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Editorial

Elektronische Dokumentenmanagementsysteme stellen heute eine gute Moglichkeit dar, die
Arbeit mit Dokumenten zu beschleunigen. Einerseits stehen inzwischen leistungsfahige
Dokumentenscanner zur Verfigung, um so Papierdokumente schnell und kosteneffizient zu
digitalisieren, andererseits sind Datenbanken und OCR-Techniken so leistungsfahig geworden,
dass ein schnelles Arbeiten mit digitalen Dokumenten ohne teure Spezialhardware moglich ist.
bitfarm-Archiv DMS vereint die heute verfligbaren Technologien zu einem leistungsfahigen
Dokumentenmanagementsystem, welches viele Funktionen und Maoglichkeiten beinhaltet,
Unternehmensprozesse auf Dokumentenbasis abzubilden. Damit Sie als Anwender auch nach
Einweisung und Schulung Unterstitzung finden, wollen wir lhnen mit diesem Handbuch ein
Nachschlagewerk und Hilfestellungen zu den haufig verwendeten Funktionen des Programms
geben.

Sollten Sie Anregungen oder Ergdnzungsvorschlage zum Benutzerhandbuch oder auch der
Benutzeroberflache haben, nehmen wir diese gerne entgegen und versuchen sie sinnvoll zu
integrieren.

Bitte wenden Sie sich dazu an unser Support-Forum unter:

https://sourceforge.net/projects/bitfarm-archiv/forums

Weitere Informationen zur bitfarm-Archiv GPL-Edition erhalten sie hier:
bitfarm Informationssysteme GmbH
Spandauer Str. 18
57072 Siegen

info@bitfarm-archiv.de
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|. Der bitfarm-Archiv Viewer — Allgemeines

Der bitfarm-Archiv Viewer ist die zentrale Anwendung innerhalb des bitfarm-Archiv-Systems.
Er dient der Verwaltung und Bearbeitung aller archivierten Dokumente.

Der Viewer bietet Ihnen — entsprechend lhren Berechtigungen — den Uberblick (iber das Archiv
und dessen Struktur. Auf den ersten Blick mag die Archivstruktur an das Windows-Dateisystem
erinnern und die Bedienung erscheint dhnlich, dennoch ist der Gedanke hinter dieser Struktur
ein anderer. Ziel ist es, die Anzahl der Archive auf das Nétigste zu beschranken und das
Auffinden von Dokumenten so zu erleichtern, dass nicht mehr die Notwendigkeit besteht, weit
verzweigte, haufig unsystematisch erstellte Ordnerstrukturen anzulegen und manuell zu
durchsuchen. Auch mussen keine groflen Mengen an Dokumentenkopien erstellt werden, um
diese in den verschiedensten Zusammenhangen ablegen und wieder finden zu kénnen.

So kann zum Beispiel eine Eingangsrechnung zwar ohne weitere Untersortierung im Archiv
,Eingangsrechnungen” liegen, dennoch wird sie, durch automatisch oder manuell befillbare
Zusatzfelder und Verknipfungen,

- sowohl flr die Leitung des Projekts, fiir das die Anschaffung getatigt wurde, im Rahmen
eines Projektnamens oder einer -nummer,

- als auch den Einkauf, der sie einem Auftrag zuordnet und so die Einhaltung ausgehan-
delter Bedingungen prifen kann,

- als auch die Buchhaltung, fir die die Rechnung bestimmten Konten zusortiert wurde,

in ihren jeweiligen Zusammenhdngen einfach auffindbar sein. Der tatsdchliche Speicherort
spielt keine Rolle.

Im Rahmen eingerichteter Workflows werden Dokumente nun den zustdandigen Nutzern zur
Bearbeitung vorgelegt und mit Hinweisen und Benachrichtigungen versehen.

Im Viewer kdnnen Sie Dokumente auf vielfaltige Weise bearbeiten. Die Ursprungsdatei eines
Dokuments steht ebenfalls auf einen Klick zur Verfligung, ohne dass Sie sich zuvor durch eine
Vielzahl von Ordnern klicken mussen. Auf den archivierten Dokumenten kdnnen Sie mit
wenigen Klicks Anmerkungen und Hervorhebungen anbringen, formatieren und nach Bedarf
ein- und ausblenden.

AuRRerdem bietet der Viewer die Moglichkeit, einzelne Dokumente oder ganze Archive zu ex-
portieren, um diese auch auBerhalb des betrieblichen Netzwerks zur Arbeit zur Verfligung zu
haben, oder schnell per E-Mail als Datei oder als Link auf das Dokument im Archiv zu versenden.

Hinweis: Abhangig von den seitens |hres Administrators vergebenen Berechtigungen stehen
manche der in diesem Handbuch beschriebenen Optionen moéglicherweise nicht zur Verfligung.
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Il. Der bitfarm-Archiv Viewer — Ubersicht
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lll.  Bedienung des bitfarm-Archiv-Viewers

1. Das Anmeldefenster

Beim Start des Viewers, 6ffnet sich ein Anmel- Anc H IV

defenster, in welchem Sie ein Profil auswéhlen
Dokumentanmanag®a@maeaent

und sich mit Benutzername und Ihrem Passwort o ree GPL Edit

anmelden konnen (GPL 3.x: ,Benutzer” ohne Piofl bitfam -

Passwort). Das Passwort wird aus Sicherheits- Benulzemane  Benulzes

grinden nicht im Klartext dargestellt. Nach Passwort
. . . . . Werson 341,14 — = -
Eingabe dieser benotigten Daten konnen Sie £) 2004 - 2011 bitfamn GrbH | Loghn |'3'D"°”'=n_|l Exit ]

sich durch Klick auf Login anmelden.

Sie haben auBRerdem die Médglichkeit, zuvor Passwrt speichen _
Bnzacht zu Wakcssnstalungan zunickssetzen

noch Einstellungen vorzunehmen, indem Sie auf
Optionen klicken. Dann erscheint ein Drop-down-Menii, welches lhnen drei Moglichkeiten
bietet: Kein Passwort speichern, Passwort speichern und Ansicht zu Werkseinstellungen
zurticksetzen. Wahlen Sie Passwort speichern, werden Sie beim nachsten Anmelden das Ein-
gabefeld fur Passwort bereits ausgefiillt sehen, bei Kein Passwort speichern missen Sie das
Passwort bei jeder Neuanmeldung wieder angeben. Erstere Option sollte nur gewahlt werden,
wenn Unbefugte keinen Zugang zu lhrem PC haben oder dieser durch weitere Sicherheits-
malnahmen geschitzt wird! Ansicht zu Werkseinstellungen zuriicksetzen wird selten bendtigt,
sollten jedoch einmal Probleme in der Viewer-Darstellung auftreten, so lassen sie sich haufig
mit dieser Funktion beheben. Alle drei Aktionen fiihren Sie durch, indem Sie sie auswéahlen und
anschlieBend auf den Knopf mit dem griinen Pfeil, rechts daneben, klicken.

2. Passwort andern

Das Passwort, mit dem Sie sich zum ersten Mal e e f e n

am bitfarm-Archiv-Viewer anmelden, konnen
) o . Bitte geben Sie [hr aktuelles Pazswort eir:
und sollten Sie kurzfristig dndern. Im Meni Da-

tei finden Sie die Option Passwort dndern. Ein
Klick darauf 6ffnet ein Fenster, in welchem zur Bitte geben Sie &in neues Passwort ein:

Bestadtigung einmal Ihr altes Passwort abgefragt

wird und Sie gebeten werden, das neue zweimal Bitte bestatigen Sie Ihr neues Passwark:

einzugeben (um Problemen durch Tippfehler

vorzubeugen, da die Passworter in der Eingabe-

maske aus Sicherheitsgriinden nicht lesbar dar-

gestellt werden).

Klick auf Speichern sichert das neue Passwort, Abbrechen bricht den Vorgang ab.
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3. Allgemeines Verhalten der Maus in der Viewer-Bedienung

NEU: Fahrt der Anwender mit der Maus Uber den Viewer, so wird die Funktion des Mausrades
automatisch abhangig von der Pfeilposition auf dem Viewer bestimmt. Befindet sich die Maus
Uber der Dokumentenansicht, so ist der Zoom-Modus sofort aktiv. Uber der Miniaturansicht
der Seiten kann mit dem Mausrad bei langen Dokumenten die Seitenliste gerollt werden. Uber
dem Baum, der Trefferliste und den Zusatzfeldern wird ebenfalls abhangig von der
Mausposition das Rollen des Mausrades entsprechend interpretiert.

4. Archivbaum (1)

Der Archivbaum gibt Ihnen eine Ubersicht tiber |hr gesamtes Archiv. Hier werden alle Lagerorte
(Haus-Symbol) und Archive (Ordner-Symbol) angezeigt. Sie kdnnen allerdings nur Archive
sehen, fiir die Sie die entsprechenden Berechtigungen besitzen.

5. Miniaturansicht (4)

In der Miniaturansicht konnen Sie sich mit den Navigationstasten durch die Seiten lhres Do-
kuments bewegen oder die gewiinschten Seiten anklicken. Die jeweils ausgewéhlte Seite wird
dann in der Voransicht angezeigt. Die Seite, auf der Sie sich gerade befinden, wird mit einem
roten Rahmen markiert.

6. Suchbereich (2)

In diesem Bereich konnen Sie die verschiedenen Kriterien fir eine Suche einstellen. Verwenden
Sie hierzu die Formulare, die (ber die oberen Karteireiter angeboten werden.

7. Viewer-Ansicht

Die Arbeitsoberflache Ihres Viewers passen Sie mit Hilfe der im Bild ge- 3 |

? |

zeigten Symbole an. Mit dem linken Knopf kbnnen Sie den Archivbaum (1)

ein- und ausblenden, mit dem zweiten von links die Miniaturansicht (4). Ein Klick auf den
zweiten Button von rechts zeigt die gespeicherten Suchvorginge und -favoriten (10) an und auf
den rechten die Wiedervorlageliste (5).

a) Schnellhilfe (Tooltips)

Alle Buttons in bitfarm-Archiv sind mit sogenannten Tooltips ausgestattet, welche bei kurzem
Verweilen mit dem Mauszeiger Gber dem jeweiligen Knopf einen Hinweis auf dessen Funktion
liefern.
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b) Ausdocken von Viewerbestandteilen

Archivbaum, Miniaturansicht, Suchfunktionen und Wie-
dervorlage lassen sich ausdocken, indem Sie sie einfach aus

Lager und Archive  [BJ | Suchoption

GPL Edition

Status: M Ver

dem Viewer-Fenster herausziehen. Per Doppelklick in die
Fenstertitelleiste springen die Fenster dann zuriick an ihren
Ursprungsort im Viewer. Durch Klick zwischen die Bereiche

\,} Lager
_J

Standard_ {.'Ig_l

Schlagwort

Benutzer:

[ Datum vor:
kdnnen Sie diese auch breiter oder schmaler darstellen.
c) Verborgene Symbole anzeigen
Abhangig von der eingestellten Auflosung und der GroRe lhres Viewer- Pvont =
Fensters ist es moglich, dass manche Buttons nicht angezeigt werden. Einen [ F T}S

Hinweis auf zusatzliche, verborgene Schalter liefert der Doppelpfeil am |* s C%

rechten Ende der jeweiligen Symbolleiste.

Um die unsichtbaren Buttons sichtbar zu machen, genigt ein Klick auf den Doppelpfeil und Sie

kdnnen diese Optionen auswahlen.

d) VergroRern, Verkleinern oder Ausdocken von Teilen der Symbolleiste

Indem Sie eines der Felder an dem linken gepunkteten Rand mit der Maus ,,an-
fassen”, kdnnen Sie es breiter oder schmaler ziehen, so dass mehr oder weniger
Symbole sichtbar werden, in eine andere Zeile verschieben oder ganz ausdo-

Bdimintiir

cken, so dass es als eigenes Fenster erscheint. Auch diese Felder werden durch Doppelklick an

ihren Ursprungsort zurtickgebracht.
8. Suchen

Selbstverstandlich kénnen Sie in bitfarm-Archiv ohne Weiteres eine
Suche Uber das komplette Archiv durchfihren. Sollten Sie jedoch
wissen, an welchem Lagerort oder in welchem Archivordner sich |hr
Dokument genau befindet, liegt es nahe, diesen Ort zuvor auszuwah-

= \lr Séhriftverkehr
) Briefpost

.+ E-Mails
_—'I =

len, um die Suche zu beschleunigen und die Anzahl der Ergebnisse einzuschrdanken. AuRerdem

kdnnen Sie bei der globalen Suche nicht nach Zusatzfeldinhalten suchen bzw. mussen hierzu

die Volltextsuche verwenden, welche auch Zusatzfeldinhalte mit durchsuchen kann.

bitfarm-Archiv verflgt Uber verschiedene Suchoptionen, um eine moglichst passgenaue Tref-

ferliste zu erzielen. Die Standardsuche, die Volltextsuche und die Suche tiber Zusatzfelder.
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a) Standardsuche

Die Standardsuche bietet lhnen die M&g-  [Suchoptionen

lichkeit, nach speziellen Merkmalen des ge- | Standard | Valkest | Zusatefeldsr
wiinschten Dokuments zu suchen, so dass
. . . . Schlagworte: o
Sie sehr genaue Ergebnisse erzielen. Natir-
Benutzer:  alle Benutzer - o

lich kdnnen Sie die verschiedenen Suchop-
[T Datum wan: 0505 2005 biz: | 06.02. 2003 o]

[ Beferenz: H_.
. . ' ] Stat Berutzen Sie & am W ortanfang und
ten Tag hinzugefligt hat, oder die Dokumen- s Wwortende als Joker

te, fir die eine bestimmte Referenz eingege-

tionen auch kombinieren, z.B. alle Doku-
mente, die ein Benutzer an einem bestimm-

ben wurde und deren Status.

Status: || Verknipfungen MM Originaldatei M In Bearbeitung | W gepackt M gepriift M versandt M berechnet

Hinweis: Um eine Statussuche durchzufihren, markieren Sie die betroffenen Statusfelder,

indem Sie fur ,Status gesetzt” einmal in das Feld klicken (griin) und fir ,Status nicht gesetzt

zweimal (rot).

Beispiel: Im oben gezeigten Fall waren dies z.B. Dokumente eines Archivs, die zwar bereits
Status gepackt, aber noch nicht Status geprift haben.) Durch diese Markierung wird die
Checkbox Status im Suchfeld automatisch gesetzt.

