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docuvita

docuvita ist ein hochmodernes, leistungsfahiges Dokumentenmanagement (DMS)

und Enterprise-Content-Management System (ECM). Mit dieser Software werden auf
einfache Art und Weise samtliche Daten in lhrem Unternehmen aus den verschiedensten
Quellen zusammengeflihrt und an zentraler Stelle verwaltet.

Nachfolgende Dokumentation soll Ihnen einen Zugang zu den Grundfunktionen von und der
Arbeitsweise mit docuvita geben. Sie richtet sich an Endanwender und zeigt nur einen
kleinen Teil des Funktionsumfanges. Sichtbare Funktionen, die Gber Grundlagen
hinausgehen, werden zwar erwahnt, sind aber mit dem Zusatz Erweitert gekennzeichnet.

Erlauterungen zu diesen erweiterten Funktionen, sowie vertiefende Dokumentationen
finden Sie in unserem Webshop.

EinfGhrung in den docuvita.Client

Es gibt verschiedene Client-Varianten mit unterschiedlichen Eigenschaften.

In dieser Anleitung beschranken wir uns auf docuvita. WebClient und den docuvita. WinClient.
Der docuvita.WebClient wird Uber den Browser aufgerufen, der docuvita. WinClient ist ein
eigenes Programm. Die grundsatzlichen Funktionen sind im docuvita.WinClient und
docuvita.WebClient identisch. Unterschiede werden in der Anleitung erwahnt.

Anmeldung

Offnen Sie docuvita lber die bekannte URL in lhrem Browser bzw. starten Sie den
docuvita.WinClient und melden Sie sich mit Ihren Benutzerdaten an.

Anmeldung b4

Mandant: SEEBURGER CLSTEST 01 v
Benutzer: Max Mustermann b
Passwort: seseesnny
Anmeldung ™
merken:

Anmelden

Abbildung 1: Anmeldung

Wenn Sie Anmeldung merken anklicken, miissen Sie Kennwort und Benutzernamen bei der
nachsten Anmeldung nicht erneut angeben.
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Haben Sie Ihr Passwort vergessen, dann kontaktieren Sie lhren Administrator. Er wird es
lhnen zurticksetzen.

Aufbau des Clients

Nach lhrer Anmeldung 6ffnet sich der docuvita.Client.

Q Start  Objekt <@ L MaxMustermann pt Alle Benuzer 3 - B2 (D
D a 2202875 Q | suchbegriff eingeben... Q | Q Gespeicherte Suche zus ¥ @ E
Exportieren Aktualisieren @, Einhdngen [53 O nur in "2292875 IDES AG" @ Erweiterte Suche Ansicht Externe Freigaben

E Q ¥ 0 4. start Navigation: 2292875 IDES AG | Lizenziert fir docuvita GmbH & Co. KG -Entwicklerlizenz. Nicht fir die produktive Nutzung-

Navigieren @ *® = t & 5| W abeismappe | ¥ 2292575 IDES AG
L Vorsch...  Status Basisinformationen Allgemeine Informationen Emailinformationen
(¥) SEEBURGER CLSTEST 01
L 201s Name: 2018 Dokumentdatum: Dateigrafe: 0 Byte Betreff: Versa
o Beschreibung Erstellt: 25.02.2018 23:39:15  von: SYSTEM Von: ce:
- ID: 93 Objekityp: CreditorFo Bear An: Bec:
Name: 2017 Doku Dateigrife: 0 Byte Betreff: Versa
Beschreibung Erste 23.02.2018 12:31:20  von SYSTEM von: Ce
ID: 62 Objekityp: CreditorFo Bearbeitet: von An Bec:
Arbeitsmappe -]
&g Arbeitsmappe
&2 creditor
-
= 2292875 IDES AG . D
2017
= L Seite 1 wonl £ 25 > Sortierung: = | Elemente 1 - 2 von 2
I 2018
2 ZZDELETE Deleted S Bl Notizen @ Versionen @ Verlauf  Workflow
- .
£ ZZREIECT Rejected
e Thumbnail v P @ zugriffsrechte
- ® (ohne Kategorisierung) " Objekt sichtbar
-~ -  Offentliche Felder ansehen
~ Lieferantennummer * 2292875
" Alle Felder ansehen
@ allgemeine Objektdaten " Dokumentvorschau anzeigen
Favariten o Name * 2292875 IDES AG " Name/Beschreibung andermn
Beschreibung Alle Felder andern
L3 Favoriten v
" Dokument bearbeiten
M Ty areditor » v Loschmarkierung setzen
o 61 7) Dokument freigeben
Erstellt am 23.02.2018 12:31:20 £ Zugriffsrechte verwalten
Erstellt von SYSTEM ' Dokument exportieren
Bearbeitet am 30.05.2018 19:46:59 ' Dokument drucken
Bearbeitet von SYSTEM + Dokument herunteriaden

+ Dokument versenden
+ Dokument &ffnen

Dokument teilen

Abbildung 2: docuvita.WebClient

Dieser ist in folgende Bereiche gegliedert:

o Titelleiste
Die Titelleiste sehen Sie ganz oben. Uber die Punkte Start und Objekt haben Sie
Zugriff auf Ihre Dokumente. Sie sehen daneben Ihren Anmeldenamen und welcher
Benutzergruppe Sie angehdren. Uber das Symbol rechts davon kdnnen Sie die
Sprache und mit dem Schlissel Ihr Passwort andern. Mit dem rechten Button melden
Sie sich ab.
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e Ribbon
Im Ribbon unter der Titelleiste finden Sie verschiedene Reiter, die kontextbezogen
automatisch wechseln. Diese werden weiter unten erldutert.

e Baumansicht
Die Baumansicht sehen Sie links. Sie zeigt die Ablagestruktur lhrer Dokumente. Dies
konnen die in docuvita fir Sie sichtbaren Objekte, Arbeitsmappen (s.u.) und die von
Ihnen als Favoriten gekennzeichneten Objekte sein.
Sie kdnnen Objekte im Baum ,,aufklappen”, um untergeordnete Objekte anzuzeigen.
Klicken Sie dazu auf das [+] vor dem gewl{inschten Objekt; zum ,Zuklappen” klicken
Sie auf das [-].

e Listenansicht
In der Listenansicht werden samtliche Objekte zur Anzeige gebracht.
Wie im Windows Explorer werden jeweils die Unterelemente des in der
Baumstruktur ausgewahlten Elements angezeigt. Auch lhre Suchergebnisse werden
hier angezeigt.

e Objektdetails
Das untere Fenster zeigt die Objektdetails zum gewahlten Objekt. Die Objektdetails
beinhalten sechs Karteireiter: Vorschau, Eigenschaften, Notizen, Versionen, Verlauf
und Workflow.

