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Bevor Sie beginnen...

1 Bevor Sie beginnen...

In diesem Kapitel mochten wir Sie mit Ziel und Zweck dieses Handbuches
vertraut machen. Hier finden Sie Informationen lber das Konzept des Aufbaus
dieses Handbuches.

1.1  Uber dieses Handbuch
|

Dieses Handbuch richtet sich an die Benutzer des docuvita
Dokumentenmanagement-Systems. Es beschreibt alle Funktionen der
graphischen Oberflache und zeigt an Beispielen, wie sie zu benutzen sind.

Beachten Sie, dass fiir die Aufbewahrung bestimmter Unterlagen in
elektronischer Form verschiedene rechtliche Anforderungen erfiillt werden
missen. Bitte informieren Sie sich bei Ihrem docuvita Partner, welche
zusatzlichen MaBnahmen ergriffen werden missen, um alle rechtlichen
Anforderungen zu erfillen.

1.2  Symbolerkldrung

An verschiedenen Stellen dieses Handbuchs finden sich Hinweis-Boxen, die
Sie auf besonders wichtige oder wissenswerte Informationen aufmerksam
machen sollen. Mit * markierte Kapitel oder Bedienelemente missen nicht
zwangslaufig in samtlichen Installationen sichtbar sein. Die Sichtbarkeit kann
zusatzlich von den Berechtigungen des einzelnen Benutzers abhangen.

ﬂ Achtung!

Diese Hinweise sollten Sie unbedingt beachten.

Wissenswerte Information

' 4

Hinweise dieser Kategorie enthalten hilfreiche Tipps.

1.3  Begriffsdefinition

In docuvita werden alle Ordner, Dokumente, Gruppen und Benutzer Objekte
genannt. Objekte kdnnen also sowohl Container-Elemente sein, in denen sich
andere Objekte befinden, als auch Dokumente, unter denen keine weiteren
Objekte mehr abgelegt werden kdnnen.
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1.4 Systemvoraussetzungen
|

Der docuvita.Client benétigt zur Ausfihrung die folgenden Software-
Komponenten:

e Betriebssystem
o Windows 10 (x86, x64)

e NET Framework 4.8
e Microsoft Visual C++ 2015 Redistributable

e Hardwarevoraussetzungen
o Prozessor
Intel oder AMD CPU aktueller Bauart mit min. 2 Kernen (2 GHz)
o Arbeitsspeicher
min. 4 GB
o Massenspeicher
500 MB fir die Installation

docuvita.Client 8
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2 Clientvarianten

Es gibt verschiedene Client-Varianten mit unterschiedlichen Eigenschaften. Je
nach Einsatzszenario kann die am besten passende Client-Variante verwendet
werden.

Der docuvita.WebClient ist der maRgebliche Client und Grundlage fir alle
weiteren Clientvarianten. Die grundsatzlichen Funktionen sind im
docuvita.WinClient und docuvita. WebClient identisch und beide sind in dieser
Anleitung beschrieben. Unterschiede werden im entsprechenden Kapitel direkt
erwahnt.

Der docuvita.MobileClient ist in den Anwendungsmoglichkeiten eingeschrankt
und auf die Bedienung per Touch-Display optimiert.

In den folgenden Kapiteln werden die Unterschiede der verschiedenen Clients
erlautert.

2.1 docuvita.WebClient
|

Der docuvita.WebClient kann als vollwertige Web-Anwendung aufgerufen
werden. Die andersartige Umgebung bedingt jedoch einige Abweichungen, die
in diesem Kapitel zusammengefasst sind.

Installation

Der docuvita.WebClient wird bei der Installation des docuvita.Server
automatisch mit installiert und steht umgehend zur Verfliigung; er muss nicht,
wie der docuvita.WinClient, separat auf einem Arbeitsplatz installiert werden.
Der Zugriff (iber einen modernen Webbrowser genligt.

Scan-Interface
Das Scan-Interface, das in diesem Handbuch in Kapitel Scannen von
Dokumenten* beschrieben ist, fehlt beim docuvita. WebClient.

Microsoft Office-Integration

Die im Kapitel Office-Integration® und Import aus dem Eingangskorb* erklarte
Integration mit Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint und Outlook) kann
mit dem docuvita. WebClient nicht genutzt werden.

Vorschau
Beim docuvita.WebClient ist die Vorschau auf wenige Dokumentformate
beschrankt (PDF, Text, E-Mail und einige Grafikformate).

Start- und Objekt-Ribbon

Es gibt aufgrund des unterschiedlichen Funktionsumfangs zwischen dem
docuvita.WinClient und dem docuvita. WebClient kleinere Abweichungen in den
Kontextmenis und im Ribbon. Es handelt sich dabei um Funktionen, die eine
Interaktion mit Windows oder anderen Programmen voraussetzen, wie z.B.
Scannen und Senden per E-Mail.

docuvita.Client 10
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2.1.1 Anmeldung

Je nach Konfiguration des Systems kdnnen lhnen der normale docuvita-Login
sowie der Windows-Login zur Verfligung stehen. Beim konfigurierten
Windows-Login ist die Domane bereits voreingestellt und Sie missen lediglich
Ihren Benutzernamen und |hr Kennwort angeben.

Je nach System koénnen Ihnen individuell weitere Anmeldemodi zur Verfligung
gestellt werden. Hinweise hierzu entnehmen Sie bitte der Dokumentation lhres
Systembetreuers.

2.1.2 Mandanten

Mandanten kdnnen direkt tiber die jeweilige URL aufgerufen werden:
https://localhost/server/services/web/mandant2

Die URL setzt sich aus der Basis-URL fiir den WebClient (z.B.
https://localhost/server/services/web) und dem Systemalias (z.B. mandant2)
zusammen.

Wenn es sich nicht um einen versteckten bzw. privaten Mandanten (System -
Status Private) handelt, kann der Mandant auch direkt tiber die Anmeldemaske
ausgewahlt werden. Private Mandanten konnen nur direkt Gber die URL
aufgerufen werden.

2.2 docuvita.WinClient
|

Der docuvita.Client ist so aufgebaut, dass er auch als Windows-Anwendung
aufgerufen werden kann. Dies bedingt einige Abweichungen, die in diesem
Kapitel zusammengefasst sind.

Installation
Der docuvita.WinClient muss auf dem Arbeitsplatz installiert werden (siehe

Installation).

Scan-Interface

Das Scan-Interface, das in diesem Handbuch in Kapitel Scannen von
Dokumenten* beschrieben ist, steht lhnen im docuvita. WinClient zur
Verfligung.

Microsoft Office-Integration

Die im Kapitel Office-Integration* erklarte Integration mit Microsoft Office
(Word, Excel, PowerPoint und Outlook) kann mit dem docuvita. WinClient
genutzt werden.

Vorschau

Beim docuvita.WinClient ist die Vorschau auf einige Dokumentformate
beschrankt (PDF, Text, E-Mail und einige Grafikformate). Ist Microsoft Office
installiert, so konnen auch diese Formate in der Vorschau angezeigt werden.

docuvita.Client 11
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2.2.1

Start- und Objekt-Ribbon

Es gibt aufgrund des unterschiedlichen Funktionsumfangs zwischen
docuvita.WinClient und docuvita. WebClient auch kleinere Abweichungen in
den Kontextmenis und im Ribbon. Es handelt sich dabei um Funktionen, die
eine Interaktion mit Windows oder anderen Programmen voraussetzen, wie
z.B. Scannen und Senden per E-Mail.

Installation

Nach der Installation des docuvita.Server steht die Installationsdatei fiir den
docuvita.WinClient im Installationsverzeichnis unter

C:\Program Files (x86)\docuvita\docuvita Server 2.0\docuvita.Server\client
(Pfad einer Standardinstallation) bereit.

Alternativ kann ein Benutzer sich am docuvita. WebClient anmelden und mit
einem Klick auf das docuvita-Logo links oben im sich 6ffnenden Fenster den
Download der Installationsdatei des docuvita.WinClient starten.

Client Download X

Windows Client Maobile Client
20.3.1335.7499 20.3.1335.7499

JETLT BE]

P Google Play @& AppStore

Abb. 1: Download des WinClients

Rufen Sie anschlieflend die heruntergeladenen Datei
docuvita.Client.x.x.xxx.xxxx.exe mit einem Doppelklick auf.

docuvita.Client
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vita Client-Setup

Willkommen zur Installation

Dieser Setup-Assistent wird 5Sie durch die Installation
vom docuvita Client fihren. Klicken Sie auf "Weiter”, um
den Vorgang fortzusetzen oder auf "Abbrechen”, um den
Setup-Assisten zu beenden.

| Weiter | | Abbrechen

Abb. 2: Installation

Starten Sie den Installationsprozess mit Weiter.

@ docuvita Client-Setup

Programmverzeichnis
Bitte wihlen Sie das Programmverzeichnis fur die Installation aus:
CM\Program Files (x86)\docuvita\docuvita.Client EI
Zurick || Weiter | | Abbrechen

Abb. 3: Programmverzeichnis

Uber den Button mit den drei Punkte kdnnen Sie ein Zielverzeichnis fir die
Installation angeben. Es wird empfohlen den Standardpfad beizubehalten.

13
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Setzen Sie die Installation mit Weiter fort.

@ docuvita Client-Setup

Serververbindung

Server https:/flocalhostd443/server/services/web V

] integrierte Windows-Anmeldung (550) verwenden

@ Erweiterte Optionen

Zurick || Weiter | | Abbrechen

Abb. 4: Serververbindung

e Server
Hier muss die Verbindung zum Server angegeben werden. Im Standard ist
das https://localhost:443/server/services/web, wobei localhost durch den
Namen des Servers ersetzt werden muss. Die genaue URL kdonnen Sie im
docuvita.Admin einsehen. Kann ein docuvita.Server unter der angegebenen
Adresse gefunden werden, erscheint ein griiner Haken hinter dem
Eingabefeld.

¢ integrierte Windows-Anmeldung (SSO) verwenden
Wenn bei lhrer Installation die Windows-Anmeldung mit SSO zur Verfiigung
steht, kann der Haken gesetzt werden, um die Single-Sign-On Funktion am
Client zu aktivieren. Eine separate Anmeldung ist dann nicht mehr
notwendig; es werden die Anmeldedaten von Windows tibernommen.

Dies Einstellungen kdnnen zu einem spateren Zeitpunkt mit erneutem Aufruf
der Installation gedandert werden.

Mit einem Klick auf Erweiterte Optionen konnen Sie weitere
Detaileinstellungen vornehmen.

docuvita.Client 14
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@ docuvita Client-Setup

Serververbindung
Server https:/flocalhost:443 /server/services/web V

] integrierte Windows-Anmeldung (S50) verwenden

@ Erweiterte Optionen

Port 443

Sichere Verbindung

Mandant
Url https:/flocalhost443 /server/senvices,fweb
Zurick || Weiter | | Abbrechen |
Abb. 5: Serververbindung
e Port

Wenn fiir die Installation ein anderer Port als der Standardport fiir HTTPS
(443) verwendet werden soll, kann der Port an dieser Stelle angegeben
werden. Alternativ kann er direkt im Feld Server mit in der URL angegeben
werden, z.B. https://localhost:444/server/services/web.
Die Firewall im Netzwerk oder auf dem Server muss die Verbindungen auf
den entsprechenden Port zulassen.

e Sichere Verbindung
Der Haken soll immer verwendet werden. Lediglich auf dem Server selbst
gibt es die Moglichkeit, sich liber einen nicht verschliisselten Port zu
verbinden. Diese MalRhahme wird jedoch nur in absoluten Ausnahmefallen
empfohlen.

e Mandant
Wenn bei lhrer Installation Mandanten verwendet werden, muss hier der
Mandant angegeben werden. Wie der Mandant heif3t, kdnnen Sie im
Administrationsbereich einsehen (siehe Administrationshandbuch -
docuvita.Server - Installation & Konfiguration)

docuvita.Client 15
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@ docuvita Client-Setup

Funktionalitat

Office Plugins (Word, Excel, Powerpoint)
Outlook Plugin
Druckunterstiitzung

Automatische Updates

| Zuriick ||$Inslallieren| |.ﬂ.bbrecher1|

Abb. 6: AddIns

In dieser Maske konnen Sie die Addins auswahlen, die Installiert werden

sollen.

o Office Plugins
Zusatzliche Funktionen zur Einbindung von docuvita stehen in Word, Excel
und PowerPoint zur Verfligung.

e Outlook Plugin
Zusatzliche Funktionen stehen in Outlook zur Verfligung.

e Druckerunterstiitzung
Es wird ein PDF-Drucker mit dem Namen docuvita installiert, der direkt in
den Eingangskorb druckt.

e Automatische Updates
Es wird ein Dienst installiert, der beim Start des Clients die Version des
Servers priift und ggf. den Client aktualisiert. Diese Option sollte nicht bei
Terminal-Servern oder im Citrix-Umfeld verwendet werden.

Die hier gewahlte Einstellung kann zu einem spateren Zeitpunkt mit erneutem
Aufruf der Installation geandert werden.

O Installation der Office-AddIns
r'4

Es wird empfohlen, die Office-Programme zu schlieflen, wenn die
Office-AddIns installiert werden. Sie kdnnen auch gedéffnet bleiben; die
Addins tauchen dann jedoch erst nach einem Neustart der Anwendung
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auf. Es kann wahrend der Installation eine Meldung auftreten, die auf
dieses Verhalten hinweist.

Die Automatischen Updates erleichtern die Aktualisierung der Arbeitsplatze
nach einem Update des Servers.

ﬁ Automatische Updates

Wir raten dringend davon ab, auf Terminalservern die automatischen
Updates zu aktivieren, da ggf. mehrere Benutzer den Hinweis auf das
Update bekommen. Diese Installationen sollten nach einem Update des
Servers durch einen Administrator manuell aktualisiert werden, wenn
keine weiteren Benutzer angemeldet sind.

Die Automatischen Updates finden im System-Kontext statt. Der aktuell
angemeldete Benutzer bendtigt folglich keinerlei administrativen
Berechtigungen, um das Update einspielen zu kénnen.

Wird eine neue Version des Servers erkannt, so muss das Update durch
den Benutzer nur noch bestatigt werden, alles Weitere lauft
vollautomatisch. Nach dem Update kann sich der Benutzer wieder wie
gewohnt an docuvita anmelden.

Starten Sie die Installation mit einem Klick auf Installieren.

Benutzerkontensteuerung X

Mochten Sie zulassen, dass durch diese App
Anderungen an lhrem Gerat vorgenommen
werden?

@ docuvita

Verfizierter Herausgeber: docuvita GmbH & Co. KG
Dateiursprung: Festplatte auf diesem Computer

Weitere Details anzeigen

Ja Mein

Abb. 7: Benutzerkontensteuerung
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Bestéatigen Sie die Abfrage der Benutzerkontensteuerung mit Ja.

@ docuvita Client-Setup

Installation erfolgreich

Die Installation wurde erfolgreich durchgefihrt. Klicken Sie
auf "Fertig stellen”, um den Setup-Assistenten zu
beenden.

[ ] docuvita Client starten

Abb. 8: Abschluss der Installation

Beenden Sie die Installation mit einem Klick auf Fertigstellen. Wurde der
Haken bei docuvita Client starten gesetzt, 6ffnet sich direkt der
docuvita.WinClient.

ﬁ Probleme bei der Installation durch Druckunterstiitzung

Sollte das Setup einmal nicht wie geplant durchlaufen, versuchen Sie es
bitte ohne die Druckunterstiitzung.

Fir die Druckunterstiitzung wird das Modul eines Drittanbieters
verwendet. Ist bereits eine andere Version des Druckertreibers
installiert (durch eine &ltere docuvita Version ohne saubere
Deinstallation oder eine andere Anwendung), kann es bei der erneuten
Installation zu Problemen kommen.

Wird die Setup-Datei Uber die Kommandozeile mit dem Parameter ,,-log
"c:\docuvita\logs\install_docuvita_%computername%.log"“ aufgerufen,
so wird an dem angegeben Ort ein ausfihrliches Log der Installation
ausgegeben.
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2.2.2  Automatische Updates

Wurden bei der Installation die automatischen Updates mit ausgewahlt, wird
ein entsprechender Dienst eingerichtet.

., docuvita. Admin 3736 docuvita. Admin Wird ausgefiihrt
« docuvita.AutoProfiler 5976  docuvita.AutoProfiler Wird ausgefiihrt
-« docuvita.DatabaseService 4116 docuvita.DatabaseService Wird ausgefiihrt
«-docuvita.DocumentServices 1860  docuvita.DocumentServices Wird ausgefiihrt
., docuvita Server 5884 docuvita Server Wird ausgefiihrt
% docuvita.UpdateService 9976  docuvita.UpdateService Wird ausgefiihrt

Abb. 9: Update-Dienst

Der docuvita.WinClient erkennt bei dem nachsten Start nach einem Update
des Servers automatisch und bietet ein Update des Arbeitsplatzes an.

A Es wird ein Client-Update bendtigt, Machten Sie dieses nun
herunterladen und installieren?

Ja Spater

Abb. 10: Client-Update
Bestatigen Sie diese Meldung mit Ja. Das funktioniert auch als normaler

Benutzer ohne Administrationsberechtigung. Im Anschluss beginnt die
automatische Aktualisierung.

.....

docuvita Client wird aktualisiert...

Abb. 11: Client-Update

Nach Abschluss der Aktualisierung konnen Sie den docuvita.WinClient in der
neuen Version starten.

ﬁ Probleme beim Update

Wurde ein Update des docuvita.Servers durchgefiihrt und die
Arbeitsstation zeigt das automatische Update nicht an, kann es helfen,
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den Dienst docuvita.UpdateService oder die komplette Arbeitsstation
neuzustarten.

Es ist meist kein Nachteil, mit einer etwas alteren Version des
docuvita.WinClient zu arbeiten, da in diesem selten tatsachliche
Anderungen durchgefiihrt werden. Die meisten Anderungen sind in der
Programmlogik des WebClients, der im docuvita.WinClient angezeigt
wird. Somit stehen die meisten Anderungen auch ohne ein Update des
docuvita.WinClient direkt zur Verfligung.

2.2.3 Hinweise flir Administratoren

Fir Administratoren gibt es einige besondere Einstellungen, welche die
Installation vereinfachen oder die Fehlersuche beschleunigen kénnen.
Diese Hinweise sind nur fir den docuvita. WinClient zutreffend.

2.2.3.1 Hilfreiche Tastenkombinationen

Um Problemen beim Start des Clients oder der Anmeldung auf die Spur zu
kommen, sind folgende Tastenkombinationen hilfreich:

Tastenkombinationen bei Programmstart
Vorgehen: Entsprechende Taste(n) driicken und dann Doppelklick auf Client-
Symbol
e <Shift> gedriickt halten
Die automatische Anmeldung (SSO) wird voriibergehend fiir diesen Client-
Start umgangen.
e <Strg> gedriickt halten
Samtliche Fenster-Einstellungen und der Browser-Cache wird zuriickgesetzt.
Hinterlegte Benutzerdaten werden entfernt.

Um folgende Tastenkiirzel nutzen zu kénnen, muss im Windows-Client zuvor
auf die Titelleiste geklickt worden sein.
o <Strg-F5>
Neuladen des kompletten Inhalts (wie ,Aktualisieren“-Schaltflache).
e <Strg-F6>
Offnen der Chromium-Entwicklerkonsole
o <Strg-F7>
Ausblenden der Ladeanimation beim Start.
e <Strg-F8>
Offnen der Client-Protokolldatei
o <Strg-Fo>
Aktivierung der Protokollierung (wie /LOG:Debug)

2.2.3.2 Kommandozeilen Parameter

Es gibt einige Kommandozeilenparameter, mit denen eine Verknipfung
angepasst werden kann oder ein docuvita. WinClient temporar fiir eine andere
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Installation genutzt werden kann, zum Beispiel flr die temporare Anmeldung
an einem anderen Mandanten oder einem ganz anderen System:

Parameter Funktion

/url:<url> Angabe der Server-URL
oder Bsp.:

Ju:<url> "C:\Program Files (x86)

\docuvita\docuvita.Client\docuvita.Client.exe" /sso:false /url
:https://services.docuvita.eu/server/services

/sso:true|false  Aktivieren bzw. Deaktivieren des Single-Sign-Ons

oder Bsp.:

/s:true|false  "C:\Program Files (x86)
\docuvita\docuvita.Client\docuvita.Client.exe" /sso:false /ali
as:mandant2

/alias:<manda Angabe des Mandanten zur Anmeldung

nt> Bsp.:

oder "C:\Program Files (x86)

/a:mandant \docuvita\docuvita.Client\docuvita.Client.exe" /sso:false /ali
as:mandant2

/LOG:DEBUG  Aktiviert die Protokollierung des Clients. Die Protokolle sind

rein anwendungsorientiert und bieten keinerlei Informationen
Uber die Client-Server-Kommunikation. Fir Informationen zur
Verbindung schauen Sie bitte ins docuvita.Server.exe.log.

o DEBUG  Alle Protokolleintrage ausgeben

o INFO Zusatzliche Informationen ausgeben

o WARN Nur Warnungen und Fehler ausgeben

o ERROR  Nur Fehler ausgeben
Das Log ist finden Sie hier:
%localappdata%\docuvita\logs\docuvita.Client.log

/SM:TRUE Safemode, behebt die Drag-and-drop-Problematik in
Windows 2008 R2 Server-Umgebungen.

/FSR:TRUE Erzwingt anwendungsweites Rendering via Software. Dies
sollte in Terminalserver-Umgebungen genutzt werden.