Auf dieselbe Weise, wie nach den gezeigten Status kann auch nach dem Status /n Bearbeitung
gesucht werden.

b) Volltextsuche

Hauptfunktion der Volltextsuche ist es na- :
Suchopticnen

tdrlich, ein Dokument anhand eines be- Voltext | Zusatafelder
stimmten Wortes in dessen erfasstem Voll-

goanner +benutzerhandbuch -
text zu finden. Doch auch auf die Volltext-

suche konnen Sie noch weiter Einfluss neh- =
men, indem Sie die semantische Volltextsu-
che aktivieren oder die fur das Dokument

) . ) ) ) Operatoren: + = Suckwort /- = Stopwart / * = Platzhalker
hinterlegten Schlagworter in die Suche ein- " =wWortgruppe - Beizpiel: [bitfarm +archiv]

binden.
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Im Volltext der gefundenen Dokumente kdnnen Sie sich gegebenen- T
falls die Suchwérter |Ihrer Volltextsuche anzeigen lassen. Gehen Sie
Aufstellen des zB

dazu auf den Reiter Volltext neben der Dokumentenvoransicht und Installieren der Kodak Treibe
. . . . . ) Yerbinden des Metzkabelz mil
setzen Sie einen Haken in der Checkbox markiere Suchwdrter. Die | amschiisben des USE-Kabels

. - Anbringen des Auzgabefachs
verwendeten Suchbegriffe werden nun farbig im Volltext hervorge- | g haiten des s

hoben Treibersoftware-Installation

c) Zusatzfeldsuche

Sind in einem Archiv Zusatzfelder flr Do- :
Suchoptionen

kumente angelegt, so kann in diesem Archiv [ Standard | Vallest | Zusatafelder

auch Uber deren Inhalt gesucht werden. o

Abzenderadresse;
Diese Form der Suche liefert, insbesondere r.meien@hit arm-archiv. de o
wenn der Inhalt mehrerer Zusatzfelder Ahsender
definiert wird, sehr genaue Suchergebnisse, Roland Meier °
die auBerdem besonders schnell zur Betreff. e
Verflgung stehen. N

i

Mit Hilfe der Knopfe rechts eines jeden Zu- K.odak, -]

satzfeldes konnen Sie auch nach dessen
Negation suchen. Durch Klick auf den jeweiligen Knopf farbt sich dieser dann rot. Im Bild wirde
nun also nach den E-Mails des betreffenden Absenders gesucht, die nicht an Kodak gesendet

wurden

Mit zwei hintereinander gesetzten Anflihrungszeichen kénnen Sie auch nach leeren Zusatzfel-
dern suchen.

d) Suchhistorie und Favoritensuche

lhre vergangenen Suchabfragen werden gespeichert. Diese lassen | favorites

Sie sich anzeigen, indem Sie auf den Button mit dem Stern in der | = Lokale Lesezeichen

Symbolleiste klicken. Sie sehen nun einen Baum, in dem lokale Lisferscheine 04/03

Holzlagerlizten
Lesezeichen und Verlauf-Lesezeichen aufgelistet sind. Zudem | =7 “erlauf-Lesezeichen
AN 2011 132851

werden gespeicherte Lesezeichen bei Rechtsklick auf ein Archivim
Archivbaum angezeigt und kénnen angewahlt werden.

In den Verlauf-Lesezeichen finden Sie ihre Suchhistorie. Diese Lesezeichen sind anfangs mit
Datum und Uhrzeit ihrer Erstellung bezeichnet.

Jedes Lesezeichen rufen Sie Uber einen Doppelklick auf. Sie legen es aus dem Verlauf mittels
Drag-and-drop unter lokal ab. Markieren Sie den Namen des Lesezeichens und klicken Sie dann
nochmals in diesen hinein, um ihn zu dndern.
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Jetzt kdnnen Sie noch schneller ein lokales Lesezeichen anlegen, indem Sie im Menii Lesezei-
chen auf Sucheingaben speichern klicken. Dann 6ffnet sich eine Dialogbox, in welcher Sie den
Namen fir diesen Suchfavoriten eingeben kdnnen und nach Klick auf OK erscheint das neue
Lesezeichen in lhrer lokalen Liste.

Bis zu funf Einzeldokumente kdnnen jetzt als Werkzeuge Grafik ?
Lesezeichen gespeichert werden. Wahlen Sie | Sucheeingaben speichern [
hierzu ebenfalls, wenn Sie das gewdinschte i [ e s Strg+0
Dokument aufgerufen haben, den Menupunkt |, Gemerktes Dokument aufrufen 1 Strg+1
Lesezeichen und dort Dokument merken mit Gemerktes Dokument aufrufen 2 Strg+2

der gewiinschten Nummer. Alternativ kénnen [ Gemerktes Dokument aufrufen 3 Strg+3
Gernerktes Dokurment aufrufen 4 Strg+4

o

Sie Dokumente mit der Tastenkombination Strg

"
) ) = Germerktes Dokurment aufrufen 5 Strg+5
+Umsch+{1.5} merken und mit Strg+{1..5} wieder
[
aufrufen. Der Viewer behilt gemerkte |, ~ Dokumentmerkenl Umsch+Strg+1 |4
. - Lok t ken 2 U h+35trg+2
Dokumente auch nach einem Neustart. Uber |5 FRUMENE MErken RS
C Dokurnent metken 3 Urnsch+5teg+3 B
[

die Tastenkombination Strg+0 kann aulRerdem

Dokument merken 4 Urnsch+3trg+4 k.
Dokurnent metken 5 Urnsch+5teg +5
werden. H

jederzeit das vorherige Dokument aufgerufen

o

e) Allgemeine Suchfunktionen

Bei jeder Suche konnen Sie die maximale Trefferzahl, die Sie angezeigt bekommen mdochten,
auswahlen. In der Ergebnisliste finden sich, wenn diese Uberschritten wird, jeweils die neuesten
Dokumente, welche die Suchbedingungen erfillen.

Mit dem Reset-Knopf konnen Sie alle Eintrage, die Sie im Suchfenster gemacht haben,
zurlicksetzen. Hierbei werden alle Eintrage, die Sie vorgenommen haben, geldscht, in der
Standardsuche, der Volltextsuche und der Zusatzfeldsuche.

Mit dem blauen Linkspfeil bewegen Sie sich

. . . .. .. . b awirnal A0 -
in lhrer Suchhistorie rickwarts, mit dem E armale
Rechtspfeil vorwarts (sofern Sie nicht

bereits in der letzten Abfrage sind).

Die Ergebnisliste konnen Sie nach lhren BedUrfnissen sortieren. Sofern eine Suche Uber ein
bestimmtes Archiv stattgefunden hat, werden dessen Zusatzfelder als Spalten rechts neben den
Standardspalten angezeigt. Diese kdnnen Sie ansehen, indem Sie nach rechts scrollen oder am
rechten Rand der Liste ziehen, so dass Sie mehr Spalten gleichzeitig sehen kénnen. Die Spalten
lassen sich durch Anfassen und Ziehen umsortieren; ein Klick in den jeweiligen Spaltenkopf
sortiert die Tabelle nach den Inhalten dieser Spalte.

Hinweis: Werden Dokumente nicht gefunden, ist ein haufiger Grund der, dass vor der Eingabe
von Suchkriterien vergessen wurde, ein Reset durchzufihren, so dass die zuletzt verwendeten
Suchkriterien immer noch aktiv sind und die Anzahl der Ergebnisse einschranken!
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Tipp: Erhalten Sie bei einer Suche viele Treffer, konnen Sie die Suche weiter einschranken, um
ein genaueres Ergebnis zu erhalten. Kombinieren Sie hierzu mehrere Worter oder Wort-
bestandteile sowie Zahlen(bestandteile) in der Volltextsuche. Nehmen Sie bei Bedarf auch an-
dere Suchoptionen mit hinzu, z.B. einen Datumsbereich (Erfassungsdatum), ein oder mehrere
Zusatzfelder oder Statusbuttons.

Beispiel: Alle Rechnungen der letzten vier Wochen von Lieferant Ingram, die noch nicht
gebucht sind.

== X
Tipp: Wenn Sie ein Dokument, das sie kirzlich in das Archiv haben : :
> Rl

einlaufen lassen, nicht umgehend im Viewer auffinden kénnen, kann :
Anzahl der Dokumente

eine Ursache sein, dass der bitfarm-Archiv-Server gerade eine groRere in der bitFarm Archiv
Server Warteschlange 13

Zahl von Dokumenten indexiert, so dass sich das gesuchte noch in der
Warteschlange befindet. Der aktuelle Stand der Warteschlange wird Ihnen angezeigt, wenn Sie
die Maus Uber die im Bild dargestellte Flache bewegen.

9. Zoomfunktion und ,Ziehen”

In der Voransicht kdnnen Sie durch Drehen des Scrollrades im Dokument ein- und auszoomen.
Ist der Schalter mit der Lupe, neben ,Zoom:“ gedrickt, wird automatisch, sobald Sie sich mit
dem Mauszeiger Uber der Voransicht befinden, die Zoomfunktion fiir das Scrollrad aktiviert. Es
wird nicht automatisch mittig in das Dokument hineingezoomt, sondern die VergroBerung
findet um den Punkt herum statt, an dem Sie den Mauszeiger platziert haben. Durch Mausklick
verandert sich das Maussymbol zu einer Hand, mit der Sie lhre Dokumentseite stufenlos in alle
Richtungen bewegen kdnnen.

Da dieser Modus nicht automatisch aktiviert wird, nachdem Sie im Viewer eine Annotation
angebracht haben, reaktivieren Sie ihn, indem Sie auf das Pfeilsymbol in der Werkzeugleiste
klicken.

10. Annotationen (privat und 6ffentlich)

Sie konnen Dokumente, sofern Sie die Berechtigungen dazu haben, mit 6ffentlichen und/oder
privaten Annotationen (gemeint sind hier alle Objekte, wie Notizzettel, Stempel etc.) versehen.
Die privaten sind hierbei, sofern Sie keine andere Festlegung treffen (im Dokumenteneditor
moglich), nur fur Sie selber sichtbar.

Die Darstellung der Annotationen auf dem vorliegenden Dokument steuern Sie
iber die nebenstehenden drei Buttons. Mit Hilfe des linken blenden Sie alle An- || ]| &)/ €.}

notationen ein oder aus, der mittlere und der rechte schalten zwischen 6ffentli-
chen (Mitte) und privaten (rechts) Annotationen um.
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11. Anbringen von Objekten (Notizen, Textmarker u. A.) in der Voransicht

Die meisten Werkzeuge, um Hinweise oder Anmerkungen an Dokumenten

tur X
anzubringen, stehen Ihnen bereits in der Voransicht zur Verfligung. (Zusatzli- s
che Moglichkeiten bietet die Arbeit im Dokumenteneditor.) In der Voransicht i
kdnnen Sie mit Hilfe der rechts abgebildeten Werkzeugleiste bereits Ihre finf &
Stempelfavoriten sowie verschiedene Stifte, Textmarker, Notizen, Linien und &
Text verwenden. AulRerdem kdnnen Sie die Form der Objekte in der Voransicht =
verandern oder sie verschieben und Voreinstellungen fir die verschiedenen =
Werkzeuge bearbeiten. &
3
NEU: Um das Arbeiten mit Anmerkungen zu beschleunigen und zu verein- =1 __t
fachen wurden einige neue Tastaturbefehle als ,,Shortcuts” fir haufig verwen- _.y,} - -
dete Funktionen in den Viewer und Dokumenteneditor eingebaut: = 3 =
- F7-Scroll-Zoom-Modus aktivieren, analog zum Klicken des Pfeilsymbols. 4 T
5 1
- F8 — Select-Edit-Modus aktivieren, analog zum Klicken des 4-fach- [—

Pfeilsymbols.

- Mit der Tab-Taste (und Shift-Tab) kann zwischen den einzelnen Elementen hin und her-
gesprungen werden.

- Mit Return gelangt man in den Editier-Modus des jeweiligen Elementes, kann also zum
Beispiel bei einem Textfeld sofort mit dem Schreiben beginnen. Dabei steht der Cursor
nun auch gleich am Ende des bereits vorhandenen Inhalts.

- Der Speichern-Knopf wird bei allen Funktionen der Anmerkungen nicht mehr aktiv, da
automatisch gespeichert wird. Lediglich bei Loschen von Anmerkungen wird zur Si-
cherheit der Klick auf Speichern erwartet. Uber die Esc-Taste kann das Dokument vor dem
letzten Speichern wiederhergestellt werden, also vor Ldschen eines Objektes. Esc kann
ebenfalls bei Zusatzfeldern benutzt werden, um den letzten Zustand vor Speicherung
herzustellen. Ist jedoch gespeichert worden, ist eine Zurilick-Funktion nicht moglich.

- Ebenfalls neu implementiert sind die Funktionen zum Verschieben von Anmerkungen,
welche nun nachvollziehbarer auf Kollission mit anderen Anmerkungen reagieren. Dazu
wurde auch implementiert, dass die Felder von Textanmerkungen nach dem Speichern
automatisch auf minimale GroRe reduziert werden, um den verfiigbaren Platz fiir andere
Anmerkungen auf Dokumenten zu erhohen.

[08.08.2007, 12.00 Uhr,
d, TalsbachstraBe 31, 5]

n
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Um Text im vorliegenden Dokument mit dem Textmarker zu markieren, wahlen Sie das Text-

marker-Werkzeug durch Aktivieren des betreffenden Knopfes aus. Klicken Sie anschlieRend in

das Dokument und ziehen Sie mit gedriickter Maustaste einen Kasten um den zu markierenden

Text.

n 08.08.2007, 19.00 Uhr, i

Einen Notizzettel bringen Sie im Wesentlichen auf dem-

Grunun@z.rrer Zu
selben Weg an lhrem Dokument an. Als erstes wahlen Sie Bitte Seiten 5 bis 8 o
das Notizzettel-Werkzeug aus. Anschliefend ziehen Sie an lesen!
der gewlnschten Stelle im Dokument ein Rechteck in
passender GroRe fir den gewlinschten Text auf. Bei - o

Loslassen der Maustaste erscheint Ihr Notizzettel.

Beim Loslassen der Maustaste farbt sich der markierte Bereich in
2id, TalsbachstraBe 31, 570  der voreingestellten Textmarkerfarbe ein.

Den Blanko-Text ,Neue Notiz“ kénnen Sie nun mit lhren Notizen oder Anmerkungen Uber-

schreiben.

zuflgen. Durch einen
werden die angegebe
Ort dberprift, bevor d
gung oder Befreiung
=—> nen bei der Abteilung

Der Stift zeichnet, solange Sie die Maustaste gedrickt
halten. Wenn Sie beim Linienwerkzeug den
Mauszeiger loslassen, ziehen Sie eine schnurgerade
Linie bis zum jeweils ndchsten Klick. Um das Objekt
fertigzustellen, fihren Sie einen Doppelklick durch.

Mit dem Textwerkzeug konnen Textelemente auf dem Doku-
ment eingeflgt werden. Wahlen Sie hierzu das Textwerkzeug
und ggf. einen lhrer voreingestellten Textfavoriten aus. Sie
kdnnen nun einen Kasten aufziehen und, mit Klick (bei Nach-
bearbeitung Doppelklick) in den Text, diesen bei Bedarf bear-

beiten.