Der Ribbon

Die Inhalte des Ribbons wechseln kontextbezogen.

0 Start Objekt Administration Importe
Suchen (Arbeitsmappe) Q Suchbegriff eingeben Q Q Gespeicherte Suche aus ¥ = i
[ . = m

@, Erwsiterte Suche

=]
Exportieren = Aktualisieren QE‘"ha"ge" 55 Ansicht Loschlauf-Kontrollliste Externe Freigaben

Abbildung 2: Ribbon

Nachfolgend sind die fiir Sie wichtigsten Funktionen aufgefiihrt. Die meisten der Funktionen
sind auch Uber die rechte Maustaste ausfiihrbar.

Start
Dateien
Button Funktion
Neu Es wird das Menl zum Importieren eines neuen Dokumentes
geobffnet.
Scannen Der Scanclient wird gedffnet um ein neues Dokument zu scannen.
Hierflir muss ein Scanner lokal per TWAI-Treiber erreichbar sein
(nur im docuvita.WinClient verfiigbar).
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Exportieren

Es wird das Export-Fenster gedffnet. Diese Funktion dient dem
Export von Dokumenten und Strukturen aus docuvita (s.u.).

Aktualisieren

Button

Funktion

Aktualisieren

Der Client wird vollstandig neu geladen. Die aktuelle Position in
Listen oder der Baumstruktur sowie Suchen oder gerade
bearbeitete Aufgaben werden beim Aktualisieren automatisch
geschlossen bzw. verworfen.

Arbeitsmappe

Button

Funktion

Suchen (Arbeitsmappe) ... Q

@) Einhangen [B2 Aushangen

Es wird nach dem eingegebenen Suchbegriff in den
Arbeitsmappen gesucht. Wird nur eine Arbeitsmappe gefunden,
wird diese automatisch eingehangt. Werden mehrere gefunden,
offnet sich ein Auswahldialog (s.u.).

Einhdangen Es wird eine Suchfunktion fiir Arbeitsmappen gedéffnet. Die
ausgewahlten Objekte werden in die Arbeitsmappe eingehdngt
(s.u.).

Aushdngen Die in der Arbeitsmappe markierten Objekte werden aus der
Ansicht des Benutzers entfernt.

Suchen
Button Funktion
Suche Es wird nach dem eingegebenen Suchbegriff mit der Volltextsuche

gesucht. Die Suche kann durch Setzen des Hakens nur in,,“ auf den
im Baum markierten Ordner eingeschrankt werden.

Gespeicherte Suche

Durch Anklicken des Pfeiles werden die gespeicherten Suchen
aufgelistet. Anklicken in der Liste fUhrt die hinterlegte Suche aus.

Erweiterte Suche

Anklicken zeigt die Suchfunktionen in der linken Spalte des Clients
mit gedffneter Erweiterte Suche.

Ansicht
Button Funktion
Klassisch Stellt die gesamte Ansicht auf die Klassische Ansicht.
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Drei Spalten Stellt die gesamte Ansicht auf die Drei Spalten Ansicht.

Menlwechsel Ist der Haken gesetzt, so wechseln die Ribbons Start und Objekt
automatisch, je nachdem was gerade angewahlt ist. Wird die
Funktion deaktiviert, muss der Ribbon bei Bedarf manuell
gewechselt werden. Dies bietet sich an, wenn haufig mit der
einfachen Suche gearbeitet wird.

Autovorschau Autovorschau 6ffnet den Reiter Vorschau in den Objektdetails bei
Auswahl eines Dokumentes.

Ansicht zuriicksetzen | Uber Ansicht zuriicksetzen kann die Ansicht fiir den aktuell
angemeldeten Benutzer auf die Standardeinstellungen
zurlickgesetzt werden.

Freigabenmanagement

Button Funktion
Externe Freigaben Erweitert: Beim Anklicken dieser Aktion 6ffnet sich die Ubersicht
mit den erstellten Freigaben (6ffentlicher Download).

Objekt
Dokument (nur verfligbar, wenn ein Dokument ausgewahlt wurde)
Button Funktion
Herunterladen Speichert eine Kopie des ausgewadhlten Dokumentes.
Neue Version Offnet das Fenster Neue Version anlegen.
Objekt
Button Funktion
Workflow starten Zeigt die fur den Objekttypen zur Verfligung stehenden Workflows

an. Die Auswahl eines Workflows startet diesen.

Verknipfungen Es werden samtliche Verknipfungen zu und mit diesem Objekt
anzeigen angezeigt.

Seite 7 von 28



docuVita

Dokumentenmanagement

Verknlpfung Eine bestehende Verknlipfung wird entfernt.

entfernen

Zu den Favoriten Fligt das ausgewadhlte Objekt den eigenen Favoriten hinzu.

hinzufligen

Von Favoriten Das Objekt wird aus den eigenen Favoriten entfernt (wird jedoch

entfernen nicht geldscht).

Loschen setzen Es wird eine Loschmarkierung gesetzt.

Loschen entfernen Eine bestehende Léschmarkierung wird entfernt.

Dokument teilen Erweitert: Offnet den Dialog zum Teilen eines Dokumentes per
Mail.

Die Objektdetails

Eigenschaften
Der Inhalt des Karteireiters Eigenschaften ist in drei Spalten aufgeteilt:

1. eine ein- und ausklappbare Spalte mit einer Miniaturvorschau (Thumbnail) des
ausgewahlten Objektes

2. eine Spalte mit den in Gruppen aufgeteilten Eigenschaftsfeldern (Metadaten)

3. eine ein- und ausklappbare Spalte, in der die Zugriffsberechtigungen des
angemeldeten Benutzers auf das aktuelle Objekt angezeigt werden

Notizen

Zu jedem Objekt in docuvita kénnen Sie Notizen hinterlegen. Klicken Sie dazu auf den
Karteireiter Notizen. Die zu diesem Objekt bereits erstellten Notizen werden angezeigt; die
Zahl auf dem Reiter besagt, wie viele Notizen bereits angelegt sind.

Versionen

Immer wenn der Inhalt eines Dokumentes verandert und gespeichert wird, legt docuvita
automatisch eine neue Dokumentversion an. Uber den Karteireiter Versionen kénnen Sie
jederzeit auf die dlteren Versionen des gewahlten Dokuments zugreifen.
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Verlauf

Um jederzeit nachvollziehen zu kénnen, was wann mit welchem Objekt geschehen ist,
protokolliert docuvita den Lebenslauf jedes Objekts. Markieren Sie ein Objekt in der Baum-
oder Listenansicht und wechseln Sie in den Objektdetails zum Karteireiter Verlauf, um das
Protokoll anzuzeigen.