/IMAILCLIENT| ' Auto:

MC]:<Auto| Es wird automatisiert geprift, ob ein Outlook-Konto fir den
MAPI | aktuell angemeldeten Benutzer konfiguriert ist. Wird ein
Outlook> konfiguriertes Outlook gefunden, so wird dieses verwendet;
andernfalls wird MAPI verwendet.
MAPI:

Wenn Outlook installiert und auf Betriebssystemseite als
Standard-E-Mail-Anwendung konfiguriert ist, dann muss

docuvita.Client 21




Clientvarianten

explizit MAPI angegeben werden, falls MAPI verwendet
werden soll. / MAPI kann angegeben werden, wenn die
Outlook-Schnittstelle nicht angesprochen werden soll.
Outlook:

Outlook kann angegeben werden, wenn auf
Betriebssystemseite eine andere Standard-E-Mail-
Anwendung konfiguriert ist und im docuvita-Kontext jedoch
Outlook verwendet werden soll. Im Normalfall sollte die
Verwendung von Auto bei korrekter Einrichtung von Outlook
ausreichend sein.

Der Aufruf eines Clients kann beispielsweise so aussehen:

"C:\Program Files (x86)

\docuvita\docuvita.Client\docuvita.Client.exe" /sso:true /url:https://demo.docu
vita.de/demoserver/services/ LOG:DEBUG /FSR:TRUE /SM:TRUE

Sollte es Probleme beim Client-Start geben, empfehlen wir das Aktivieren des
Safemode und des Softwarerendering. Der Safemodus kann Drag-and-Drop-
Probleme in Windows-2008-Umgebungen beheben.

2.2.3.3 Installation per Kommandozeile

Der docuvita.WinClient kann auch per Kommandozeile installiert bzw.
deinstalliert werden. Dazu muss die Kommandozeile als Administrator
ausgefihrt werden. Dadurch ldsst der docuvita.WinClient sich auch per
Softwareverteilung oder Gruppenrichtlinien automatisiert an Arbeitsplatzen
installieren und aktualisieren.

Bei der Standardinstallation finden Sie den Client im Server-Verzeichnis
C:\Program Files (x86)\docuvita\docuvita Server 2.0\docuvita.Server\client

Installation iiber die Kommandozeile:

Nachfolgend sehen Sie ein Beispiel flir einen Kommandoaufruf. Bitte passen
Sie die Parameter entsprechend an, insbesondere den Eintrag fir die Version
und SSO.

Installation mit Log:

"C:\Program Files (x86)\docuvita\docuvita Server
2.0\docuvita.Server\client\docuvita.Client.20.4.1383.7646.exe" -install -log "c:
\temp\install.log"

Silent mit Parametern:

"C:\Program Files (x86)\docuvita\docuvita Server
2.0\docuvita.Server\client\docuvita.Client.20.4.1383.7646.exe" -q -install -log
"c:\temp\install.log" InstallAutoUpdate=true InstallOutlook=true
InstallOffice=true InstallPrinter=true InstallLocation="C:\Program Files (x86)
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\docuvita\docuvita.Client"
DvSettingsServerUrl="https://localhost:443/server/services"
DvSettingsServerSystemAlias="" DvSettingsSingleSignOn=true

Parameter Funktion
-g, -quiet, -s, -silent Installation ohne Benutzerinteraktion
-install Startet das Setup im Installationsmodus (Standard

wenn nicht gesetzt)

-update Startet das Setup im Updatemodus

-repair Startet das Setup im Reparaturmodus
-uninstall Startet das Setup im Deinstallationsmodus
-debug Fragt ob ein Debugger genutzt werden soll
-log Logging mit Ausgabe in eine Datei (z.B. -log c:

\temp\install.log)

InstallAutoUpdate=[true|  Aktiviert/deaktiviert die automatischen Updates
false] (Standard=true)

InstallOutlook=[true |false] Aktiviert/deaktiviert das Outlook AddIn
(Standard=true)

InstallOffice=[true|false]  Aktiviert/deaktiviert die Office AddIn
(Standard=true)

InstallPrinter=[true |false] ' Aktiviert/deaktiviert den docuvita Drucker
(Standard=true)

InstallFolder=, Angabe des
InstallLocation= Instalationsordnersl\docuvita\docuvita.Client")
DvSettingsServerUrl= URL des Servers

(Standard=https://localhost:443/server/services))

DvSettingsServerSystemAli | Angabe des Mandanten; muss angegeben
as= werden, kann jedoch leer sein (im Standard leer)

DvSettingsSingleSignOn=[f Single-Sign-On aktivieren (Standard=false)
alse|true]

Die eckigen Klammern miissen weggelassen werden; dort stehen in den
Beispielen oben nur die moglichen Werte. Einer der Beispielwerte muss
zwingend eingesetzt werden.

Deinstallation lGiber die Kommandozeile:
docuvita.Client.20.3.1335.7499.exe -q -uninstall -log "c:\temp\uninstall.log"

Softwareverteilung in einer Windows-Domadne
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docuvita.Client

Die Softwareverteilung in einer Windows-Domane kann Uber ein Skript,
welches per GPO (Group Policy Object) vor der Benutzeranmeldung und
mit System-Rechten ausgefiihrt wird, erfolgen.

Erstellen Sie dafiir eine Freigabe (z.B. freigabe), am besten direkt auf
dem Anmeldeserver. Legen Sie darunter einen Unterordner mit dem
Namen /ogs an.

Kopieren Sie die docuvita Setup-Datei auf die soeben erstellte Freigabe
und erstellen Sie dort zusatzlich ein kleines Skript (z.B.
install_docuvita.cmd) mit folgendem Inhalt:

Q

if exist \\server\freigabellogs\install docuvita %
computername%.log goto NOINSTALL
\\server\freigabe\docuvita.Client.20.3.1335.7499.exe -q -
install

-log "\\server\freigabe\logs\install docuvita %
computername%.log"

InstallAutoUpdate=true InstallOutlook=true
InstallOffice=true InstallPrinter=true
InstalllLocation="C:\Program Files (x86)
\docuvitaldocuvita.Client"
DvSettingsServerUrl="https://localhost:443/server/services

nw

DvSettingsServerSystemAlias="" DvSettingsSingleSignOn=true
:NOINSTALL

Nun muss das Skript in der Gruppenrichtlinie fiir die gewlinschten
Rechner hinterlegt werden.

Offnen Sie dazu die entsprechende Gruppenrichtlinie. Uber den Baum
Computerkonfiguration -> Richtlinien -> Windows-Einstellungen ->
Skripts muss fur den Eintrag Starten ein neues Startskript hinzugefigt
werden.

Im Reiter Skripts wird Uber die Schaltflache Hinzufiigen... das
install_docuvita.cmd Skript angegeben (z.B.
\\server\freigabe\install_docuvita.cmd).

Das Skript wird nur ausgefiihrt, wenn es fiir das Computerkonto noch
kein Log gibt. Um es also erneut auszufiihren zu lassen (z.B. zum
Andern von Konfigurationen), muss zuerst das entsprechende Log
geldscht werden.

Das Computerkonto benétigt Leserechte auf die gesamte Freigabe und
Schreibrechte im Ordner logs. Es bietet sich daher an, direkt fiir die
Gruppe Domdnencomputer die notwendigen Lese- und Schreibrechte
hinzuzufligen.
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Samtliche Pfade und Ordnernamen kdnnen natdrlich lhren Bedirfnissen
angepasst werden.

\\server muss an allen Stellen durch den tatsachlichen Servernamen
ersetzt werden. Im Skript muss die docuvita Version bzw. der Dateiname
der Installationsdatei entsprechend der aktuellen Versionsnummer
angepasst werden. Auch die weiteren Installationsparameter sind
individuell anzupassen.

2.2.3.4 Nachtragliches Anpassen der Client-Konfiguration
docuvita.Client.exe.dvsettings

Diese Datei beinhaltetet Verbindungseinstellungen, die bei der Installation
des docuvita.WinClients gesetzt werden. AuBerdem kann Uber weitere
Parameter Einfluss auf die Funktionsweise des docuvita.WinClients
genommen werden.

Offnen Sie die Datei docuvita.Client.exe.dvsettings im Installationsverzeichnis
des docuvita.WinClient und passen Sie ggf. folgende Zeilen an:

{"ServerUrl":"https://localhost/server/services", "ServerSystemA
lias":"","SingleSignOn":false}

Alternativ ist es moglich, unter Apps & Features in den Windows Einstellungen
das Programm zu andern.

Die nachfolgenden Parameter stehen lhnen zur Verfligung. Sie entsprechen
denen der Kommandozeilenparameter:

e "ServerUrl":<Url>
URL fir den Zugriff auf die docuvita.Server-Webapplikation
(https://localhost/server/services/web)

¢ "ServerSystemAlias":<Mandantenname>
Mandantenname, falls Zugriff auf einen bestimmten Mandanten oder ein
privates System erfolgen soll.

e "SingleSignOn" | "SSO" | "S" | "NTLM" :<True| False>
Falls der Mandant es unterstitzt, wird die automatische Authentifizierung
verwendet.

¢ "ForceSoftwareRendering" | "FORCESR" | "FSR":<True| False>
Dieser Parameter erzwingt anwendungsweites Rendering via Software. Dies
sollte in Terminalserver-Umgebungen genutzt werden, um einen
Performance-Vorteil bei Systemen ohne Grafikkarte bzw. mit
unterdimensionierter Grafikkarte zu erzielen.

e "SafeMode" | "SAFE" | "SM" : <True| False>
Behebt die Drag-and-drop-Problematik in Windows 2008 R2 Server-
Umgebungen.
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¢ "UseBrowserForFileExtensions":<True| False>
Zeigt Dokumente mit entsprechenden Dateiendungen (komma-separiert) an,
wie Sie von der Applikation in einem Chromium-Browser angezeigt werden
wirden.

¢ "DisableClickprofiler":<True| False>
Der Parameter ermoglicht PDFs mit dem "alten" PDF-Viewer zu 6ffnen. Ist
dieses Feld nicht gesetzt, werden alle PDFs mit dem ,,neuen" internen
Viewer gedffnet, der die Clickprofiler-Funktionalitat bietet.

¢ "MailClient":<Auto | MAPI| Outlook>

Ermoglicht das feste Setzen eines Mailclients. Optionen sind Auto, Outlook

und MAPI.

o Auto
Es wird automatisiert geprift, ob ein Outlook-Konto fir den aktuell
angemeldeten Benutzer konfiguriert ist. Wird ein konfiguriertes Outlook
gefunden, dann wird dieses verwendet; andernfalls wird MAPI verwendet.

o MAPI
Wenn Outlook installiert und auf Betriebssystemseite als Standard-E-Mail-
Anwendung konfiguriert ist, dann muss explizit MAPI angegeben werden,
falls MAPI verwendet werden soll.
/ MAPI kann angegeben werden, wenn die Outlook-Schnittstelle nicht
angesprochen werden soll.

o Outlook
Outlook kann angegeben werden, wenn auf Betriebssystemseite eine
andere Standard-E-Mail-Anwendung konfiguriert ist und im docuvita-
Kontext jedoch Outlook verwendet werden soll. Im Normalfall sollte die
Verwendung von Auto bei korrekter Einrichtung von Outlook ausreichend
sein.

e "OpenfFilePollingInterval":<Wert in Millisekunden>
Ermdglicht die Anderung des Zeitintervalls, in dem die gedffneten Dateien
Uberpriift werden. Kleinster moglicher Wert ist 100 [ms]. 250 [ms] ist der
Vorgabewert. Eine Nutzung ist bei Performance-Problemen empfehlenswert.

* LOG
Dieser Parameter aktiviert die Protokollierung des Clients. Die Protokolle
sind rein anwendungsorientiert und bieten keinerlei Informationen (iber die
Client-Server-Kommunikation. Dazu schauen Sie bitte ins
docuvita.Server.exe.log.
o DEBUG
Alle Protokolleintréage ausgeben
o INFO
Zusatzliche Informationen ausgeben
o WARN
Nur Warnungen und Fehler ausgeben
o ERROR
Nur Fehler ausgeben
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docuvita.Client.exe.config

Offnen Sie die Datei docuvita.Client.exe.config im Installationsverzeichnis des
docuvita.WinClient.

In dieser Datei werden Parameter zur Beeinflussung des Verhaltens des
docuvita.WinClient gepflegt. Alle Optionen sind in der Standardkonfiguration
enthalten und miissen nur aus- bzw. einkommentiert werden.

Zum Aktivieren einer Option missen Sie ,<!--" vor und ,,-->“ nach einem
Parameter entfernen.

Hier definierte Parameter haben Vorrang vor in der
docuvita.Client.exe.dvsettings konfigurierten Einstellungen. Die Einstellungen
werden jedoch im Falle eines Programmaufrufs mit Parametern von diesem
Uberlagert (siehe Kommandozeilen Parameter / Verkniipfungen mit
Parametern).

Beispielsweise konnen Sie hier die Clickprofiler-Funktionalitat deaktivieren.
<I--Disable clickprofiler and switch to old view for pdfs-->
<add key="DisableClickprofiler" value="true"/>

Mit dem deaktiviertem ClickProfiler wird auf das alte Framework mit einem
anderen PDF-Viewer zugegriffen. Die Deaktivierung des ClickProfilers kann zu
einer anderen Darstellung der PDF-Dateien fiihren.

ﬁ Konfigurationen in der docuvita.Client.exe.dvsettings vornehmen

Wir empfehlen, Konfigurationsanpassungen in der
docuvita.Client.exe.dvsettings statt der docuvita.Client.exe.config
vorzunehmen, da die docuvita.Client.exe.config bei Updates
Uberschrieben werden kann.

2.3 docuvita.MobileClient

Der docuvita.MobileClient ist in den Anwendungsmoglichkeiten eingeschrankt
und auf die Bedienung per Touch-Display optimiert. Er ist in Funktion und
Aussehen anders aufgebaut als die andern Client-Varianten. In einer
Standardinstallation kann die mobile Version tiber die URL
https://localhost/server/services/m aufgerufen werden. Uber diese Version
konnen Sie in einem docuvita System recherchieren, also auch
Workflowaufgaben bearbeiten. Fiir die Verwendung der mobilen Version muss
keine zusatzliche Konfiguration erfolgen.
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3 Die Benutzeroberflache

In diesem Kapitel werden Sie mit der Benutzeroberflache von docuvita vertraut
gemacht. Hier finden Sie Informationen (iber die flexible Baumhierarchie, die
Listenansicht, die Objektdetails sowie die Karteireiter und Symbolleisten.

3.1 Allgemeines zur Oberflache

Die Benutzeroberflache des docuvita.Client orientiert sich am Bedienkonzept
gangiger Anwendungen und erfordert wenig Lern- und Einarbeitungsaufwand.
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Abb. 12: Benutzeroberflache von docuvita.Client

Die griinen Zahlen beschreiben folgende Bereiche:
1 Titelleiste

2 Ribbon

3 Baumansicht

4 Listenansicht

5 Objektdetails

'O Klassische Ansicht / 3-Spalten-Ansicht

Sie kénnen zwischen der klassischen Ansicht und der dreispaltigen
Ansicht wahlen. Probieren Sie es doch am besten gleich einmal aus:

e Klicken sie auf Start in der Titelleiste des Clients

e Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Icon Ansicht .

e Durch Auswahlen der Option Klassisch oder Drei Spalten konnen Sie
zwischen den beiden Ansichten hin- und herschalten.
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3.2

Die Titelleiste
|

In der Titelleiste des docuvita.Client finden Sie die Reiter fir die Ribbons Start,
Objekt, Administration und Import.

Administration und Import sind nur sichtbar, wenn der Nutzer die
entsprechenden Berechtigungen hat. Weiterhin finden Sie dort einige
Funktionen und Informationen, die im Folgenden naher erlautert werden.

) stat  objekt A sz e sachbearbeiter @ - P (H A - B x
Abb. 13: Kopfleiste des docuvita.Client

Die Funktionen der Titelleiste:

Fahren Sie mit der Maus Uber das Logo und verweilen dort, so
wird die Versionsnummer des lokal installierten docuvita.Client
angezeigt. Dies ist wichtig fur Supportanfragen.

Zeigt den Namen des aktuell angemeldeten Benutzers an.

e e Zeigt den Namen der primaren Benutzergruppe an, also der
Gruppe, in der der Benutzer angelegt wurde.

Uber einen Klick auf den Pfeil éffnet sich eine Liste mit
Sprachen; so kénnen Sie die Sprache des Clients umstellen. Die
Anpassung ist nur fir den aktuell angemeldeten Benutzer giiltig.
Intern arbeitet docuvita durchgédngig mit dem englischen
Wahrungsformat.

Die Darstellung von Wahrungsformaten ist eine reine
clientseitige Aufgabe. Daher wurde die Sprachauswahl ,, Schweiz
(deutsch)” eingefiihrt, um auch dem Schweizer Zahlenformat
entsprechen zu kénnen.

. tn E
m
o

Ein Klick auf das Schlissel-Symbol ruft das Menl Passwort
dndern auf. Wenn Sie mit einem SSO-Zugang angemeldet sind,
ist das Andern des Kennwortes nicht méglich.

Anklicken meldet den Benutzer ab und es wird die
Anmeldemaske angezeigt.

Anklicken ruft die E-Mailfunktion auf, um Feedback und
Fehlermeldungen direkt an docuvita zu schicken. Bitte tragen Sie
eine genaue Fehlerbeschreibung in die E-Mail ein und senden
ggf. einen Screenshot mit.

Dies sind die Windows-Funktionen zur Darstellung des Fensters:
Minimieren, Wechsel zwischen Fenster und Vollbild, Beenden
des Programmes.

H 0E O
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3.3 Die Ribbons
|

Im Ribbon finden Sie verschiedene Reiter, die kontextbezogen automatisch
wechseln.

<« X Administrator g8 Systemadministratoren @ - @ (H
: Uebersicht_20_3 png|

@ Erweiterte Suche

Abb. 14: Ribbon

Ein manueller Wechsel der Reiter ist jederzeit moglich. Je nach
Berechtigungen kann es unterschiedliche Reiter und Funktionen im Ribbon
geben. Uber den Ribbon kdnnen z.B. allgemeine Funktionen wie Suchen oder
Scannen aufgerufen werden, aber auch spezifische, wie z.B. das Herunterladen
eines Dokuments oder das Erstellen einer neuen Dokumentversion.
Funktionen, die im jeweiligen Kontext nicht nutzbar sind, werden hellgrau
angezeigt und sind nicht anklickbar.

3.3.1 Der Start-Ribbon

Der Ribbon Start ist in verschiedene Funktionsgruppen unterteilt. Dazu
gehoren Dateien, Aktualisieren, Arbeitsmappe, Suchen und Ansicht. Diesen
Gruppen sind Funktionen zugeordnet.

Die Funktionen des Start-Ribbons (Dateien)

Neu Es wird ein Fenster gedffnet, mit dem ein neues Objekt
im aktuellen Ordner angelegt werden kann
(Beschreibung siehe Kapitel: Importieren ausgehend von
docuvita). Neu ist nur aktiv, wenn der Fokus auf einem
Ordner steht.

Scannen Das Scan-Fenster wird geoffnet; hierliber kann ein neues
Objekt im aktuellen Ordner angelegt werden
(Beschreibung siehe Kapitel: Einscannen von
Papierdokumenten). Scannen ist nur aktiv, wenn der
Fokus auf einem Ordner steht. Zum Scannen muss ein
(lokaler) Scanner mit TWAIN-Treiber angeen und
installiert sein.

Es wird das Export-Fenster gedffnet. Diese Funktion dient
dem Export von Strukturen aus docuvita (siehe Kapitel:
Dokumente und Strukturen exportieren).

Exportieren

Die Funktionen des Start-Ribbons (Aktualisieren)
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Aktualisieren Der Client wird vollstiandig neu geladen. Die aktuelle
Position in Listen oder der Baumstruktur wird dabei
verworfen. Auch Suchen oder gerade bearbeitete
Aufgaben werden beim Aktualisieren automatisch
geschlossen bzw. verworfen.

Die Funktionen des Start-Ribbons (Arbeitsmappe)
Der Bereich Arbeitsmappen wird nur angezeigt, wenn er auch entsprechend
konfiguriert ist.

Q Es wird nach dem eingegebenen Suchbegriff in den
Arbeitsmappen gesucht. Wird nur eine Arbeitsmappe
gefunden, wird diese automatisch eingehangt. Werden
mehrere gefunden, 6ffnet sich ein Auswahldialog.

Einhdngen Es wird eine Suchfunktion fiir Arbeitsmappen gedffnet.
Die ausgewahlten Objekte werden in die Arbeitsmappe
eingehangt.

Aushdngen Die in der Arbeitsmappe markierten Objekte werden aus

der Ansicht des Benutzers entfernt.

Weitere Informationen zu der Funktionsweise von Arbeitsmappen finden sie im
Kapitel Die Arbeitsmappe.

Die Funktionen des Start-Ribbons (Suchen)

Q Es wird nach dem eingegeben Suchbegriff mit der
[Enurin Testordner” Volltextsuche gesucht. Die Suche kann durch Setzen des

Suche Hakens nurin , “ auf den im Baum markierten Ordner
eingeschrankt werden.
Q +| Durch Anklicken des Pfeiles werden die gespeicherten
Gespeicherte Suchen aufgelistet. Anklicken in der Liste fihrt die
Suche hinterlegte Suche aus.

@, Erweiterte Suche Anklicken zeigt die Suchfunktionen in der linken Spalte des

Erweiterte Suche Clients mit gedffneter Erweiterte Suche.

Weitere Informationen zu der Funktionsweise der Suche finden sie im Kapitel
Dokumente finden.

Die Funktionen des Start-Ribbons (Ansicht)

docuvita.Client 32




Die Benutzeroberflache

Ansicht
Ansicht

Klassisch

Drei Spalten

Menlwechsel

Externe Ansicht

Autovorschau

Ansicht
zurlicksetzen

Anklicken des Pfeils ermoglicht das Umschalten der
Darstellung des docuvita.Client-Fensters zwischen den
Ansichten Klassisch oder Drei Spalten.

Stellt die gesamte Ansicht auf die Klassische Ansicht.

Stellt die gesamte Ansicht auf die Drei Spalten Ansicht.

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

Offnet die Vorschau in einem separaten Fenster.

