - E-Mail vollstandig archivieren

38.4 Mehrere E-Mails hintereinander archivieren

Um mehrere E-Mails hintereinander zu archivieren, gehen Sie wie folgt vor [3, 4, 2, 1]:
1. Markieren Sie die Mails.

2. Klicken Sie nun auf den Button "Archivieren (ecoDMS)".

a) Hierbei werden die gesamten E-Mails inkl. Anhang archiviert.

3. Vor der Archivierung wird zunichst fiir jede E-Mail eine PDF/A-Datei erstellt.

a) Dieser Vorgang kann etwas dauern.

4. Die Klassifizierung erfolgt nun hintereinander fiir jede E-Mail.

a) Fillen Sie die Klassifizierungsinformationen entsprechend aus.

5. Archivieren Sie die E-Mails mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

a) Jede E-Mail wird einzeln im Archiv gespeichert.

38.5 Nur E-Mail-Anhdnge archivieren (alle)

Unabhangig von der dazugehdrigen E-Mail kénnen alle Anhange einer E-Mail archiviert werden. Die Anhange werden dabei
nacheinander und somit einzeln klassifiziert. Sofern es sich um lesbare Dateien handelt, filhrt ecoDMS bei der Archivierung
auch eine Volltextindizierung aus. Um alle Anhénge einer E-Mail zu archivieren, gehen Sie wie folgt vor [3, 4, 2, 1]:

1. Offnen Sie in die E-Mail in Thunderbird.

a) Alternativ kann die E-Mail auch einfach nur markiert werden.
2. Klicken Sie in der E-Mail auf das Anhang-Feld, welches die Anzahl der Anhdnge ausgibt.
3. Machen Sie dort einen rechten Mausklick - "Anhange archivieren (ecoDMS)...".

4. Die Archivierung wird vorbereitet.

a) Dieser Vorgang kann etwas dauern.
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5. Es offnet sich nun fiir jeden Anhang nacheinander der Klassifizierungsdialog. Vergeben Sie hier die Ablageinformatio-

nen.

a) Das Ausfiillen der Attribute kann entweder manuell oder automatisch iber eine Klassifizierungsvorlage erfolgen.

b) Wurde eine Vorlage erkannt, sind die passenden Attribute bereits ausgefillt und griin hinterlegt.

6. Archivieren Sie den Anhang / die Anhinge mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

a) Jeder Anhang wird als abgeschlossene Datei, einzeln im Originalformat im Archiv gespeichert.

% Inbox L= 300101722 ecoDMS Invoic., X

& GetMessages B Write B Chat & Address Book (ismmwoms@”.\ P Tag 7 Quick Filter Search <Cri+k >

From ecoDMS GmbH 4 Reply | = Fomard & Archive @ Junk
Subject 300101722 ecoDMS Invoice: ECO3001134

To Me

Hello hr. Doe,

- e
PR=

More =

© Delete

1270772017 14:37

~

thank you for your ecoDMS order. Please find attached the correspondinginvoice. Kindly transfer the amount stating the invoice number to the account stated on the invoice. Thank you very

much.

Invoice Number: ECO3001134
Order Number: 300101722
Payment Period: 14 Tage ohne Abzug
Total: 255,99 EUR

Status: Payable

Best regards
Your ecolMS team

ecoDMS GmbH
Selierallee 18a
D-52066 Aachen
Germary

Open &ll..
Save Al

Phore: +

Fax: +49 Detach Al

Delete All...

ehAail i aptachments to ecoDMS.

v @3sttacr

£ agh-gtc-ecodms-ECO3001134.pdf 192 K8 | 8] rechnung_invaice_ECO3001134.pdf TI0KE & widerrufsrecht-withdrawal-ecodms-ECO30011 3 pdf 138 KB

]

Abb. (3hnlich) 38.5: Thunderbird Addon - Alle Anhénge einer E-Mail archivieren

v
+ Save sl -

38.6 Nur E-Mail-Anhdnge archivieren (einzeln)

Unabhangig von der dazugehorigen E-Mail kénnen Anhange einer E-Mail einzeln archiviert werden. Sofern es sich um lesbare
Dateien handelt, fithrt ecoDMS bei der Archivierung auch eine Volltextindizierung aus. Um einzelne Anhénge einer E-Mail

zu archivieren, gehen Sie wie folgt vor [3, 4, 2, 1]:

1. Offnen Sie in die E-Mail in Thunderbird.

a) Alternativ kann die E-Mail auch einfach nur markiert werden.
2. Wabhlen Sie in der E-Mail den gewiinschten Anhang aus.
3. Machen Sie dort einen rechten Mausklick - "Anhang archivieren (ecoDMS)...".