Linien und Stifte kénnen Sie verwenden, um Unter-
streichungen oder Markierungen vorzunehmen. Wah-
len Sie das jeweilige Werkzeug aus und klicken Sie auf
den Punkt im Dokument, in dem die Linie/Zeichnung

beginnen soll.

(_"J [ -::)
,fax Z. Hd. Frau 5
Roth _
O 9]

Das Pfeilkreuz, das Sie in der Werkzeugleiste unterhalb des Pfeilsymbols finden, er-
+

moglicht es Ihnen, Objekte zu verschieben sowie zu vergroRern oder zu verkleinern.

Klicken Sie hierzu, nachdem Sie das Werkzeug aktiviert
haben, auf das Objekt, das verdandert werden soll, so dass |Pratokoll vo mﬂgr_g g:_|
es markiert ist. Es ist nun mit Anfassern versehen, an

denen Sie es groRer oder kleiner ziehen kénnen, indem  gpgomg R
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Sie auf die Anfasser klicken und mit gedrlckter Maustaste in die gewlnschte Richtung ziehen.

pe

Um ein Objekt zu verschieben, klicken Sie in dessen |

Protokoll vam 27 05

Flache und halten die Maustaste gedrickt. Der Maus-
zeiger wird nun als Kreuz dargestellt und Sie kénnen das

Objekt an eine beliebige Stelle im Dokument ziehen.

Sie kdnnen die Voreinstellungen fir Ihre Objekte bearbeiten, indem Sie die Optionen

mit Hilfe des Zahnrader-Symbols in der Werkzeugleiste anzeigen lassen. Details zum

Optionsfenster finden Sie im Abschnitt Dokumenteneditor.

12. Menu Grafik

Einige Moglichkeiten, Dokumente nach dem Import in das

Grafik [
Graph. Objekte-Opticnen
E-_| Farbe invertieren

Archiv nachzubearbeiten, sind im Meni Grafik zusammenge-
fasst. Die Anderungen sind alle im Nachhinein, wenn nétig,

durch die Funktion Originaldokument wiederherstellen (Men( . .
Seite gerade ausrichten

WerkzeUge) revidierbar. ..}, Einzelne Punkte entfernen

| Rand entfernen
a) Optionen fir grafische Objekte £ Seite nach links drehen

Auf die Optionen fiir Objekte haben Sie sowohl aus der |¥ + Seite um 180° drehen
* Seite nach rechts drehen

Werkzeugleiste als auch Uber das Menii Grafik Zugriff, so dass
l% Stempel

Sie auch auf diesem Wege Einstellungen flr Annotationen,

Stempel usw. vornehmen kdénnen.

b) Farbe invertieren

Die Funktion Farbe invertieren ersetzt die Farben lhrer Dokumentseite durch ihr jeweiliges

Gegenteil im Farbraum. Sie erhalten so praktisch ein Negativ des urspriinglichen Bildes.

c) Seite gerade ausrichten

Vor allem bei der Verwendung von Autoscan kann es des Ofteren vorkommen, dass eine oder
mehrere Seiten eines Dokuments schief importiert wurden. Diese kbnnen Sie mit der Funktion
Seite gerade ausrichten zurechtricken.
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d) Einzelne Punkte entfernen

Sind beim Scannen stérende Punkte auf dem Dokument entstan-

den, werden diese entfernt, indem Sie im Meni Grafik den But-
ton Einzelne Punkte entfernen anklicken. Ihnen wird nun ein
Drop-down-Men( angeboten, aus welchem Sie auswahlen kon-
nen, bis zu welcher GréRe die Punkte entfernt werden sollen.

e) Rand entfernen

Einzelne Punkte entfernen... @

[n welcher Starke zollen die Punkte entfernt werden?
alle 1 Pixel grofen Punkte m

alle 1 Pixel grofen Punkte
alle biz zu 2 Pixel grofe Punkte l"""_"-..

alle biz zu 3 Pixel grafe Punkle

alle biz zu 4 Pizel grofe Punkte

Rand entfernen beschneidet weille Rander einer Dokumentseite von allen Seiten bis zu den

ersten schwarzen Punkten oder Flachen.

f) Seite drehen

Sie kdnnen lhre Dokumentseiten nach links, rechts und um 180° drehen, eine Funktion, die vor
allem bei unsortierten Dokumentstapeln oder senkrecht gescannten Querformaten bendtigt

wird.

g) Verwenden von Stempeln

Beim Anklicken des Standard-Stempelwerkzeugs im Meni . -
Bitte Stempel auswahlen... @
Grafik offnet sich ein Fenster, in welchem Sie den be-
s . . . f% Verfugbare Stempel
ndtigten Stempel aus einer Liste aussuchen, durch Ankli- ) Gepri
. . . N epru
cken markieren und durch Klick auf OK aktivieren kénnen. 5| Eingegangen
Genehmigt
Nach Wahl des Stempels platzieren Sie diesen durch Klick gL::; i
auf die gewiinschte Stelle in der Voransicht auf Ihrem Do- ||| £ Unterschrift
kument Il
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13. Menl Werkzeuge

Im Menl Werkzeuge wurden, so wie auch im MenU Grafik,

verschiedene Funktionen zusammengefasst. Hier handelt RISy Grafik 7

es sich allerdings weniger um seitenspezifische und | = Criginaldokument wisderherstellen

B "
grafische Aktionen, sondern vor allem um Vorgéange, die | i Dekumenteneditor

ganze Dokumente betreffen. oty Dekument akbualisieren

_ | Leeres Dokument erzeugen

a) Originaldokument wiederherstellen L/ Dokument dupiizieren

Manuscany's

Mit der Funktion Originaldokument wiederherstellen ma- | & a abl exportieren ,

chen Sie Anderungen, wie das Entfernen von Punkten oder | Fikerleists Fiir vl

Invertieren einer Seite, wieder riickgingig. Annotationen | ¢ Dokumentensammiung aufheben
W Lischt MRS Dokumente

bleiben bei diesem Vorgang erhalten, es sei denn, Sie

stimmen der folgenden Abfrage, ob Sie die offentlichen
Annotationen auch entfernen moéchten, zu.

b) Dokumenteneditor

Dieser MenUpunkt ruft den Dokumenteneditor auf, welcher Ihnen noch mehr Bearbeitungs-
moglichkeiten bietet als die Tools in der Voransicht.

c¢) Dokument aktualisieren

Wurde zu einem Dokument kein bzw. ein fehlerhafter Volltext erstellt, besteht mit dieser
Funktion die Moglichkeit, das Dokument ein zweites Mal in die Warteschlange zur Text-
erkennung zu legen, um doch noch einen durchsuchbaren Volltext zu erhalten.

Auch wenn aus einer eigentlich unterstiitzten Originaldatei keine Voransicht erstellt wurde,
kann (nachdem das ursachliche Problem des Servers beseitigt wurde) diese mit Dokument
aktualisieren nachtraglich erstellt werden.

Hinweis: Nicht in jedem Fall lasst sich auf diesem Weg ein Volltext erzeugen. Wenn zu dem
Dokument aufgrund eines nicht unterstitzten Dateiformats keine TIF-Datei erzeugt werden
kann, ist eine Texterkennung nicht moglich. Auch Scans von schlechter Bildqualitat kdnnen die
Ursache fur keinen bzw. fehlerhaften Volltext sein. Erkundigen Sie sich gegebenenfalls bei
Ihrem Administrator.

d) Leeres Dokument erzeugen

Mit dieser Funktion erzeugen Sie ein neues Dokument mit einer leeren, weillen Seite. Diese
kann verwendet werden, um z. B. Notizen, die unabhangig von Dokumenten sind, im Archiv zu
hinterlegen. AuRerdem wird zu diesem Dokument eine TXT-Datei hinterlegt, die sich auch fiur
Notizen und Texte eignet.
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e) Dokument duplizieren

Sie kdnnen von lhrem Dokument ein Duplikat erstellen. Dabei wird, sofern eine Originaldatei
existiert, diese ebenfalls kopiert. Annotationen werden jedoch nicht mit kopiert.

f) Manuscan V3

Manuscan kann durch Auswahl dieser Option direkt aus dem Viewer aufgerufen werden.

g) Auswahl exportieren

Die Daten von Dokumenten, welche Sie in der Trefferliste ausgewahlt haben, kénnen Sie als
CSV-, Excel- oder OpenOffice-Datei speichern. In der Tabelle erscheinen dann die Dokumente
mit den hinterlegten Daten, deren Anzeige in der betreffenden Auswahl méglich ist. (Bei einer
zuvor durchgefihrten archivibergreifenden Suche konnen Zusatzfeldinhalte nicht angezeigt
werden, da die Archive in der Regel Gber unterschiedliche Zusatzfelder verfigen.)

A | 5] L LJ E F

DISP_MAME USR_MNAME TStamp In Bearbeitung gepriift freigegeben
neue Eingangsrechnung  h.miller 06.08.2008 13:46 nein nein nein
Fuj_fi-e130C-fig230C b.bauer 05.08.2008 14:35 nein nein nein
AMG2950595 h.miller 05.08.2008 14:35 nein nein nein
Angebot fi-6130 h.miiller 05.08.2008 14:55 nein IE nein

AGBs r.bart 05.08.2008 14:533 nein ja ja
Publikationl s.reimann 05.08.2008 13:03 nein IE IE

AW Dokument b.bauer 05.08.2008 12:48 nein nein nein

WG Dokument b.bauer 05.08.2008 12:48 nein nein nein

h) Filterleiste fur Wvl

Um bestimmte Wiedervorlagen schneller zu finden, konnen diese jetzt Gber die Filterleiste ge-
sucht werden. Diese Funktion blendet hierzu eine Zeile oberhalb der Wiedervorlageliste ein, in
welcher Sie den gesuchten Begriff eingeben und den Filter mit Enter aktivieren kénnen.

Hinweis: Geben Sie den exakten und vollstdndigen Begriff ein, um ein Ergebnis zu erzielen! Eine
Suche nach Wortbestandteilen ist nicht moglich.

i) Dokumentensammlung aufheben

Haben Sie Dokumente zum E-Mail-Versand vorgemerkt, konnen Sie, wenn die geplante Aktion
doch nicht durchgefiihrt werden soll, mit dieser Funktion die Sammlung auflésen. Erst danach
kdnnen sie eine neue Sammlung anlegen.

j)  NRS-Dokumente l6schen

Diese Funktion ist nur aktiv, wenn Sie im betreffenden Archiv die Berechtigung haben, Do-
kumente zu loschen. Das Loschen ist grundsatzlich nur bei nicht revisionssicheren (NRS)
Dokumenten moglich.
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14. Drucken

Um das aktuelle Dokument auszudrucken, missen Sie nur p
" ,” TH . B =k |
= + o iz B

auf den entsprechenden Button in der Werkzeugleiste
-y Standard-Dokumentendrucker

klicken. Wahlen Sie gleich den Drucker, so wird das Do- A7 Drucken mit Druckerauswahl

kument ohne weitere Rickfragen auf Ihrem Standarddru- | prucken mit Voransicht

cker ausgedruckt. Ebenso, wenn Sie das Drop-down-Menti
aufklappen und hier den Standard-Dokumentendrucker auswahlen.

Weiterhin konnen Sie unter Drucken mit Druckerauswah! einen anderen Drucker verwenden,
als den Standarddrucker, und unter Drucken mit Voransicht zusatzliche Einstellungen am

Druckbild vornehmen.
15. Dokumente versenden und auBerhalb von bitfarm-Archiv speichern/nutzen

Um ein Dokument oder die zugehorige Originaldatei

extern zu speichern oder zu versenden, fiihren Sie ei- uFla - & - |72 4 03 =

s POF Datei speichern
durch oder wahlen Sie die gewlnschte Versandart aus ) TIF Datei speichern

nen Rechtsklick auf der Voransicht des Dokuments

den Speicheroptionen in der Symbolleiste. Ihnen wer- = ©Original Datei speichern

den nun im Kontextmenii verschiedene Moglichkeiten | pf Auswahl als eine POF-Datei speichern
Fil Buswahl als eine TIF-Datei speichern

angeboten, vom Speichern des Dokuments als TIF oder

PDF bis hin zum Versenden als Anhang einer E-Mail.

Mit den Symbolleisten-Optionen Dokument als eine PDF-Datei (bzw. TIF-Datei) speichern
kdnnen Sie jetzt aus mehreren gesammelten Dokumenten eine einzige Datei erstellen!

Die Option Dokument versenden bietet lhnen die Dokument per E-Mail senden 0

Moglichkeit, das angezeigte Dokument als
Origina|datei im An ha ng |hrer E_MaiL a|S An ha ng [Driginaldatel] versendst das Driginaldokument aus dem Archiv als Anhang.

[&nhang] versendet das Dokument als Anhang.

i m P D F_ Od er Tl F_ FO rmat (a b h a ng | g von d er [erkniipfung] versendet einen Link auf das Dakument [hur netzintern).

Anhang Werknipfung

spezifischen Voreinstellung lhrer bitfarm-Archiv-

Installation) oder als DocLink (Link, Gber den das
Dokument aus dem System heraus aufgerufen werden kann) per E-Mail zu versenden.

Hinweis: Einen Link kénnen natlrlich nur Empfanger verwenden, die auch Zugriff auf das je-

weilige Archiv haben!

Es offnet sich in diesem Fall auch keine E-Mail, sondern eine Dialogbox, welche Sie zur Auswahl
des gewlinschten Empfangers aus der Liste der hinterlegten Anwender bzw. zur Eingabe einer
anderen E-Mail-Adresse auffordert. AuRerdem kénnen Sie noch eine Kurzmitteilung verfassen.
Die E-Mail wird dann, nach Bestatigung durch Klick auf Senden, automatisch generiert und

versandt.
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Dokument als Verknipfung senden... .
Adrezzen: F.urzmittelung:
Benutzer E-b ail
arna, abend aabendiE@bitfarm-demo. de "
Berutzer
berta. bauer bbaverEhitfarm-demo. de
chrizting. cramer coramer@hbitfarm-demo. de
doerte. donnerstag ddonnerstagi@bitfarm-demo.de |
< m >
Andere E-Mail Adrezse;
| | | Senden | | Beenden

Die beiden Funktionen Als TIF/PDF zum E-Mail-Versand vormerken und Original-Datei zum E-
Mail-Versand vormerken kénnen Sie auf mehreren Dokumenten nacheinander durchfihren.
Wenn Sie anschlieRend die Option Gesammelte Dokumente versenden auswahlen, wird auto-
matisch eine E-Mail in Ihrem Mailprogramm erstellt, die die vorgemerkten Dokumente bereits
im Anhang enthalt.

Uber Dokument lokal speichern, Dokument lokal als TIF speichern und Dokument lokal als PDF
speichern kénnen Sie jeweils eine lokale Kopie des Dokuments im Originalformat oder einem
der genannten Formate an einem Speicherort lhrer Wahl ablegen. Dazu erscheint nach Aufruf
einer dieser Optionen eine Dialogbox, in der der gewiinschte Ordner ausgewahlt werden kann.
Wenn Sie den Ablageort nicht immer manuell auswahlen moéchten, kdnnen Sie unter Ansicht
- Optionen - Reiter Allgemein auch einen Standard-Ordner auswahlen, in dem die
Dokumente mit dieser Funktion immer abgelegt werden.