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

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

Die Funktionen des Start-Ribbons (Loschlauf)

Loschlaufliste

Loschlauf starten

Externe Freigaben

docuvita.Client

Als Loschadministrator konnen Sie sich Uber diesen
Button alle zum Loschen markierten Dokumente
anzeigen lassen.

Erst wenn die Loschlaufliste angezeigt wurde, wird der
Button Ldschlauf starten freigeschaltet. Uber diesen
Button kénnen zum Léschen markierte Dokumente und
Ordner geldscht werden.

Beim Anklicken dieser Aktion 6ffnet sich die Ubersicht
mit den erstellten Freigaben (6ffentlicher Download).
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3.3.2  Der Objekt-Ribbon

Der Ribbon Objekt ist unterteilt in Dokument und Objekt. Diesen beiden
Gruppen sind Funktionen zugeordnet. Die Funktionen von Dokument sind nur
aktiv, wenn ein Dokument in der Listenanzeige ausgewabhlt ist.

Die Funktionen des Ribbons Objekt, wenn ein beliebiges Objekt
ausgewahlt ist

Workflow starten Bietet eine Auswahl von fir den Objekttypen zur
Verflgung stehenden Workflows an. Die Auswahl eines
Workflows startet diesen. Ist kein Workflow verfliigbar oder
hat der Benutzer nicht die Berechtigung einen Workflow zu
starten, ist das Feld hellgrau und kann nicht angeklickt
werden. Weitere Informationen zum Workflow finden Sie
unter Aufgaben und Workflows.

Typ dndern Ruft die Maske Typ dndern auf, mit der der Typ eines
Objektes gedandert werden kann (nur aktiv, wenn
verschiedene Typen konfiguriert sind und entsprechende
Berechtigungen vorhanden sind). Weitere Informationen
finden Sie unter Objekttyp dndern.

Verknlipfungen Es werden samtliche Verknlipfungen zu und mit diesem

anzeigen Objekt angezeigt.

Verknipfung Entfernt die Verknlipfung. Der Eintrag aus der Liste

entfernen verschwindet, das Originaldokument bleibt jedoch
erhalten.

Loschen setzen Setzt die Loschmarkierung auf das ausgewahlte Objekt.
Der Eintrag erhalt einen roten Hintergrund. Fiir weitere
Informationen zu Loschmarkierungen siehe Ein Dokument
[6schen. Der Button ist nur aktiv, wenn der Benutzer die
entsprechende Berechtigung hat, ansonsten ist der Button

ausgegraut.
Loschen Entfernt die Léschmarkierung (nur aktiv, wenn der Fokus
entfernen auf einem Objekt mit Léschmarkierung steht).

Zu den Favoriten  Flgt das ausgewahlte Objekt den eigenen Favoriten hinzu

hinzufligen (siehe Die Favoriten).
Von Favoriten Entfernt das ausgewadhlte Objekt aus den Favoriten.
entfernen
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Dokument teilen  Offnet den Dialog zum Teilen eines Dokumentes per Mail.
Zusidtzliche Funktionen, wenn ein Dokument ausgewadhlt ist

Bearbeiten Offnet den Dokument 6ffnen Dialog, um das Dokument
anzeigen zu lassen oder in die Bearbeitung zu tibernehmen.

Herunterladen 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.

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

Neue Version Offnet das Fenster Neue Version anlegen. Fiir weitere
Informationen zur Versionierung siehe Eine neue
Dokumentversion erstellen.

Senden Offnet eine E-Mail in der das Dokument als Anlage
eingefligt ist. Diese Funktion ist nur im docuvita.WinClient
verfligbar.

Anhdangen Haben Sie ein Mail in Bearbeitung und in docuvita ein

Dokument oder mehrere Dokumente gewahlt, kdnnen Sie
mit Anhéngen diese Dokumente als Anhang lhrer Mail
hinzufiigen.

Auschecken Sperrt das Dokument und 6ffnet einen Speichern-unter-
Dialog (Standardablageort: Desktop). Nur der Benutzer, der
es ausgecheckt hat, kann es auch wieder einchecken oder
bzw. entsperren. Fir weitere Informationen zum Ein- und
Auschecken siehe Eine neue Dokumentversion erstellen.

Einchecken Einchecken ist nur dann aktiv, wenn ein vom derzeitigen
Benutzer gesperrtes Dokument ausgewahlt ist. Anklicken
ruft die Maske Neue Version einchecken auf.

Entsperren Entsperren ist nur dann aktiv, wenn ein vom derzeitigen
Benutzer gesperrtes Dokument ausgewahlt ist. Anklicken
entsperrt das Dokument.

3.3.3 Der Administrations-Ribbon*

Der Karteireiter Administration und seine Funktionen werden nur den
Benutzern angezeigt, die zur Gruppe der Systemadministratoren gehoren.
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Diese Funktionen sind im Administrationshandbuch - docuvita.Server -
Customizing beschrieben.

3.3.4 Der Import-Ribbon*

Der Karteireiter Import und seine Funktionen werden nur den Benutzern
angezeigt, die zur Gruppe der Importuser gehoren. Diese Funktionen sind im
Kapitel Importiiberwachung beschrieben

3.4 Die Baumansicht
|

Am linken Rand des docuvita.Client finden Sie die Baumansicht.

Navigieren e

=-(¥) docuvita Demoserver
=@ Ablage
¢l Entwicklung
= [l Geschaftsleitung
=0T
-l Anleitungen
| | :::i Dokumentationen
@l Software
-l Literatur
@l Marketing
@l Produktion 3
@l Vertrieb
@l Verwaltung
=@l Kontakte
=@l Testuploads

Abb. 15: Baumansicht

In der Baumansicht kdnnen Sie die Ablagestruktur Ihrer Dokumente verwalten.
Unterhalb des Wurzelverzeichnisses kdnnen Sie je nach Konfiguration neue
Ordner und andere Objekte anlegen.

Sie konnen Objekte im Baum ,,aufklappen”, um untergeordnete Objekte
anzuzeigen. Klicken Sie dazu auf das [+] vor dem gewiinschten Objekt. Um ein
Objekt wieder ,,zuzuklappen®, klicken Sie auf das [-].

Uber die Karteireiter im Kopf der Baumansicht kann zwischen Navigation

E, Suchfunktionen “ und Workflows bzw. Aufgaben BEEEE gewechselt
werden. Die vorherige Ansicht bleibt im Hintergrund erhalten. So kénnen Sie

docuvita.Client
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zwischen einer Suche Uber Suchfunktion und der Navigation in der
Baumansicht hin und her schalten.

In der Baumansicht werden nur Container-Elemente, also Akten, Ordner und
Gruppen angezeigt. Dokumente und Benutzer sind hier nicht zu sehen.

Weitere Informationen

O

4

Weitere Informationen finden Sie hier:

» Kapitel ...mit Hilfe der Baumansicht
» Kapitel Die Ablagestruktur anpassen
» Kapitel Die Arbeitsmappe

34.1 Navigation

Der Navigationsbereich wird (iber das Icon E aufgerufen. In der
Navigation finden Sie verschiedenen Bereiche, die im Folgenden naher
erldutert werden.

e Navigieren
Dieser Bereich steht immer zur Verfiigung. Fiir weitere Informationen siehe
Kapitel ...mit Hilfe der Navigation

e Arbeitsmappe
Dieser Bereich steht nur zur Verfligung, wenn auch Arbeitsmappen-
Objekttypen in dem System definiert sind. Weitere Informationen finden Sie
im Kapitel Die Arbeitsmappe.

e Favoriten
Hier findet jeder Benutzer seine selbst angelegten Favoriten. Weitere
Informationen finden Sie im Kapitel Die Favoriten.

¢ Eingangskorb
Der Eingangskorb dient als Schnittstelle fiir neue Dokumente aus den
Microsoft Office-Programmen. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel
Import aus dem Eingangskorb*.

e Benutzerverwaltung
Die Benutzerverwaltung steht nur speziell berechtigten Benutzern zur
Verfligung. Fir weitere Informationen siehe Administrationshandbuch -
docuvita.Server - Customizing.

3.4.2 Suche

Uber das “ Symbol am oberen Rand des Navigationsbereichs gelangen
Sie zu den Suchfunktionen. Weitere Informationen zur Verwendung der Suche
finden Sie im Kapitel Dokumente finden.
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343

3.5

Workflow/Aufgaben

Uber das Symbol am oberen Rand des Navigationsbereichs gelangen
Sie zu lhren offenen Aufgaben (Wiedervorlagen und Workflowaufgaben).
Weitere Informationen zur Bearbeitung lhrer Aufgaben finden Sie im Kapitel
Aufgaben und Workflows.

Die Listenansicht

In der Listenansicht werden samtliche Arten von Objekten zur Anzeige
gebracht.

4+ start Navigation: Dokumentationen

& % t+ § B - W docuvita Demoserver | il Ablage | @l IT | @l Dokumentationen

Vorsch...  Status Basisinformationen Allgemeine Informationen Emailinformationen [

AN e Anwenderhandbuch_docuvita. © entd 02.07.2020 10:22:56 Dateig 43 MB Bets
02.07.2020 10:22:48 Administrator

8354 Dokument 02.07.2020 13:38:37 Administrator
AN JavaScript_The_Good_Parts.p« 02.07.2020 10:10:18 5.78 MB
X 02.07.2020 10:10:07 Administrator

8353 Dokument
Abb. 16: Listenansicht

Es werden jeweils die Unterelemente des in der Baumstruktur ausgewahlten
Elements angezeigt, so wie Sie es vom Windows Explorer kennen. Das kénnen
also Dokumente, Objekte, die wie Dokumente behandelt werden (z. B.
Benutzer), oder auch weitere Ordner sein.

Wenn Sie eine Suche ausfiihren, werden die Ergebnisse ebenfalls in der Liste
angezeigt. Direkt in der Liste kdnnen Sie u. a. den Namen des Objekts, die
Beschreibung, die eindeutige ID, sowie Informationen zur Erstellung und zur
letzten Bearbeitung einsehen.

Durch Icons in der Spalte Status und die Hintergrundfarbe kénnen Sie mit
einem Blick den Status eines Objekts in der Liste erkennen:

Gelb hinterlegt Das Dokument ist von einem Benutzer zur Bearbeitung
+ ausgecheckt und somit flr die weitere Bearbeitung gesperrt
a (siehe Dokumente bearbeiten).

Rot hinterlegt + Das Objekt ist mit einer Loschmarkierung versehen, wurde
€3 jedoch noch nicht geldscht (siehe Dokument |6schen).

Grau hinterlegt Das Objekt ist aktuell ausgewahlt. Die Objektdetails
beziehen sich immer auf das aktuell ausgewdahlte Objekt.

[l Zu diesem Objekt sind Notizen vorhanden. Notizen finden Sie
in den Objektdetails (siehe Notizen).
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Griin hinterlegt Version freigeben (kann aktuell nur Gber spezielle Workflows

+ gesetzt werden).
v
¢ Dieser Eintrag in der Liste ist eine Verknipfung. Das Original

liegt an einem andern Ort (siehe Objekte
verschieben/verknipfen).

o3 Es gibt aktive Workflowaufgaben zu diesem Objekt (siehe
Aufgaben und Workflows).

&I Neu angelegtes Objekt; die Markierung verschwindet nach
einem Aktualisieren oder Wechseln der Ansicht.

3.5.1 Obere Symbolleiste

Oberhalb der Listenansicht finden Sie ein Symbolleiste, mit der Sie Einfluss auf
die Liste nehmen kénnen.

I!- = § & B- ¥ osfmic kg [7 ched -:'I
— —
Vorsch Shatus Basisindormationen Allgemsing: [nformationen Emallirdormationen
|5| checklist (2] T 245 =
5 OR0E.2054 12223 Admrastranes
b Dolourant THO2.2085 22:01:45 SBY
_g Busze 5 2,66 MB
£ Jeprid Administrator
| =a= Dobumen 583
_|5| a checkdst ;/0kE
L. 11.07.2004 16:00:03 Admiregirater
L= U (Dolourrant. 10.03.2005 11L:54:09 Admiristrator
S Informationsn s Bachragnandag n 03B
Erteurf Adrminizirafor
._# D Dodoumasnit 583

Abb. 17: Listenansicht —obere Symbolleiste

In der Symbolleiste sehen Sie den Pfad (Breadcrumbs) zum aktuellen Objekt
(siehe Markierung im Bild oben). Durch Anklicken der Elemente kénnen Sie
sich in den Ebenen des Pfades bewegen.

Q

Navigation: Dokumentation-Handbicher

-2 ¢ § g' ¥ docuvita @B Dokumentation-Handbiicher l
Abb. 18: Listenansicht —Breadcrumbs

Mit Hilfe der Pfeile (links, rechts) springen Sie auf die zuvor angezeigten
Objekte zurtick; mit den Pfeile (oben, unten) navigieren Sie in der
Listenansicht.

Uber das Gitter-Symbol kénnen Sie zwischen einzeiliger und dreizeiliger
Ansicht der Listenansicht wechseln. In der einzeiligen Ansicht sehen Sie
weniger Informationen zu einem Objekt, dafiir jedoch eine gréRere Anzahl an
Objekten auf den ersten Blick. Darliber hinaus kénnen Sie Uber
Spaltenkonfiguration die anzuzeigenden Spalten (gruppiert nach den
Kategorien) fiir die Listenansicht einstellen.

Ein weiterer Weg, um die Listensicht individuell anzupassen, ist das Ein- und
Ausblenden einzelner Informationen in der Liste. Klicken Sie dazu mit der
linken Maustaste einfach auf den Kopf der Spalte und es 6ffnet sich ein Mend.
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Klicken Sie in diesem Menu auf das Zahnrad-Symbol. Wahlen Sie dort die
Spalten aus, die Sie angezeigt bekommen wollen.

4+ Stat Navigation: Dokumentation-Handbiicher ©)|

“ = + § B - ¥ docuita | il Dokumentation-Handbiicher

Vorsch... Status Basisinformationen Allgemeine Informationen
Sortierung {3 Anleitungen und Dokumentationen 1 2227 Dateigrofe: 18.45 kB
Erstellt 29.04.2015 08:56:51 0 markus.bricke
tet: 11.08.2015 15:01:11 0 josef.schuler
! I 1606 DateigraBe: 0 Byte
Objekttyp Erste 30.06.2014 14:20:08 o markus.brigke
Objekit Ordner B et

Beschreibung

Name.

Schulungsunterlagen I 1575 DateigroBe: 0 Byte
06.06.2014 16:34:47 markus.brieke
Ordner
Dokumentationsvorlage einfach Id 1571 DateigroBe: 26.52 kB
E 06.06.2014 09:37:17 0 helge.lenuveit

R RE

et 19.02.2015 15:38:34 0 markus.brieke

Abb. 19: Listenansicht anpassen

Dokument

Dariber hinaus kann die Reihenfolge der Spalten per Drag-and-drop neu
angeordnet werden.

3.5.2  Untere Symbolleiste

In der Listenansicht werden im Standard immer nur 25 Objekte angezeigt. Sie
kdnnen alternativ eine andere Anzahl einstellen (siehe Markierung 1 im Bild
unten). Die maximale Anzahl von Objekten pro Seite betragt 1.000.

Unten rechts in der Symbolleiste konnen Sie die in dem ausgewahlten Objekt
enthaltene Anzahl weiterer Objekte (oder Suchergebnisse) sehen. Siehe dazu
Markierung 2.

Uber die Pfeile oder direkte Seitenangabe (siehe Markierung 3 ) kénnen Sie
sich weitere Seiten an Objekten anzeigen lassen. Wenn alle Objekte auf einer
Seite angezeigt werden, sind diese Schaltflachen grau hinterlegt und konnen
nicht bedient werden.

Uber den Aktualisieren-Button (siehe Markierung 4 ) kénnen Sie die
Listenansicht aktualisieren. So bekommen Sie stets die aktuellsten Objekte zur
Ansicht. Das ist zum Beispiel notwendig, wenn zwischenzeitlich neue Objekte
von einem anderen Arbeitsplatz aus angelegt wurden. Im Gegensatz zum
Aktualisieren-Button im Ribbon wird in diesem Fall lediglich die Listenansicht
neu geladen. Sie kdnnen also genau dort weiterarbeiten, wo Sie gerade waren

AuBerdem werden aktive Sortierkriterien angezeigt (Markierung 5). Siehe dazu
auch Kapitel Sortierung.

3 4 1 5 2

Sete 1 von1 Qs % Sortierung: + | Elemente 1 - 1von1

Abb. 20: Listenansicht —untere Symbolleiste
3.5.3 Sortierung

Die Listenansicht enthalt eine Sortierfunktion. Mit ihr ist es moglich, die Liste
nach mehreren Kriterien, aufeinander aufbauend zu sortieren. Klicken Sie dazu
auf ein Feld in der Titelleiste der Liste (z.B. Basisinformationen) und wahlen
das Sortierkriterium aus. Dabei kdnnen Sie zusatzlich entscheiden, ob auf- oder
absteigend sortiert werden soll:
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Mavigation: Autoprofiler14 o

= = ¢+ § B - ¥ mMs550LDeme | Il Autoprofilerid

Vaorsch...  Status Basisinformationen

.ﬂ. Sortierung L

Beschreibung

Mame

TIPP: Durch Rechtsklick kdnnen sie sins A

Sartierung hinzufiigen.

Abb. 21: Sortierung

Weitere Kriterien kdnnen Sie hinzufligen, indem Sie erneut auf die (oder eine
andere) Spaltentberschrift klicken und dann ein Sortierkriterium mit der rechte
Maustaste markieren. In der unteren Symbolleiste der Listenansicht kénnen
Sie aktive Sortierkriterien einsehen. Die Wertigkeit der einzelnen Kriterien ist
links am hochsten und steigt nach rechts ab. Die Reihenfolge kann per Drag-
and-drop auch nachtraglich verandert werden.

2
Sortierung: = ), Beschreibung > 2} 1d » |Elementz 1-9von 9

Abb. 22: Aktive Sortierungskriterien

Einzelne Suchkriterien konnen Sie Uber das x neben dem Suchkriterium
entfernen.

3.5.4  Spaltenkonfiguration

Klicken Sie im Sortiermeni auf das Zahnradsymbol,

MNavigation: Autoprofiler14 o

= = + ¥ B~ | ¥ mssqLpemo | Il Autoprofiler14

Varsch...  Status Basisinformationen
{} Sortierung O
Beschreibung
QR-Code-E
Name
TIPP: Durch Rechtsklick kinnen sie eine AP-Ordner

Sortierung hinzuflgen.

Abb. 23: Spaltensortierung

um eine Auswahl der verfligbaren Spalten angezeigt zu bekommen.
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Mavigation: Autoprofilerid

= = ¢+ § B~ | (¥ mMssqLDemo | M Autoprofiler14
Vorsch...  Status Basisinformationen

-u- Spaltenkonfiguration

Varschau
Q
Status
Basisinformationen
Allgemeine Informationan A

Dokumentinformationen
Emailinformationzn
Beleginformationen

Vaorgangsinformationen

FREOORARRE

Giltigkeitseigenschaften

TIPP: Durch Verschieben der Spalten kann
die Reihenfelge geindert warden

Abb. 24: Spaltenkonfiguration

Durch Klicken auf den Haken entfernen Sie Spalten aus der Ansicht; durch
Setzen des Hakens fligen Sie Spalten wieder der Ansicht hinzu.
Uber Drag-and-drop dndern Sie die Reihenfolge der Spalten.

3.5.5 Ablage

Uber die Ablage kénnen Sie verschiedene Objekte temporir sammeln, um
diese gemeinsam zu exportieren oder per E-Mail zu versenden. Uber das
Kontextmeni der rechten Maustaste kdnnen Sie in der Baum- und
Listenansicht Objekte auswahlen, die Sie lhrer tempordren Ablage hinzufligen
wollen. Wahlen Sie dafiir im Kontextmeni In Ablage ablegen aus. Sobald Sie
das erste Objekt zu lhrer Ablage hinzugefiigt haben, sehen Sie diese oberhalb
der Listenansicht.

U Ablage - D Administrationshandbuch -[...] 7 D Anwenderhandbuch - docuvil...] 7
ﬁ Start Mavigation: Anwenderhandbuch - docuvita o

= 1t 3 E - (\‘) Wurzelverzeichnis | [l Handbiicher docuvita 2.0 | [l Anwenderhandbuch - docuvita

Vorsch... | Status Basisinformationen Allgemeine Informationen

Mit einem Klick auf das X neben dem Objekt in der Ablage kénnen Sie ein
einzelnes Objekt aus der Ablage entfernen. Uber das Ablage-Menii kdnnen Sie
die Ablage auch vollstandig leeren.

Je nachdem welche Art von Objekten Sie in der Ablage haben, bekommen Sie
bei einem Klick auf Ablage unterschiedliche Optionen.
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3.6

3.6.1

- D Administrationshandbuch -[...] 7 D Anwenderhandbuch - decwil...] ;

& Ablage exportieren enderhandbuch - docuvita @
1 - P
&3 Ablzge als Original senden elverzeichnis | [l Handbiicher docuvita 2.0 | [l Anwenderhandbuch - docuvita
&3 Ablage als Vorschau senden mationen Allgemeine Informationen
&% | Ablage leeren Anwenderhandbuch - docuvita.Client Dokumentdatum: 27.07.2018

27.07.2018

= Becrhreibimn
ID 438 Objekttyp: Dokument

Haben Sie nur Dokumente in der Ablage, so kénnen Sie diese als Vorschau-
oder Original per E-Mail versenden. Sobald Sie der Ablage auch einen Ordner
hinzugefligt haben, konnen Sie die Ablage nur noch exportieren. Sie haben in
dem Fall die Moglichkeit, den Ordner mit seiner kompletten Unterstruktur zu
exportieren. Fir weitere Informationen zum Export siehe Dokumente und
Strukturen exportieren.