4. Die Archivierung wird vorbereitet.

a) Dieser Vorgang kann etwas dauern.

5. Nun o&ffnet sich der Klassifizierungsdialog. Vergeben Sie hier die Ablageinformationen.

a) Das Ausfiillen der Attribute kann entweder manuell oder automatisch iiber eine Klassifizierungsvorlage erfolgen.

b) Wurde eine Vorlage erkannt, sind die passenden Attribute bereits ausgefiillt und griin hinterlegt.

6. Archivieren Sie den Anhang mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

a) Der Anhang wird als abgeschlossene Datei im Originalformat im Archiv gespeichert.
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% Inbox L=< 300101722 ecoDMS Invoic., X - X
& GetMessages |~ [/ Write B Chat & Address Book 0 Send to ecoDMS (2. ‘ D Tag ~ Quick Filter Search <Ciri+f= =
Frorm ecoDMS GrmbH 4 Reply = Forard 3 Archive @ Junk () Delete  More ~
Subject 300101722 ecoDMS Invoice: ECO3001134 12/07/2017 1437
To Me
P
Hella M. Doe,

thank you for your ecoDMS order. Please find attached the correspondinginvoice. Kindly transfer the amount stating the invoice number to the account stated on the invoice. Thank you very
rruch,

Invoice Number: ECO3001134
Order Number: 300101722
Payment Period: 14 Tage ohne Abzug
Total: 255,99 EUR

Status: Payable

Best regards
Your ecoDIMS team

ecoDhS GmbH
Selierallee 18a
D-52066 Aachen

Gerrnary
Phome: +49(0)2 41 47572 01 Open
Fax: +49 (0)2 41 4 75 72 29 Save As.,

Detach..
Delete
Attachment to ecoDhS,

v
& Save Al |~

ehdail: infaerndms de
v @3attachments 442 KE

%) agh-gtc-ecodms-ECOI00N134 pdf 192 K8 |8 rechnung |

L]

TI0KB | & widerrufsrecht-withdrawal-ecodms-ECO30011 3 pdf 138 KB

Abb. (dhnlich) 38.6: Thunderbird Addon - Einzelnen Anhang einer E-Mail archivieren

Wichtige Informationen zu Kapitel 38
[1] Bei MacOS werden iiber das ecoDMS Thunderbird Plugin keine PDF/A Dateien erzeugt. Es wird nur die Original
Mail als EML Datei abgelegt. Dies ist kein Fehler von ecoDMS.

[2] Diese Funktion setzt eine Lizenz der ecoDMS-Vollversion voraus, kann aber in der Demozeit getestet werden und wird
anschlieBend automatisch deaktiviert, bis eine Lizenz eingespielt wird.

[3] Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.

[4] Voraussetzung zur Verwendung dieses Plugins ist die Installation der aktuellsten Software-Komponenten von ecoDMS
Server, ecoDMS Client und ecoDMS PDF/A Drucker.
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39 ecoDMS Server

Als Client-Server-System speichert ecoDMS alle Einstellungen, Benutzerinformationen und Klassifizierungen in einer Daten-
bank. Die archivierten Dateien und Dokumente werden sicher verschlisselt in Containern innerhalb des eigenen ecoDMS
Servers aufbewahrt. Das Aufteilen der Informationen in Containern und einer Datenbank bietet mehr Sicherheit und Flexi-
bilitat bei der Datenhaltung.

39.1 postgreSQL-Datenbank

Als Client-Server-System speichert ecoDMS alle Einstellungen, Benutzerinformationen und Klassifizierungen in einer Daten-
bank. Hierfiir verwenden wir die freie und plattformunabhangige postgreSQL-Komponente. Im Gegensatz zu den meisten
anderen Datenbanken ist das Datenbankvolumen von postgeSQL nahezu unbegrenzt. Da es sich bei postgreSQL um eine
Open Source Datenbank handelt, entstehen lhnen fiir die Nutzung keine Zusatzkosten.

39.2 Container Speichersystem

Die archivierten Dateien und Dokumente werden sicher verschliisselt in Containern innerhalb des eigenen ecoDMS Servers
aufbewahrt. Die GroBe eines solchen Containers liegt standardmaBig bei ca. 500 MB. Dieser Wert ist vom ecoDMS Archiv
fest vorgegeben. Sowie die GroBe erreicht ist, legt das System automatisch einen neuen Container an. Der "volle" Container
bleibt selbstverstandlich weiterhin bestehen. Die maximale Anzahl an Containern ist seitens ecoDMS unbegrenzt. Das
automatische Generieren verschiedener Container erleichtert die Datensicherung enorm. Beim Backup kénnen die Container
getrennt voneinander und unabhangig von der postgreSQL-Datenbank gesichert werden.