16. Baumwerkzeuge

Bei Rechtsklick auf ein Archiv im ET— ¥ | Alle zusammenfassen

Archivbaum werden lhnen die so- = Al -
. S e enwertern
aktuell und verdffentlicht e
ﬂ Baum neu laden

genannten Baumwerkzeuge ange- Bearbeiter=Bearbeiter

e .
zeigt. Alle zusammenfassen klappt |25  Ordner exportieren

den kompletten Archivbaum ein, Alle erweitern wiederum klappt den kompletten Baum mit
allen Lagerorten und allen Archiven aus.

Mit Baum neu laden konnen Sie den Baum neu laden, z.B. wenn in der Zwischenzeit ein Archiv
neu angelegt wurde, das noch nicht angezeigt wird.

Ordner exportieren legt an einer von lhnen zu bestimmenden Stelle lokal alle Originaldateien
und Voransichten aus dem betreffenden Archiv ab.

Mit den Sternen sind vordefinierte Suchen flr dieses Archiv oder diesen Lagerort markiert, die
Sie durch einfachen Klick darauf ausfihren kénnen.
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17. Verschieben von Dokumenten innerhalb des Archivs

Dokumente konnen im Viewer einfach per Drag-and-Drop von

' - ' . - Einkaut
einem Archiv ins andere bewegt werden. Hierzu missen Sie nur - Angebote
das zu verschiebende Dokument anklicken und mit gedriickter || -/ EEf-ﬁf"Er'rE-::*'Ir'"-Jr'Iger'l
I o Liererschneing
Maustaste in das gewdinschte Archiv im Archivbaum ziehen e Feklamationei

(mehrere Dokumente: Auswahlen/Ziehen mit Strg). Das
Verschieben funktioniert allerdings nur, wenn Sie Uber die entsprechenden Berechtigungen
verflgen. Sollte es dabei Probleme geben, kontaktieren Sie bitte Ihren Administrator.

Dokumente lassen sich ebenfalls nicht verschieben, wenn sie den Status in Bearbeitung tragen!
Durch zweimaliges Klicken auf das Statusfeld /n Bearbeitung wird angezeigt, welcher Benutzer
das Dokument aktuell bearbeitet, wenn dieser Status infolge einer Wiedervorlage erzeugt
wurde. Wird kein Benutzer angezeigt, kann der Status von allen Benutzern jederzeit durch Klick
und Speichern aufgehoben werden.

Hinweis: Daten aus Zusatzfeldern bleiben beim Verschieben nur erhalten, wenn ein gleichna-
miges Zusatzfeld auch im Zielarchiv existiert.

18. Umbenennen von Dokumenten

FUhren Sie auf der Voransicht des umzu-

Jme Dokument Tokal als FOF speichern
benennenden Dokuments einen Rechts- || i pokument lokal als TIFF speichern
klick aus. Es ist hierbei unerheblich, ob Sie ¥ | Dokumententitel andern A
auf die Dokumentenvoransicht oder das || = ausqewshite Dokumente exportieren b
Dokument in der Ergebnisliste klicken. Im ¥4 Verkniinfunnen anzeinen r

Kontextmend wahlen Sie nun

,Dokumententitel andern” aus. Anschliellend

. . . . . Dokumententitel Anmeldeliste 20... -
offnet sich ein Fenster, in dem Sie den neuen

Titel des Dokuments eintragen kénnen. Klicken Bitte geben Sie einen neuen Titel eir
Sie dann auf OK. | Armeldeliste 201 |
Sie sehen nun den neuen Titel in der Ergeb- | oK | Afigechen |

nisliste. Aullerdem wurden die verwendeten

Begriffe als Schlagworter fiir dieses Dokument
hinterlegt.
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Dokumentennamen stellen eine Mog-  |&|Datum |Kundennummer: ¢ |"»-"|:urgangsn...|K...
lichkeit dar, die Ergebnisliste einer |_|1806.2008 132713 gk alyee el
Suche Ubersichtlicher zu gestalten _|20.06. 2008 164417 10448 11508 e
20.06.2008 16:45:24 10443 11508 o)

bzw. sortieren zu kdnnen. Sie kénnen {50 e 2008 16.4632 10443 11508 Wol
aber auch, wenn Sie in einem Archiv 01.07.2008 12:30:10 10449 11512 Dan
gesucht haben, die Zusatzfelder des :'32-'3?-2'3':'51513111? 10450 11516 iT-g
betreffenden Archivs als Sortierspal- | 10072008 161402 10451 no1e  |vilg
18.07.2008 16:14:52 10451 11518 it

ten einblenden lassen. _|18.07.2008 16:1549 10451 11518 Vit
Nach globaler Suche Uber einen La- & 29.07.2008 10:21:08 10452 11520 Fail]

gerort oder Suche Uber eine Verknipfung ist dies jedoch nicht moglich.

19. Status

Oberhalb der Voransicht Ihres Dokuments finden Sie mehrere farbige Schalter. Diese Schalter
liefern Ihnen einige Dokumentinformationen und bieten Ihnen auRerdem die Moglichkeit, das
Dokument bzw. einige Eigenschaften, u. a. im Rahmen des Workflows, zu bearbeiten.

a) Standard-Statusfelder

Drei Statusfelder sind standardgemal zu jedem Dokument in allen Ihren Archiven vorhanden:
Verkniipfungen, Originaldatei und In Bearbeitung.

Status: B Verknipfungen || Originaldatei [ In Bearbeitung

Die Bedeutungen der Farben und die Bedienung der Schalter:

Beim Schalter Verkniipfungen zeigt Innen die Gelbfarbung an, dass Verkniipfungen vorhanden
sind. Ist dies nicht der Fall, ist das Kastchen oliv eingefarbt. Durch Klick auf den Schalter werden
Ihnen die Verknlpfungen angezeigt und ein Klick auf die gewlnschte Verknipfung ruft alle

hiermit verbundenen Dokumente auf.

Ist der Schalter Originaldatei blau, bedeutet dies, dass zu diesem Dokument nicht nur das ar-
chivierte TIF existiert, sondern auch eine Ursprungsdatei. Durch Klick auf den Schalter kdnnen
Sie das Originaldokument 6ffnen und bearbeiten.

Ein hellgrin gefarbter Schalter In Bearbeitung bedeutet, dass das Dokument sich zurzeit in
Bearbeitung durch einen Benutzer befindet. Wenn dies lber einen Workflow festgelegt und
nicht manuell durch Sie oder einen anderen Anwender eingestellt wurde, konnen Sie diesen
Status nicht andern, es sei denn, Sie sind selbst zustandig. Zwei Klicks auf den Schalter zeigen
Ihnen in diesem Fall an, wer momentan flr die Bearbeitung des Dokuments verantwortlich ist.

Nach dem Status In Bearbeitung kdonnen Sie Ubrigens auf In Bearbeituna Bl Avcanchearkt
dieselbe Art und Weise suchen, wie nach den anderen Status. — L\G '|,.
= ST
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b) Individuelle Statusfelder

Zusatzlich zu den Ublichen Statusfeldern ist es geprift M freigegeben M gebucht M bezahit

seitens des Administrators moglich, archivge-
bunden spezielle Statusfelder anzulegen. Diese kdnnen sowohl in Workflows eingesetzt als
auch zur Informationsweitergabe Uber ein Dokument verwendet werden. Im gezeigten Beispiel
ist sichtbar, dass Prifung und Buchung stattgefunden haben, die folgende Bezahlung noch
aussteht. Wenn die Felder einem Workflow zugeordnet sind, befindet sich das betreffende
Dokument nun in der Wiedervorlage der Person, die fiir die Bezahlung zustandig ist, und dieser
Status sollte nur durch diese Person gedndert werden. AulRerdem hat das Dokument den Status
In Bearbeitung, der sich erst nach Ablauf des Workflows andern wird.

20. Revisionssicher ablegen

Ein Dokument ist ab dem Moment, in dem es revisionssicher abgelegt wurde, nicht mehr ver-
dnderbar. Zwar kann anschlieBend die Originaldatei noch gedffnet werden, sie wird jedoch bei
Veranderungen als neues Dokument abgelegt.

Links oberhalb der Voransicht eines Dokuments sehen Sie stets ein Vorhangeschloss. Ist dieses
Schloss grau, handelt es sich um ein nicht revisionssicher abgelegtes Dokument. Bei goldenem
Schloss ist das betreffende Dokument unwiderruflich revisionssicher abgelegt. Ein noch nicht
revisionssicher gespeichertes Dokument
kénnen Sie revisionssicher speichern, | | seite Lwonl . Zoom: 2021
indem Sie auf den Button mit dem Schloss Legt das aktuelle Dokument revisionssicher im Archiv ab.

in der Werkzeugleiste klicken.

21. Dokumente verbinden

Damit zwei oder mehr Dokumente zu einem verbunden werden kdnnen, mussen diese im Be-
zug auf Revisionssicherheit denselben Status besitzen. Es kbnnen also nur Dokumente ver-
bunden werden, die entweder alle revisionssicher sind oder von denen keines revisionssicher
ist. Des weiteren kdnnen keine Dokumente verbunden werden, zu denen Originaldateien exis-
tieren.

Markieren Sie die zu verbindenden Dokumente in  fstd ¥ Wiedervarlage

der Ergebnisliste und filhren Sie einen Rechtsklick 7+ Bakumente verbinden %

satd
auf eines der ausgewdahlten Dokumente aus. Im =$t|:|:j1 Seite in 2wischenablage kopieren

ko <:.J Yorherige Seite

nun gezeigten Kontextmend wahlen Sie die
| 2 Machste Seite

Option Dokumente verbinden.

Sie erhalten nun einen Hinweis, dass durch das Verbinden der Dokumente private
Annotationen geldscht werden. Wenn Sie dies nicht wollen, wahlen Sie Nein, ansonsten
stimmen Sie zu.
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Als nachstes 6ffnet sich ein Fenster, in welchem Sie die Seitenreihenfolge des zu erstellenden
Dokuments bestimmen konnen, indem Sie die Seiten mit der Maus bewegen. Aullerdem
kdnnen Sie das Dokument hier neu benennen.

Dokumente verbinden (Sie kénnen die Seiten mit der Maus neu anordnen) n

Seite 1 Seite 2 Seite 3 2

(\u"erbinden ™ Abbrechen 132 Reiherfolge Heuer Dakumentname: Auftragsbestatigung Archiv W

Wenn Sie alle Einstellungen getroffen haben schlieRen Sie den Vorgang durch Klick auf Ver-
binden ab. Die Dokumente sind jetzt zu einem verbunden, welches Ihnen in der Ergebnisliste
angezeigt wird. Waren die Ursprungsdokumente revisionssicher abgelegt, wird ein ganz neues
Dokument erstellt, ist dies nicht der Fall, wird das erste der Dokumente mit dem neu erstellten
Uberschrieben.

22. Dokument anzeigen

Durch Rechtsklick auf die Voransicht eines Dokuments konnen Sie die DocID bzw. den Doklink
in lhre Zwischenablage kopieren. Diesen Inhalt der Zwischenablage kénnen Sie in
verschiedenste Anwendungen einfligen

a) Einsatz des Doklink in HTML-fahigen Anwendungen

Beim Kopieren eines Doklinks in beispielsweise ein Word-

Dokument oder eine E-Mail wird dieser mit dem Titel des .

N : , Mobilfunkvertraglf
Dokuments wie im Bild dargestellt. Mit Strg + Klick kann das =
Dokument nun direkt im Viewer aufgerufen werden, sofern

die Berechtigung zum Zugriff auf das betreffende Archiv
gegeben ist.
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b) Uber ,Ausfiihren”

Um direkt zu einem bestimmten Dokument zu
gelangen, dessen gDoclD Ihnen bekannt ist, wahlen
Sie im Startmen( , Ausfihren”, geben hier ,,gdocid:“
ein und als Parameter die gDoc/D (hier ,34532")
mit. Ein Klick auf OK ruft den Viewer auf und zeigt
das gesuchte Dokument an.

23. Nachtragliches Befiillen von Zusatzfeldern

Benutzerhandbuch zur Version 3.5.0

GPL Edition
=7 Ausfihren -
E Geben Sie den Mamen eines Programms, Ordners,
Dokuments oder einer Internetressource an.
Offnen: | gdocid:34532] v]

| QK | | Abbrechen | |Qurchsuchen... |

Um Zusatzfelder eines Dokuments nachtraglich zu befillen, wahlen Sie das betreffende Do-

kument aus und gehen auf den Reiter Zusatzfelder. Hier koénnen Sie nun die Inhalte der Felder

andern oder erganzen. Ein anschlieRender Klick auf Speichern hinterlegt die Zusatzfeldinhalte

zu diesem Dokument in der Datenbank.

24. Zum Ursprungsarchiv wechseln

Gelegentlich, unter anderem, wenn man die = Dokumententitel dndern
Zusatzfeldinhalte zu einem Dokument anse- ¢ Zum Ursprungsarchiv wechseln Strg+U

hen will, ist es nach einer Suche iGber meh-

rere Archive notwendig, in das Ursprungsarchiv eines hierbei gefundenen Dokuments zu

springen, ohne das Dokument anschlieRend nochmals suchen zu muissen. Die Option dazu

finden Sie bei Rechtsklick im Kontextmen( oder einfach, indem Sie Strg + u driicken.

Hinweis: Die anderen Dokumente aus der Ergebnisliste der vorherigen Suche werden dort nach

diesem Wechsel nicht mehr angezeigt!

25. Nachtragliche Verschlagwortung vornehmen

LIS
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Es 6ffnet sich ein Fenster, welches Ihnen die
zum jeweiligen Dokument gehorenden
Schlagwérter und die moglichen Optionen
anzeigt. In diesem kénnen Sie Schlagwérter
hinzufliigen, andern und entfernen. ,Leere
[6schen” im rechten Bild 16scht zum Beispiel
die Leerzeile unterhalb ,benutzerhand-
buch”.