Die Objektdetails

Mit den Objektdetails (mit 5 markierter Bereich) kénnen Sie alle Informationen
zum gewadhlten Objekt direkt im Hauptfenster von docuvita anzeigen.

| Syl Notizen ) Versionen @@  verlauf  Workflow

Thumbnail v Py
¢ allgemeine Objektdaten
- Name * Dokumentationen
Beschreibung 5
Typ Ordner
]
IC
Erstellt am 23.08.2013 16:25:52
Erstellt von Administrator

Abb. 25: Objektdetails

Die Objektdetails werden aus sechs Karteireitern gebildet: Vorschau,
Eigenschaften, Notizen, Versionen, Verlauf und Workflow.

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

Um die Eigenschaften eines Objekts zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:
e Markieren Sie das gewiinschte Objekt in der Listen- oder Baumansicht.
e Wechseln Sie zum Karteireiter Eigenschaften.

o Klicken Sie mit der linken Maustaste in das zu dndernde Feld.
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e Sie kdnnen das Feld nun bearbeiten. Geben Sie die gewiinschten
Informationen ein.

e Andern Sie gegebenenfalls Daten in weiteren Feldern.

e Klicken Sie auf Speichern im Kopf der Karteikarte, um lhre Anderungen zu
speichern; klicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie lhre Anderungen nicht
Uibernehmen mdéchten.

Anderungen an den Eigenschaftsfeldern werden protokolliert und kénnen {ber
den Verlauf (siehe Verlauf) eingesehen werden.

Vorschau [RapEyceEicyM Notizen @ Versionen @) verlauf  Workflow

Thumbnail v Pl . Zugriffsrechte

" Objekt sichtbar

. @ allgemeine Objektdaten
docutita " Offentliche Felder ansehen

L Name * Benutzerhandbuch - docuvita.Client
. " Alle Felder ansehen
Beschreibung Benutzerhandbuch Version V1.3 Mai 2015
" Dokumentvorschau anzsigen
" MName/Beschraibung andem
Typ Entwicklungs-Dokument " Al Felder andemn
D 2205 " Dokument bearbeiten
Erstellt am 22.04.2015 15:10:32 Lbschmarkierung setzen
Erstellt von markus.bricke Dokument freigeben
Bearbeitet am 07.12.2016 17:01:43 ZFugriffsrechte verwalten
Bemizerhandii: g
Socrsa Clark eéteruagl Bearbeitet von docuvita\helge.lenuweit " Dokument exportieren
Belegdaten " Daokument drucken

. " " Dokument herunterladen
& Dokumentdaten
" Dokument versenden

Barcode
" Dokument &ffnen
Dokumen
e Dokument teilen
Ext. Belegnr.
Naokumentdatum NR.05.2015 16:26:10 T

Abb. 26: Andern von Eigenschaften

Funktionen des Karteireiters Eigenschaften:

Aus- und Einklappen der Spalten Thumbnail bzw. Zugriffsrechte.
v Speichern  Speichert die Eingaben in die Eigenschaftenfelder.
7< abbrechen Anderungen, die noch nicht gespeichert sind, werden verworfen.

3.6.1.1 Farbige Namen in Objektliste

Sie konnen in einer Objektliste Eintrdge in der Spalte Name farblich (iber den
Feldwert hervorheben.

E Q v €D 4 sStat (¥) Navigation: MSSQL Demo Navigation: Belege o

o * = t ¥ E-|¥wMsseloemo | B8 Belege

MNavigieren
BT V.. D.. ID Status Name Beschreibung
(¥) MssQL Demo
Ml futoprofileri4 - B e
Autoprofilers D 26002 Beleg 1 Textdokument
&l AP-E-Mail NE Angebat 1
L Belege
L soges D& -

3 Belege Buchhaltung
L. Angebot
Abb. 27: Farbliche Anpassung von Eintragen
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Die Farbfestlegung erfolgt (iber den Feldwert.

& allgemeine Objektdaten

Mame * Auswertung@C0OLOR{areen, #FFFFFF)
Beschreibung
D 4
Typ Dokument
Abb. 28: Umsetzung

Zum Beispiel:
Auswertung @COLOR(green, #FFFFFF)

Die Funktion sollten Sie bitte nur fiir Dateien und nicht fiir Ordner anwenden.

3.6.2 Vorschau

Wechseln Sie zum Karteireiter Vorschau, um das ausgewahlte Dokument in
einer Vorschau anzuzeigen.

Die Darstellungsmoglichkeiten im Vorschaufenster sind abhdangig vom
Dateiformat des Dokumentes. Zum Teil werden spezielle, in docuvita
integrierte Anzeigeprogramme (Viewer) verwendet, fiir die Anzeige anderer
Dokumente muss z.B. Microsoft Office installiert sein.

In der Vorschau kénnen keine Dokumente bearbeitet werden.

Bei der Vorschau kann es sich um eine spezielle Version des Dokumentes fir
die Vorschau handeln. Im Gegensatz zum Original kann dieses 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.

'O Unterschied docuvita.WinClient und docuvita.WebClient

Die direkt in der Vorschau anzeigbaren Dateitypen unterscheiden sich
je nach lokal installierter Software (z.B. Microsoft Office) und auch
zwischen dem docuvita. WinClient und docuvita. WebClient. Uber den
docuvita.WebClient konnen lediglich vom Browser unterstitze
Dateiformate angezeigt werden (z.B. PDF, Text-Dateien, E-Mails und
einige Grafikformate).

3.6.3 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.
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Vorschau  Eigenschaften Versionen B

Verlauf  Workflow

MNeue Motiz

Erstellt: am
vBiVAKAA B B¢ EED
7% Bitte kurzfristig bearbeiten!

(1]

Erstellt: Administrator am 02.09.2020 17:43:54

' Eilt sehr!
]
o
@

Abb. 29: Notizen

Funktionen des Karteireiters Notizen:

Neue Motz Anlegen einer neuen Notiz.
v Speichern der Notiz.

Léschen von Anderungen.
Andern einer gespeicherten Notiz.

Die Notiz wird gel6scht.

B 8 % X

Die Notiz wird gesperrt und kann nur vom Ersteller geandert
werden.

N

Die Notiz wird versteckt und kann nur vom Ersteller angesehen
werden.

Sie kénnen Text aus der Zwischenablage aus anderen Anwendungen in eine
Notiz einfligen. Soweit es von der Quellanwendung erlaubt ist, werden dabei
auch die Schriftart und -farbe sowie die Textformatierung Gibernommen.

Verwenden Sie dazu die Standardkurzbefehle Strg+c zum Kopieren und Strg+v
zum Einflgen.
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O Hinweise zu Notizen
r'4

e Notizen werden bei einer Suche mit berticksichtigt.

e Das Anlegen und Bearbeiten von Notizen ist unabhangig von der
Zugriffsberechtigung auf das Objekt, zu dem die Notiz gespeichert
wird. Anwender mit Lesezugriff kénnen Notizen nicht nur lesen,
sondern auch verfassen oder ggf. [6schen.

e Das Anlegen von Notizen zu Dokumenten, auf die der Anwender
keinen Zugriff hat, ist nicht moglich.

e Notizen unterliegen nicht der Revisionssicherheit.

3.64 Versionen

Jedes Mal, wenn Sie den Inhalt eines Dokumentes verandern und speichern,
legt docuvita automatisch eine neue Dokumentversion an. Uber den
Karteireiter Versionen kénnen Sie jederzeit auf die alteren Versionen des
gewdhlten Dokuments zugreifen. Die Zahl auf dem Karteireiter sagt Ihnen, wie
viele Versionen einschlieBlich Original existieren. Weitere Informationen zur
Versionierung finden Sie im Kapitel Import von Dokumenten/Dateien.

Vorschau  Eigenschaften  Motizen @) IRNGECLUL 1 BN Verlauf  Workflow

@ Vorschau |:¢ Auschecken i.HerunterIaden - m Loschen setzen @ Volltext  [B

# Kommentar Anzahl der Seite...~ Dateigr... Dateityp  Erstellt am Erstellt von Dateiname (]
o) Neues Kapitel - 4.3 MB FDF 02.09.2020 17:45:36 Administrator Anwenderhandb.. 2685
1 - 4.3 MB PDF 02.07.2020 10:22:48 Administrator Anwenderhandb... 2638

Abb. 30: Versionen

Die Funktionen des Karteireiters Versionen:

<& Vorschau Zeigt die ausgewdhlte Version in der Dokumentvorschau an.

[ W Auschecken Speichert die gewdhlte Version auf einem lokalen Datentrager
und markiert das gesamte Dokument als in Bearbeitung. So
kénnen Sie Anderungen an ilteren Versionen vornehmen und
diese anschlieflend als neueste Version des Dokuments
einchecken. Andere Benutzer kénnen das Dokument nicht
andern, bis Sie es wieder einchecken oder freigeben.

d vorschauhennterizden — Spajchert die gewéahlte Version als Vorschau auf einem
lokalen Datentrager, ohne das Dokument als in Bearbeitung
zu markieren.

_i. Criginal herunterladen

Speichert die gewahlte Version auf einem lokalen
Datentrdger, ohne das Dokument als in Bearbeitung zu
markieren.
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B Senden Offnet eine E-Mail, in die das Dokument als Anlage eingefiigt
wird. Das Versenden ist nur Gber den docuvita. WinClient
moglich.

] Setzt die Loschmarkierung fiir die ausgewahlte Version. Der

Button ist nur aktiv, wenn noch keine Loéschmarkierung auf die
Version gesetzt ist.

(=3 Entfernt die Loschmarkierung fiir die ausgewahlte Version
wieder. Der Button ist nur aktiv, wenn eine Loschmarkierung
auf die Version gesetzt ist.

& Volltext Mit dieser Funktion wird der extrahierte Text beispielsweise

eines PDFs, der durch Volltexterkennnung gewonnen wurde,
dargestellt. Liegen Fehler vor, so konnen diese im
Anzeigefenster korrigiert und gespeichert werden.

Siehe auch Einsehen und Bearbeiten von
Volltextinformationen

O Vorschaudokumente
r'4

Als Vorschau wird ein optimiertes Dokument bezeichnet. Bei
gescannten Dokumenten ist in der Vorschau z.B. eine
Volltexterkennnung durchgefiihrt worden und der erkannte Text als
zusatzliche Schicht im Dokument hinterlegt. Das Original entspricht der
gescannten bzw. manuell archivierten Version des Dokumentes.

3.6.5 Verlauf

Damit Sie jederzeit nachvollziehen konnen, 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.

Die Liste gibt unter anderem Auskunft Uber das Ereignis, den beteiligten
Benutzer sowie Datum und Uhrzeit. Die Tabelle hat eine reine
Anzeigefunktion.
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Worschau = Eigenschaften  Motizen @3  Versionen @3 WWCIETN Workflow

E Mur Anderungen anzeigen

Ereigniszeitpunkt Ereignis Benutzername Version = Kommentar
I D 02.09.2020 17:45:37 Dokument: Neue Version erzeugt Administrater 2685 IMPORT

|:., 02.09.2020 17:45:17 Dokument: Ausgecheckt Administrator 2638

l_»':_'-. 02.09.2020 14:33:10 Dokument: Workflow gestartet Administrator 2638 Follow-up

ﬂ 02.07.2020 13:38:37 Objekt: Laschmarkierung entfernt Administrater 0

@ 02.07.2020 10:23:16 Objekt: Léschmarkierung gesetzt Administrater 0 Duplicate

D 02.07.2020 10:22:56 Dokument: Neue Version erzeugt Administrator 2638 IMPORT

ﬁ 02.07.2020 10:22:55 Meues Objekt erzeugt (] Administrator 0 INSERT

Abb. 31: Verlauf
Die Funktionen des Karteireiters Verlauf:

Wenn Nur Anderungen anzeigen (siehe Bild oben) aktiviert ist, werden die
Eintrége zur Anzeigen des Dokumentes oder der Eigenschaften eines Objektes
ausgeblendet.

Uber das Auge-Symbol € kénnen Sie Anderungen an Dokumenteigenschaften
nachvollziehen. Klicken Sie auf das vorhergehende Auge-Symbol, um die
letzten Werte der Eigenschaftsfelder anzeigen zu lassen.

3.6.5.1 Vergleich von Verlaufseintragen

Zum direkten Vergleich von zwei Verlaufseintragen nutzen Sie bitte im
Objektreiter Verlauf den Button Verlaufseintrége vergleichen.

Die Einzelansicht eines Verlaufseintrages ist bereits liber das Augen-Symbol
moglich.

Werden beispielsweise nach einem Rechnungsimport der Betrag oder das
Datum automatisch erfasst und wahrend der Rechnungsfreigabe manuelle
Anderungen aus einem Workflow vorgenommen, kénnen Sie die beiden
Verlaufseintrage mit dem Augen-Symbol markieren und tGber den neuen Button
Verlaufseintréige vergleichen nebeneinander darstellen.

Hierbei ist die Reihenfolge entscheidend. Der zuerst markierte Eintrag wird auf
der linken Seite des neuen Fensters dargestellt.
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Vorsch...  Status Basisinformationen
Rechnung (9856)
492 Objekityp: Partnertagdokument
4
Seite 1 wvon1l 25 N

Vorschau  Eigenschaften  Notizen @  Versionen €D

[ Nur Anderungen anzeig@iauﬁeintrage vergl:@

Ereigniszeitpunkt Ereignis Benutzername Version Kommentar
3¢ 06.08.2020 09:24:43 Objekt: Profil bearbeitet @ Max.Minimalist 0 UPDATE
x 06.08.2020 09:22:51 Objekt: Profil bearbeitet (O Erika.Musterfrau 0 UPDATE
3¢ 06.08.2020 09:22:03 Objekt: Profil bearbeitet (O Administrator 0 UPDATE
3¢ 06.08.2020 09:16:43 Objekt: Profil bearbeitet @  Administrator 0 UPDATE
[ 06.08.2020 08:51:59 Dokument: Neue Version erzeugt Administrator 236 IMPORT
W9 06.08.2020 08:51:57 Neues Objekt erzeugt (O Administrator 0 INSERT
Seite 1 von 1 o

Abb. 32: Verlaufsvergleich

Am oberen Rand ist das Datum und die Uhrzeit der Objektdanderung ersichtlich.
Fir den Vergleich ist es nicht relevant, ob es sich bei den Eintragen um den
gleichen Objekttypen handelt. Daher kann die Reihenfolge oder Verfiigbarkeit
von Objektfeldern abweichen.
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p———" ——) E—
@ntﬁq vom 06.08.2020 09:22:51 _ (@ntrﬂg vom 06.08.2020 D9:24:43>
@ allgemeine Objektdaten @ allgemeine Objektdaten
Name Rechnung (9856) Name Rechnung (9856
Beschreibung Beschreibung
Typ Partnertagdokument Typ Partnertagdokument
ID 492 ID 492
@ Belegdaten @ Belegdaten
Belegnummer Belegnummer 9856
Belegtyp Belegtyp Rechnung
Belegdatum Belegdatum 01.08.2020
© Dokumentdaten © Dokumentdaten
Barcode Barcode
Dokumenttyp Dokumenttyp
Ext. Belegnr. Ext. Belegnr.
© E-Mail-Daten @ E-Mail-Daten
Von Von
An An
CC CcC
Gesendet Gesendet
Betreff Betreff
@ Giltigkeitsdaten + © Giiltigkeitsdaten -
SchlieSen

Abb. 33: Verlaufsvergleich

3.6.6 Workflow

Der Karteireiter Workflow dient dazu, den Status von Workflows anzusehen.
Mit dem Pfeil (im Bild rechts oben) kann die Ansicht zugeklappt werden. Eine
Beschreibung der Funktionsweise finden Sie in Kapitel Aufgaben und
Workflows.

Gab es bereits mehrere Workflows auf einem Objekt, so kann man durch
Auswahl des entsprechenden Workflows in der oberen Liste 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.

Vorschau  Eigenschaften  Notizen @ Versionen @)  Verlauf W
Workflows
Erstellt am ~ Erstelit von Nzme des Workflow Aktuelle ufgabe Letzte Aktivitat am Letzte Aktivitat . | #
Q 02.08.2020 14:33:10 Administrator Follow-up ‘Wiedervorlage von Administrator, Termin: 09. 02.09.2020 14:33:10 Administrator 53
£+ 02092020 18:00:14  Administrator  Information Riickmeldung zur Information von Administra...  02.09.2020 16:00:29 Administrator 55
Seite 1 von1 < Anderungen 1 - 2 von 2|

Datum/Uhrzeit Aktuelle Aufgabe Benutzer Ergebnis Nachricht
= 02.09.2020 18:00:29 Riickmeldung zur Administrator Neue Aufgabe fiir Administrator

Information von

Administrator
AL 02092020 18:00:29 @ Information von Administrator Abgeschlossen

Administrator
= 02.09.2020 18:00:14 Information von Administrator Neue Aufgabe fiir Administrator

Administrator
5 02092020 18:00:14 @ stat Administrator workflow gestartet

Abb. 34: Workflow
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Administratoren konnen Uber das Kontextmeni bei einem Klick auf einen
aktiven Workflow (das Zahnrad vor einem aktiven Workflow ist dunkelgrau)
diesen Workflow beenden.

3.7 Die Kontextmentis
|

Die Funktionen von docuvita konnen mit Hilfe der verschiedenen Ribbons und
den damit verbundenen Symbolen angesteuert werden.

Zusatzlich kénnen die meisten Funktionen auch liber so genannte
,Kontextmenis“ erreicht werden. Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf einen Eintrag im Baum oder in der Liste. Die verfligbaren Funktionen
werden dann in einem separaten Menl neben dem Mauszeiger eingeblendet.
Die Kontextmenis unterscheiden sich, je nachdem welche Art von Objekttyp
gerade markiert ist. In der folgenden Ubersicht sind samtliche Optionen
dargestellt; es sind jedoch nicht fir jeden Benutzer und jedes Objekt samtliche
Menlipunkte verfiigbar.

Suchbegriff eingeben... Hier kann eine einfache Suche unterhalb des aktuell
angewahlten Ordners ausgefiihrt werden. Die Funktion ist
identisch zur einfachen Suche im Start-Ribbon mit
aktivierter Option fir die Unterhalb von-Suche.

Alle Dokumente Hiermit konnen samtliche Dokumente in der Listenansicht
anzeigen angezeigt werden, die sich in der Struktur unterhalb des
aktuell angewahlten Ordners befinden.

Neu Offnet den Dialog zum Importieren eines neuen
Dokuments in den markierten Ordner oder zum Anlegen
eines neuen Unterordners. Diese Funktion ist nur
sichtbar, wenn ein Ordner den Fokus hat.

Hierher scannen Offnet den Scan-Dialog und ermédglicht, ein gescanntes
Dokument direkt in den aktuell angewahlten Ordner zu
archivieren.

Typ dndern Ruft die Maske Typ dndern auf, mit der der Typ eines
Objektes gedandert werden kann. Diese Funktion ist nur
verflgbar, wenn der Benutzer an der entsprechenden
Stelle andere Typen anlegen darf.

Loschen setzen Setzt die Loschmarkierung auf das ausgewahlte Objekt
(roter Hintergrund). Fiir weitere Informationen zu
Loschmarkierungen siehe Ein Dokument I6schen. Der
Button ist nur aktiv, wenn der Benutzer die
entsprechende Berechtigung hat, ansonsten ist der
Button ausgegraut.
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L6schen entfernen

In neuem Tab
offnen

In Arbeitsmappe
einhdngen

Aus Arbeitsmappe
aushiangen

Arbeitsmappe
leeren

In Ablage ablegen

Zu den Favoriten
hinzufligen

Von den Favoriten
entfernen

Favoriten leeren

Verknipfungen
anzeigen

Aktualisieren
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Entfernt die Loschmarkierung. Diese Option ist nur
verflgbar, wenn das aktuell angewahlte Objekt eine
Loéschmarkierung aufweist.

Der Inhalt des Ordners wird in einem neuen Tab im
Bereich der Listenansicht gedffnet.

Wird diese Option auf einem Dokument verwendet, so
wird das Dokument in einem neuen Tab gedffnet und die
Vorschau erscheint direkt in dem Bereich, in dem sich
normalerweise die Listenansicht befindet.

Flgt die aktuell angewahlte Akte der Arbeitsmappe
hinzu.

Entfernt die gewahlte Akte aus Arbeitsmappe.

Alle Objekte werden aus Arbeitsmappe entfernt. Diese
Option ist nur direkt auf dem Knoten Arbeitsmappe
verfugbar.

Fligt die gewahlten Objekte bzw. Dokumente einer
temporaren Zwischenablage hinzu. Diese finden Sie
oberhalb der Listenansicht (nur wenn ihr bereits Objekte
hinzugefiigt wurden). Fir weitere Informationen zur
Ablage siehe Kapitel Ablage.

Flgt die gewahlten Objekte bzw. Dokumente zur Liste
Ihrer Favoriten hinzu.

Entfernt ausgewahlte Objekte aus der Liste lhrer
Favoriten.

Der Inhalt der personlichen Favoriten wird aus der
Ansicht entfernt.

Es werden samtliche Verknlpfungen zu und mit diesem
Objekt angezeigt.

Aktualisiert die Baumansicht. Hierdurch wird lediglich der
aktuelle Bereich der Baumansicht aktualisiert, alle
weiteren Bereiche der Anwendung werden nicht
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Workflow starten

Heften

Neue Version

Neue Version
scannen

Herunterladen

Senden

Einchecken

docuvita.Client

aktualisiert; so konnen Sie einfach weiter arbeiten und
nur einzelne Bereiche neu laden.

Bietet eine Auswahl von fir den Objekttypen zur
Verfliigung stehenden Workflows an. Die Auswahl eines
Workflows startet diesen. Ist kein Workflow verfligbar
oder hat der Benutzer nicht die Berechtigung einen
Workflow zu starten, ist das Feld hellgrau und kann nicht
angeklickt werden. Weitere Informationen zum Workflow
finden Sie unter Aufgaben und Workflows.

Mit der Heften-Funktion kann ein in docuvita bereits
vorhandenes PDF in den Scan-Dialog geladen werden.
Hier |asst es sich neu anordnen, um einen Scan erganzen
oder mit einer bestehenden Datei aus dem Dateisystem
kombinieren. Beim abschliefenden Import wird es als
neue Version des bestehenden Dokumentes gespeichert.
Weitere Informationen zu der Funktion finden Sie im
Kapitel Heften.