Workflows

Der Karteireiter Workflow dient dazu, den Status von Workflows anzusehen. Mit dem Pfeil
im Bereich rechts oben kann die Ansicht zugeklappt werden.

Gab es bereits Workflows auf das gewahlte Objekt, kann man das Detailprotokoll in der
unteren Liste einsehen. Mit einem Klick auf das Auge-Symbol kénnen auch die in der
jeweiligen Workflowaufgabe erfassten Werte bzw. Entscheidungen eingesehen werden.

Suche

Suche Uber Navigation

Wenn Sie wissen, an welcher Stelle der Baumansicht das gesuchte Dokument zu finden ist,
koénnen Sie zu dieser Stelle navigieren, indem Sie die verschiedenen Baum-Objekte wie im
Windows-Explorer expandieren.

Einfache Suche

Mit der einfachen Suche kénnen Sie nach den Werten in Eigenschaftsfeldern (z.B. ID, Name
und Beschreibung) aller Objekte suchen. Bei Dokumenten wird neben den
Eigenschaftsfeldern zusatzlich der Text des Dokumentes durchsucht (Volltextindex).

Geben Sie im Ribbon in das Feld Suchbegriff eingeben Ihren Suchbegriff ein und bestatigen
Sie mit der Enter-Taste oder einem Klick auf das Lupen-Symbol. Die Suche wird ausgefiihrt
und zeigt die Ergebnisse in der Listenansicht an.

(¥) Start  Objekt
| . e arn Al e . . - -
D & o Suchen (Arbeitsmappe) .. Q) | | Suchbegriff eingeben._. Q | Q Gespeicherte Suche aus ¥ @ .

- - _
pktualisieren ‘G Einhangen [E3 @, Erwsiterte Suche Ansicht

Abbildung 3: Einfache Suche
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Wenn Sie den Haken nur in 'Ordner' setzen, wird nur unterhalb des aktuell in der Baum- oder
Listenansicht ausgewahlten Objekts gesucht.

Alternativ zur Suche iber den Ribbon kdnnen Sie auch direkt den Suchdialog aufrufen,
indem Sie das Lupen-Symbol in der Menileiste des Baumes anklicken.

Q Meue einfache Suche
Q = Neue Eigenschaftssuch:
— Gl Meue erweiterte Suche
" Suche spaichern l Suche laden
Einfache Suche -]
Wunschkundd

@ Erwsiterte Optionen
[J Mur Dokumente suchen

[ Im Volltext suchen

Abbildung 4: Suche

Mit der Option Nur Dokumente suchen konnen Sie iber diesen Weg nur nach Dokumenten
suchen und die anderen Objekttypen von der Suche ausschlieRen.

Eigenschaftensuche

Die Eigenschaftensuche ist eine Erweiterung der einfachen Suche ohne Volltextsuche. Sie
konnen gezielt in den Eigenschaftsfeldern suchen. Dabei kbnnen auch mehrere Felder
kombiniert werden. Bei mehreren Eintragen wird dazu eine UND-Verknipfung der
Suchbegriffe vorgenommen. Den Feldern mit Datum ist zur Vereinfachung der Eingabe ein
Kalender hinterlegt.
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Eigenschaftssuche [Meue Eigenschaftssuche] &

[ CreditorDocument hd

& (ohne Kategorisierung)
Buchungshkreis
Worgangsnummer
Gesamthetrag 123,00
OrglD

Auftragsnummer

Wihrung

Eingangsklasse
Lieferantennummer 123313

Losch-/ablehnungsk...

& allgemeine Objektdaten
Erstellt von

Mame *

Abbildung 5: Eigenschaftensuche

Der Suchbereich wird durch Festlegung auf einen Objekttyp eingeschrankt.

Erweiterte Suche

Die Erweiterte Suche ist eine Erganzung der Eigenschaftensuche in der Form, dass Sie
mehrere Eigenschaftensuchen mit UND und ODER verkniipfen kdnnen und verschiedene
Vergleichsoperatoren auf die Felder eines Objekttyps anwenden kénnen.

Offnen Sie die Erweiterte Suche indem Sie das Lupen-Symbol in der Meniileiste anklicken
und dann Neue erweiterte Suche auswahlen.
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Q Meue einfache Suche
‘ Q ‘ E Meue Eigenschaftssuchs
— Q Meue erweiterte Suche
+" Suche speichern l Suche laden

Einfache Suche [Meus einfache Suche] [ +]
Eigenschaftssuche [+]
e

Enweiterte Suche [Neuwe erweiterte Suche]

AN:|5DR [ creditorDocument 'I w7

Gesamtbetrag [{ohne Kategnri?ru | = 3 v
4 200,00
mEw - ©

Mame [allgemeine Objektdaten] ~ = v

zbc

Abbildung 6: Erweiterte Suche

Eine Erweiterte Suche ist auf einen Objekttyp beschrankt. Diesen wahlen Sie zunachst (1).

Wahlen Sie das Eigenschaftsfeld (2), auf das sich die Suchbedingung bezieht, und dann den
Vergleichsoperator (3) aus. Zur Auswahl stehen , gleich”, ,ungleich”, ,kleiner gleich”,
Lkleiner”, ,groBer”, ,,groBer gleich”. Geben Sie den Vergleichswert (4) an.

Flgen Sie ggfs. eine weitere Suchbedingung (5) hinzu.

Klicken Sie auf das Miilltonnensymbol (6) hinter einer Suchbedingung, um diese zu l6schen.
Mit AND oder OR (7) verknlipfen Sie diese Suchbedingung mit der vorherigen.

Das Anklicken des Lupen-Symbols startet die Suche.