39.3 ecoDMS Server stoppen

In diesem Kapitel ist beschrieben, wie der ecoDMS Server gestoppt werden kann.

Im Folgenden ist der Vorgang unter Windows beschrieben. Um den Server unter Windows zu stoppen gehen Sie wie folgt
vor:

1. Stellen Sie sicher, dass keine Benutzer mit dem ecoDMS Server verbunden sind / arbeiten.
a) Beenden Sie hierzu alle mit dem ecoDMS Server verbundenen Connection Manager.

b) Uberpriifen und schlieBen Sie auch alle ggf. anderen bestehenden Verbindungen zum Server (z.B. Web-Oberflache,
Mobile Apps...).

2. Offnen Sie die Dienste-Verwaltung lhres Windows System:s.
3. Markieren Sie den Dienst "ecoDMS Server 18.09".

4. Klicken Sie nun auf "Den Dienst beenden".

a) Der Server wird nun gestoppt (dieser Vorgang kann etwas dauern)

ecoDMS Version 18.09 (apu) Handbuch ecoDMS Client | DE



39. ecoDMS Server 287

“.. Dienste = O X
Datei  Aktion Ansicht 7
e | FHELo= HE » a0 p

s

£ Dienste (Lokal) MName Beschreibung Status Starttyp Anmelden als e

ecoDMS Server 16.09 ecoDMS Server 16.00 Wird ausgefiihrt Automatisch Lokales System
ecodmspsgl-9.3 Wird ausgefihrt Automatisch Metzwerkdienst v

I;.rweitert_ )\ Standard /

Abb. (&hnlich) 39.1: Windows - Dienste (18.09)

Im Folgenden ist der Vorgang unter Ubuntu / Debian beschrieben. Um den Server unter Debian / Ubuntu zu stoppen gehen
Sie wie folgt vor:
1. Stellen Sie sicher, dass keine Benutzer mit dem ecoDMS Server verbunden sind / arbeiten.
a) Beenden Sie hierzu alle mit dem ecoDMS Server verbundenen Connection Manager.
b) Uberpriifen und schlieBen Sie auch alle ggf. anderen bestehenden Verbindungen zum Server (z.B. Web-Oberflache,
Mobile Apps...).
2. Offnen Sie die Konsole.
3. Stoppen Sie den Server durch folgenden Befehl:

sudo service ecodms stop

39.4 ecoDMS Server starten

Der ecoDMS Server kann bei Bedarf gestoppt und neu gestartet werden. In diesem Kapitel ist beschrieben, wie der ecoDMS
Server gestartet werden kann.

Im Folgenden ist der Vorgang unter Windows beschrieben. Um den Server unter Windows (neu) zu starten gehen Sie wie
folgt vor:
1. Stellen Sie sicher, dass keine Benutzer mit dem ecoDMS Server verbunden sind / arbeiten.
a) Beenden Sie hierzu alle mit dem ecoDMS Server verbundenen Connection Manager.
b) Uberpriifen und schlieBen Sie auch alle ggf. anderen bestehenden Verbindungen zum Server (z.B. Web-Oberflache,
Mobile Apps...).
2. Offnen Sie die Dienste-Verwaltung lhres Windows System:s.
3. Markieren Sie den Dienst "ecoDMS Server 18.09".

4. Klicken Sie nun auf "Den Dienst starten".
a) Der Server wird nun gestartet (dieser Vorgang kann etwas dauern)
5. Nach erfolgreichem Abschluss kénnen die Connection Manager und andere Verbindungen wieder mit dem ecoDMS
Server verbunden werden.

a) Bitte beachten Sie, dass der Server je nach Rechner eine Zeit lang braucht, bis er vollstandig hochgefahren ist
und die Verbindung erfolgen kann. Haben Sie hierbei ein paar Minuten Geduld und versuchen Sie nach ein paar
Minuten die Verbindung zum Server herzustellen.
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., Dienste = O X
Datei  Aktion Ansicht 7
e | T Eo= HE >

s

£ Dienste (Lokal) Name Beschreibung Status Starttyp Anmelden als e

ecoDMS Server 16.09 ecoDMS Server 16.00 Wird ausgefiihrt Automatisch Lokales System
ecodmspsgl-9.3 Wird ausgefihrt Automatisch Metzwerkdienst v