Offnet das Fenster zum Anlegen einer neuen Version des
markierten Dokumentes.

Offnet den Scan-Dialog und speichert das gescannte
Dokument als neue Version des aktuell ausgewahlten
Dokumentes.

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

Offnet eine E-Mail, in die das Dokument als Anlage
eingefligt wird. Diese Funktion ist nurim
docuvita.WinClient verfigbar.

Ist nur dann aktiv, wenn ein vom derzeitigen Benutzer
gesperrtes Dokument ausgewahlt ist. Anklicken 6ffnet
das Fenster Neue Version einchecken und entsperrt das
gesperrte Dokument, nachdem die neue Version angelegt
wurde.
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Entsperren Ist nur dann aktiv, wenn ein vom derzeitigen Benutzer
gesperrtes Dokument ausgewahlt ist. Anklicken entsperrt
ein Dokument, ohne eine neue Version anzulegen.

Verknipfung Die Verknlipfung wird entfernt und der Eintrag
entfernen verschwindet aus der Listenanzeige.

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

3.8 Direkte URL zu einem Objekt

Uber den WebClient kann mit Links direkt zu einem Objekt gesprungen
werden. Hierfiir ist die ID des Objektes an die URL anzuhdngen. Die Angabe
des Mandanten ist hierbei obligatorisch. Das gilt auch fiir den ersten
Mandanten. Dessen Systemalias ist, wenn er nicht gedandert wurde, default.

Beispiel fir ein Dokument im ersten Mandanten:
https://localhost/server/services/web/default/58

Beispiel fiir ein Objekt im zweiten Mandanten:
https://localhost/server/services /web/mandant2/69

Sie kénnen fir bestimmte Objekte einen Shortcut auf dem Desktop
hinterlegen:
docuvita://query/?obj.objectid=30901
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4 Dokumente in docuvita speichern

Die elementaren Funktionen eines Dokumentenmanagement-Systems sind das
Speichern, Verwalten und Wiederauffinden von Dokumenten. Wie Sie
Dokumente manuell in docuvita ablegen, erfahren Sie in diesem Kapitel.

Je nachdem, in welchem Medium (Papier, Datei) das Dokument vorliegt und
von welchem Arbeitsschritt aus der Anwender den Vorgang des Abspeicherns
in docuvita starten will, sind unterschiedliche Vorgehensweisen angebracht
und in docuvita realisiert.

4.1 Import von Dokumenten bzw. Dateien
|

Dokumente konnen 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.

4.1.1 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 Kontextmend aus.
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e Ein Fenster mit dem Namen Neu wird gedffnet.

[ Dokument v
Name * o

Beschreibung Textdokument

Typ

ID

Erstellt am * 16.02.2021 09:40:18
Erstellt von

Bearbeitet am

Bearbeitat von

Userlist

UserlistString

& Belegdaten
Belegnummer

Belegtyp

& Dokumentdaten

Barcode
Dokumenttyp
Ext. Belegnr. -
Datei auswahlen oder hereinzichen -p]
Speichern Schligfen

Abb. 35: Neues Objekt erstellen

e Waihlen Sie in der obersten Zeile den anzulegenden Objekttyp aus

e Fillen Sie zumindest die mit Stern markierten Pflichtfelder aus.

e Wahlen 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 schlieldt den Import ab.

Alternativ kdnnen Sie auch eine Datei beispielsweise aus dem Explorer oder
Mail-Client per Drag-and-drop in das Feld ziehen.

ﬁ Achtung!

Wenn Sie ein Mail aus dem Mail-Client per Drag-and-drop ins docuvita
ziehen, dann wird das Mail aus dem Mail-Client entfernt.
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4.1.2

Import ausgehend von Windows

Wenn Sie sich im Windows Explorer befinden und von dort aus Dokumente
nach docuvita importieren wollen, kénnen Sie diese 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.

Navigieren @ * + + 4 B-|¥ussooeme | @8 Belege Buchhaltung

Basisinformationen Allgemeine Informationen Emailinf|

Hame: Angebot Dokumentdatum

Vorsch...  Status
4¥) Ms5qQL Demo

Belege
Belege Buchhaltung

I Eingang

[ Eingang Buchhaltung

M Import Kundendaten

Ml Import Rechnungen ‘
& Importe y
Meine Importe

30.12.2020 11:56:35
29.01.2021 11:17:02 von: Administri

27013 Objekityp: Ordner  Bea

Arbeitsmappe
Favoritn

Eingangskarb

3\ Eingangskorb
&y Team

uabs|qe JaIy

Abb. 36: Hier ablegen
Lassen Sie die Maustaste los; das Stapelimport-Fenster 6ffnet sich.

Alternativ kdnnen Sie das Dokument auch auf einen Ordnerim
Navigationsbereich ziehen. docuvita 6ffnet auch hier das Stapelimport-Fenster.
Fillen Sie es aus und klicken Sie auf Ok.

Importstruktur Eigenschaften Vorschau
(% Ale auswanlen (7] Alle abuahien 3 bokument VIO S Il e | LR A«
File/Folder Ty Import | || @ (ohne Kategorisierung) ~

HE] tem dvimport (=] © allgemeine Objekidaten
temp
Beschreibung | Textdokument

Tve tvp dner”
D ob3 . Name="Produkten />
</objects>

Erstelltam*  16.02.2021 10:54:39
<object

5
UserlstString

% Belegdaten
Belegnummer
* peleatyp

Abb. 37: Objekt einfiigen

Ziehen Sie eine Datei auf ein bestehendes Dokument in der Listenansicht, so
wird dieses Dokument versioniert. Weitere Informationen zur Versionierung
finden Sie unter Eine neue Dokumentversion erstellen.

L4 Drag-and-drop im docuvita.Webclient
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Je nach eingesetztem Browser kann auch im docuvita. WebClient Drag-
and-drop genutzt werden. Aktuell funktioniert dies am besten mit dem
Browser Chrome von Google.

4.1.3  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 dafiir den gewiinschten Ordner per Drag-and-drop an den Zielort in
docuvita.

o et

Abb. 38: Ordner importieren

Sobald Sie die Maustaste loslassen, 6ffnet sich die Maske fiir den

Stapelimport.

Importstruktur Vorschau

inlen (] Alle abwiahlen

Tvp

Erstelltam®  04.09.2020 12:50:57

Erstellt von

ok Abbrechen

Abb. 39: Stapelimport-Maske

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 Auswabhl
rickgangig zu machen, kdnnen Sie den Button Alle abwdhlen nutzen.

In der Spalte File/Folder konnen Sie bei Bedarf den Namen des zu
importierenden Objektes anpassen.
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In der Spalte Typ missen Sie nun noch einen Objekttypen angeben. Die
verfigbaren Objekttypen sind abhadngig 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.

e B2 \Wenn Sie mit der Maus Gber den rechten Rand neben dem
Listeneintrag fahren, erscheint ein Symbol mit drei Punkten.
Wenn Sie dieses mit der linken Maustaste anklicken, erhalten
Sie weitere Optionen.

ordner-Typen: Alle andern

e e o O1€ kBNNen auswahlen, ob der Ordner-Typ, den Sie fir diesen
careeroen beneznien—— Qrdner eingestellt haben, auch fir
e alle anderen Ordner
e die Ordner-Typen in den Ebenen unterhalb der aktuellen
Ebene in diesem Importsatz gesetzt werden soll.

Dokument-Typen: Alle Endem

e oy Sie kdnnen auswahlen, ob der Dokument-Typ, den Sie fir
prmmmemseenen dieses Objekt eingestellt haben, auch fir
e alle anderen Dokument-Typen
e die Dokument-Typen auf der selben Ebene
e die Dokument-Typen in den Ebenen unterhalb der aktuellen
Ebene in diesem Importsatz gesetzt werden soll.

Sie kénnen im Eigenschaften-Bereich fir jedes einzelne Objekt die genauen
Eigenschaften festlegen. Bitte berlicksichtigen Sie das, wenn Sie Pflichtfelder
definiert haben, da die Objekte ohne Angabe des Pflichtfeldes nicht importiert
werden kénnen.

¢ Belegdaten Wenn Sie mit der Maus tber den rechten

Rand neben der Eigenschaft fahren, erscheint

T

Belegnummer

z:::?;um ein Symbol mit drei Punkten. Wenn Sie dieses
mit der linken Maustaste anklicken, erhalten
Sie weitere Optionen.

‘5 Ordner-Eigenschaft: Alle andemn Sie kénnen auswahlen ob die Ordner-

(Y Ordner-Eigenschaft: Unterhalb 2ndern Eigenschaft, die Sie fur dieses Objekt

I[Y Ordner-Eigenschaft: Ebene Zndem eingestellt haben, auch fir:

e alle anderen Ordner

e die Ordner auf der selben Ebene

e die Ordner in den Ebenen Unterhalb der
aktuellen Ebene in diesem Importsatz
gesetzt werden soll.

Die Eigenschaften werden fiir die anderen
Objekte Gbernommen.
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[% Dokument-Eigenschaft: Alle éndem Sie kénnen auswahlen ob die Dokument-
[y  Dokument-Eigenschaft: Unterhalb Endem Eigenschaft, die Sie fur dieses Objekt
% Dokument-Eigenschaft: Ebene dndern eingestellt haben auch fir
e alle anderen Dokument
e die Dokumente auf der selben Ebene
e die Dokumente in den Ebenen unterhalb der
aktuellen Ebene in diesem Importsatz
gesetzt werden soll.

Die Eigenschaften werden fur samtliche
Eigenschaftsfelder des selben Typs mit
identischem Namen lGibernommen.

In der Vorschau kénnen Sie sich jedes Dokument ansehen. Die Unterstiitzung
des Dateiformates im jeweiligen Client ist Voraussetzung.

Importstruktur Eigenschaften o
(® e ausshien [ Alle sbuiahien N

aufgabenkonfiguration-eigens...
Import

Erstelltam*  04.09.2020 13:54:06.

docuvita

Dokumentenmanagement

3@E‘E‘G‘@E‘E‘@@E‘E‘@@E‘E‘@@E‘E‘@@@E‘@@§
S

Abb. 40: Stapelimport Markierungen

Je nach Anzahl und GroRe der zu importierenden Dateien kann der Import ein
wenig dauern.

Im oberen Balken sehen Sie den Fortschritt der aktuellen Datei, im unteren den
des gesamten Vorgangs.

File/Folder T Import

Handbuecher.Docuvita.20.2

Name
Beschreibung

-
- por i Geschatsletungs-Or
docuvita AutoProfier ument
i webriep I Geschafisletungs-On

Erstelltam®  04.09.2020 13:00:51

Daten werden hochgeladen

I FRRERRRREN

FRARFRRAFRRAFFRRRFARRARRRAFRRRRE®

e weeweweew | 88080 E R

Abb. 41: Stapelimport Upload

Auf Probleme beim Import werden Sie nach dem Start des Imports
hingewiesen. In der Abbildung sehen Sie griin markierte Ordner und
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Dokumente. Diese wurden bereits erfolgreich importiert. AuBerdem sehen Sie
rote Eintrage. Eine Fehlermeldung wiest auf Fehler hin.

Stapelimport nach Testuploads

Importstruktur Eigenschaften

() Alle auswahlen [ Alle abwahlen I Geschaftsleitungs-Ordner

File/Folder Typ Impart

i Handbuecher.Docuvita.20.2. & Geschiftsleitungs-Ordne () Name * Handbuecher.Docuvita.20.2

@8 Administrationshandbuch - docuvita.AutoProfi. [l Geschaftsleitungs-Ordne (3 T
@ Administrationshandbuch.Autoprofiler [l Geschaftsleitungs-Ordne ¥
- h. Custx ™ ordne (¥
- e, - orine (3 Erstellt am * 04.09.2020 14:28:00
- dbuch.Installation_und_Ko... [l Ge: Ordne (%
- h.Systemlink - Ordne ¥
- h.Workflow . Ordne [
8 Anwenderhandbuch.Client [ Geschaftsleitungs-Ordne [
-0 I Geschs Ordne (¥

@ Fachhaendlerhandbuch.Partnerportal_und_|

ecchaftelaitynge Ordna
8 Kurzanleitung. EMailarchivierung Fehler beim Stapelimport
8 Systemdokumentation. Architektur_und_Sid
Architektur und Sicherheit.odf
docuvita.AutoProfiler. pdf

docuvita.Client.pdf oK

Beim Stapelimport sind Fehler aufgetreten. Bitte fahren Sie tiber die rot hinterlegten Elemente. In
einem Popup werden Thnen die Fehler angezeigt.

docuvita.Server - Customizing.pdf o
docuvita.Server - Installation und Konfigurati... [ '] Dokument

®
docuvita.SystemLink. pdf [} Dokument ®
Dokumentationsvorlage - Servermigration.pdf [ ] Dokument ®
dvRunQuery.pdf [ Dokument ®
E-Mailarchivierung.pdf [} pokument ®
Workflow. pdf [} Dokument ®

Abb. 42: Stapelimport Hinweise

Ein Eintrag in der Ubersicht ist weiR markiert. Dieses sollte nicht importiert
werden und wird daher auch bei der Uberpriifung nicht beriicksichtigt. Dieses
kénnen Sie bei dem Nachimport jedoch auch markieren, so dass es noch
importiert wird.

Im abgebildeten Fall war ein Pflichtfeld (Name) nicht ausgefillt. Das Objekt
konnte daher nicht importiert werden. Sie kdnnen den Fehler nun korrigieren
und erneut mit Ok bestatigen. Es wird nur das bisher fehlerhafte Dokument
importiert.

Stapelimport nach Testuploads

Importstruktur Eigenschaften
[#) alle auswahlen [J alle abwahlen [ Dokument e
File/Folder = Typ Import @ allgemeine Objektdaten
[ D Dokument ® !— Name *
docuvita.Client.pd® M Pinlimn s (7] -_—

docuvita.Server - | pequiredrieldMissingException
Das Pflichtfeld "Name" fiir das Objekt ID 0 (Typ: Dokument) wurde nicht
angegeben.

CTSTENT VOIT

& Belegdaten

Abb. 43: Stapelimport Fehlerbeschreibung

O Drag-and-drop aus Outlook
' 4

Flr das Archivieren von E-Mails per Drag-and-drop aus Outlook heraus
kann der Stapelimport iber den docuvita.WebClient leider nicht genutzt
werden.

4.1.4 ClickProfiler

Der ClickProfiler dient der komfortablen Verschlagwortung von PDF-
Dokumenten.
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Sie kénnen in einer PDF-Dokumentvorschau Text markieren und in
Eigenschaftsfelder des Dokumentes lbertragen.
Mit gedriickter linker Maustaste kénnen mehrere Worte ausgewahlt werden.

Stapelimport nach Schriftverkehrordner i3
Importstruktur Eigenschaften Vorschau
[ Alle suswahlen [ alle abwahien B Beleg =

File/Folder « Typ Import % allgemeine Objektdaten
PDF - Variante 1pdf  [Jj Beleg ® Name PDF - Variante 1

Beschreibung

iy
D
Erstellt am * 16.12.2020 15:26:35
Erstellt von . -
Bearbeitet am )
Bearbeitet von
4 & Belegdaten
Belegttyp Angebot
Lieferant *
Belegnummer
Belegdatum
Betrag
@ Geerbte Werte

Ordnemame Schriftverkehrordner

oK Abbrechen

Abb. 44: 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 konnen Sie sich durch die Eigenschaftenfelder bewegen und
durch Doppelklicken im Text werden die Felder gefillt. Damit ist eine
Verschlagwortung in kurzer Zeit moglich.

Fir die Nutzung des ClickProfilers muss ein Volltextindex angelegt sein.

4.2 Sonderformen des Imports*
|

Neben dem Import von Dateien, die im Windows-Explorer vorliegen, gibt es
verschiedene Sonderformen des Imports. Hierzu zdhlen:

Das Scannen von Dokumenten am Arbeitsplatz

Die Ubernahme von Dokumenten, die Sie mit Microsoft Office erstellen
Die E-Mailarchivierung aus Outlook heraus

Der Import aus dem docuvita Eingangskorb
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Die einzelnen Arbeitsschritte zu den genannten Funktion finden Sie in den
folgenden Kapiteln. Diese Sonderformen des Imports kénnen nur mit dem
docuvita.WinClient verwendet werden.

4.2.1 Scannen von Dokumenten*

Um lhre Papierdokumente elektronisch zu archivieren, unterstitzt der
docuvita.WinClient die Integration von TWAIN-Scannern. Die direkte Scan-
Funktion wird vom docuvita. WebClient nicht unterstuitzt.

Um Dokumente zu scannen, gehen Sie wie folgt vor:

e Markieren Sie das Objekt in der Baumstruktur, unter dem Sie das Dokument
ablegen mochten.

=]
e Waihlen Sie aus dem Ribbon Start -> Dateien das Scannersymbol scmen gus.

e docuvita zeigt nun den Dialog zum Scannen eines Dokuments.

[V e ——t

= =

1 Sete ausgewahit RLLLLLLLIUL LR LL LT

Abb. 45: Scan-Fenster

e Unter dem Bereich Quelle haben Sie jetzt die folgenden Funktionen zur

Verfligung:
- Scannen ruft die Bedienoberflache des Scanners auf. Diese
= kann je nach Scanner-Modell und installiertem Treiber
Scannen variieren.
Scannen
Aus einer Liste der installierten Scanner kann der gewlinschte
X Scanner ausgewahlt werden.
Quelle wihlen
Quelle
wahlen
[ Offnet einen Dialog, iiber den PDF- und TIF-Dateien in das
. Scan-Fenster geladen werden kdnnen.
Offnen
Offnen
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e Die gescannten oder aus dem Dateisystem geladenen Seiten werden in dem
Vorschaufenster angezeigt (siehe im Bild oben Markierung 1). In dieser
Vorschau kénnen Sie die folgenden Funktionen nutzen:

o Markieren von Seiten

o Léschen von Seiten (Schaltflache Léschen)

o Umsortieren einzelner Seiten (mit Hilfe von Drag-and-drop)
o GroRansicht (durch Anklicken einer Seite)

e Mit Importieren werden die markierten Seiten des Dokuments in docuvita
Ubernommen (je nach Auswahl als PDF oder TIF). Ist keine Seite markiert,
wird das gesamte Dokument importiert.

e Es erscheint der docuvita Speichern-Dialog, der in Kapitel Importieren
ausgehend von Windows beschrieben ist. Dort finden Sie auch die
Beschreibung der weiteren Vorgehensweise.

¢ Nicht markierte Seiten bleiben im Scan-Fenster erhalten und kénnen zu
weiteren Dokumenten zusammengefasst und importiert werden.

O Abgebrochene Scans
' 4

Muss der Import nach einem Scan abgebrochen werden und Sie hatten
bereits die Import-Maske zur Verschlagwortung gedéffnet, so wird das
gescannte Dokument im Eingangskorb abgelegt und kann von dort aus
importiert werden.

Weitere Informationen zum Eingangskorb finden Sie im Kapitel Import
aus dem Eingangskorb.

4.2.2 Office-Integration*

Neue Dokumente, die mit Word, Excel oder PowerPoint erstellt wurden,
koénnen Sie aus dem entsprechenden Fenster heraus direkt in den
Eingangskorb (Inbox) von docuvita ablegen. Dazu ist die Mendleiste der
jeweiligen Office-Anwendung um ein docuvita-Meni erweitert:

Kurze Anwenderdoku docuvita. DOCX - Word

Sendungen Uberprifen Ansicht

Abb. 46: docuvita-Menii in Office
Diese Funktion ist fir den docuvita. WebClient nicht verfligbar.
Die gespeicherten Dokumente erscheinen im Eingangskorb (Inbox) des

Benutzers im docuvita.WinClient. Nachdem die Bearbeitung bzw. die
Erstellung des Dokumentes abgeschlossen wurde, kann das Dokument von
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dort aus per Drag-and-drop in docuvita archiviert werden. Weitere
Informationen zum Eingangskorb finden Sie im Kapitel Import aus dem
Eingangskorb.

Im Kontextmeni eines Mailanhanges steht Ihnen auch ein docuvita-Speichern-
Funktion zur Verfiigung.

ﬁ Hinweis zum Eingangskorb

Befindet sich ein Dokument noch in der Inbox, ist es noch nicht in
docuvita archiviert. Erneutes Speichern erzeugt zu diesem Zeitpunkt
auch noch keine neue Version des Dokumentes. Erst nach Abschluss
der Bearbeitung kann das Dokument in das System importiert werden.

4.2.3 Outlook E-Mailarchivierung*

Sie kénnen selektiv eingehende E-Mails aus dem Outlook Posteingang in
docuvita archivieren.

Wahlen Sie dafiir eine oder mehrere E-Mails in Outlook aus und speichern
diese Uber das docuvita-Menl in lhrem Eingangskorb.

Weitere Informationen zum Eingangskorb finden Sie im Kapitel Import aus dem
Eingangskorb.

Haben Sie nur eine E-Mail ausgewahlt, so kénnen Sie beide Optionen
verwenden.

Haben Sie mehrere E-Mails gleichzeitig markiert, so steht nur die Funktion In
Eingangskorb legen zur Verfigung bzw. wird bei der Option In Eingangskorb
legen und importieren nur die letzte E-Mail Gbergeben. Bei Verwendung von In
Eingangskorb legen und importieren wird direkt der Import-Dialog gedffnet.
Das Ziel zum Ablegen ist der aktuell in docuvita aktiv angewahlte Ordner bzw.
das aktuell angewdhlte Dokument (neue Version).