Das Hinzufligen von Schlagwdrtern ist noch
einfacher moglich, indem Sie, wahrend das
Dokument, zu dem ein Schlagwort hinzu-
geflgt werden soll, angezeigt wird, das

Benutzerhandbuch zur Version 3.5.0

GPL Edition
Schlagworte editieren... [ @
g
kodak
SCANFET
handbuch

bedienungzanleitung
dokumentenzcanner
i1400
benutzerthandbuch

FPage

Schlagwaort:

Page

[Bgenden] ’Leemlﬁschen] [DubbuenLﬁschen]

Standard |\:"|:|Ilte:-:t | Zusatzfelder|

-
Schlagworte: Inshallation

ksl e

. alle Benut -
Schlagwort unter Suchoptionen eintragen Beruizer. als Denutzer @
und dann auf den Knopf rechts neben dem
Textfeld klicken. Dieser bewirkt, dass das Schlagwort dem Dokument zugeordnet wird.
26. Arbeiten mit Verknipfungen
a) Anlegen einer neuen Verknipfung
Der wahrscheinlich einfach- | GErrrrrr = Newe Veskniipfung anlegen [Aft-Shift+) ),

. .. =7 Wiedervarlage
ste Weg eine neue Verkniip-

fung anzulegen ist es, einen o Seitein Zwischenablage kopseren

< Worherige Seite
Rechtsklick auf das Dokument | = Nichste Seite

*1 Dokumente verbinden

Pl £ Augpwahl zur betzten Verkna pfung hinzufegen
| £3 Dokument zur Verknipfung mesken

e Autoreferenz anlegen

o2l Gemmerdes Dokument zur Verkndpfung hinzufogen

i Dakument mit Autareferan verkmipfan

(obin der Voransicht oder der

Trefferliste ist hierbei unerheblich) auszufihren, mit anschliefender Auswahl von Neue

Verkniipfung anlegen unter Verkniipfungsaufgaben.

Im daraufhin erscheinenden Dialogfenster kénnen Sie den Titel der Verkniipfung festlegen und

durch Klick auf OK speichern.

Sie kénnen eine Verkniipfung auch Uber die Symbolleiste anlegen. Klicken Sie
hierzu, wahrend das betreffende Dokument ausgewahlt ist, auf das nebenstehend |~

."_liii

gezeigte Symbol. Auch jetzt offnet sich das Dialogfenster zur Benennung der

Verkniipfung.

Markieren Sie mit Hilfe der Strg-Taste mehrere Dokumente, wenn Sie diese gleichzeitig mit

einer neu angelegten Verknlipfung versehen mdchten.
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b) Dokument zur letzten angelegten Verkniipfung hinzufiigen

Um ein Dokument gleich mit einer soeben angelegten Verkniipfung zu verbinden, fihren Sie
einen Rechtsklick auf das Dokument aus und wahlen Auswahl zur letzten
Verkntipfung hinzufiigen aus dem dann ausklappenden MenU unter Verkniip-
fungsaufgaben aus. Derselbe Vorgang kann ebenso Gber den Knopf in der Sym-

bolleiste ausgefiihrt werden.

[ ey =R L P R L

[
ﬂ Verkndpfungsaufgaben f_“j Meue Verknipfung anlegen (Alt+Shift+v)

-2 Wiedervo scanner-bedienungsanleitungen 25|| Auswahl zur letzten Verkndpfung hinzufligen

f_ﬂ Dokument zur Yerkndpfung merken
) Gemerktes Dokument zur Verknipfung hinzufigen

#*1 Dokumente verbinden

@ Seite in Zwischenablage kopieren
< Vorherige Seite =i Autoreferenz anlegen

'-:> Machste Seite -12;;_; Dokument mit Autoreferenz verkndpfen

c) Dokument zur letzten angelegten Verkniipfung hinzufiigen
Um ein Dokument mit einer vorhandenen Verkniipfung zu verbinden, kénnen Sie es auch per
Rechtsklick zur Verkniipfung vormerken und anschlieRend aus der Voransicht eines Dokuments,
das bereits mit der gewiinschten Referenz versehen ist, wiederum per Rechtsklick und Auswahl
der Option Gemerktes Dokument [DoclD] zur Verkniipfung hinzufiigen und der betreffenden

Verkniipfung mit derselben verbinden.

| o) Verkndpfungen anzeigen

A

iﬂ Meue Verkndpfung anlegen (Alt+Shift+v) ﬂ Verknidpfungsaufgaben
_‘_ﬂ Auswahl zur letzten Verknidpfung hinzufdgen ¥ 19 Wiedervorlage
f_ﬂ Dokument zur Verkndpfung merken e L

g Gemerktes Dokument[531200] zur Verknipfung hinzufiigen  * scanner-bedienungsanleitungen

d) Autoreferenzen

So, wie Sie neue

| verkniiplungssulgaben 3 5 Meus Verknialung aalagen (Al Shifte)

:F' Wiedenorage L4 :a Sumweahl zur letrten Verknupfung hinzufugen L4

zeugen, legen Sie i e ———— £] Derurent zur Verkniplung merken
[:!l Seite in Zwischanablage kopiren :ﬂ Gemerktes Dokument]53.1200] zur Verknupfung hircufagen #

auch neue Autorefe- T e

= Machste Seite PRIl Dekurnent mit Autereferenz verknipfen

Verkntipfungen er-

renzen an. Wahlen
Sie nach Rechtsklick
auf das Dokument zuerst Autoreferenz anlegen, dann, bei weiteren Dokumenten, die Sie tUber
diese Autoreferenz verbinden wollen, Dokument mit Autoreferenz verkniipfen. Dadurch wird
die letzte verwendete/eingerichtete Autoreferenz ausgewahlt. Der Titel einer Autoreferenz
setzt sich zusammen aus der Bezeichnung autoref, gefolgt von Datum und Uhrzeit der

Erstellung.
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AnschlieRend kénnen Sie mit Autoreferenzen ebenso verfahren, wie mit anderen Verkntipfun-

gen.

e) Vorhandene Verkniipfungen ansehen

Ob zu einem Dokument Verknlipfungen existieren
lasst sich auf den ersten Blick am Zustand des Sta-
tusfelds Verkntipfungen feststellen. Ist das Feld
gelb markiert, sind Verkniipfungen vorhanden.
Wenn Sie mit der Maus Uber die Schaltflache fah-

Verkni

@ Mini
al

pfungen || Originaldatei Ml In Beart

atur |Verknipfungen gefunden.
Zu diesem Dokument gibt es
2 Verkndpfungen.
—

ren, sehen Sie, wie viele Verkniipfungen zu dem Dokument existieren.

Indem Sie auf die Schaltflache klicken, klappt eine
Liste aller zu diesem Dokument vorhandenen Ver-
knipfungen mit Namen auf, so dass Sie eine davon
auswdahlen konnen, um sich alle damit verbundenen
Dokumente anzeigen zu lassen. Die verknipften
Dokumente kdnnen Sie ebenso Uber die Schaltfla-

che im VerknlUpfungsmen( aufrufen und auswahlen.

Ly onen 1 aean AN -

scannerunterlagen

kodak 150

bedienung kodak-scanner

o o i

Die Verkniipfungen, die zu einem Dokument bereits angelegt wurden, und die Anzahl der Uber

die jeweilige Verknipfung verbundenen Dokumente kdnnen Sie sich anzeigen lassen, indem

Sie am rechten Rand des Viewerfensters, neben der
Voransicht Ihres Dokuments, auf Verkniipfungen
klicken. Es erscheint eine Liste, in der alle zum

L % Werknuipfung Anzahl

iewer 2
aktuell  geladenen  Dokument existierenden
Verkniipfungen angezeigt werden.
Mit Hilfe des Buttons Verkniipfte Dokumente anzeigen unterhalb
der Liste der Verkntipfungen kénnen Sie nun auch die tber die Werkniipfung anzeigen
[

aktuell markierte VerknUpfung verbundenen
aufrufen.

f) Verknlpfungen entfernen

Dokumente

Um eine Verkntipfung von einem Dokument zu entfernen oder ganzlich zu l6schen, wahlen Sie

diejenige, die Sie entfernen wollen, aus und klicken Sie dann unterhalb der VerknUpfungsliste,

je nach gewinschter Aktion, auf Einzelnes Dokument aus Verknipfung I6schen (die

Verkniipfung bleibt erhalten, das aktuell ausgewahlte Dokument ist danach jedoch nicht mehr

mit ihr verbunden) oder Gesamte Verkntipfung Iéschen (die Referenz wird komplett entfernt,

alle durch sie verbundenen Dokumente verlieren diese Verkniipfung).

| Werknlipfung lozchen ’\J |Einzelnes Diokument aus Yerkniipfung Ii:isu:hen|
L
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27. Originaldateien bearbeiten

Originaldateien von Dokumenten, die nicht revisionssicher abgelegt sind, konnen ohne Wei-
teres bearbeitet werden.

Originaldateien von Dokumenten, die revisionssicher abgelegt wurden, kdnnen nicht mehr ge-
andert werden. Sie kdnnen sie dennoch aufrufen —das Speichern unter demselben Dateinamen
wird jedoch nicht zugelassen. Anderungen kénnen und sollten Sie dann (ber eine erneute Ar-
chivierung einbringen.

28. Wiedervorlagefunktionen

a) Wiedervorlage aufrufen

Mit Hilfe der Wiedervorlagefunktionen kénnen Sie den Workflow |hrer Dokumente

[

rechts abgebildeten Knopf klicken (an der roten Markierung in diesem Fall erkennen Sie, dass

steuern. Sie blenden die Dokumente in Ihrer Wiedervorlage ein, indem Sie auf den

ein Dokument neu in die Wiedervorlage gelegt wurde —im anderen Fall ist das Icon weil3).

e e o e S

=8 I T
= Wiedervorlage v |BEl Wiedervarlageliste anzeigen (Al+w)
E_-} Dokument auf Wiedervorlage legen (Alt+5Shift+w)

#1 Dokumente verbinden

AnschlieRend wird Ihnen unterhalb der Voransicht die Liste der in lhrer Wiedervorlage be-
findlichen Dokumente angezeigt. Hier kbnnen Sie Termin, Bearbeiter oder Inhalt des Info-
Feldes andern. (Speichern!) Dabei kann die Aufgabe sowohl an einzelne Bearbeiter als auch an
Gruppen delegiert werden. Die Option Nach Erledigung zurtick in der Checkbox in der nachsten
Zeile legt Innen das Dokument nach Bearbeitung durch einen anderen Anwender wieder vor.

Unter ,Ansicht“—,Optionen“=, Wvl.-Del.-Fav.” kdnnen Sie von lhnen haufig verwendete
Wiedervorlage-Optionen hinterlegen, also die Einstellungen fir Wiedervorlagen an Anwender,
an welche Sie regelmalRig Dokumente mit denselben Vorgaben delegieren. So kdnnen Sie
Dokumente aus lhrer Wiedervorlageliste mit einem Klick auf einen der Schalter (rechts
oberhalb der Wvl-Liste) weiterleiten.

Tipp: Durch Klick in den Spaltenkopf konnen Sie Ihre Wiedervorlageliste, dem gewahlten
Kriterium entsprechend, auf- oder absteigend sortieren.
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Dokumente auf eigener Wiedervorlage [KW 33: 11.08.2008 - 17.08.2008]

€ eigene Wl 91 deleq. wl 11 L
Hallo, Dberarbeitung bis 14_DE_2DDEM {

[] Mach Eredigung M offen [ lin Arbeit M fertigffortsetzen

Typ| Termin 4 JAmchiv Info Controller

ﬂ 14.08.2008 |E-bails Zur Kenntniznahme i, ey

Die gelbe Markierung eines Dokuments bedeutet, dass dies gerade den Status in Arbeit hat. Die
rote Markierung zeigt, dass bei dem betreffenden Dokument der vorgegebene Bearbei-
tungszeitraum Uberschritten wurde.

Durch Anklicken eines Dokuments in der Liste aktivieren Sie die Schaltflachen in der oberen
Zeile und konnen den Status des betreffenden Dokuments verandern. Als Standard wird bei
einem neuen Dokument in Ihrem Workflow offen aktiviert sein. Wahlen Sie in Arbeit aus, wird
das Dokument in der Liste gelb markiert, fertig/Workflow fortsetzen entfernt das Dokument
aus lhrer Wiedervorlageliste und leitet es an die nachste Station des Workflows weiter,
Abbrechen bricht den Workflow ab und entfernt das Dokument ebenfalls aus der Liste.

Hinweis: Die Option Workflow abbrechen steht lhnen nur zur Verfigung, wenn lhnen die Be-
rechtigung erteilt wurde, im betreffenden Archiv den Workflow fir Dokumente abzubrechen!

Mit den Schaltflachen oben links schalten Sie die Ansicht zwischen der eigenen und der dele-
gierten Wiedervorlage um. Ein Klick auf KW zeigt lhnen die Wiedervorlagen der aktuellen
Kalenderwoche an. Mit den Pfeiltasten konnen Sie in den Kalenderwochen vor- oder riickwarts
wechseln. Welche Kalenderwoche aktuell angezeigt wird, sehen Sie in der Titelleiste des
Wiedervorlagefensters.

Dokumente auf delegierter Wiedervorlage [Liste aller vergebenen Auftrige]

& eigene vl @) deleg. W CICAEAERERERCCICEY
Heute noch mit I:I iyl zpEichern
[] Mach Erledigung & £ &

Typ|Erinnierung [ Termin & [Infa Archiv Dakument |Bearbeiter

ﬂ 15.08.2008( 14.08. 2008| Bitte worm Wochenende beantwarten| E -t ail= E -t ail MWach m.jemy

ﬂ 28.02.2008(14.08. 2003 kit der Bitte urn Forrektur, testarchivE‘Fehlerberici N

Klick auf deleg. Wvl. (delegierte Wiedervorlage) zeigt Ihnen die Liste der Dokumente an, die Sie
anderen bitfarm-Anwendern zur Bearbeitung Ubertragen haben.

Neben gelb und rot markierten Dokumenten befinden sich an dieser Stelle auch griin markierte
Dokumente. Dabei handelt es sich um Wiedervorlagen, die Sie delegiert haben und die vom
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dann zustandigen Bearbeiter als erledigt. gekennzeichnet wurden. Dadurch erhalten Sie immer
einen genauen Uberblick tiber den Status der Dokumente, die Sie im Rahmen eines Workflows
zur Bearbeitung an einen anderen Anwender Ubergeben haben.

Oben sehen Sie drei Postkorbe, die Ihnen weitere Ansichten bieten. Im blauen Postkorb finden
Sie alle noch nicht bearbeiteten Dokumente, sowohl die lhrer eigenen Wiedervorlage als auch
die, welche Sie delegiert haben; der rote enthélt die in Bearbeitung befindlichen Dokumente
und der grine die, die bearbeitet und als fertig gekennzeichnet wurden.

Hinweis: Auch hier ist Ihnen das Abbrechen des Workflows nur erlaubt, wenn Sie die ent-
sprechenden Berechtigungen im betreffenden Archiv besitzen.

Klick auf die rechte Schaltflache mit dem Kreuz I6scht alle Dokumente, deren Status ,fertig” ist,
aus lhrer Liste.

Auch in der Liste der delegierten Wiedervorlagen konnen Dokumente weiter bzw. an andere
Mitarbeiter delegiert und auf Wunsch nach Erledigung zurlick gegeben werden.

b) Wiedervorlage erzeugen

Eine Wiedervorlage fir ein Dokument wird mittels Rechtsklick auf das Dokument eingerichtet.
Es erscheint dann eine Dialogbox, in welcher Sie Einstellungen fiir die Bearbeitung des
Dokuments treffen und ggf. eine Kurznachricht an den/die Empfanger hinterlegen kénnen.