I;.rweitert )\Standard /

Abb. (&hnlich) 39.2: Windows - Dienste (18.09)

39.4.2 Ubuntu / Debian: Erklarung

Im Folgenden ist der Vorgang unter Ubuntu / Debian beschrieben. Um den Server unter Debian / Ubuntu zu stoppen gehen
Sie wie folgt vor:

1. Stellen Sie sicher, dass keine Benutzer mit dem ecoDMS Server verbunden sind / arbeiten.
a) Beenden Sie hierzu alle mit dem ecoDMS Server verbundenen Connection Manager.

b) Uberpriifen und schlieBen Sie auch alle ggf. anderen bestehenden Verbindungen zum Server (z.B. Web-Oberfliche,
Mobile Apps...).

2. Offnen Sie die Konsole.

3. Starten Sie den Server mit folgenden Befehl:

sudo service ecodms start

4. Nach erfolgreichem Abschluss kénnen die Connection Manager und andere Verbindungen wieder mit dem ecoDMS
Server verbunden werden.

a) Bitte beachten Sie, dass der Server je nach Rechner eine Zeit lang braucht, bis er vollstandig hochgefahren ist
und die Verbindung erfolgen kann. Haben Sie hierbei ein paar Minuten Geduld und versuchen Sie nach ein paar
Minuten die Verbindung zum Server herzustellen.
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40 Workflow

ecoDMS verfligt standardmaBig iiber eine Ad-hoc-Workflow-Funktion. So kénnen bestimmte Prozesse in einen manuellen,
status- und benutzerbasierten Workflow abgebildet werden. Anhand des Status, der Benutzer-Aktion und der Berechtigung
kann die archivierte Datei gemaB der erfassten Informationen von der zustandigen Person oder Gruppe bearbeitet werden.
Alle Klassifizierungsattribute kénnen iiber den Einstellungsdialog exakt auf lhre Bedirfnisse in ecoDMS eingestellt und
jederzeit erweitert werden. Der Ad-hoc-Workflow wird dann (iber den Klassifizierungsdialog ausgefiihrt [1, 2].

40.1 Ad-hoc Workflow (Beispiel)

Anhand eines Beispiels méchten wir lhnen den Ad-hoc-Workflow naher vorstellen:

Zunachst sollten Sie ecoDMS auf lhre Bediirfnisse einrichten (Dokumentenarten, Ordnerstrukturen etc.). Achten Sie hier-
bei auf eine moglichst flache und einfache Struktur. Ergdnzend zu den Standardattributen empfiehlt es sich bei unserem
Beispiel-Workflow ein benutzerdefiniertes Attribut "ToDo" anzulegen. Hierzu erstellen wir eine neue Combobox und verge-
ben die passenden Werte wie z.B. "Zu zahlen", "Uberpriifen", "Stornieren" usw. AuBerdem ist es empfehlenswert fiir jede
"Arbeitsgruppe" (Abteilung) im Unternehmen eine eigene Rolle (Benutzergruppe) anzulegen. So kann z.B. Mitarbeitern aus
der Buchhaltung eine gemeinsame Rolle zugeteilt werden. Gleiches gilt fiir die Geschaftsfiihrung, die Technik, den Vertrieb
und alle anderen Abteilungen und Gruppen in einem Unternehmen.

Eine Eingangsrechnung fiir den Kauf von neuer PC Hardware wird von der Poststelle an die Geschaftsfiihrung zur Kontrolle
weitergeleitet. AnschlieBend iibergibt die Geschaftsfithrung das Dokument der Buchhaltung, die die entsprechende Uberwei-
sung tatigen soll. AbschlieBend erhalt die Technik Einsicht in das Dokument und eine Info, dass der Vorgang abgeschlossen
ist.