Datei Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht Hilfe docuvita
A -
In Eingangskorb In Eingangskorb legen
legen und impaortieren

docuvita

Abb. 47: docuvita-Menii | in Outlook

Nutzen Sie auch die rechte Maustaste, sobald Sie eine (oder mehrere) E-
Mail(s) ausgewahlt haben. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Kontextmeni
docuvita = In Eingangskorb legen aus, um Dokumente in den Eingangskorb zu
legen, oder docuvita = In Eingangskorb legen und importieren, um die
Dateien direkt in den zuletzt in docuvita angewahlten Ordner zu importieren.
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AuBerdem kdnnen Sie automatisiert samtliche ausgehenden E-Mails an den
docuvita Eingangskorb (Inbox) tibergeben lassen. Offnen Sie dazu eine neue E-
Mail und setzen den Haken bei Kopie in docuvita:

B =

Datei Nachricht Einfdgen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe docuvita

[7] Kopie in docuvita

docuvita

Abb. 48: docuvita-Menii Il in Outlook

Alle zukiinftig gesendeten E-Mails werden damit automatisch an den docuvita
Eingangskorb weitergeleitet. Durch Entfernen des Hakchens deaktivieren Sie
diese Funktion wieder.

Diese Funktion ist fir den docuvita. WebClient nicht verfligbar.

Wollen Sie nur einen oder mehrere Anhange einer E-Mail in docuvita
speichern, so wahlen Sie diese(n) aus und klicken ihn mit der rechten
Maustaste an. In dem sich 6ffnenden Kontextmeni wahlen Sie docuvita = In
Eingangskorb legen oder In Eingangskorb legen und importieren aus.

ﬁ Hinweis zum Eingangskorb

Befindet sich ein Dokument noch in der Inbox, ist es noch nicht in
docuvita archiviert.

Alternativ konnen E-Mails aus Outlook auch per Drag-and-drop in docuvita
importiert werden. Diese Funktion ist nur im docuvita. WinClient verfiigbar.

4.24 Import aus dem Eingangskorb*

Der Eingangskorb kann nur mit dem docuvita. WinClient verwendet werden. Er
dient zum Zwischenspeichern von Dokumenten, bevor diese in das docuvita-
System importiert werden. Sie finden den Eingangskorb im
Navigationsbereich.

Dokumente, die im Eingangskorb liegen, kénnen per Drag-and-drop nach
docuvita importiert und dabei verschlagwortet werden. Ist der Name des
Dokuments hellgrau, so ist es noch extern gedffnet oder anderweitig gesperrt
und kann (noch) nicht importiert werden.
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Start Objekt  Administration

Aktualisieren

Navigieren -]

& ¥ Default
IE—- Business Objects

Favoriten

Eingangskorb -]

*—ﬁEingangskurb

I—E Dokumentationsvorlage - Servermigratic

Benutzerverwaltung [ +]

Abb. 49: Eingangskorb

%APPDATA%\docuvita\dvimport
In diesem Verzeichnis liegen die Dateien, die im Eingangskorb angezeigt

werden.

AuBerdem werden Uber dieses Verzeichnis dvRunQuery-Anfragen verarbeitet.

ﬂ Hinweis zum Eingangskorb

Befindet sich ein Dokument im Eingangskorb, ist es noch nicht in

docuvita archiviert.
Der Inhalt des Eingangskorbs wird im Windows-Profil des an Windows

angemeldeten Benutzers abgelegt. Arbeiten also mehrere docuvita
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Benutzer (per Login) unter einem Windows-Benutzerprofil, dann haben
alle denselben Eingangskorb.

Der Eingangskorb wird bei Verwendung der Roaming-Profile
synchronisiert und kann dem Benutzer somit auch an einem anderen
Arbeitsplatz zur Verfliigung gestellt werden.

Die Dokumente finden Sie alternativ im Verzeichnis: %APPDATA%
\docuvita\dvimport.

Uber dieses Verzeichnis werden auch dvRunQuery-Anfragen
verarbeitet. dvRunQuery legt hier eine temporare Datei fiir die
Verarbeitung durch den docuvita.WinClient ab. Nach der Verarbeitung
wird die Datei wieder geldscht.
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5 Dokumente finden

In diesem Kapitel méchten wir Sie mit den komfortablen Suchmdglichkeiten,
mit denen Sie Dokumente innerhalb kiirzester Zeit auffinden konnen, vertraut
machen.

Neben der Suche Uber die Baumstruktur kann nach den Werten der Felder der
Karteikarte Eigenschaften aller Objekte und nach dem Inhalt von Dokumenten
gesucht werden. Dafiir stehen Ihnen die einfache Suche (mit oder ohne
Volltextsuche) und die detaillierte Suche zur Verfiigung.

5.1 ...mit der Navigation
|

Sie wissen, an welcher Stelle der Baumansicht das gewiinschte Dokument zu
finden ist? Dann kénnen Sie zu dieser Stelle navigieren, indem Sie die
verschiedenen Baum-Objekte wie im Windows-Explorer expandieren. Klicken
Sie dazu einfach auf das [+] vor dem gewilinschten Objekt.

Klicken Sie ein Objekt in der Baumansicht mit der linken Maustaste an, um die
untergeordneten Dokumente in der Liste anzuzeigen.

5.2 ..mit der einfachen Suche
|

Mit der einfachen Suche konnen 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.

o Start Objekt Administration  Import

= & 4

Exportieren  Aktualisieren @ Einhangen (R} Aushangen

Abb. 50: Einfache Suche

Optional kénnen Sie auswahlen, dass Sie nur unterhalb des aktuell in der
Baum- oder Listenansicht ausgewahlten Objekts suchen wollen. Markieren Sie
hierflr den Haken nur in 'Ordner' suchen.

Alternativ zur Suche Uber den Ribbon kénnen Sie auch direkt den Suchdialog
aufrufen, indem Sie das Lupen-Symbol in der Menlileiste des Baumes
anklicken.
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5.2.1

Q Meue einfache Suche
‘ Q ‘ = Meue Eigenschaftssuch:
Q Meue erweiterte Suche
+" Suche speichern &, Suche laden

Einfache Suche [Heue einfache Suche] e

Suchbegriff eingeben...
o Erweiterte Optionen

[ Mur Dokumente suchen

[ Im Volltext suchen

Abb. 51: Einfache Suche

Auch Uber diesen Weg konnen Sie eine einfache Suche starten. Gehen Sie dazu
wie folgt vor:

e Klicken Sie auf Neue einfache Suche.

e Geben Sie einen Suchbegriff in das Textfeld ein.

e Klicken Sie auf das grofRe Lupensymbol.

Mit der Option Nur Dokumente suchen kdnnen Sie iber diesen Weg nur nach
Dokumenten suchen und die anderen Objekttypen von der Suche
ausschliel3en.

Suchlogik

Die Volltextsuche unterstiitzt die logischen Operatoren AND, "+", OR, NOT, "-"
sowie den Platzhalter "*".

Durch Voranstellen von + und - erreichen Sie, dass der dann folgende Begriff
zwingend im Ergebnisdokument vorkommen muss bzw. nicht vorkommen darf.
Ist zwischen zwei Begriffen kein logischer Operator, wird AND eingesetzt.

Der Suchbegriff muss mit dem Beginn eines Wortes libereinstimmen. Der
Beginn eines Wortes ist das erste Zeichen nach einem Leerzeichen () oder
einem Bindestrich (-).

Mit dem Platzhalter (*) konnen Sie die Eingabe des Suchbegriffes abkiirzen;
am Ende des letzten Suchbegriffs kann er weggelassen werden bzw. wird er
automatisch gesetzt.

Beispiel:
Sie haben drei Dokumente. Im ersten (D1) steht der Begriff "Bayern®, im
zweiten (D2) der Begriff "Minchen", im dritten (D3) beide Begriffe.
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Sucheingabe Suchergebn Sucheingabe Suchergebn
is is

bayern D1, D3 bay D1, D3
miinchen D2, D3 +minch D2, D3
bayern OR miinchen D1, D2, D3 bayern miinchen D3

bayern AND miinchen D3 +bayern +miinchen D3

bayern NOT miinchen D1 +bayern -miinchen D1

bayern miinc D3 *ayern minchen D3

bay miinc D3 bay* miinc D3

Es gibt Platzhalter fiir einzelne Zeichen ? oder fir den kompletten Rest eines
Wortes *.

Das ? ist ein Platzhalter fiir genau ein Zeichen und kann an beliebigen Stellen
in einem Wort verwendet werden. Das * steht fiir beliebig viele Zeichen.

Bei groBen Datenmengen kann eine Suche mit * unter Umstanden
langwierig sein und sollte deshalb mit Vorsicht abgesetzt werden.

5.2.2 Erweiterte Suchlogik

Nachfolgend sind einige Beispiele aufgefiihrt, mit den Sie die Einfache Suche
erweitern kdnnen.

e Suche Uber spezielle Dokumentfelder tiber alle Objekttypen:
~~obj.name:docuvita AND obj.fileextension:docx

sucht Gber samtliche Objekttypen hinweg alles, in denen der Name docuvita
und die Dateiendung docx ist.

e Suche Uber spezielle Dokumentfelder tber alle Objekttypen mit einem

Ausschluss:
~~obj.name:docuvita AND obj.fileextension:docx AND NOT
obj.name:Anleitung

sucht Gber samtliche Objekttypen hinweg alles, in denen der Name docuvita
und die Dateiendung docx ist, der Name darf jedoch nicht Anleitung
enthalten.

e Suche nach einem speziellen Objekttyp:
~~obj.objecttype:4
Hierbei ist die Objekt-ID des Objetkttyps zu verwenden. Diese finden Sie in
der Administration unter Objekttypen, insofern Sie darauf Berechtigung
haben.

o Suche mit Unscharfe bzw. "Fuzzy"-Suche:
~~ducovita~

findet z.B. auch docuvita.
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e Suche nach Zeitraum Uber alle Objekttypen:
~~obj.datecreated: [20201220 TO 20210202]

sucht samtliche Objekte, die zwischen dem 20.12.2020 und dem 2.02.2021
erstellt wurden.

e Suche nach Zeitraum uber alle Objekttypen mit Ausschluss:
~~obj.datecreated: [20201220 TO 20210202] NOT docuvita

sucht samtliche Objekte, die zwischen dem 20.12.2020 und dem 2.02.2021
erstellt wurden, aber nirgends docuvita enthalten.

e Suche nach Zeitraum Uber alle Objekttypen mit Ausschluss:
~~obj.datecreated: [20200620 TO 20200623] NOT obj.name:angebot

sucht samtliche Objekte, die zwischen dem 20.06.2020 und dem 23.06.2020
erstellt wurden aber ohne ,,Angebot” im Namen.

Weitere mogliche Anpassungen der Suchsyntax konnen Sie hier finden:
https://lucene.apache.org/core/2 9 4/queryparsersyntax.html

5.2.3 Suche in PDFs

In die einfache Suche ist fiir PDFs die Ubernahme des Suchbegriffs integriert.
Wie im folgenden Screenshot zu sehen ist, wurde nach Variante gesucht. Klickt
man das Suchergebnis an und schaut in die Vorschau, dann ist die
Suchfunktion mit dem oben eingegebenen Suchbegriff(en) aktiv und kann
direkt auf das Dokument angewendet werden.

iiij
=
(]

Entwicklerlizenz. Nicht fiir die produktive Nutzung

Verlauf  Workflow

‘Q Q Meue einfache suche = 1t 4B Quee

‘= Neue Eigenschaftssuche || Vorsch... | Status

PDF - Variante 1
eschreibung: Textdokument
26007 biekttyp: Dokument

v/ Suche speichemn

Einfache Suche [Neue einfache Suche] °
luchbegriff eingeben...
© Erweterte Optionen
Abb. 52: Suche in PDFs
5.2.4 .. .mit Hilfe der einfachen Suche (ohne Volltextsuche)

o Klicken Sie auf Neue einfache Suche

e Geben Sie einen Suchbegriff in das Textfeld ein.

e Offnen Sie Erweiterte Optionen durch Anklicken des Pfeiles.
e Deaktivieren Sie das Feld Im Volltext suchen.

o Klicken Sie auf das grof3e Lupensymbol.

Die Suche wird ausgefiihrt und zeigt die Ergebnisse in der Liste an. Dabei
werden die Objekte als Ergebnis angezeigt, die in einem ihrer
Eigenschaftsfeldern den eingegebenen Suchbegriff enthalten.
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O Anwendungsbeispiele fiir die einfache Suche
' 4

Suche nach ,,miet” liefert folgende Ergebnisse
e Alle Dokumente, deren Name mit ,Miet” beginnt
e Alle Dokumente bei denen eines der Eigenschaftenfelder mit
»Miet” beginnt.

Suche nach ,, *miet” liefert folgende Ergebnisse

e Die gleichen Treffer wie bei einer Suche ohne * (s. 0.).

e ZUSATZLICH: Alle Dokumente, bei denen zumindest ein
Eigenschaftsfeld die Zeichenkette ,miet” an beliebiger Stelle
enthalt. Zum Beispiel ,Rundschreiben an alle Mieter”, ,, Erh6hung
Ladenmiete 2021“)

5.2.5 Suche nur nach Dokumenten

Wenn Sie die Option Nur Dokumente suchen deaktivieren, werden auch alle
anderen Objekttypen bei der Suche beriicksichtigt und in der Liste angezeigt.
Bezogen auf das obige Beispiel wiirde das bedeuten, dass die Suche nach
,miet” nicht den Ordner ,,Mietvertrage” als Suchergebnis anzeigt.

5.3 ...mit der Eigenschaftensuche
|

Die Eigenschaftensuche ist eine Erweiterung der einfachen Suche ohne
Volltextsuche. Sie kdnnen somit gezielt in den einzelnen Eigenschaftsfeldern
suchen. Dabei kénnen auch mehrere Felder kombiniert werden. Bei mehreren
Eintragen wird dazu eine UND Verknlipfung der Suchbegriffe vorgenommen.
Den Feldern mit Datum ist zur Vereinfachung der Eingabe ein Kalender
hinterlegt.

Der Suchbereich wird durch Festlegung auf einen Objekttyp eingeschrankt
(siehe Markierung im Bild).
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Q) Neue sinfache Suchs
Q E Meue Eigenschaftssuchs
S : Q Meue erweiterte Suche
+" Suche speichern 1 Suche laden

Einfache Suche [Meuz sinfache Suche] [+ ]

Eigenschaftensuche [Meue Eigenschaftssu.. &

I [ Dokument i I

2 allgemeine Objektdaten

MName

Beschreibung

D

Erstellt am
Erstellt von
Bearbsitet am
Bearbeitet von

Unterelement von

% Belegdaten

Bel=anummer
Abb. 53: Eigenschaftensuche

Wahlen Sie den zu suchenden Objekttypen aus und geben den Suchbegriff
bzw. die Suchbegriffe ein und klicken Sie dann auf das Lupen-Symbol.

O Suche nach Benutzern
r'4

Wollen Sie z.B. eine Suche nach allen Dokumenten eines Benutzers
(Erstellt von) ausfihren, so muss nicht der Benutzername, sondern die
eindeutige ID fir die Suche verwendet werden.

Neben den normalen Eigenschaftswerten kann auch u.a. anhand der folgenden
Systemfelder gesucht werden

Systemfeld Funktionsbeschreibung Hilfe zur Suche
Unterelement Suche nach einem Element Angabe einer Objekt-1D
von unterhalb von
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Status Suchmoglichkeit fiir ausgecheckte 1 = ausgecheckt
Dokumente
Freigabestatu Freigabestatus des Dokumentes
S
Loéschmarkier Suchen nach zum Léschen 1 = Léschmarkierung gesetzt
ung markierten Dokumenten
Datei-Endung Suche nach Dateitypen z.B. PDF, DOCX, XLSX

5.4 ..mit der erweiterten Suche
|

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

Offnen Sie die Erweiterte Suche indem Sie das Lupen-Symbol in der Meniileiste
anklicken und dann Neue erweiterte Suche auswahlen. Der Karteireiter ist in
der Abbildung dargestellt und nachfolgend beschrieben.

Q Neue einfache Suche

—
= Neue Eigenschaftssuche
- g

IQ Neue erweiterte Suche l
v Suche speichern A Suche laden

Einfache Suche [Neue einfache Suche] [+]
Eigenschaftensuche [Neue Eigenschaftssuche] (4]
-]

Erweiterte Suche [Neue erweiterte Suche]

AND § OR ﬁ Dokument 1 v
Name [allgemeine Objektdaten]2y =3 v

abc 4

AND

Name [allgemeine Objektdaten] ¥ <> N

def

Abb. 54: Die erweiterte Suche

Die Funktionen der Erweiterten Suche:
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1. Eine Erweiterte Suche ist auf einen Objekttyp beschrankt. Diesen wahlen
Sie hier.

2. Wahlen Sie hier das Eigenschaftsfeld, auf das sich die Suchbedingung
bezieht.

3. Hier wahlen Sie den Vergleichsoperator aus. Zur Auswahl stehen , gleich”,
,ungleich”, ,kleiner gleich”, ,kleiner”, , groer”, ,,groRer gleich”.

4. Geben Sie den Wert an, mit dem verglichen werden soll.

5. Hier figen Sie eine weitere Suchbedingung hinzu.

6. Klicken Sie auf das Miilltonnensymbol hinter einer Suchbedingung, um
diese zu l6schen.

7. Verknlpft diese Suchbedingung mit der vorherigen mit UND oder ODER.

Das Anklicken des Lupen-Symbols startet die Suche.

Das oben abgebildete Beispiel der erweiterten Suche sucht nach Dokumenten,
welche die folgenden Kriterien erfillen:

e das Namensfeld enthalt den Wert ABC

oder

e das Namensfeld enthalt den Wert DEF

Im Vergleichsfeld sind folgende Eintrage moglich
o JETZT

e HEUTE

e GESTERN

e MORGEN

e USERID

o KALENDERWOCHE

o JAHRESANFANG

o JAHRESENDE

e USERNAME
]
Q Meue einfache Suche

Q E Meue Eigenschaftssuche
— Q Meue erweiterte Suche
w Suche speichern X, Suche laden

Einfache Suche [Neue einfache Suche] [ +]
Eigenschaftssuche [ +]
Erweiterte Suche [Neue erweiterte Suche] (-]
anp oR  [] Dokument b
Erstellt am [allgemeine Objektdate ¥ == v
=#JAHRESANFANG ]

Abb. 55: Die erweiterte Suche mit JAHRESANFANG
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(O Erweiterte Suchlogik fiir die erweiterte Suche - dynamische
Zeitrdume

Mochten Sie beispielsweise eine Suche speichern, mit der Sie jeweils
die Dokumente der letzten sieben Tage sehen, so benétigen Sie das
nachfolgend beschriebene Vorgehen, da sie nicht mit festen
Datumswerten arbeiten kdnnen.

Die Dokumente der letzten sieben Tage

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

Erweiterte Suche [Neue erweiterte Suche] -]
anp oR  J§ Entwicklungs-Dokument ¥
Erstellt am [allgemeine Objektdaten] ~ == b
=DateTime.Today.AddDays( -7 ) ]

Abb. 56: 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)

Dokumente die vor zwei Wochen erstellt wurden
Erstellt am=#HEUTE.AddDays (-14)

Eine Suche mit der @ @-Notation ist ebenfalls moglich

Erweiterte Suche [Neue erweiterte Suche] -
AND OR [ AP-Dokument v
Erstellt am [allgemeing Objektdaten] ~ | = v

| @@Today@@ ]Ei

Abb. 57: Erweiterte Suche
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5.5 Eine Suchabfrage speichern

Sie kdnnen haufig bendtigte Suchabfragen speichern, damit sie Ilhnen auch
nach dem nachsten Programmstart zur Verfiigung stehen. Dazu gehen Sie wie
folgt vor:

e Fihren Sie eine neue Suche durch.

e Klicken Sie " Suche speichern .

e Ein neues Fenster wird getffnet. Wahlen Sie Neue Suche aus, geben sie der
Suche einen Namen und klicken Sie auf Speichern. Die Suche wird nun den
Gespeicherten Suchen hinzugefigt.

e Die abgespeicherten Suchen kénnen 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 (siehe auch Kapitel Der Start-Ribbon).

Suche speichern: Neue erweiterte Suche »

(D) Gespeicherte Suche Uberschreiben

Marme: Q ¥
@ Meue Suche

Marme: Suche nach ABC oder DEA

Benutzar: XL Administrator ¥

Speichern Abbrechen

Abb. 58: Suche speichern

O Speichern von Suchen fiir andere Benutzer
' 4
Suchen kénnen auch fiir andere Benutzer und sogar Benutzergruppen
gespeichert und zur Verfligung gestellt werden.

Ein normaler Benutzer kann Suchen fir Benutzer und Gruppen
bereitstellen, in denen auch er Mitglied ist; ein Administrator kann
Suchen flir samtliche Benutzer und Gruppen bereitstellen.

5.6 Eine bestehende Suchabfrage iiberschreiben

Sie konnen gespeicherte Suchen jederzeit lGiberschreiben, um Sie an veranderte
Gegebenheiten anzupassen:
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e Rufen Sie die Suche auf und dndern Sie ihre Parameter ab.

e Speichern Sie sie ab.

o Im Fenster Suche speichern klicken Sie auf Gespeicherte Suche
Uberschreiben, geben den Namen der zu andernden Suche ein und schliellen
mit Speichern ab.
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6.1

6.2

6.2.1

Dokumente bearbeiten

Selbstverstandlich kénnen Sie in docuvita gespeicherte Dokumente jederzeit
betrachten, 6ffnen und bearbeiten. docuvita unterstiitzt Sie dabei unter
anderem mit der automatischen Versionierung und der
Applikationsintegration. Die genaue Handhabung dieser Funktionen erlautern
wir lhnen in diesem Kapitel.

Dokumenteigenschaften bearbeiten
|

Mit den entsprechenden Rechten kdnnen Sie die zu einem Dokument
gehorenden Eigenschaften andern, eine Loschmarkierung setzen und Notizen
hinzufiigen bzw. entfernen. Die Anderung der Eigenschaften ist im Kapitel
Eigenschaften beschrieben, das Bearbeiten der Notizen in Kapitel Notizen.