(2] N Dokument auf Wiedervorlage/Aufgabe legen - =
. . ) . i Matiz:
Wiedervorlageoptionen: | Mach Erledigung zuriick W - — -
Bitte Waorgaben prifen und weiteres Yargehen
Wiedervorlagedatun: 18 062014 B bezprechenl
Erinnerung: o8 06 2014 E~
Bearbeiter:
Einzelner Bearbeiter: friedrich. freitag.doerte. danr | »

Gruppe mit folgenden Bearbeitungsmethoden;:

Jeder einzeln: |EDV,Einkauf W

Einer fiir alle: W

of Speichem 3¢ Abbrechen

Unter Wiedervorlageoptionen konnen Sie einstellen, ob (bei delegierter Wiedervorlage) das
Dokument nach Erledigung zurick an Sie gehen und ob, sofern notwendig, eine Erinnerungs-
mail gesendet werden soll.

GPL Benutzerhandbuch V.3.5.0 28 von 48 24. Februar 2023



ARCHIV

Dokumentenmanagement Benutzerhandbuch zur Version 3.5.0
GPL Edition

Des Weiteren konnen Sie das Wiedervorlagedatum und das Datum fir die Erinnerung bestim-
men und festlegen, ob das Dokument nur einer Person oder einer Gruppe zur Bearbeitung
Ubertragen wird. Bei der Weitergabe an eine Gruppe kdnnen Sie aullerdem als Bedingung ein-
richten, ob das Dokument von jedem einzelnen Mitglied der Gruppe (Jeder einzeln) bearbeitet
werden muss oder ob die Erledigung durch ein Mitglied der Gruppe (Einer fiir alle) gentgt.

c) Wiedervorlagen zum Dokument anzeigen

Wenn bei einem in Bearbeitung befindlichen Dokument die nebenstehende Schalt- § ||?| |
flache aktiviert ist, befindet sich dieses in lhrer Wiedervorlage. Wenn Sie auf den ;L\)ED
Schalter klicken, 6ffnet sich das Wiedervorlage-Fenster, der zugehorige Eintrag wird

angezeigt und kann bearbeitet werden.

29. History

Ein Klick auf den Butten History am rechten Rand der Voransicht zeigt |hnen alle bisher am
betreffenden Dokument durchgefiihrten Aktionen mit Datum, Uhrzeit und Benutzer, der die
Anderung oder Ergdnzung vorgenommen hat. Ein Klick in den Spaltenkopf ermdglicht eine auf-
oder absteigende Sortierung der Eintrage.

a| Daturn 7/ |Benutzer |.-i'-.kti|:|n
18.02.200013:16:47 mjery Meues Schlagwort [Gepruft 18.02.20710,13:17: 21 m.jemy] hinzugefiigt.
18.02.20001316:47 | m.jermy Meus Annatation mit folgendem Test Geprift 18.02.2010,13:17:27.m.jermy auf Seite 1
18.02 2001 316:52 | m.jermy Stempel Genehmigt am Dokument gespeichert,
18.02. 2010 13:16:53 m.jery Meue Annotation mit folgendem T ext: Genehmigt 18.02.2010,13:17:33,m.jemy auf Seite 1

4 18.02. 2010 13:16:53 | m.jermy Meues Schlagwort [Genehmigt 18.02.2010,1:3:17:33,m.jemy] hinzugefiigt.

30. Viewer-Optionen

Fir Darstellung und Funktion lhres Viewers kdnnen Sie im Menl Ansicht unter Optionen
verschiedene Voreinstellungen treffen.
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a) Reiter ,Allgemein”

Unter dem Reiter Allgemein stellen Sie den Viewer so ein, dass er lhren Arbeitsgewohnheiten
am meisten entgegenkommt.

E3 ahgemein i Wiedervorlagedéufgaben | ) Suche | -y Favoriten | [ Anpassen

Standard-Ort fiir das Speichern: Standard-E-MailVersand:

Suche imrner fragen ]
Autozoom-Modus: Standard-Bﬁnigen:
Seitenbreite anpaszzen ¥ immer fragen ¥
Standard-Dokumentendrucker: Oberflachendesign:
Windows-Standarddmacker Default v
“Windows-Standarddrucker verwenden [C1Zeit synchronisieren mit:
[] Schnelkilfe als Balloons anzeigen (grofer) i b

[]+ekniipfungsanzahl beim Toolip anzeigen ]+ olitext in POF mitzpeichem

A ‘g;r;r&lzg{-lirﬁabetaste beim Dokumenterversand als Adobe PDF
Automatizch zur Yaoransicht wechseln DE::S?I;E LE statt MAF] beim E-Ma|l-\a"ersand§
[ Mausrad-Zoomrichtung umkehren M atizeninkalt in den Schlagwaortern Lbermebmen
n Alternative Startmethode fur Matizeninkalt in den Wollkext Ubermehimen

Originaldateien aktivieren

n Windows-integrierte Authentifizierung
venwenden

[ LoginFenster beim Start nicht anzeigen

Unter Standard-Ort fiir das Speichern legen Sie, sofern Sie nicht bei jedem lokalen Speichern
von Dokumenten manuell einen eigenen Speicherort aussuchen mochten, einen Ordner fest,
in dem die Dokumente dann mit den Lokal-speichern-Funktionen automatisch abgelegt wer-

den.

Ebenso kdnnen Sie hier den Autozoom-Modus und den bevorzugten Drucker einstellen. Ent-
fernen Sie den Haken bei Windows-Standarddrucker verwenden (rechte Spalte, unter Oberfld-
chendesign), wird das MenU aktiviert, so dass Sie fir Ausdrucke aus dem Viewer, die ohne
spezielle Druckerauswah! ausgefiihrt werden, einen alternativen Drucker als Standard einstel-
len kdnnen. Dies ist zum Beispiel sinnvoll, wenn lhr Standarddrucker der Archivdrucker ist.
Sicherlich méchten Sie in den seltensten Fallen aus dem Archiv zurlck ins Archiv drucken. Um
daher nicht immer mit der Druckerauswah! arbeiten zu missen, andern Sie ggf. an dieser Stelle

den Standarddrucker.

Die Schnellhilfe (Tooltips) kann auf Wunsch auch in Form einer groBeren Sprechblase angezeigt
werden. Dies erreichen Sie Uber Schnellhilfe als Balloons anzeigen. Wird ein Haken an die
Option Verkniipfungsanzah! beim Tooltip anzeigen gesetzt, wird in den Balloons, die sich beim
Aufruf eines Dokuments 6ffnen und ber Anmerkungen und Verknlpfungen informieren, auch
die Anzahl der Verknipfungen eines Dokuments angegeben.

Automatisch zur Voransicht wechseln bewirkt, dass, wenn Sie auf ein neues Dokument klicken,
stets zuerst die Voransicht angezeigt wird, auch wenn beim letzten gerade der Volltext oder die

History aufgerufen war.
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In der Regel zoomt die Voransicht oder der Editor in das Bild hinein, wenn Sie das Mausrad nach
hinten drehen. Sollten Sie den umgekehrten Effekt bevorzugen, stellen Sie dies mit Mausrad-

Zoomrichtung umdrehen ein.

Sollten Probleme beim Offnen von Originaldokumenten auftreten, kénnte Alternative Start-
methode fiir Originaldateien aktivieren Abhilfe schaffen.

Die Anmeldung am Viewer kann jetzt auch automatisch erfolgen, indem die Windows-inte-
grierte Authentifizierung genutzt wird. In diesem Fall wird das Anmeldefenster nicht mehr
angezeigt. Wenn diese Option aktiviert ist, kann ein anderer User sich, aus bereits gestartetem
Viewer Uber Neu anmelden im Menl Datei anmelden.

Mit einem Haken an Login-Fenster beim Start nicht anzeigen 6ffnet sich beim Start sofort ein
Viewer-Fenster, sofern Ihr Passwort gespeichert ist bzw. die Anmeldung tber die Windows-
integrierte Authentifizierung stattfindet.

Sie kdnnen den Standard-E-Mail-Versand einstellen, indem Sie im Drop-down-MenU wahlen,
ob Dateien immer als Anhang oder als Link versandt werden. In den Grundeinstellungen wird
bei Datei per E-Mail versenden stets nachgefragt. Den Versand als Link sollten Sie nur als
Standard einstellen, wenn Sie selten Dokumente an Empfanger verschicken, die keinen oder
eingeschrankten Zugriff auf das bitfarm-Archiv haben.

Standard-Bereinigen regelt die Voreinstellungen zum Entfernen von Punkten. Im Normalfall
werden Sie, wenn Sie auf den Button Punkte entfernen klicken, gefragt, ob nur kleinere oder
auch grolRere Punkte entfernt werden sollen. Haben Sie hier einen Standard festgelegt, kommt
keine Rickfrage und es wird die gewahlte Methode eingesetzt.

Sie kdnnen an dieser Stelle auch das Oberflidchendesign Ihres Viewers verdndern. Probieren Sie

aus, welches der angebotenen Designs Ihnen am meisten zusagt.

Unter Zeit synchronisieren mit kann ein lokaler Computer ausgewdhlt werden, dessen Rech-
nerzeit dann im Viewer (ibernommen wird.

Volltext in PDF mitspeichern legt den Volltext im PDF-Dokument unter den Schlagwortern ab,
wenn das Dokument aus dem Archiv heraus als PDF gespeichert wurde.

Ein Haken an Dokumentenversand als Adobe PDF bewirkt, dass bei Auswahl der Funktion
Dokument versenden dieses im PDF-Format der E-Mail angehangt wird.

Wenn Sie Outlook zum E-Mail-Versand verwenden, kdnnen Sie Outlook OLE statt MAP! beim E-
Mail-Versand benutzen aktivieren. Dies hat den Vorteil, dass auch im Viewer weiter gearbeitet
werden kann, wenn die Mail zwar ge6ffnet, aber noch nicht versandt ist.

Sollen Notizeninhalte der Schlagwortsuche zur Verfligung stehen, so setzen Sie einen Haken an
Notizeninhalte in den Schlagwértern (ibernehmen. Durch Notizeninhalt in den Volltext
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tibernenmen wird der Inhalt neu angelegter Notizen stets in den Volltext ibernommen, so dass
er mit durchsucht wird.

b) Wiedervorlage/Aufgaben

Die Einstellungen fiir Ihre Wiedervorlage kdnnen Sie unter dem Reiter Wiedervorlage andern.

Optionen und Einstellungen
G 5 Allgemein 0 Wiedervolagedfuigaben | 4 Suche I i Favonben | [ Anpaszen
|| Beim Stat s Dokumente in Wisdervallage priilen | Mach Erledigung zuiick
[ Zeige Button fur die Anzeioe aler Wiederaorlaoen | Errverungzmail ssnden

|| Wfiederorlage peiodisch auf neue Dokumente Libeipiien

5 = Minuten Intervall

€y Fav 1 [8; Fav. 2|83 Fav. 3| 8y Fav. 4| 8e Fav. 5| Bg Fav.6 | B Fav. 7| 8« [*

Wisdervolageoptionen:  Mach Erdedioung zunick - Hatz
Bearbeiter

Einzelner Bearbeker - ]
Gruppe mit folgendsn B earbeibsmgsmetnodsn
Jeder eresin: EDN |-
Einer fiir alle; -]
Erledgungszsit [in Tags): 7 %

Spechem

Ok | | Abbrechen | | Ubemehmen |

Setzen Sie einen Haken an Beim Start auf Dokumente in Wiedervorlage priifen, wird bei jedem
Start des Viewers als erstes der Wiedervorlage-Bereich gedffnet und zeigt Ihnen die aktuell in
Ihrer Wiedervorlage befindlichen Dokumente an.

Mit Zeige Button fiir die Anzeige aller Wiedervorlagen aktivieren Sie den Knopf, welcher lhnen
Ihnen auch die Wiedervorlagen anzeigt, welche erst in der Zukunft anliegen. In der Nor-

malansicht sehen Sie nur die bis zur aktuellen KW noch nicht abgeschlossenen Wiedervorlagen.

Wiedervorlage periodisch auf neue Dokumente liberpriifen prift in dem im Drop-down-Mend
darunter ausgewadhlten Zeitintervall die Wiedervorlagen und benachrichtigt Sie, sobald sich
neue Dokumente in lhrer Wiedervorlage befinden.

Bei einem Haken an Nach Erledigung zurtick wird lhnen ein Dokument, dass Sie an eine andere
Person zur Bearbeitung delegiert haben, nach Erledigung zuriick in die eigene Wiedervorlage
gelegt. Erinnerungsmail senden informiert den jeweils Zustandigen zur Falligkeit dariber, dass
ein Dokument in seiner Wiedervorlage auf ihn wartet.
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Hinweis: Diese Funktion steht nicht standardmaRig in jeder Installation zur Verfigung. Infor-
mationen zur Art |hrer Installation erhalten Sie von lhrem Administrator.

Haufig eingesetzte Wiedervorlagenablaufe an bestimmte Bearbeiter oder Gruppen kdnnen Sie
fest als Favorit (Schnellverteilicon) hinterlegen. Diese Schnellverteilicons werden Ihnen an-
schlieBend in der Symbolleiste angezeigt und kénnen dann mit nur einem Klick ausgelost

werden.

c) Suche

Im Bereich Suche kdnnen Sie Ihre bevorzugten Suchoptionen als Standardeinstellung speichern.

Wollkestzuche auf Schlagwirter enveitern

Suchwaorter um * am Anfang enweitern
Suchwaorter um * am Ende enveitern
Zuzatzfelder mit Dokumentwerten fllen

[ ] Mur Dokumente auflisten die in Bearbeitung sind

Letztes Lager und Archiv merken

N Automatizch die neusten Dokumente im
Archiv anzeigen

bax. Treffer anzeigen: a0 W

Die Funktion Volltextsuche auf Schlagwérter erweitern durchsucht auch die Schlagwortlisten,
so dass Sie auch Dokumente finden, in deren Volltext der Suchbegriff selbst nicht vorkommt,

aber dennoch im Zusammenhang mit dem Dokument eine Rolle spielt.

Der * dient bei Suchen als Platzhalter. Wenn die Suchbegriffe standardmafRig auch als Wort-
bestandteile(-anfang/-ende) gefunden werden sollen, sollte Suchwérter um * am Anfang/Ende

erweitern aktiviert werden.

Wird der Haken an Zusatzfelder mit Dokumentwerten fiillen entfernt, werden lhnen die Zu-
satzfeldwerte von Dokumenten nicht angezeigt, sondern die Maske ausschlieflich zur Suche

eingesetzt.

Mochten Sie in der Trefferliste nur Dokumente sehen, die sich aktuell in Bearbeitung befinden,

so setzen Sie einen Haken an Nur Dokumente auflisten, die in Bearbeitung sind.

Wenn Sie bei Wahl eines Archivs nicht erst eine Suche anstolRen, sondern automatisch die

neusten Dokumente im Archiv angezeigt bekommen mochten, so setzen Sie hier einen Haken.