1. Schritt: Das Dokument wird von der Poststelle eingescannt, via Inbox abgerufen und wie folgt klassifiziert:
a) Ordner: Lieferanten
b) Dokumentenart: Rechnungseingang
) Status: Zu Bearbeiten
d) ToDo: Uberpriifen
)

Ansehen und Klassifizieren: Geschéaftsfiihrung

C

e
i. Nach dem Archivieren ist das Dokument ausschlieBlich fiir die Geschaftsfiihrung sichtbar und fiir die weitere
Klassifizierung freigegeben.
2. Schritt: Nach der Uberpriifung erfolgt die Ubergabe an die Buchhaltung. Hierzu wird die Klassifizierung wie folgt von
der Geschaftsfiihrung angepasst:
a) Status: Zu Bearbeiten
b) ToDo: Zu zahlen
c) Ansehen und Klassifizieren: Buchhaltung
d) Nur Ansehen: Geschaftsfiihrung

i. Nach dem Speichern ist das Dokument ausschlieBlich fiir die Buchhaltung sicht- und klassifizierbar. Die
Geschaftsfiihrung hat aber weiterhin das Recht zur Dokumenten- und Klassifizierungseinsicht.
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3. Schritt: Die Buchhaltung titigt die Uberweisung und beendet den Prozess mit der zusitzlichen Freischaltung des
Dokuments fiir die Technik. Die Klassifizierung wird wie folgt angepasst:
a) Status: Erledigt
b) ToDo: -
c) Ansehen und Klassifizieren: Buchhaltung
d) Nur Ansehen: Geschiftsfihrung, Technik

i. Nach dem Speichern ist das Dokument weiterhin fiir die Buchhaltung sicht- und klassifizierbar. Die Ge-
schaftsfihrung und Technik haben auBerdem das Recht zur Dokumenten- und Klassifizierungseinsicht.

Wichtige Informationen zu Kapitel 40

[1] Diese Funktion setzt zur Ansicht und Nutzung bestimmte System-Berechtigungen voraus.

[2] Ein Dokument darf nur klassifiziert und versioniert werden, wenn dem Benutzer fiir das jeweilige Dokument eine
entsprechende Berechtigung zur Klassifizierung vorliegt.
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41 Zugangsdaten

In diesem Kapitel konnen Sie die initialen Zugangsdaten fiir das ecoDMS Archiv nachlesen.

41.1 Standard-Benutzer

Der Standard-Benutzer wird automatisch bei einer Erstinstallation, also bei einer frischen Installation, von ecoDMS angelegt.
Dieser Benutzer darf...

— das System administrieren.

— Dokumente archivieren und klassifizieren.
— die Versionsverwaltung nutzen.

— die Inbox nutzen.

— die Dokumenten-Historie ansehen.

— neue Ordner anlegen.

— die Weboberflache nutzen.

— die Vorlagenverwaltung nutzen.

— Dokumente léschen.

Die Zugangsdaten fiir den Standard-Benutzer lauten (sofern das Passwort noch nicht gedndert wurde):

— Benutzername: ecodms
— Passwort: ecodms

Dieses Passwort sollte aus Sicherheitsgriinden direkt nach dem Login gedndert werden.

@) Permissions - O X

The user is able to...

B administer the system.

B archive and classify documents.

. use the version management.

B use the inbox.

B view the document history.

B create new folders.

\:\ see all documents regardless of their permissions.
B use the Web Interface.

B use the template management.

B delete documents.

OK CANCEL

Abb. (dhnlich) 41.1: Berechtigungen des Standard-Benutzers
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41.2 System-Administrator

Neben dem automatisch generierten Benutzer (Standard-Benutzer) gibt es einen s.g. Systemadministrator. Dieser Benut-
zer dient der reinen Systemkonfiguration. Der System-Administrator hat somit das Recht, Einstellungen fiir das System
vorzunehmen und weitere Benutzer anzulegen. Dokumente archivieren, sehen und/oder klassifizieren kann dieser Benutzer
nicht.

— Benutzername: ecoSIMSAdmin
— Passwort: ecoSIMSAdmin

Dieses Passwort sollte aus Sicherheitsgriinden direkt nach dem Login gedndert werden.

41.3 postgreSQL-Datenbank

Wenn postgreSQL (iber die ecoDMS-Installationsdatei installiert wird, werden folgende Benutzer fiir die Datenbank verwen-
det:

— Benutzername: postgres
— Passwort: postgres

Liegt bereits eine passende postgreSQL-Version vor, weil die Datenbank beispielsweise manuell installiert wurde, gelten die
Zugangsdaten, die bei der Installation von postgreSQL vergeben wurden.

41.4 Scaninput-Ordner (Linux-Distributionen)

Beim Scaninput-Ordner handelt es sich um eine Samba-Freigabe. Bei einer Installation des ecoDMS Servers auf einer Linux-
Distribution wird hierfiir ein Standard-Benutzer angelegt. Optional kann auch ein anderer, beliebiger Benutzer verwendet
werden, der am Linux-System angelegt ist. Die Zugangsdaten fiir den Standard-Benutzer lauten:

— User: dmsscanner

— Passwort: dmsscanner
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