Im Vergleichsfeld sind folgende Eintrage moglich: JETZT, HEUTE, GESTERN, MORGEN,
USERID, KALENDERWOCHE, JAHRESANFANG, JAHRESENDE, USERNAME

Erweiterte Suchlogik fUr die erweiterte Suche - dynamische Zeitraume

Mochten Sie beispielsweise eine Suche speichern, mit der Sie jeweils die Dokumente der

letzten sieben Tage sehen, so bendtigen Sie das nachfolgend beschriebene Vorgehen, da sie
nicht mit festen Datumswerten arbeiten kénnen.
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Die Dokumente der letzten sieben Tage:

Belegdatum
>=
=DateTime.Today.AddDays ( -7 )

Erweiterte Suche [Neue erweiterte Suche] -]
anDp  OR  J§ Entwicklungs-Dokument ¥
Erstellt am [allgemeing Objekidaten] ~ == »
=DateTime.Today.AddDays{ -7 ) B

Abbildung 7: Beispiel Erweiterte Suche

Vor zwei Wochen:

=HEUTE.AddDays (-14)

Alle Dokumente seit dem Monatsersten des vorletzten Monats:

=DateTime.Today.AddMonths ( -2 ) .AddDays( -DateTime.Now.Day + 1 )

Eine Suche speichern

Sie konnen haufig benotigte Suchabfragen speichern, damit sie lhnen auch nach dem
nachsten Programmestart zur Verfligung stehen. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

e Fihren Sie eine neue Suche durch.

e Klicken Sie Suche speichern

e Wahlen Sie im neuen Fenster Neue Suche aus; geben Sie der Suche einen Namen und
klicken Sie auf Speichern. Die Suche wird nun den Gespeicherten Suchen hinzugefligt.

e Abgespeicherte Suchen kdnnen Sie jetzt mit Anklicken von Suche laden anzeigen.

e Durch Doppelklick auf eine Suche wird diese aufgerufen.

Die gespeicherten Suchen finden Sie ebenfalls im Ribbon unterhalb des Karteireiters Start.
Suchen kdénnen auch fir andere Benutzer und Benutzergruppen erstellt werden.

Ein normaler Benutzer kann Suchen fiir Benutzer und Gruppen bereitstellen, in denen auch
er Mitglied ist; ein Administrator kann Suchen fiir samtliche Benutzer und Gruppen
bereitstellen.
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Q) Meue einfache Suche
— Von mir bearbeitete Dokume
= Meue Eigenschaftssuch: |
Q Neue enweiterte Suche

+" Suche speichern A suche laden

Einfache Suche -]

Testbegriff
° Erweiterte Optionen

Suche speichern: undefined

(0 Gespeicherte Suche tberschreiben te
Name: Q Gespeicherte Suche auswahlen v

@ Neue Suche
Mame: Test 1|

Benutzer: XL Max Mustermann »

Speichern Abbrechen

Abbildung 8: Suche speichern

Sie kénnen gespeicherte Suchen Uberschreiben:

e Rufen Sie die Suche auf und dandern Sie ihre Parameter ab.

e Speichern Sie sie ab.

e Im Fenster Suche speichern klicken Sie auf Gespeicherte Suche liberschreiben, geben
den Namen der zu andernden Suche ein und schlieSen mit Speichern ab.

Arbeitsmappe

Mit der Arbeitsmappe konnen Sie wie mit Ordnern arbeiten: Sie holen sich nur die
(virtuellen) Akten in die Baumansicht, die Sie gerade bendétigen. Akten, die Sie nicht mehr
benétigen, legen Sie einfach wieder zuriick. Dadurch wird die Ubersichtlichkeit enorm
verbessert.

Im Gegensatz zum Papierarchiv kann eine virtuelle Akte gleichzeitig in den Arbeitsmappen
von mehreren Mitarbeitern angezeigt werden.

So hangen Sie Akten in lhre Arbeitsmappe ein
Suchen Sie im Ribbon Uber Suche (Arbeitsmappe) analog zur einfachen Suche.
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Geben Sie dazu einen Suchbegriff ein und bestatigen Sie mit der Enter-Taste oder einen Klick
auf das Lupen-Symbol.

Alternativ konnen Sie auch Uber den Button Einhédngen eine Suchmaske fiir Arbeitsmappen
offnen. Hier haben Sie zusatzlich zur Einfachen Suche die oben beschriebenen Moglichkeiten
der Eigenschaftssuche und der Erweiterten Suche

e Betdtigen Sie die Einhdngen Schaltflache im Ribbon.
e Der Dialog In Arbeitsmappe einhdngen wird angezeigt

In Arbeitsmappe einhdngen x

Arbeitsmappenobjekte suchen O vorsch... Status Basisinformationzn Allgemeine Informationen
. okume . -
Einfache Suche o Name: 2292875 IDES AG Dokumentdatum:
= Beschreibung Erstellt: 23.02.2018 12:3
. ID: 61 Objekttyp: Creditor  Bearbeitet: 30.05.2018 19:4
Eigenschaftssuche [-]
Name: 0815 SEEBURGERAG Dokumentdatum:
v Beschreibun Erstellt: 26.02.2018 11:5
- b LI g
= Creditor i
= O‘ ID: 107 Objekttyp: Creditor EBearbeitet:
& (ohne Kategorisierung) - Mame: 1189587 Kugellager-Shop Dokumentdatum:
Lieferant 4 Beschreibung Erstellt: 13.04.2018 18:0
teteranten... D: 260 Objekttyp: Creditor  Bearbeitet:
@ allgemeine Objektdaten MName: TEST4711 Musterlieferant AG
T ' Beschreibung 08.06.2018 13:5
ID: 305 Objekityp: Creditor 15.07.2018 21:1

Beschreibung
30000 IDES US Inc.

O L OO

a 14.07.2018 14:2
Bis) I 340 Objekttyp: Creditor
Erstellt am Mame: TEST4713 Miiller Garten- und |
O 24,08.2018 02:1
Erstellt von
) 366 Objekityp: Creditor
| Bearbeitet am ZZDELETE Deleted
Bearbeitet von D 05.06.2020 06:4
Unterelement ... 495 Objekttyp: Creditor =
P 3
Erweiterte Suche [+] Seite 1 von 1 ¥ 25 W E - Sortierung: + | Elemente 1 - 22 von 22

Einhangen Abbrechen

Abbildung 9: In Arbeitsmappe einhdngen

e Durch das Hinzufligen von Suchkriterien konnen Sie die gewlinschte Akte auswahlen.
Tipp: Geben Sie einen Stern ( * ) in das Eingabefeld ein und klicken Sie auf das Lupen-
Symbol, um alle verfligbaren Akten anzuzeigen.

e Falls Ihre Suchkriterien auf mehrere Akten zutreffen, wird eine Auswahlliste
angezeigt.

e Markieren Sie die gewlinschten Akten durch Setzen eines Hakens und klicken Sie
anschlieRend auf Einhéngen.

e Die Akten werden nun in die Arbeitsmappe eingehangt.
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Dokumente offnen

Sie finden die Dokumente Gber die Ordnerstruktur oder Gber die Suche.