Ganz unten koénnen Sie noch die Standardeinstellung fir die maximale Trefferzahl anpassen.
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d) Favoriten

Unter dem Reiter Favoriten kdnnen Sie einstellen, welche Archive bei Klick auf die Favoriten-
Archive in der Symbolleiste angezeigt werden sollen.

Optionen und Einstellungen

LY Aligemein | Wiedervorlage/Auégaben | . Suche @ Favorten | [J Anpassen
Standard-Lagerort. | FonstiukbonSEnteackiung

Standard-Archiv. | Infopool E nbwickiung

Lager Archiv Suchmaszke
Favorit1: Eowv w  SchiftverkehrEDYV = -

[T Mur Dokumnente in Beabeilung anzeigen

Wahlen Sie hierzu stets zuerst den betreffenden Lagerort aus, damit Ihnen die selbigem zuge-
ordneten Archive angezeigt werden. In den Drop-down-Meniis unter Suchmaske kdnnen Sie
aulRerdem auswahlen, ob beim Aufruf des Favoriten die Standard-Suchmaske, die Volltextsuche
oder die Maske zum Suchen in den Zusatzfeldern im Vordergrund liegen soll. AuBerdem
besteht die Mdglichkeit, nur Dokumente in Bearbeitung anzeigen zu lassen, indem Sie einen
Haken in die Checkbox unter dem betreffenden Favoriten setzen.

Ihre Favoriten werden Ihnen anschlieBend als farbige Ablagemappen in der Symbolleiste an-
gezeigt.

e) HotSearch

SO, Wie Sle mlt Stfg + b das [J Anpazzen | jJ Wil eiterleiten - HotSearch | a Urlaubswertretung
aktuelle Archiv auf einen vor-

her in die Zwischenablage ge-

|egten Begﬂff durchsuchen Hotkey 1 | Hotkew 2 | Hatkey 3 | Hotkey 4 | Hotkep 5 | Hotkey El Hotkey 7 I Hotkey § | Hotker * 0"

kénnen, funktioniert dies

. . . Standard-Lagerart: Bitfarmn-Archiv - Sereershot-Tool
auch mit Hilfe von Hotkeys in
.. Standard-archiv: | Dokumentationesn V] erkniipf hi
von lhnen vordefinierten Wl Vetkniphungsst.che
Hotkey: STRG + M

Lagerorten und Archiven.

Unter dem Reiter HotSearch

in den O pt|0 nen definieren Beim Andern oder neu Setzen von Hotkeys bitte
HotSearch nach dem Speichern baw.

Sie bis zu zehn Hotkeys flr | Ubemehmen neustarten.

Ihre haufigsten Suchorte.

Die Screenshot-Funktion ermoglicht die Suche aus anderen Anwendungen heraus, die keine
Kopierfunktion der betreffenden Information per Strg-C erméglichen, wo also der bisher ver-
figbare Hotsearch-Mechanismus nicht einsetzbar ist. Dazu kénnen Sie eine grafische Maske
aufziehen, in der sich der Suchbegriff befinden muss. Hotsearch fertigt einen Screenshot an
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und schneidet diesen Bereich entsprechend aus. Die OCR-Funktion liest die Grafik ein und
startet die Suche im Viewer. Dies funktioniert auf aktuellen Clients nahezu ohne Zeitverzoge-
rung. Dieses Feature ist ausschliefRlich auf die Suche nach Zahlen beschrankt!

Sie haben jetzt aulRerdem die Moglichkeit, direkt eine Verknlpfung suchen zu lassen. So kann
z.B. bei Selektion einer Auftragsnummer im ERP direkt der gesamte Auftrag im DMS angezeigt

werden.
Hinweis: Erst durch Neustart von Hotsearch werden die Anderungen wirksam.
Hinweis: Anderungen bitte immer durch Klick auf Speichern sichern! Der Klick auf Ubernehmen

genigt nicht.

f) Anpassen

Anpassen bietet lhnen die Moglichkeit, die Werkzeugleisten des Viewers ein- und auszublen-
den.

Optionen und Einstellungen [

Y Allgemein | i Wledervurlagaf.&dgahenl +~' Suche | i@ Favorten | (J Anpassen

Lagerort I  Shatus ] Export | Dakumentenwerkzeuge
Datei | Seis | Graphische Elemente | ‘wiedervollage/Auligaben Farvariten

e &7 203IT & ‘

| Toolbar anzeigen
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IV. Dokumenteneditor

Im Dokumenteneditor kdnnen Sie |hre Dokumente weitergehend bearbeiten als in der Vor-
ansicht moglich. Den Dokumenteneditor rufen Sie auf, indem Sie den Schalter Dokument
bearbeiten im Menii Werkzeuge bedienen, diese Funktion Uber einen Rechtsklick auswahlen
oder einfach einen Doppelklick in das Dokument machen.

1. Zusatzliche Objekte und Bearbeitungsmaéglichkeiten

Im Dokumenteneditor kdnnen Sie |hre Dokumente weitergehend bearbeiten als in der Vor-
ansicht moglich. Den Dokumenteneditor rufen Sie auf, indem Sie den Schalter Dokument
bearbeiten im Menii Werkzeuge bedienen, diese Funktion Uber einen Rechtsklick auswahlen
oder einfach einen Doppelklick in das Dokument machen.

a) Auswahlfunktion

Durch Klick auf den Auswah/-Button (s. Bild) und dann auf das gewlinschte Objekt
wird dieses markiert. Das Objekt kann jetzt bearbeitet werden, Anderungen der

Au

GroRe, der Form und der Position sind mit wenigen Mausklicks moglich. Der Einsatz
von Schaltern in der Werkzeugleiste wirkt sich nun auch auf dieses Objekt aus. Im Editor kann
das Objekt nun auch durch Klick auf Objekte I6schen (rotes Kreuz) oder Bedienen der Entfernen-
Taste geldscht werden.

Mit einem Rechtsklick auf ein markiertes Objekt 6ffnen Sie ein Kontextmend, welches lhnen
verschiedene Bearbeitungsmoglichkeiten eroffnet. Eigenschaften 6ffnet das Eigenschaften-
Fenster, in welchem Sie Formatierungsanderungen vornehmen kénnen. Anmerkungsinfo liefert
Informationen Uber GroBe und Position des Objekts. Text in Schlagworte (bernimmt den
Textinhalt des Objekts in die Schlagwortliste, Text in Zusatzfelder 6ffnet ein weiteres Kon-
textmenU mit einer Auswahl der in diesem Archiv verfligbaren Zusatzfelder, so dass der Ob-
jektinhalt schnell in eines der Zusatzfelder importiert werden kann. Mit der Funktion Text in

Volltext wird der Objektinhalt am Ende des Volltextes slcictcn Pcisnicl wird des %
) Eigenschaften

o i Anmerkungsinfo

chern, sonst wird der zuletzt eingefiigte Text Uber- MY Text in Schiagworte -
F

schrieben!). Mit Layer von Benutzer ... editieren kdnnen " -7} Text in Zusatzfelder 4

angehangt (bei mehreren Objekten stets zwischenspei-

Sie Objekte des privaten Layers eines anderen Be- . 2 Textin Volitext

nutzers anzeigen lassen und bearbeiten — natiirlich || au Layerven Benutzer... editieren

I, wl Layer fiir Benutzer ... freigeben

nur, sofern dieser eine Freigabe erteilt hat. Dies erfolgt
mit der Option Layer fiir Benutzer ... freigeben.
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b) Zusatzliche Objekte
Das folgende Bild zeigt die bei der Arbeit im Editor zuséatzlich zu den bereits aus der Viewer-
Voransicht bekannten zur Verfligung stehenden Objekte. Wird beim Einfligen oder Bearbeiten
eines Objektes der Speichern-Schalter nicht aktiv, so wird das Objekt beim SchlieRen des Editors

automatischn gespeichert.

Woinkel messen
a0-

Fechteck

Pfeil

Léngen messen
B77.93 pixels

ARCHIV

B oK umentenmeanea gsmaent

Bild

Rechteck, Polygon und Ellipse werden so wie Notizzettel und Text per Klicken und Ziehen auf
die gewlinschte Grofe eingefligt.

Die Verwendung der Objekte Beschreibung und Pfeil funktioniert ahnlich. Sie klicken an eine
Stelle im Dokument und ziehen eine Linie zum gewtnschten Endpunkt. Bei der Beschreibung
wird am Endpunkt die Notiz eingefligt, beim Pfeil kdnnen Sie im Eigenschaftenfenster festlegen,
an welchem Ende bzw. ob an beiden Enden eine Pfeilspitze angesetzt wird.

Zum Messen von Lédngen halten Sie ab dem ersten Klick die Maustaste gedrickt und ziehen sie
bis zu dem Punkt, zu dem der Abstand gemessen werden soll. Die Lange der Strecke wird neben

bzw. unter der Linie angezeigt.
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Beim Winkel ziehen Sie als Erstes eine Linie und dann ab deren Endpunkt die nachste (Maus-
taste muss nicht gedruckt gehalten, sondern immer nur an den jeweiligen End-/Eckpunkten
kurz geklickt werden, um diese festzusetzen). Der Winkel wird dabei gegen den Uhrzeigersinn

gemessen.

Ein Klick auf den Button Bild 6ffnet eine Dialogbox, in welcher Sie das gewlinschte Bild aus-
wahlen konnen. Ein weiterer Klick platziert das Bild auf dem Dokument (Mausposition ent-

spricht linker oberer Ecke des Bildes).

c) Objekte anordnen

Wenn Objektrander sich Uberschneiden, werden neuere Objekte normalerweise Uber altere
Objekte gelegt. Mit den Schaltern Anmerkung in den Vordergrund bzw. Anmerkung in den
Hintergrund kann diese Darstellungsweise bearbeitet werden. Die Aktion wird dann fir das
aktuell markierte Objekt ausgefihrt.

d) Seitenwechsel

Mit den Pfeiltasten bewegen Sie sich im Editor durch mehrseitige Dokumente. Sie kdnnen zur
ersten oder zur letzten Seite sowie jeweils eine Seite vor oder eine Seite zurlick springen. Neben
den Knoépfen konnen Sie sehen, auf welcher Seite Sie sich aktuell befinden.

Durch Eingabe der Seitenzahl kann auch, unter Umgehung der Pfeiltasten, direkt auf eine be-
stimmte Seite gesprungen werden.

e) Benutzerebenen

Wie im Viewer stehen |hnen hier mehrere Ebenen flir Annotationen zur Verfigung. In der
Standardansicht sehen Sie die 6ffentliche Ebene (Public Layer). Sie konnen umschalten auf lhre
private Ebene (Private Layer) und hier Annotationen anlegen, die andere Anwender nur sehen
kdnnen, wenn Sie sie flr diese freigeben. Der Schalter User Layer dient dazu, auf die Ebenen
anderer Benutzer zuzugreifen, sofern diese ihren privaten Layer fir den Zugriff durch Sie

freigegeben haben.
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Bei Rechtsklick auf ein Dokument im Dokumenteneditor
erhalten Sie ein Kontextmenu. Wenn Sie hier Layer fiir
Benutzer ... freigeben wahlen, erscheint ein Auswahlfenster.

[ Lese- und Schreibrechtevergabe fiir private Layer

Benutzer / Gruppen id |4
€ michasl muelker 15
! Nof& PeEUmann 16
& otto.chermeier 17
8 peserpan 18
& quirinius quandsl 19 | )
8 obert rasudig an |F | ¥/ Layer veidnden
8 Etme'm'" o [¥] Layer ansehen
yatam
& tobias teipel 22
8 udo ulrich 23
8 verena voigh 24 [:;
8 wili winzig 5
!. wemia, wlinski % [+

|_Speche |

| Auf wWiedercofage/Aufgaben legen

| Schliehen |

o L} ¥

Dann erscheint eine Auswahl der freigegebenen Layer, in
welcher der User, dessen private Notizen man ansehen oder teat
bearbeiten will, unter denen, welche Ihre private Ebene
entsprechend freigegeben haben, ausgewahlt werden kann.
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=| Textin Volltext
ﬂ] Layer wvon Bemutzer ... editieren
€ | Layer fir Benutzer ... freigeben

Wie Sie sehen, kdnnen Sie hier lhren
privaten Layer an diesem Dokument
fir andere User zum Lesen
und/oder Schreiben freigeben und
auch das Dokument diesem User
anschliefend auf Wiedervorlage le-

gen.

Der andere User kann diesen Layer
dann mit Klick auf User Layer oder
Layer von Benutzer ... editieren im
obigen Mend aufrufen.

E] Aytor der Anrmerkung

(= ==]

m.jerny

wahle User .4'3;‘-
(T111]

anzuzeigendar Layer: 13 TLjerry

53 1663
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2. Optionen

a) Objekteigenschaften dandern

Im Editor kénnen Sie die grundlegenden Einstellungen fir Annotationen unter Extras, Optionen
dndern. Diese werden dann auch fiir in der Voransicht eingesetzte Objekte giltig.

Optionen zu grafischen Objekten
tillgemein | Obiekteigenschaften | Stempel
Textmark.er NDti% Text Bezchreibung | Linie | Polygon | Elipse | Rechteck | Pfeil Mezslinie [+ 1 *
Farher: Muster: Ffeile an Linien;
Hirtergrnd: [] Geb " Hintergrund: | Ausgefull v Linienanfang Linienende
Matizrahmer: .Su:hwarz v Motizrahmen: | Maormal W Hiohe: |0 Ereite: |0
Allgemein: Testeinstellungen:
Obj.-Name: Schriftart: Aial T Schiiftgrafe: |72
Strichstarke: |2 Pixel Schriftwinkel |0 Grad
Linealtyp: Mormal W
b aPeirkit: Pixel [p=] %
Deckkraft; 255
Beschriftungs- | ntang der Linic w Awzrichiung; | Linksbiindig v
posibian;
Hiohe: 400 Breite; 400
Mummer. | 1. v

Wahlen Sie in der unteren Reihe Reiter den Objekttyp aus, den Sie bearbeiten wollen. Mit den
beiden Pfeilen in der rechten oberen Ecke kénnen Sie in der Reihe der Tabs bewegen, um
weitere Annotationstypen zu sehen. Die getroffenen Einstellungen kdnnen Sie durch Uber-
nehmen zwischenspeichern, mit OK speichern Sie und schlieSen das Fenster.

Bei Notizen, Text, Textmarker und Freihandlinie konnen Sie fur jeweils 5 Favoriten die Vor-
einstellungen treffen. Die Nummer des Favoriten, den Sie bearbeiten mochten, wahlen Sie in
dem Drop-down-MenU in der rechten unteren Ecke.

Objekte, in denen Text bearbeitet werden kann, konnen ihre GréRe an den geschriebenen Text
anpassen, wahrend Sie schreiben. Sie kdnnen unterhalb des Textfelds einstellen, ob ein Objekt
in der H6he oder in der Breite ,mitwachsen” soll.