Dokumentversion erstellen und lIoschen
|

Der Inhalt eines Dokumentes (Text, Bilder usw.) kann in docuvita nicht direkt
geandert werden. Sollte es notwendig sein, den Inhalt zu dndern, so ist das nur
Uber das Erstellen einer neuen Version moglich. 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 |6schen, erfahren Sie in
den kommenden Kapiteln.

Offnen per Doppelklick und dann ,,online” bearbeiten

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

Der folgende Abschnitt beschreibt die Vorgehensweise bei installierten Office
Add-Ins. Die Meniizeile der Office-Applikationen hat dabei einen zuséatzlichen
Menlpunkt flr docuvita-Befehle.

e Um ein Dokument in der zugehdrigen Anwendung zu 6ffnen, klicken Sie es in
der Listenansicht von docuvita doppelt an. Sie werden gefragt, ob Sie das
Dokument nur ansehen oder bearbeiten wollen. Wahlen Sie Bearbeiten aus.
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Bitte wihlen Sie, ob Sie das Dokument zum bearbeiten
dffenen machten oder nur Ansehen machten.

© @&

Ansehen Bearbeiten

Abb. 59: Dokument 6ffnen

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 konnen einen Versionskommentar eingeben. Bestatigen Sie den Dialog
anschlieRend mit Ok.

e Die neue Version des Dokuments wird in docuvita abgelegt.

Zum Bearbeiten geoffnete Dokumente sind flr andere Benutzer fir die
Bearbeitung gesperrt und mit einem Schloss gekennzeichnet.

Vorsch...  Status Basisinformationen
ﬁ Name Anwenderhandbuch - docuvita.Client
,&h Beschreibung
(] 438 Ohjekttyp: Dokument

Abb. 60: Gesperrtes Dokument

Versucht ein anderer Benutzer das Dokument dennoch zu 6ffnen, so bekommt
er eine Meldung, dass er es aktuell nicht bearbeiten kann und welcher
Benutzer es wann ausgecheckt hat. Angezeigt werden kann ein ausgechecktes
Dokument jedoch.
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Dieses Dokument wird bereits von einem anderen
Benutzer bearbeitet. Michten Sie dieses Dokument nur
zur Ansicht &ffnen?

n: Kim Test

m m m
]

w

B

v

beitet am: 28.01.2022 16:03:14

©

Anzeigen Bearbeiten

Abb. 61: Gesperrtes Dokument 6ffnen

Wissenswerte Information

' 4
Sie kdnnen auch Dokumente extern bearbeiten, fir die kein AddIn von
docuvita bereitgestellt wird. Nutzen Sie in diesem Fall einfach die
Speichern-Funktion des Programms, nicht jedoch Speichern unter. Nach
einem Klick auf Speichern 6ffnet sich der Dialog zum Anlegen einer
neuen Version.

6.2.2  Auschecken und dann ,offline” bearbeiten

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

Es gibt mehrere Moglichkeiten, ein Dokument zur Bearbeitung auszuchecken.
Wahlen Sie das gewiinschte 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 oder ziehen Sie die Schaltflache auf lhren Desktop.
Dieses Vorgehen wird bei groflen Dateien oder einer langsamen Anbindung
zum docuvita.Server nicht empfohlen.
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Grobe: 4.3 MB
Tip: Ziehen Sie eine der
Schaltflachen einfach
auf Thren Dreskiop!

ﬁ Auschecken

i. Herunterladen

Abb. 62: Auschecken eines
Dokumentes

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.
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Neue Version anlegen
Mame Anwenderhandbuch - docuvita.Client
Beschreibung
}“ Ohjekttyp Dokument

Kommentar:

3° Erweiterte Einstellungen

2 Datei auswihlen oder hereinziehen -p]

Speichern Abbrechen

Abb. 63: Versionskommentar

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

Sie kénnen nun einen Versionskommentar eingeben (1) und das gednderte
Dokument wieder auswdhlen oder hereinziehen (2). Bestatigen Sie den Dialog
anschlieBend mit Speichern.

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

Optional gibt es die Moglichkeit der Erweiterten Einstellungen (3), um weitere
Einstellungen zur Versionsnummernvergabe vornehmen zu kénnen.
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Neue Version anlegen

MName Anwenderhandbuch - docuvita.Client

Beschreibung
v‘g’“ Objekttyp Dokument

Kommentar:

o Erweiterte Einstellungen

Einstellung far

- Keine Versionsnummer b
Versionsnumimer:

An Version anhingen: [

Datei auswihlen oder hereinziehen -p]

speichern Abbrechen

Abb. 64: Erweiterte Einstellungen

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 erhéhen

e Revision erh6hen

e \VVersionsnummer angeben

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.
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Neue Version anlegen

Name Anwenderhandbuch - docuvita.Client

}“ I hjekttyp Dokument

Kommentar:

° Erweiterte Einstellungen

Einstellung fiir Versionsnummer angeben v
Yersionsnummer:
Versignsnumimer
Haupt: Unter; Revision: Frafsut:
.S rY .Y
v ™ ™

An Version znhinogen: [

Datei auswdhlen oder hereinziehen -p]

Speichern Abbrechen

Abb. 65: Versionsnummer angeben

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 konnen Sie das entsprechende Dokument in docuvita
anwahlen und Uber das Kontextmeni der rechten Maustaste entsperren. Auch
der Administrator kann im Notfall ein gesperrtes Dokument wieder entsperren.

6.2.3  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.
Das funktioniert im docuvita.WinClient auch mit E-Mails aus Outlook heraus.
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= E ~ | %) mMssQL Demo | @ Eingang Schriftverkehrordner ﬁ Urlaubsantrag
Vorsch... | Status Basisinformationen Allgemeing Informationen
- ,m Urlaubsantrag 26.11.2020

r E Antwort auf Dokument 25978 26.11.2020

Urlaubsantrag
Antwort auf Dokument 25978
AP-Dokument

Kommentar: Aktuazlisierte Vorlage

° Erweiterte Einstellungen

Einst_ellung fr . Hauptversion erhihen w
| Seite 1 won 1 ersionsnummer:
An Version anhangen: [
Vorschau [REOEGEC N N
|
Thumbnail

Speichern Abbrechen

Abb. 66: Neue Version erstellen

6.2.4 Heften

Mit der Heften-Funktion kann ein in docuvita bereits vorhandenes PDF in den
Scan-Dialog geladen werden.

E Q {7 75 ] 4 Start Navigation: Erledigt Lizenziert fiir doc
Navigiersn o *= 13 B - (¥ mssqLoemo | M Eingang Buchhaltung B Eigenschaften IBIEEGE 0 ]

S MISYL UEmo N Vorsch... | Status Basisinformationen v
= @ Eingang Buchhaltung

0 Import nach Erledigt (ID: 22612)

4 Belegeordner
{-Recmt%t Iy x i > #\90° links drehe neir
L 90° links drehen & Hine
A Schriftverkehrordner = i h ‘?T(‘

Ordner P Scannen  Quelle wahlen Gffnen Importieren 90° rechts drehen  Loschen &) Herau
E B Erledigt ! Quelle Aktion

XML ™ O Aktuelle Seite:
= [l Autoprofileris
=l Autoprofilers docutita
@ Belege Buchhaltung
=i Belege

:—i Eingang

g Belegeordner

+—- Belege -

Arbeitsmappe

2

Faveriten

Eingangskorb

o © o©o o©

Benutzerverwaltung D
1

Datei erfolgreich hinzugefiigt
Abb. 67: Heften

é—ﬂ Benutzerverwaltung
- —
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Hier |asst es sich per Drag-and-drop neu anordnen, um einen Scan erganzen
oder mit einer bestehenden Datei aus dem Dateisystem kombinieren; Seiten
konnen geldscht oder gedreht werden. Beim abschlieRenden Import wird es
als neue Version des bestehenden Dokumentes im Eingangskorb gespeichert.
Sie konnen aber auch einen Ordner in der Baumstruktur im Hintergrund
auswahlen und als Ziel bestimmen. Im Screenshot sehen Sie, dass der Ordner
Erledigt ausgewahlt wurde. Der Heften-Dialog blieb dabei im Vordergrund
geoffnet.

Es lassen sich auch mehrere bereits in docuvita befindliche Dokumente
kombinieren. Hierfiir wird Heften mehrfach verwendet. Wichtig dabei ist, dass
das am Ende importierte Dokument die neue Version des Dokumentes wird,
also das Dokument, das als letztes Uber die Heften-Funktion in den Scan-
Dialog hinzugefiigt wurde. Welches Dokument das ist, kdnnen Sie in der
Kopfzeile des Scan-Dialogs sehen. Bei der Kombination mehrerer Dokumente
aus docuvita bleiben alle Quell-Dokumente erhalten; bei Bedarf muss
anschliefend manuell eine Léschmarkierung gesetzt werden.

6.2.5 Dokumentenversion l6schen
Fir einzelne Dokumentversionen kdnnen auch Léschmarkierungen gesetzt

werden. Wie Sie dieses tun, kdnnen Sie im Kapitel Versionen erfahren.

Dabei gelten die gleichen Hinweise zur Revisionssicherheit wie beim Loschen
von Dokumenten (siehe Dokument |dschen).

6.3 Einsehen und Bearbeiten von Volltextinformationen
|

Sie konnen die Volltextinformationen zu einer Dokumentversion einsehen und
verandern.

Uber den Objekt-Reiter Versionen kénnen Sie durch einen Klick auf Volltext
das entsprechende Fenster 6ffnen.

Die von lhnen darin getitigten Anderungen kénnen durch einen Klick auf
Speichern gespeichert werden.

Es ist zu bedenken, dass es einen Augenblick (maximal drei Minuten) dauert,
bis die Informationen in der Volltextsuche zur Verfligung stehen.

Eigenschaften  Notizen () [NCEL0GAN 1 Bl Verlauf  Workflow

& Vorschau [» Auschecken .i. Herunterladen - EEM Senden - m Loschen setzen €& Volltext
z Versionsbezeichnung Kommentar Anzahl ... | Dateigr... Dateityp @ Erstellt am Erstellt von
i 0.0.1 - 132.69 ... PDF 16.12.2020 16:34:25 Administrator

Seite 1von 1

Die docuvitz GmbH & Co. KG mit Sitz in Bad Soden (Taunus) ist Hersteller der
gleichnamigen Dokumentenmanagement-Lisung docuvita.

Als eigenstandiger und unabhangiger Hersteller haben wir uns auf die Entwicklung von
Softwareldsungen rund um die Themen Dokumentenmanagement, Workflow und E-
Mailzrchivierung fir kleine und mittlere Unternehmen spezizlisiert. Wir verstehen uns als
Entwickler flexibler und leistungsfahiger Software fir den Mittelstand. Unser
Hzuptaugenmerk richten wir dabei auf die nahtlose Uberfiihrung von bisher

naniernehindensn Prazessen in die FOV und die damit einhernehenden Manlichkeiten der M

Speichemn Abbrechen

Abb. 68: Volltext
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6.4 Offnen von Dateien
]

Im Verzeichnis %APPDATA%\docuvita kbnnen Sie Uber die Datei
docuvita.Client.exe.openFileSettings definieren, wie Dateien gedffnet werden
sollen. Das Verhalten kann fir jede Dateierweiterung festgelegt werden

Im Normalfall sind keine Anderungen an dieser Datei vorzunehmen.

Wird diese Datei geldscht, wird sie beim nachsten Start wieder neu angelegt.

Ein Ausschnitt der Datei kann so aussehen
{

"TXT": |
"ForbidOpening": false,
"ForbidEditing": false,
"AlwaysOpenWith": false,
"AskBeforeOpening": false,
"Executable": "",
"Arguments": "",
"WaitForInputIdle": false,
"StartObservingAfterMs": 6000,
"SleepAfterProcessStartMs": O,
"TriesToAccessExclusivelyBeforeClosing": 4,
"ProcessBound": true,
"SetArchiveFlagIfChanged": true

}I

"CSV": |
"ForbidOpening": false,
"ForbidEditing": false,
"AlwaysOpenWith": false,
"AskBeforeOpening": false,

"Executable": "C:\\Program Files (x86)\\Microsoft
Office\\Officel5\\EXCEL.EXE",
"Arguments": "/x \"Q@filename@@\"",

"WaitForInputIdle": false,
"StartObservingAfterMs": 6000,
"SleepAfterProcessStartMs": O,
"TriesToAccessExclusivelyBeforeClosing": 4,
"ProcessBound": true,
"SetArchiveFlagIfChanged": true

by
"EML": {

Fir jede Dateiendung ist dabei ein Block mit folgenden Parametern definiert.

¢ ForbidOpening
Mit ForbidOpening kann das Offnen von Dateien verhindert werden. Dies
kann bei exe- oder com-Dateien hilfreich sein.

¢ ForbidEditing
Mit ForbidEditing kann das Bearbeiten von Dateien verhindert werden.
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e AlwaysOpenWith
Es wird ein "Offnen mit"-Dialog angezeigt.

e AskBeforeOpening
Es erfolgt eine Abfrage, bevor eine Datei gedffnet oder bearbeitet wird.

e Executable
Geben Sie das Programm an, mit dem die Datei gedffnet werden soll.

e Arguments
Dem ausfiihrenden Programm kénnen mit dieser Option Parameter
Ubergeben werden. Mit @ @filename@@ kann der Dateipfad lGbergeben
werden.
Abhangig vom aufgerufenen Programm kdnnen Sie Parameter wie /F fur den
Vollbildmodus oder ahnliches mitgeben.

e WaitForinputlidle
Mit dieser Option wird das Offnen des Programms (executable) abgewartet.
Diese Option wird nicht von allen Programmen unterstitzt.

e StartObservingAfterMs
Diese Option verzoégert das Offnen bzw. Bearbeiten des Dokuments um die
angegebene Zeit in Millisekunden.

o SleepAfterProcessStartMs
Diese Option verzogert den Beginn der Dateidanderungsiberwachung um die
angegebene Zeit in Millisekunden.

e TriesToAccessExclusivelyBeforeClosing
Geben Sie die Anzahl der Versuche an, die unternommen werden, um zu
prifen, dass die Datei geschlossen wurde. Diese Funktion kdnnen Sie
einsetzen, falls das ausfiihrende Programm mehrere Speichervorgange
durchfiihrt. Tragen Sie beispielsweise 4 ein, so wird 4 mal gepriift, ob das
Dokument noch im Zugriff ist, bevor die Verarbeitung fortgesetzt wird.

e ProcessBound
Aktivieren Sie diese Option (True), wenn das Schlielen des Prozesses das
Schliessen des Programms impliziert. Zum Beispiel kann in manchen
Programmen das Schliellen eines Prozesses nicht das Ende des Programmes
sein (Editoren mit Tabs etc.).
Steht dieser Wert auf true, dann wird das SchlieRen des Prozesses
abgewartet.

e SetArchiveFlaglfChanged
Wenn eine Anderung an der Datei festgestellt wurde, wird das Archiv-Flag
gesetzt. Daraufhin wird der Neue Version-Dialog gedffnet.
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7.1

Loschen

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

Der eingetragene Ersteller des Loschprotokolls ist der Starter des Loschlaufs.

Ordner und Dokument loschen
|

So markieren Sie einen Ordner oder Dokument zum Loschen:

o Klicken Sie das zu l6schende Objekt mit der rechten Maustaste an. Optional
kdnnen auch mehre Objekte gleichzeitig markiert und dann mit der rechten
Maustaste angeklickt werden.

e Wahlen Sie Loschen setzen aus dem Kontextmeni. Das Fenster Zum Léschen
markierte Dokumente 6ffnet sich .

e Markieren Sie das zu |6schende Dokument oder den zu I6schenden Ordner
(1). Mit Setzen des Hakens im Kopf der Liste kdnnen samtliche im Fenster
befindlichen Objekte markiert werden.

e Wahlen Sie einen Loschgrund (2) aus. Optional kann der Loschgrund auch
flr samtliche in dem Fenster befindlichen Objekte einheitlich gesetzt
werden (4).

e Ordner kdnnen nur geldscht werden, wenn sie leer sind oder wenn alle
Objekte darin eine Loéschmarkierung tragen. Es gibt liber das Léschmeni die
Moglichkeit, die gesamte Unterstruktur zum Léschen zu markieren (3).
Optional kann die Option Unterelemente I6schen auch fir samtliche in dem
Fenster befindlichen Ordner einheitlich gesetzt werden (5).
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Zum Loschen markierte Dokumente x
Fiir alle markierten Dokumente Laschgrund a|1ge|39|4 ¥ O unterelemente lischen 5
[ Vvorsch... Status Basisinformationen Laschinformationen Allgemeine Informat
A gy Mame: Administrationshandbuc <0 fir [aechuna: 2 Loschagrund ang 10 9
™ . Beschreibung: Unterelemente |schen: O Erstellt: 27.07.20:
1 = Objekttyp: Dokument Bearbeitet:
O Name: Administrationshandbuc G4 fiir Laschung: Lascharund ang 10 7
™ Beschreibung: Unterelemente lgschen: 0 3 Erstellt: 27.07.201
Objekttyp: Ordner Bearbeitet:
1 3
QK Abbrechen

Abb. 69: L6schmarkierung setzen

Zurick in der Listenansicht wird das zum Loschen markierte Dokument bzw.
der Ordner rot hinterlegt angezeigt.

A v Ao

e 0

Mame Administrationshandbuch - docuvita . AutoProfiler

Beschreibun
}Q ID ) B
v a &
e d

Objekttyp: Dokument

Abb. 70: Zum L6schen markierte Objekte

Bis zum nadchsten Loschlauf kénnen Sie die Léschmarkierung jederzeit wieder
entfernen. Wahlen Sie dazu Léschen entfernen aus dem Kontextmend.

'C) Loschen setzen ist nicht verfiigbar?

Wenn die Funktion Léschen setzen nicht zur Verfligung steht, fehlt
Ihnen moglicherweise die entsprechende Zugriffsberechtigung.
Wenden Sie sich in diesem Fall an Ihre(n) EDV-Betreuer(in).

Sie kdnnen auch eine Version eines Dokumentes |dschen.
Offnen Sie dazu die Versionsiibersicht und wihlen Sie dort Léschen setzen.
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Vorschau  Figenschaften  Notizen () Verlauf  Workflow

@ vorschau [ Auschecken b, Herunterladen = E¥H Senden - @ volltext B Loschen entfernen

z Versionsbezeichnung Kommentar Anzahl Dateigr...  Dateityp | Erstellt am Erstellt von Dateiname D
2 0.0.2 Update - 374 Byte CS5V 11.12.2020 14:49:40 Administrator adressen.csv 94

= 0.0.1 - 206 Byte  LOG 11.12.2020 14:49:05 Administrator debug.log 93

Abb. 71: Loschen setzen bei einer Version

Zum Loschen markierte Versionen werden schraffiert in der Loschlaufliste
angezeigt.
I + = &+ § B- ¥ wmssqLpemo

Warsch... | Status Basisinformationen Allgemeine Informationen

s Beleg 1 D entdatum: 11.12.2020 14:49:40 Dateigrofe: 3
reibung: Textdokument Er 11.12.2020 14:49:05 von: A
26002 Objekttyp: Dokument Be 11.12.2020 14:51:18 wvomn: A

Abb. 72: Loschlauf-Kontrollliste

Uber die Benutzerverwaltung kénnen Sie das Léschprotokoll einsehen.

E Q !/ [ 27 ] ﬁ Start g Navigation: Systemadministratoren Navigation: Systemadministratoren -

[+ = = + 4 E- M benuzer M Systemadministratoren DLbschpmtakoH J11.12.2020 14:56

Navigieren
Varsch... Status Basisinformationen Allgemeine Informat
Arbeitsmappe [+] Mame: Laschprotokoll f 11.12.2020 14:56 Dokumentdatum: 11.
Beschreibung E 11.
Favoriten [+] ID 26003 Objekityp: Dokument B 11
D m

Eingangskorb [+] E

ekityp B

Benutzerverwaltung -] D

ﬁ—.ﬁ Benutzerverwaltung
M Benutzer
M Innendienst
M8 Loschlauf
s Systemadministratoren

T g I T %

bb. 73: Léschlauf-Protokoll

>

7.2 Loschlauf*

Entsprechend berechtigte Benutzer konnen einen Loschlauf ausfihren, um zum
Loschen markierte Objekte aus dem System zu entfernen. Dafilir muss zunachst
im Start-Ribbon die Loschlauf-Kontrollliste aufgerufen werden. Hier hat der
Benutzer noch die Moglichkeit, Loschmarkierungen tber das Kontextmenu der
rechten Maustaste wieder zu entfernen.
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Lischlauf-Kontrollliste  Léschlauf starten

4 Start Liischlauf-Kontrollliste

= = | § B - | ¥ Wuzelerzeichnis

Vorsch... | Status Basisinformationen
Mame: Administrationshandbuch - docuvita.Server - Customizing
i Beschreibung:
ﬁ 1D: 7 Objekttyp: Ominer
Mame: Administrationshandbuch - docuvita.Server - Customizing
}“ Beschreibung:
ﬁ 1D: g Chjaittyn: Dolkument

Abb. 74: Loschlauf-Kontrollliste

Nach Durchsicht der Loschlauf-Kontrollliste kann der Benutzer nun den
Léschlauf starten. Je nach Konfiguration des Systems werden die Daten und
Dateien nun endgliltig geldscht oder flr samtliche Benutzer vollstandig
verborgen. Weitere Informationen zu den Konfigurationsmoglichkeiten siehe
Administrationshandbuch -docuvita.Server - Customizing.

Abhadngig vom Volumen des Loschauftrages kann der Loschlauf eine Weile
dauern. Um den Fortschritt zu sehen, kann die Loschlauf-Kontrollliste tGber den
Aktualisieren Button (griine Markierung im Bild) neu geladen werden.

»

Seite 1 von 1 25 b Sortierung: ~ | Elemente 1-2von 2

Abb. 75: Aktualisieren der Loschlauf-Kontrollliste

In der Gruppe der Loschadministratoren wird zu jedem Loschlauf ein Protokoll
gespeichert. Dieses Protokoll kann nicht geléscht werden.