Start Objekt <@ L MaxMustermann gt AlleBenutzer B - 2 (b
’ D L» - -w' 4 verknipfungen anzeigen J¢  Zu den Favoriten hinzufugen [ =9
—_ - -

Herunterladen Heus Version 2 Workflow starten 5> ¢ Von Faveriten entfernen B =]

E Q v 0 . Start Navigation: 10 © Lizenziert fir docuvits Gl

e *®= 1 ¥ E - | ¥ seeurcer astesTor | Il 2019 | Bl 10 | [ Archivcontainer

& Co. KG -Entwicklerlizenz. Nicht fiir die produktive Hutzung-

Navigieren

— Vorsch... | Status Basisinformationen Allgemeine Informationen Emailinformatione
L (¥) SEEBURGER CLSTEST 01

é”i 2018 [ Name: Archivcontainer Dokumentdatum: 30.01.2020 09:50:06 DateigroBe: 551.61 kB Betreff: -
04 ! Beschreibung: PDF/A3-Archivcontainer 30,01.2020 09:50:06  von: SYSTEM Von:
: o 486 Objekityp: DebitorDocument von: An: test@b
S Archivcontainer 29.01.2020 17:30:40  Dateigrofe: 551.09 kB Betreff:
! PDF/A3-Archivcontainer 29.01.2020 17:30:40 SYSTEM Von:
483 Objekityp: DebitorDocument An: testdi
N Archivcontainer 29.01.2020 17:30:39  Dateigrofe: 551.09 kB Betreff:
! PDF/A3-Archiveontainer 29.01.2020 17:30:39 SYSTEM Von:
482 Objekityp: DebitorDocument An; test@te ~
[ 3
Seite 1  won1l < 25 7 Sortierung: ~ |Elemente 1-3von 3
vorschau [MElEgceE el Notizen @ Versionen €8 Verlauf  Workflow
Thumbnail ve x Zugriffsrechte
“ | 4" Objekt sichtbar -

© (ohne Kategorisierung)
" Offentliche Felder ansehen

Vorgangsnummer d34bbaB0-40e7-11ea-8df8-ff39ac1e764d
" Alle Felder ansehen
Arbeitsmappe ) . Gesamthetrag 0
nvsce Debuery Service ' Dokumentvorschau anzeigen
L'. e Zusamenentassing e singsbatialsn Datsien wahrung EUR o :
appe Name/Beschreibung andem
QOrgID deS608el-a6e6-11e9-bBd4-248bacle7o4d - -
. Alle Felder andern
Eingangsklasse zugferd 1.0 -
¢) Dokument bearbeiten
— @ allgemeine Objektdaten Léschmarkierung setzen
Name Archivcontainer 3 Dokument freigeben
Beschreibung PDF/A3-Archivcontainer Zugriffsrechte verwalten
I " ¢ Dokument expartieren
Typ DebitorDocument v Dokument drucken
- JE— o 4836 " Dokument herunterladen
Erstellt am 30.01.2020 09:50:06 v Dokument versenden
Erstellt von SYSTEM v Dokument &ffnen
Bembeitet am ¢) Dokument teilen
Bearheitet von /) Freigegeb. Dok, anzeigen
" Notizen ansehen
@ Belegdaten
u " Notizen anlegen/bearbeiten
Belegnummer 111111111  Versionsliste ansehen
Favoriten o Belegty Inveic " Verlauf ansehen A
Belegdatum 17.10.2019 02:00:00 -l o

Abbildung 10: Dokumentauswahl

Sie kénnen Dokumente mit Herunterladen (s.u.) auf lhrem Computer speichern oder auch
nur die Vorschau nutzen. Die oben beschriebenen Funktionen wie Notizen und Workflow
stehen Ihnen auch zur Verfligung.

Herunterladen

Uber den Button Herunterladen im Objekt-Ribbon kann das aktuell ausgew&hlte Dokument
heruntergeladen und gespeichert werden. Sie kénnen auch mehrere Dokumente auswahlen
und zusammen herunterladen.
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Der Speichern unter-Dialog 6ffnet sich in diesem Fall nur ein einziges Mal und definiert den
Ablageort fir samtliche aktuell markierten Dokumente. Der Wert aus dem Namens-Feld in
docuvita wird automatisch als Dateiname fir die einzelnen Dateien verwendet.

(¥ Start  Objekt

D L e - -ﬂ Verkniipfungen anzeigen Y Zu den Favoriten hinz

-

Neue Version o Workflow starten o2 ¢ Von Favoriten entfern:

Original herunterladen  bment Objekt

L
&, vorschau herunterlzden 4. start Navigation: 04 o

T

Navigieren o *® = 1t 4 B~ ¥sesurcercisTesTor | M 2019 | Mo4 | [J and

- Vorsch... | Status Basisinformationen

&) SEEBURGER CLSTEST 01

é‘i 2018 Mame: Archivcontainer

Beschreibung: PDF/AS-Archivoontainer
o A e

ID: 488 Objekityp: DebitorDocument

1w

Abbildung 11: Herunterladen

Sind mehrere Dokumente markiert, so kdnnen diese zusammen heruntergeladen werden.

Exportiert eine Kopie des ausgewahlten Dokumentes. Im docuvita.WebClient wird das
Dokument (je nach Browser) automatisch in das Download-Verzeichnis des Rechners
gespeichert. Im docuvita.WinClient wird ein Speichern-unter-Dialog geoffnet.

Der Wert aus dem Namens-Feld in docuvita wird als Dateiname fur die einzelnen Dateien
verwendet.

Sie kénnen wahlen, ob Sie das Original oder die Vorschau speichern.

Bei der Vorschau kann das Dokument im Gegensatz zum Original speziell aufbereitet sein,
z.B. bei einem Scan durch eine erganzende Textschicht mit dem ausgelesenen Text oder bei
E-Mails um eine sicherere Anzeige von HTML-E-Mails zu gewahrleisten.

Exportieren

Wahlen Sie in der Baumansicht einen Ordner aus oder selektieren Sie mehrere Ordner und
Dokumente in der Listenansicht und klicken dann im Start-Ribbon auf Exportieren. Die
Maske im nachfolgenden Bild 6ffnet sich und Sie kdnnen Details zum Export festlegen. Es ist
moglich, ganze Strukturen originalgetreu zu exportieren oder auch nur die enthaltenen
Dokumente auszudrucken.
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Exportieren x

Dokumente

() Nur Eigenschaften exportieren, keine Dokumente
@ Immer Originaldokumente exportieren

0) Dokumentvarschau exportieren, falls verfiigbar
Eigenschaften

@ HTML

0 csv

) dvimport

[ Objekt-ID nicht mit exportieren

Erweiterte Opticnen

[ Mit Unterordnern

[0 Dokumente im Stapel ausdrucken (nur TIF und PDF)
Passwort der ZIP-Datei:

' Exportieren || 2 Abbrechen

Abbildung 12: Exportdialog

Bestatigen Sie den Dialog mit Exportieren. Es 6ffnet sich ein Speichern unter... Dialog, in dem
Sie das Zielverzeichnis und den Dateinamen festlegen konnen. Nach der Bestatigung liber
Speichern wird die Maske geschlossen und der Export erstellt und an den Zielort
heruntergeladen. Die zu exportierenden Ordner und Dokumente werden in eine ZIP-Datei
gepackt.