Mit der Tabulatortaste kénnen Sie durch die Felder der Maske navigieren. Ist einer der Reiter
aktiv, besteht die Mdglichkeit, mit den Cursortasten schnell durch die Tabs zu blattern.
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b) Stempel neu anlegen und dndern

Vor allem, um Stempel neu anzulegen, wahlen Sie den oberen Reiter Stempel. In dieser Ansicht
kénnen Sie, indem Sie auf Neu klicken, eine leere Maske anzeigen, in der Sie einen aussa-
gekraftigen Namen flr den neuen Stempel eingeben konnen.

(=] Optionen zu grafischen Objekten
Allgemein | Objskteigenschaften | Stempel
Werfligbare Stempel:
Meu... Speichern Lazchen
Stempelname Fav. Mr.
Gepriiit 1 Stempel Eigenschalten;
Eingegangen 2 .
Genshmigt 3 Stempelname; : .
Laga 4 Stempeltyp: (@) Teststerpel () Bildstempel
Unterschiit 5 Stempeliert: | Genshmigt %D %2 %U
Textvariablen: %D = Datum, %Z = Zeit,
%U = User
Schrftsti |Arial T
Schrifthintergrund: | Transparent W
Deckkraft: | 100 *a 20z - 100%)
Stempelhintergrund: I:‘ el w || Ohne W
. Stempelrahmer: |l Schwarz w || Ohine v
Favoriten Wi | Mr. 3 W
40 30
0k (bermebmen | | Abbrechen

Diesem Stempel ordnen Sie nun die Eigenschaft Textstempel oder Bildstempel zu.

Wahlen Sie Textstempel, konnen Sie im Kasten Stempeltext Ihren Text fir den Stempel einge-
ben und Uber den mit einem T bezeichneten Knopf formatieren. Im Textfeld kbnnen Sie auch
Variablen flr Datum (%D), Uhrzeit (%Z) und

Anwender (%U) verwenden. Bei Benutzung Stempeltest:

Eingegangen %D -
des betreffenden Stempels wird nun an

Stelle der Variablen das aktuelle Datum, die

i
o
=)
=
T
3
=
1]
]
=7
[=
]
1]
=4
i

aktuelle Uhrzeit und/oder der am Viewer %0 = User

angemeldete Anwender eingesetzt.

Wahlen Sie Bildstempel, wird das Textfeld ausgegraut. Der Schalter neben Stempelbild 6ffnet
ein Auswahlmeni, um das gewUnschte Bild zu suchen. Dies wird anschliefend im Kasten da-
runter angezeigt.

Um einen Stempel im Viewer als Favoriten zur Verfligung zu stellen, kdnnen Sie unter Fav.
Nummer Ihren Stempel noch einem von finf moglichen Favoriten zuordnen. AuRerdem kénnen
Sie Breite und Héhe von Bildstempeln festlegen.

GPL Benutzerhandbuch V.3.5.0 41 von 48 24. Februar 2023



ARCHIV

Dokumentenmanagement Benutzerhandbuch zur Version 3.5.0
GPL Edition

Um Anderungen an einer Stempelvorlage vorzunehmen, muss nur der betreffende Stempel im
Kasten Verfligbare Stempel ausgewahlt und kann dann, wie auch beim Anlegen, bearbeitet
werden.

Hinweis: Denken Sie daran, lhre Einstellungen zu speichern, indem Sie den Button Speichern
driicken! Beim Wechsel zu einem anderen Stempel oder bei Klick auf Ubernehmen werden die
Anderungen nicht automatisch gespeichert!

NEU: Beim Aufbringen eines Stempels wird dieser nicht mehr vom Benutzer in die gewiinschte
GroRe gezogen, sondern erscheint in der GroRRe, die der Stempeltext erfordert. Diese Anderung
wurde durchgefiihrt, da durch zu friihes oder zwischenzeitliches, kurzes Loslassen der
Maustaste haufig scheinbar gar kein Stempel gesetzt wurde, wahrend dieser tatsdchlich so klein
war, dass er nicht sichtbar war.

3. Tastaturbefehle in Textobjekten

Bei der Arbeit in Textobjekten (Notizzettel, Textfeld, Stempel) stehen lhnen verschiedene
Shortcuts zur Verfligung, mit deren Hilfe Sie die Arbeit weiter vereinfachen bzw. beschleunigen
kénnen. Im Folgenden finden Sie eine Liste mit den Tastenkirzeln und deren Funktionen.

Text zentrieren Strg+e Text linksbindig setzen Strg + |
Text rechtsbiindig setzen Strg+r Blocksatz Strg + j
Schriftoptionen aufrufen Strg + f Markierten Text kursiv setzen Strg + i
Markierten Text fett setzen Strg+b Markierten Text unterstreichen | Strg + u
Markierten Text mit anderer Strg + g

Hintergrundfarbe versehen
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4. Benutzeroberflache anpassen

Wie auch im Viewer, kénnen Sie im Editor Symbolleisten aus-
docken oder auch ganzlich ausblenden. Das Ausdocken funk-
tioniert durch einfaches , Anfassen”und , Ziehen” mit der Maus.
Sobald Sie die Symbolleiste aus der dafiir vorgesehenen Flache
herausziehen, wird sie zu einem eigenen Fenster, das Sie auch
neben dem Dokumenteneditor ablegen kénnen. Ebenso ldsst
sie sich, statt Uber der Dokumentenansicht, auch am linken
oder rechten Rand anbringen. So gewinnen Sie zum Beispiel
mehr Platz zur Ansicht des Dokuments, wenn es sich um ein
Hochformat handelt.

GPL Edition

FT T T | O T e T T

Dokument Editor Mavi... [
2 EE]

40 | Seite 40 /50

Ausblenden koénnen Sie einzelne Symbolleisten, i FEEE0S Extras ?

indem Sie im Hauptmenud auf ,Ansicht” klicken  §p
und im MenU Symbolleisten die auszublendende
Symbolleiste wahlen. Auf demselben Weg blen-
den Sie diese auch wieder ein.

Symbolleisten » Navigatiun 3

r berta.bauer|Datum der

g % 1 L&~

— Werkzeuge
Anmerkungen
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V. HotSearch

Haufig werden im Archiv Dokumente gesucht, welche in anderen Windows-Anwen-

dungen erstellt wurden oder aus denen Daten auch in andere Anwendungen Uber- 5

nommen wurden. Hotsearch sorgt daflr, dass Sie auf kiirzestem Weg Zugriff auf das

gesuchte Dokument erhalten.

1. Suche mit Hotsearch

In der Regel wird Hotsearch beim Hochfahren des Computers automatisch gestartet. ?
< [

Dass das Programm aktiv ist, erkennen Sie an dem Hotsearch-Symbol im Infobereich
rechts in der Taskleiste.

Uber die Tastenkombination Strg + ¢ und anschlieRend Strg + b kann nun zuvor markierter Text
aus beliebigen Windows-Applikationen als Suchtext in den Viewer Ubertragen werden, der
daraufhin gleich eine Volltextsuche im zuletzt angewahlten Archiv oder Lagerort ausfihrt.
Wichtig ist lediglich, dass die Windows-Applikation das Ubertragen von Informationen in die
Zwischenablage zulasst. So kdnnen Sie beispielsweise in |hrer ERP-Anwendung den Inhalt des
Feldes ,,Rechnungsnummer” per Doppelklick markieren und haben dann nach Strg + ¢ und
Strg + b die Rechnung gleich auf dem Bildschirm.

So, wie Sie mit Strg + b das gesamte Archiv auf einen vorher in die Zwischenablage gelegten
Begriff durchsuchen kénnen, kénnen Sie dies mit Hilfe lhrer Hotkeys in bestimmten Lagerorten
und Archiven tun. Unter dem Reiter HotSearch in den Optionen definieren Sie zehn Hotkeys fir
Ihre haufigsten Suchorte.

Hinweis: Erst durch Neustart von Hotsearch werden die Anderungen wirksam.

2. Hinweis auf neue Wiedervorlage

Ist Hotsearch aktiv, wird in regelmalligen Abstanden
lhre Wiedervorlageliste tiberpriift. Ergeben sich hier [ 1) Wiedervorlageliste-Anderung | X

Anderungen, beginnt das Symbol im Infobereich zu Thre Wiedervorlageliste hat sich geandert.

o

blinken und eine Sprechblase 6ffnet sich, die Sie auf

A - ) sesi518269,., | - =

die Anderung hinweist. Das Hotsearch-Icon blinkt so
lange, bis Sie im Viewer |hre Wiedervorlageliste 6ffnen. Mittels eines Doppelklicks auf das
Hotsearch-Symbol 6ffnet sich der Viewer, sofern er nicht bereits gedffnet ist, und zeigt das
Dokument an, das sich neu in lhrer Wiedervorlage befindet.
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Der bitfarm-Archiv Viewer — Bedienelemente

Blendet den Archivbaum ein
oder aus

Blendet die Miniaturansicht ein oder

aus

Blendet die Suchfavoriten ein
oder aus

Blendet die Wiedervorlageliste ein

|

oder aus

Speichert das Dokument lokal
(Optionen als Drop-down-Men)

Versendet das Dokument per E-Mail
(Optionen als Drop-down-Men)

Druckt das Dokument (Optionen

als Drop-down-Men)

Dreht die aktuelle Dokumentseite
nach links

Dreht die aktuelle Dokumentsei-
te um 180°

Dreht die aktuelle Dokumentseite
nach rechts

Ruft Wiedervorlageeintrag zum

Ermoglicht die Bearbeitung der

Legt das Dokument revisionssi-
cher ab

_I aktuellen Dokument auf (fur £ .
o Schlagworter

zustandigen Benutzer)

Erstellt fir markierte Dokumente Erstellt fir markierte Dokumente
d eine neue Verkniipfung (Autore- | K eine neue VerknUpfung (Dialogbox

ferenz) zur Namensvergabe)
i VerknUpft markierte Dokumente 2 Zeigt alle mit dem Dokument ver-

- mit letzter aktiver VerknUpfung knlUpften Dokumente an
I Seite: 8 vondd .

Zeigt an, welche von wie vielen Seiten gerade
angezeigt wird, erlaubt Vor- und Zurlckblat-
tern und Direkteingabe der Seitenzahl

Aktiviert das Mauszoomrad,

Gibt die aktuelle AnzeigegroRe der

_I wenn sich der Mauszeiger tber 2175%  Voransicht an und ermoglicht deren
der Voransicht befindet Anderung (Drop-down-Menti)
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Zeigt den aktuellen Autozoom-

Modus an und bietet Auswahl-
B

moglichkeiten (Drop-down-Me-
na)

J Blendet die Annotationen zum

Dokument ein oder aus

Blendet 6ffentliche
& N
Annotationen ein

Blendet private Annotatio-
nen ein

J Blendet hinterlegtes
Briefpapier ein

Erlaubt direkten Zugriff auf
funf mogliche, vom Nutzer
festgelegte Archivfavoriten.

Lagerart; | Schriftverkehr VI Zeigt den aktuellen Lagerort an

Archiv: | E-Mailz @ Zeigt das aktuelle Archiv an

Unter Optionen konfigu-
EU 52 53 | . -
rierbare Schnellverteilicons

M Verknipfungen I

Zeigt vorhandene VerknUp-
fungen an und ermoglicht,
verknUpfte Dokumente
aufzurufen

Zeigt vorhandene Original-

" Originaldatei | dateien an und ermoglicht,

diese aufzurufen

¥ In Bearbeitung I

Zeigt an, ob sich das Doku-
ment in Bearbeitung befin-
det und erméglicht Ande-
rung dieses Status

Geht zur letzten Suche

a)

Geht zur nachsten Suche

Vet [N - | Stellt maximale Tref-

feranzeige ein

Startet die Suche

Stoppt die Suche, fihrt ein

Reset der Sucheinstellungen

durch
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2. Anmerkungen-Toolbar und zusatzliche Funktionen im Editor

Werkzeug zum Hineinzoo-
men in und Verschieben von
Dokumenten

P

Aktiviert Anfasser zum
VergroRern/Verkleinern,
ermoglicht Verschieben

Stellt ausgewahlte Stempel
(Favoriten) zur Verfliigung

il

Stellt verschiedenfarbige
Stifte zur Verfigung (Drop-
down-Men)

Stellt verschiedenfarbige
Textmarker zur Verfligung
(Drop-down-Meni)

Stellt verschiedenfarbige
Notizzettel zur Verfligung
(Drop-down-Menii)

Aktiviert das Linienwerkzeug

=

Aktiviert das Textwerkzeug,
bietet Auswahl an
Textfavoriten

Offnet ein Auswahlfenster

verfligbarer Stempel

Ermdglicht Bearbeitung der
Grafikoptionen

+| Speichern

Speichert die letzten An-
derungen

L

Speichert das Dokument
lokal

Blendet die Anmerkungen-
Toolbar ein oder aus

5]

Rickt die aktuelle Seite ge-
rade

Entfernt Rander von der ak-
tuellen Seite

3 -|

Entfernt Gberflissige
Punkte (Optionen als Drop-
down-Men)

User Laver

Offnet ein Auswahlfenster
der verfligbaren privaten
Ebenen mehrerer Benutzer

Aktiviert die Markierungs-
funktion fir Annotationen

]

Beschreibung setzen

Polygon zeichnen

I;ISJLLI&LIEIA £ | (e | |z

Ellipse zeichnen - Rechteck zeichnen
Pfeil zeichnen Bild einfligen
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L Langen messen Wa Winkel messen
=y Anmerkung in den Vorder- o Anmerkung in den Hinter-
D 0

grund grund

Objekteigenschaften anzei- Objektinformationen anzei-
o ) 8 iI )

gen gen
X Objekte I6schen J Erste Seite anzeigen

Eine Seite zurick Eine Seite vor

£

Letzte Seite anzeigen

Seite 48 / 49

Zeigt an, welche von wie vielen Seiten gerade angezeigt wird,

erlaubt Direkteingabe der Seitenzahl

3. Hotkeys

Als Hotkeys kdnnen in bitfarm-Archiv verwendet werden:

GPL Benutzerhandbuch V.3.5.0

Strg — markiert mehrere Elemente in der Ergebnisliste (vgl. Windows-Explorer),
Shift — markiert einen Bereich in der Ergebnisliste (vgl. Windows-Explorer),

Strg-a — markiert die komplette Ergebnisliste,

Strg-u — springen aus der zuvor aufgerufenen Verknlpfung in das Ursprungsarchiv,
Strg-Shift-{1-5} Dokument merken,

Strg-{1-5} gemerkte Dokumente aufrufen,

Strg-0 zum letzten Dokument zurlckspringen,

Alt-w — Wiedervorlage 6ffnen/schlieSen,

Alt-Shift-v VerknUpfung anlegen

Alt-Shift-W Wiedervorlage anlegen

Shift-Taste beim Verschieben gedrickt halten, springt mit Dokument(en) in das Ziel-

archiv.
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