Folgende Einstellungen kdnnen vorgenommen werden:

Dokumente

e Nur Eigenschaften exportieren, keine Dokumente
Es wird nur eine Ubersichtsdatei im unter Eigenschaften ausgewahlten Format
erstellt. Es werden keine Dokumente exportiert.

e Immer Originaldokumente exportieren
Es wird das Originaldokument exportiert und nicht das Vorschaudokument.

e Vorschaudokumente exportieren, falls verfligbar
Es wird das Vorschaudokument (z.B. volltextdurchsuchbares PDF). Ist kein
Vorschaudokument verfligbar, wird das Original exportiert.
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Eigenschaften

e HTML
Zu den ausgewihlten Objekten wird eine HTML-Ubersichtsdatei erzeugt. In dieser
Datei sind die Objekteigenschaften sowie ein Link zur Datei enthalten.

e (SV
Zu den ausgewihlten Objekten wird eine CSV-Ubersichtsdatei erzeugt. In dieser Datei
sind die Objekteigenschaften enthalten.

e dvimport
Zu den ausgewahlten Objekten wird eine dvimport-Datei erzeugt. In dieser Datei sind
die Objekteigenschaften enthalten.

Erweiterte Optionen

e Mit Unterordnern
Es wird die gesamte Unterstruktur der markierten Objekte exportiert.

e Dokumente im Stapel ausdrucken (nur TIF und PDF)
Es wird keine Export-Datei erzeugt, sondern die Dokumente werden direkt
ausgedruckt, wenn sie im TIF- oder PDF-Format vorhanden sind.

e Passwort der ZIP-Datei
Die exportierte Datei kann optional mit einem Passwort gesichert werden.

Nach abgeschlossenem Download des Exports erscheint eine Bestdtigungsmeldung.

Dokumente per E-Mail versenden

Sie kénnen ein Dokument oder auch mehrere Dokumente in der Listenansicht markieren
und Uber das Kontextmeni der rechten Maustaste an eine im Hintergrund bereits ge6ffnete
E-Mail Gber den Befehl Anhédngen anhangen.

Uber den Befehl Senden wird eine neue E-Mail gedffnet und das ausgewihlte Dokument
direkt angehangt.

Dokumente und Ordner erstellen

Dokumente kdnnen direkt aus dem Dateisystem in docuvita archiviert werden. Je nachdem,
ob Sie sich im docuvita-Fenster befinden oder im Windows Explorer, unterscheidet sich die
Vorgehensweise dabei.
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Import ausgehend von docuvita
Gehen Sie wie folgt vor:

e Markieren Sie das Objekt, unter dem Sie das Dokument anlegen wollen, durch
Anklicken in der Baum- oder Listenansicht
e Klicken Sie auf das Symbol Neu unter Start
oder
klicken Sie das Objekt in der Baum- oder Listenansicht, unter dem Sie das Dokument
anlegen wollen, mit der rechten Maustaste an. Wahlen Sie Neu im Kontextmen aus.
e Ein Fenster mit dem Namen Neu wird geoffnet.

[ pokument ¥

-

@ allgemeine Objektdaten
Name * |

Beschreibung

Erstellt am * 01.07.2022 10:36:40
Erstellt von

@ Belegdaten

Belegnummer

Belegtyp

Belegdatum

© Dokumentdaten

Barcode

Dokumenttyp
Ext. Belegnr.
Dokumentdatum
@ E-Mail-Daten -
Datei auswahlen oder hersinzighen -.]
Speichern Schliefien

Abbildung 13: Neues Dokument

e Waihlen Sie in der obersten Zeile den anzulegenden Objekttyp aus
e Fillen Sie zumindest die mit Stern markierten Pflichtfelder aus.
e Waihlen Sie dann in der untersten Zeile (Datei auswdhlen oder hereinziehen) die zu
importierende Datei.
Haben Sie als Objekttyp einen Ordner ausgewahlt, wird diese Zeile nicht angezeigt.
e Speichern schlieRt den Import ab.

Alternativ kdnnen Sie auch eine Datei beispielsweise aus dem Explorer oder Mail-Client per
Drag-and-drop in das Feld ziehen.
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Import ausgehend von Windows
Aus dem Windows Explorer konnen Sie Dokumente per Drag-and-drop archivieren.

Dazu ziehen Sie die Dokumente bei gedriickter linker Maustaste aus dem Explorer-Fenster
auf den Baumeintrag oder eine freie Flache im Listenbereich des docuvita.Client.

In der Listenansicht 6ffnet sich beim Hereinziehen eines neuen Dokumentes ein
Ablagebereich Hier ablegen.

Lassen Sie die Maustaste los; das Stapelimport-Fenster 6ffnet sich.

() stapelimport nach SEEBURGER CLSTEST 01 x
Importstruktur Eigenschaften Vorschau
(W) Alle auswahlen [ alle abwahlen D Dokument V| - _
File/Folder = Typ Import & allgemeine Objektdaten I
iPhone 12 Pro Bild 3.ong [ Dokument ® Name * iPhone 12 Pro Bild 3 & dOCUV“'O a

Beschreibung
Erstellt am * 01.07.2022 10:57:44 ™ @ Default 4
Erstellt von -,
& Belegdaten @ Live »
Belegnummer
Belagtyp e Test »
Belegdatum
, & Dokumentdaten .
Barcode @ TR 4
Dokumenttyp
Ext. Belegnr.
Dokumentdatum
& E-Mail-Daten
Von
An
€
Gesendet
Betreff
@ Giiltigkeitsdaten
Giltig von
Giiltig bis -
OK Abbrechen

Abbildung 14: Stapelimport

Alternativ kdnnen Sie das Dokument auch auf einen Ordner im Navigationsbereich ziehen.
docuvita 6ffnet auch hier das Stapelimport-Fenster.

Fillen Sie es aus und klicken Sie auf Ok.

Ziehen Sie eine Datei auf ein bestehendes Dokument in der Listenansicht, so wird dieses
Dokument versioniert (s.u.).
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Stapelimport ausgehend von Windows

Es kdnnen mehrere Dateien auf einmal oder auch ein vollstandiger Ordner mit Unterordnern
und Dateien in docuvita importiert werden.

Ziehen Sie daflir den gewiinschten Ordner per Drag-and-drop an den Zielort in docuvita.
Sobald Sie die Maustaste loslassen, 6ffnet sich die Maske fiir den Stapelimport.

() Stapelimport nach SEEBURGER CLSTEST 01 X
Importstruktur Eigenschaften Vorschau
['\_i‘j Alle auswahlen D Alle abwahlen D Dokument V| -

File/Folder « Typ Import & allgemeine Objektdaten I
—E 3000 Kopie.PNG D Dokument ™ Name * 3000 Kopie o-I-o
_E 3000.png D Dokument ® Beschrei
—E 3001.png D Dokument ™ ﬁ
=] 3002.png [} Dokument ™
‘E 3005.0ng D Dokument El Erstellt... 01.07.2022 11:23:... .

—ESulu.png D Dokument ® Erstellt von -
H=] 3012.png [} Dokument ™ © Belegdaten
2] 3014.0ng [ Daokument & Belegnu... m A feive B ot
Ebionies Qosumert & seegy
=] 3333008 [ Dakument B < Belegdat.. 1 cm
] 3500.6ng [ Dokument [ ; S =

& Dokumentdaten -

e ke P

Barcode 2 e Grgzen : &

Dokume

Ext. Bele...

Dokume...

& E-Mail-Daten

Von

An

cC

Gesendet

Betreff -

oK Abbrachen

Abbildung 15. Stapelimport

Uber das +-Zeichen vor dem Ordner kann der Ordner aufgeklappt werden, damit Sie
samtliche zu importierenden Inhalte angezeigt bekommen. Nun missen Sie die tatsachlich
zu importierenden Ordner und Dateien auswahlen. Dies machen Sie, indem Sie den Haken in
der Spalte Import setzen. Zum Import aller Objekte nutzen Sie den Button Alle auswdhlen.
Um die Auswahl rlickgdngig zu machen, kénnen Sie den Button Alle abwdhlen nutzen.

In der Spalte File/Folder konnen Sie bei Bedarf den Namen des zu importierenden Objektes
anpassen.

In der Spalte Typ missen Sie nun noch einen Objekttypen angeben. Die verfiigbaren
Objekttypen sind abhangig von der Position, in die Sie den Ordner importieren wollen und
von lhren Berechtigungen. Wahlen Sie zuerst den Objekttyp eines Ordners aus. Der
Objekttyp der Dokumente wird dann automatisch mit dem ersten fiir diese Position
verfligbaren Objekttyp vorbelegt.
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ClickProfiler

Der ClickProfiler dient der komfortablen Verschlagwortung von PDF-Dokumenten.

Sie kénnen in einer PDF-Dokumentvorschau Text markieren und in Eigenschaftsfelder des
Dokumentes Ubertragen.

Mit gedrickter linker Maustaste kdnnen mehrere Worte ausgewahlt werden.

Importstruktur Eigenschaften Vorschau
[#] Alle auswshlen [ Alle abwihlen B Eeleg e

File/Folder ~ Typ Import @ allgemeine Objektdaten

POF - Variante 1.pdf  [Jj Beleg ™ Name PDF - Variante 1

Beschreibung |softwarelasunger

Typ

1D

Erstellt am * 16.12.2020 15:26:35
Erstellt von

Bearbeitet am

Bearbeitet von

& Belegdaten

Belegttyp Angebot

Lieferant *

Belegnummer

Belegdatum

Betrag

& Geerbte Werte

Ordnername Schriftverkehrordner

0K Abbrechen

Abbildung 16: ClickProfiler

Im angezeigten Beispiel ist das Feld Beschreibung gewahlt. In der Vorschau ist der Text
Softwarelésungen markiert.

Die anvisierte Feldzuordnung wird in der Vorschau angezeigt. Durch Doppelklick wird der
Wert in das Eigenschaftenfeld Gbernommen.

Mit der Tab-Taste kdnnen Sie sich durch die Eigenschaftenfelder bewegen und durch
Doppelklicken im Text werden die Felder gefiillt. Damit ist eine Verschlagwortung in kurzer
Zeit moglich.
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Neue Version

Der Inhalt eines Dokumentes (Text, Bilder usw.) kann in docuvita nicht direkt gedandert
werden. Um den Inhalt zu andern, muss eine neue Version erstellt werden. Die alte Version
wird als solche gekennzeichnet und beibehalten. Sie kann lber den Karteireiter Versionen in
den Objektdetails eingesehen werden.

Damit ein Dokument bearbeitet werden kann, muss es zuerst ausgecheckt werden.
Ausgecheckte Dokumente kdnnen parallel nicht von anderen Benutzern bearbeitet werden.
Es gibt verschiedene Wege ein Dokument auszuchecken und zu bearbeiten. Wie Sie ein
Dokument bearbeiten und somit eine neue Version erzeugen und wie Sie ein Dokument
I6schen, erfahren Sie in den kommenden Kapiteln.

Dokumente bearbeiten

Offnen per Doppelklick und dann ,online” bearbeiten

Sie kdnnen per Doppelklick ein Dokument auschecken, direkt bearbeiten und wieder als
neue Version einchecken. Diese Arbeitsweise funktioniert nur mit dem docuvita. WinClient.

Der folgende Abschnitt setzt installierte Office Add-Ins voraus. Fragen Sie ggfs. lhren
Administrator, ob diese installiert sind.

Die Menlizeile der Office-Applikationen hat dabei einen zusatzlichen Menipunkt fir
docuvita-Befehle.

o Klicken Sie ein Dokument in der Listenansicht von docuvita doppelt an. Wahlen Sie im
angezeigten Dialog Bearbeiten.

e Die Anwendung zur Bearbeitung wird gestartet.

e Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen am Dokument vor.

e Wahlen Sie den Eintrag Speichern aus dem docuvita-Mendi.

e Nun wird der Dialog zum Anlegen einer neuen Dokumentversion angezeigt

e Sie kdnnen einen Versionskommentar eingeben. Bestatigen Sie den Dialog mit Ok.

e Die neue Version des Dokuments wird in docuvita abgelegt.

Zum Bearbeiten gedffnete Dokumente sind fiir andere Benutzer fiir die Bearbeitung gesperrt
und mit einem Schloss gekennzeichnet. Versucht dennoch ein anderer Benutzer das
Dokument zu 6ffnen, so bekommt er eine Meldung, dass er es aktuell nicht bearbeiten kann
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und welcher Benutzer es wann ausgecheckt hat. Angezeigt werden kann ein ausgechecktes
Dokument jedoch.

Auschecken und dann ,,offline” bearbeiten

Diese Vorgehensweise eignet sich, um ein Dokument auszuchecken und damit fiir andere
Benutzer als ,,in Arbeit” zu markieren. Die eigentliche Bearbeitung kann damit zu einem
spateren Zeitpunkt erfolgen.

Wahlen Sie das gewtiinschte Dokument in der Listenansicht aus und klicken dann im Ribbon
auf Auschecken. Oder stellen Sie den Mauszeiger auf die Vorschau des Dokumentes in der
Listenanzeige. In dem sich 6ffnenden Fenster klicken Sie auf Auschecken.

e Das Dokument wird auf lhrem Desktop abgelegt und in docuvita als gesperrt
gekennzeichnet.

e Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen am Dokument vor.

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dokument in der Listenansicht des
Clients und wahlen Sie im Kontextmeni Neue Version aus. Das Fenster Neue Version
anlegen wird angezeigt.

Alternativ kdnnen Sie auch nach der Auswahl in der Listenansicht die Funktion Neue Version
aus dem Ribbon nutzen oder einfach das Dokument von Ihrem Computer (z.B. vom Desktop)
auf das entsprechende Listenelement ziehen.

Sie kdnnen nun einen Versionskommentar eingeben (1) und das gednderte Dokument
wieder auswahlen oder hereinziehen (2). Bestatigen Sie den Dialog anschlieRend mit
Speichern.

Die neue Version des Dokuments wird nun in docuvita abgelegt; auf die alte Version kdnnen
Sie weiterhin tGber den Karteireiter Versionen zugreifen.

Optional gibt es die Moglichkeit der Erweiterten Einstellungen (3), um weitere Einstellungen
zur Versionsnummernvergabe vornehmen zu kdnnen.

Neben den normal fortlaufenden Versionsnummern kann hier mit einem erweiterten
Versionsschema gearbeitet werden. Zur Auswahl stehen:

e Keine Versionsnummer (Standard)
e Hauptversion erhéhen

e Unterversion erhdhen

e Revision erhéhen

e Versionsnummer angeben
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Mit der Option An Version anhéngen kann bei PDF-Dokumenten ein weiteres PDF an das
bestehende Dokument angehangt werden und beide Dokumente zusammen werden als
neue Version importiert.

Je nach Konfiguration des Systems kann es sein, dass ein gewisses Versionierungsschema
hinterlegt ist, welches automatisch eine der Stellen im Standard hochzahlt.

Mochten Sie das Dokument wieder freigeben, ohne eine neue Version einzuchecken, so
koénnen Sie das entsprechende Dokument in docuvita anwdhlen und tiber das Kontextmenii
der rechten Maustaste entsperren. Auch der Administrator kann im Notfall ein gesperrtes
Dokument wieder entsperren.

Drag-and-drop

Ziehen Sie eine Datei per Drag-and-drop beispielsweise aus dem Explorer auf ein bereits in
docuvita vorhandenes Dokument, um eine neue Version zu erzeugen.
Nun wird der Dialog zum Anlegen einer neuen Dokumentversion angezeigt.

- B - | %) MssQLDemo | Ml Eingang Schriftverkehrordner | [l Urlaubsantrag
Vaorsch... Status Basisinformationen Allgemeine Informationen

] ﬁ Urlaubsantrag 26.11.2020

r E Antwort auf Dokument 25978 26.11.2020

LP-Dokumen

Neue Version anlegen

Kommentar: Aktuzlisierts Vorlage

Urlaubsantrag
Antwort auf Dokument 25978
AP-Dokument

Erwsiterte Einstellungan

Einstellung fiir

Hauptversion erhihen v
Wersionsnummer:

Seite 1 von 1

1
An Version anhangen: (¥
Vorschau [EELECTOEGCHE N

Thumbnail

Abbildung 17: Neue Version anlegen

Speichern Abbrechen

Das funktioniert im docuvita. WinClient auch mit E-Mails aus Outlook heraus.

Verknipfungen

Ahnlich wie im Microsoft Explorer kénnen Sie auch bei docuvita Objekte innerhalb der
Baumstruktur verschieben bzw. verknipfen.

Dazu klicken Sie ein Objekt in der Listen- oder Baumansicht an, halten die Maustaste fest
und ziehen es auf das Objekt im Baum, unter das es abgelegt werden soll. Lassen Sie nun die
Maustaste los.

Seite 26 von 28



docuVita

Dokumentenmanagement

Die angezeigte Auswahl, ob eine Verknlpfung angelegt oder das Objekt verschoben werden
soll, ist abhdngig von den Berechtigungen und den am Ziel zuldssigen Objekttypen.

Uber das Kontextmenii und die Aktion Verkniipfungen anzeigen bekommen Sie alle
Verknipfungen zu und mit diesem Objekt angezeigt.

Favoriten

In den Favoriten kdnnen Sie ausgewahlte Dokumente, Arbeitsmappen und Ordner
hinterlegen.

Navigieren L+
Arbeitsmappe [+
Favoriten -]
Lk Favoriten

Abbildung 188: Favoriten

Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste kdnnen Favoriten hinzugefiigt oder entfernt
werden. Jeder Benutzer hat seinen individuellen Favoriten-Bereich.

i LS DV: 20210275 Beleg: 20210835 vom 10.00 %] 1 3.0 spjagen 1

N Seschreibung: DITABIS (30088) PP

D 533828 Objekityp: Verkaufsbeleg Y | Zu den Favoriten hinzufiigen i

S Name LS DV: 20210447 Beleg: 20210834 vom 10.0; Y7 Von den Favoriten entfernen 1

Abbildung 199: Favoriten hinzufiigen / entfernen

Loschen

Aus Grinden der Revisionssicherheit konnen Ordner und Dokumente in docuvita nicht sofort
geldscht werden. Stattdessen werden die Objekte zum Léschen markiert und beim nachsten
Loschlauf entfernt. Der Loschlauf kann nur von einem Benutzer mit entsprechenden
Administrationsrechten gestartet werden.
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Dokumentenmanagement

Der eingetragene Ersteller des Loschprotokolls ist der Starter des Loschlaufs.

Klicken Sie das zu l6schende Objekt oder auch mehrere Objekte mit der rechten Maustaste
an. Wahlen Sie Léschen setzen aus dem Kontextmend.

Markieren Sie im sich 6ffnenden Fenster die zu |6schenden Objekte und geben Sie einen
Loschgrund an.

Optional kann die Option Unterelemente I6schen auch fiir samtliche in dem Fenster
befindlichen Ordner einheitlich gesetzt werden.
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