I Loschprotokoll / 31.07.2018 17:02 Dokumentdatum: 31.07.2018 17:02:26 Dateigrobe: 138k8 Betref:
E Beschreibung: Erstellt. 31.07.2018 17:02:26 vo Administrator
D 1979 Objektt Dokument it Bearbeited 31.07.2018 17:02:26 Administrator A mn|
v
Seite 1 venl Endibi) 7 Sortierung: + 2 Beschreibung 7 | Elemente 1-2von2
Eigenschaften  Notizen @) Versionen Verlauf  Workflow
PHIlled | Phnmiam » oS08 L
17:02:26 INFG - Loschprotokoll
17:02:26 TNFO - Opjekte mit Loschmarkierung:
17:02:26 WF0 - 1 | Name | Loschmarkierung gesetzc am | Loschmarkierung geseczc von | Loschgrand
17:02:26 mF0 - 8 | Administracionshandbuch - docuvica.Server - Custom | 31.07.2018 | Aaminiscrator | Test
17:02:26 INFO - 7 | Administrationshandbuch - docuvita.Server — Custom | 31.07.2018 | Administrator | Test

17:02:26 INFG - Starte Léschlauf

17:02:26 INFO - Léschung gestartet fiir ID 9: Administrationshandbuch - docuvita.Server - Custom ...
17:02:26 INFG - Dol
17:02:26 INFO - Los.

26 INFG -
26 ERROR -
26 INFG - Zusammenfassung:

17:02:26 INFO - Léschlauf mit Fehlern abgeschlossen.

17:02:26 WARN - Wahrend des Vorgangs sind 1 Fehler aufgetzeten.

Abb. 76: Loschprotokoll

O Ordner bzw. Strukturen l6schen
r'4
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In dem Loschprotokoll ist ein Fehler vermerkt, da der Ordner mit der ID
7 noch Unterelemente enthilt, die nicht zum Léschen markiert wurden.
Bevor der Ordner mit der ID 7 gel6scht werden kann, miissen die
Unterelemente an andere Stellen verschoben oder auch zum Léschen
markiert werden.

Beim Loschen von Strukturen kann es vorkommen, dass Objekte in der
Struktur vorhanden sind, auf die Sie keine Berechtigungen haben und
diese somit nicht sehen und auch keine Léschmarkierungen setzen
konnen. Ist dies der Fall, bleiben auch nach einem Loschlauf —
scheinbar — leere Ordner zuriick.
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Dokumente und Strukturen exportieren und senden

8 Dokumente und Strukturen exportieren und senden

Uber docuvita kdnnen einzelne Dokumente und auch ganze Ordnerstrukturen
exportiert werden. Nutzen Sie diese Funktion beispielsweise zum Weiterleiten
der Rechnungen eines kompletten Monats an lhren Steuerberater.

8.1 Exportieren von Ordnern und Dokumenten
|

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 kénnen
Details zum Export festlegen. Es ist moglich, ganze Strukturen originalgetreu
zu exportieren oder auch nur die enthaltenen Dokumente auszudrucken.

Bestéatigen Sie den Dialog mit Exportieren. Es offnet sich ein Speichern unter...
Dialog, in dem Sie das Zielverzeichnis und den Dateinamen festlegen kénnen.
Nach der Bestatigung Uber 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.

Exportieren X |
Dokumente

) Nur Eigenschaften exportieren, keine Dokumente
@ Immer Originaldokumente exportieren
() vorschaudokumente expartieren, falls verfiighar
Eigenschaften
@ HTML
© csv
O dvImport
O Objekt-ID nicht mit exportieren
Erweiterte Optionen
[ Mit Unterordnern

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

v Exportieren KAbhrechen

Abb. 77: Export-Maske
Folgende Einstellungen kénnen 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.
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e Vorschaudokumente exportieren, falls verfligbar
Wenn es moglich ist, wird das Vorschaudokument (z.B.
volltextdurchsuchbares PDF) statt dem Originaldokument exportiert. Ist kein
Vorschaudokument verfligbar, wird das Original exportiert.

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 CSV
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.
Diese Datei kann mit dem docuvita.AutoProfiler (DvimportContent Parser)
verarbeitet werden und somit z.B. in ein anderes docuvita-System importiert
werden. Weitere Informationen finden Sie im Administrationshandbuch -
docuvita.AutoProfiler.
o Objekt-ID nicht mit exportieren

Die docuvita Objekt-ID wird nicht mit in die dvimport-Datei ausgegeben.

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 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.

Waéhrend der Verarbeitung des Exports blinkt in der Titelleiste des
docuvita.WinClient das Downloadsymbol

Nach abgeschlossenem Download des Exports erscheint zusatzlich eine
Bestatigungsmeldung.

Abb. 78: Download-Symbol

8.2 Dokumente herunterladen

Uber den Button Herunterladen im Objekt-Ribbon kann das aktuell
ausgewdhlte Dokument heruntergeladen und gespeichert werden.
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Sind mehrere Dokumente markiert, so konnen diese zusammen
heruntergeladen werden. 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.

Im docuvita.WebClient wird das Dokument (je nach Browser) automatisch in
das Download-Verzeichnis des Rechners gespeichert.

8.3  Suchergebnisse exportieren
|

Das Exportieren von Suchergebnissen funktioniert identisch zum normalen
Export. Fihren Sie dazu eine beliebige Suche aus, markieren die zu
exportierenden Objekte in der Listenansicht und klicken im Start-Ribbon auf
Exportieren. Es erscheint der bereits oben beschriebene Dialog:

Exportieren x|
Dokumente
() Mur Eigenschaften expaortieren, keine Dokumente
@ Immer Originaldokumente exportieren
(@ Vorschaudokumente exportieren, falls verfiigbar
Eigenschaften
@ HTML

O csv

) dvImport
(3 Objekt-ID nicht mit exportieren

Erweiterte Optionen
3 Mit Unterordnern
[ Dokumente im Stapel ausdrucken {nur TIF und PDF)
Passwort der ZIP-Datei:

v Exportieren | & Abbrechen

Abb. 79: Export-Maske

8.4 Senden

Wenn Sie ein Dokument oder mehrere Dokumente ausgewahlt haben, kdnnen
Sie dieses liber das Kotextmenii oder (iber den Ribbon mit Senden einen
Mailentwurf erstellen. Die gewadhlten Dokumente werden der Mail angehangt.
Haben Sie ein Word-Dokument gewahlt, so erhalten Sie zudem die
Moglichkeit, dieses in ein PDF zu wandeln.

DOCK in PDF kenvertieren

0 Machten Sie DOCK Dokumente in ein PDF konvertieren?

Nein

Abb. 80: Senden
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9 Aufgaben und Workflows

Als Standardworkflows werden Wiedervorlage, Information und Freigabe
ausgeliefert.

Der Workflow Freigabe muss, bevor er benutzt werden kann, durch einen
Workflow-Administrator registriert werden.

Weitere Workflows setzen den docuvita. WorkflowServer voraus und miissen
individuell entwickelt und eingespielt werden.

Ublicherweise wird ein Workflow automatisch durch ein Ereignis von auRen
wie z.B. das Einscannen oder den Import eines Dokumentes aus einem ERP-
System gestartet. Ein manuelles Starten ist alternativ auch fir Benutzer mit
entsprechender Berechtigung moglich.

9.1 Hinweis auf Workflowaufgaben
|

Benutzer, die Arbeitsschritte innerhalb eines Workflows zu erledigen haben,
werden durch Eintrage unter Offene Aufgaben darauf hingewiesen. Im Bild
unten ist zu sehen, dass fir den aktuellen Anwender 29 offene Aufgaben
vorliegen.

Einzelne Arbeitsschritte eines Workflows sind immer an Benutzer, Gruppen
oder Rollen gebunden. So wird schon beim Erstellen des Workflows festgelegt,
wer wann welche Aufgabe zugewiesen bekommt.
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Aufgabenfilter
Suche nach Aufgaben hd
Aufgaben von i
Aufgaben bis i
Ausstehende Aufgaben

g *  Sortierung: -

Aufgabe
Information von Administrator
/: Information
Fallig am: 28.10.2020 12:12:38
vl QR
3080 Ohiekityp: QR-Code-Be

Freigabe
Workflow: Freigabe
Fa

g am: 30.10.2020 09:14:04

Mame: _ FFF
Beschreibung: Textdokument
ID: 21588 Objekttyp: D

Freigabe
\ low: Freigabe
Fallig am:  30,10.2020 09:24:47

Name: FT_FW_FT_WF
Beschreibung: Textdokument
ID: 22588 Objekityp: D

Abb. 81: Offene Aufgaben

Um lhre (Workflow-) Aufgaben einsehen zu kénnen, klicken Sie das Hakchen
mit der Anzahl der offenen Aufgaben an. Unter Ausstehende Aufgaben werden
die noch nicht erledigten Tatigkeiten angezeigt. Durch Anklicken einer
Aufgabe o6ffnet sich der Workflow und es wird das zugehorige Dokument

angezeigt.

Sie kdnnen die Aufgaben filtern oder die Anzeige flr eine bessere
Ubersichtlichkeit umstellen bzw. die Sortierung anzupassen. Mit dem Filter
kann nach dem Aufgabentyp und dem Falligkeitszeitraum eingegrenzt werden.
Eine Volltextsuche ist Uber das erste Feld ebenfalls moglich. Fiir die
Darstellung konnen Sie zwischen der Standardansicht und einer einzeiligen

Ansicht wahlen.

Wenn Sie mehr als 25 offene Aufgaben haben, missen Sie ggf. zwischen den
Seiten wechseln.
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9.2

Nutzen Sie dafiir den Bereich unterhalb der Aufgabenliste. Hier konnen Sie
sehen, wie viele Seiten an Aufgaben Sie aktuell zu bearbeiten haben (siehe
Markierung 1 in nachfolgendem Bild). Zusatzlich konnen Sie an dieser Stelle
die Aufgabenliste erneut laden, falls sie zwischenzeitlich neue Aufgaben
zugewiesen bekommen haben (siehe Markierung 2). Sollten Sie haufiger mehr
als 25 Aufgaben haben, konnen Sie Uber 3 die Lange der Liste umstellen. Unter
4 sehen Sie die Anzahl fur die aktuell ausgewahlte Seite bzw. ganz rechts die
Anzahl lhrer Aufgaben.

1 2 3 4

Seite 1 wondl £+ 25 v | Aufgaben 1-1wvon1

Abb. 82: Aufgabenliste

Dokument im Workflow bearbeiten

Das Fenster, mit dem Workflowaufgaben bearbeitet werden, ist in drei
Bereiche aufgeteilt.

Im linken Bereich wird die Aufgabe angezeigt, die im Workflow definiert wurde
(siehe Markierung 1).

Die folgenden Funktionen sind moglich:

Aufgabe abschlieRen: Das Dokument wird zum nachsten Schritt
ﬁ weitergeleitet.

‘ o‘ Protokoll der Nutzeraktionen

' ‘ Zuriick zur Ubersicht
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(¥} Start Objekt  Administration  Importe
‘ D I:_, - f 4 Verknipfungen anzeigen k' Zu den Favoriten hinzufiigen [ Loschen setzen [ Typ andemn
Red - -
Herunterladen Neue Version  Auschecken o Workflow starten P }Q{ ‘Von Favoriten entfernen @ Laschen entfernen =<}
= a lavigation: ploa
v @ st Navigation: Testuploads @
Wiedervorlage von 4 = [ ) docuvita Demoserver | il Testuploads | [] docuvita.Client
Administrator, Termin:
2
16.09.2020 00:00 2 ¥ I MR

‘Wiedervorlage
16.09.2020
09.09.2020 16:16:13
on: Administrator

docuvita.Client

Dokument

© Workflow-Eigenschaften

4

Details zur Client testen

Wiedervorlage vorschau  Eigenschaften  Notizen @  versionen @8  verlauf m
Status: * Workflows
“
Riickmeldung an Erstellt am Erstellt von Name des Workflow 3 Aktuelle Aufgabe
Ersteller:
£} 09.09.2020 16:16:13  Administrator Follow-up Wiedervorlage von Administrator, Termin: 16.09.2020 00:00
Seite 1 voni Ea
Datum/Uhrzeit Aktuelle Aufgabe 4 Benutzer Nachricht
= 09.09.2020 16:16:13 Wiedervorlage von Administrator, Administrator Neue Aufgabe firr Administrator
Termin: 16.09.2020 00:00
= 00.00.2020 16:16:13 @ Start Administrator Workflow gestartet

Abb. 83: Aufgaben in docuvita

Im mit 2 markierten Bereich ist das zu bearbeitende Dokument zu sehen, im
Bereich 3 die derzeit im Bearbeitung befindlichen Workflows und im Bereich 4
die abgearbeiteten Einzelschritte der in 3 ausgewahlte Workflowzeile. Sie
kénnen an dieser Stelle alternativ auch die Eigenschaften des Dokumentes
oder die Versionen anzeigen lassen. Klicken Sie dazu auf den entsprechenden
Reiter.
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10 Die Ablagestruktur anpassen

Ein Dokumentenmanagement-System wie docuvita kann nur dann optimal
genutzt werden, wenn seine Ablagestruktur auf lhre Bedlirfnisse abgestimmt
ist. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die erforderlichen Anpassungen
selbst vornehmen kénnen.

10.1 Objekte im Baum anlegen
|

Um ein neues Objekt in der Baumstruktur anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

e Markieren Sie das Objekt im Baum, unter dem das neue Objekt angelegt
werden soll.

e Klicken Sie es mit der rechten Maustaste an.

e Das Kontextmeni 6ffnet sich. Klicken Sie auf Neu. Alternativ kdnnen Sie
auch Neu im Ribbon anklicken.

Q, Alle Dokumente anzeigen

lD Neu:

Typ andern
Lischen setzen

In neuem Tab dffnen
In Arbeitsmappe einh3ngen
Aus Arbeitsmappe aushingen

Zu den Favoriten hinzufigen

O Ea

Von den Favoriten entfernen

Abb. 84: Neues Objekt anlegen

e Das Fenster Neu 6ffnet. Wahlen sie den Objekttyp aus, fillen Sie die
beschreibenden Felder und beenden Sie mit Speichern. docuvita legt nun ein
neues Objekt des ausgewadhlten Objekttyps im Baum bzw. in der Liste an.
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[ Dokument ¥
Name * -
Beschreibung Textdokument

Typ

ID

Erstellt am * 04.02.2021 13:50:02

Erstellt von

Bearbeitet am

Bearbeitet von

Userlist

Userlist5tring

& Belegdaten
Belegnummer
Belegtyp

2 Dokumentdaten

Barcode
Dokumenttyp
Ext. Belegnr.

-

Datei auswahlen oder hereinziehen -p]

Speichern Schliefien

Abb. 85: Objekteigenschaften

10.2 Objekte aus dem Baum I6schen
|

Genau wie Dokumente in der Liste konnen auch Objekte in der Baumansicht
nicht sofort geléscht werden. Stattdessen werden die Objekte zum Léschen
markiert und beim nachsten docuvita Loschlauf entfernt. AuRerdem kénnen
Objekte in der Baumansicht nur dann geldscht werden, wenn sie keine
Unterobjekte haben. Die Vorgehensweise ist im Kapitel Ein Dokument [6schen
beschrieben.

10.3 Objekte verschieben und verkniipfen
|

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.
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test L

1 Herschel

Wiiller

ikte unter DEFALIT

inter DEFAUL [ Verschieben

1er & verknipfen
W0

Abb. 86: Verschieben bzw. Verkniipfen im Baum

Das Pop-up Meni im Bild oben wird geoffnet. Die angezeigte Auswahl, ob eine
Verknlipfung angelegt oder das Objekt verschoben werden soll, ist abhangig
von den Berechtigungen und den am Ziel zuldssigen Objekttypen.

e Wollen Sie nur ein Objekt verschieben und ist der Objekttyp am Ziel nicht
zuldssig, bekommen Sie die Moglichkeit, beim Verschieben den Objekttypen
zu dndern. Weitere Informationen zum Andern von Objekttypen finden Sie im
Kapitel Objekttyp andern.

e Wollen Sie mehrere Objekte verschieben und ist der Objekttyp am Ziel nicht
zuldssig, so steht die Option Verschieben nicht zur Verfligung.

Entsprechend der Auswahl wird das Objekt an der neuen Position eingefiigt:

e Wenn Sie Verschieben auswahlen, wird der Eintrag fiir das Dokument aus
dem Ursprungsordner entfernt und in den Zielordner eingefiigt.

e Wenn Sie Verkniipfen auswahlen, bleibt der Eintrag fiir das Dokument im
alten Ordner erhalten, im neuen Ordner wird aber zusatzlich ein Eintrag
eingefligt, der als Verknilipfung gekennzeichnet ist (siehe Bild).

&« % 4 § B~ ¥ Defaut [l Dokumentati

Vorsch...  Status Basisinformationen
I_ z : : Dokument
Elmeg_IP290_Be

? (’ : : Dokument

Nokia_Lumia_80

Abb. 87: Darstellung einer Verkniipfungin der Listenansicht

Die Anzeige von Verknlipfungen ist abhangig von den Berechtigungen auf das
zugrundeliegende Objekt. Es gelten also immer die Rechte des eigentlichen
Ablageortes.

Uber das Kontextmenii und die Aktion Verkniipfungen anzeigen bekommen Sie
alle Verknlpfungen zu und mit diesem Objekt angezeigt.
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10.4 Objekttyp dandern

Um einen Objekttyp zu andern, muss der Benutzer volle Berechtigungen fir
den vorhandenen Objekttyp und Berechtigung zur Anlage des neuen Typs
haben.

Diese Funktion kann angewendet werden, wenn z. B. beim Importieren ein
Dokument falsch zugeordnet wurde.

Markieren Sie dazu das zu andernde Objekt und wahlen Sie mit der rechten
Maustaste Typ dndern aus.

Die Funktion 6ffnet folgendes Fenster.

Typ andern x
Alter Typ: B Ordner ||| Meuer Typ: I AP-Ordner b
@ allgemeine Objektdaten @ allgemeine Objektdaten
Name Schriftverkehrordner Name * Schriftverkehrordner

Beschreibung Beschreibung

Typ Ordner Typ AP-Ordner

Erstellt am 12.10.2020 14:25:32 ID 21587

Erstellt von Administrator Erstellt am 12.10.2020 14:25:32
D 21587 Erstellt von Administrator
Bearbeitet am Bearbeitet am

Bearbeitet von Bearbeitat von

@ Testfeld3

Kommentar:

Andern Abbrechen

Abb. 88: Typ dndern

Auf der linken Seite werden die Eigenschaften des bestehenden Typs
angezeigt; auf der rechten Seite kdbnnen die Eigenschaften des neuen Typs
editiert werden.

10.5 Neue Objekttypen anlegen*

Das Erstellen neuer Objekttypen ist Benutzern mit administrativen
Berechtigungen vorbehalten. Wenden Sie sich an lhre(n) EDV-
Verantwortliche(n), wenn Sie nicht Gber die erforderlichen Berechtigungen
verfligen.

O Weitere Informationen

Weitere Informationen zum Anlegen neuer Objekttypen finden Sie im
Administrationshandbuch - docuvita.Server - Customizing.
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10.6 Eigenschaftsfelder fiir Objekttyp erganzen*

Das Anlegen, Bearbeiten und Léschen von Eigenschaftsfeldern ist Benutzern
mit administrativen Berechtigungen vorbehalten. Wenden Sie sich an lhre(n)
EDV-Verantwortliche(n), wenn Sie nicht liber die erforderlichen
Berechtigungen verfligen.

Weitere Informationen

' 4

Weitere Informationen zum Anlegen und Bearbeiten von Detailfeldern
finden Sie im Administrationshandbuch - docuvita.Server -

Customizing.
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11 Die Arbeitsmappe*

Mit der Arbeitsmappe kénnen Sie wie mit Papierordnern arbeiten: Sie holen
sich nur die virtuellen Akten in die Baumansicht, die Sie gerade benétigen.
Akten, die Sie nicht mehr benétigen, legen Sie einfach wieder zurlick. Dadurch
wird die Ubersichtlichkeit enorm verbessert.

Im Gegensatz zum Papierarchiv kann eine virtuelle Akte gleichzeitig in den
Arbeitsmappen von mehreren Mitarbeitern und an mehreren Standorten

angezeigt werden.

Die Arbeitsmappe finden Sie im Navigationsbereich.

O Keine Arbeitsmappe im Baum?
' 4

Wenn Sie den Eintrag Arbeitsmappe in der Baumansicht nicht finden
kénnen, hat Ihr Administrator die Arbeitsmappenfunktion deaktiviert.
Dann stehen lhnen auch die Ein- und Aushdngen-Schaltflachen nicht zur
Verfligung.

11.1 Akten in Arbeitsmappe einhdangen

So hdngen Sie Akten in lhre Arbeitsmappe ein:

Suchen Sie im Ribbon Uber Suche (Arbeitsmappe) analog zur einfachen Suche.

Q

Abb. 89: Suchen (Arbeitsmappe)

Geben Sie dazu einen Suchbegriff ein und bestatigen Sie mit der Enter-Taste
oder einen Klick auf das Lupen-Symbol.

Alternativ kdnnen Sie auch Gber den Button Einhédngen eine Suchmaske fir
Arbeitsmappen 6ffnen. Hier haben Sie zusatzlich zur Einfachen Suche die
Moglichkeiten der Eigenschaftssuche (siehe ...mit Hilfe der
Eigenschaftensuche) oder der Erweiterten Suche (siehe ...mit Hilfe der
erweiterten Suche).

e Betatigen Sie die Einhdngen Schaltflache im Ribbon.
e Der Dialog In Arbeitsmappe einhdngen wird angezeigt
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In Arbeitsmappe einhingen X

Arbeitsmappenobjekte suchen 1 worsc.. | Status Basisinforrmationen Allge
Einfache Suche -]
4
Eigenschaftssuche
»
Erweiterte Suche © Seite von 0 ¥ 25 ~ | Sortierung: ~ | Die:
Einh&ngen Abbrechen

Abb. 90: Akten in Arbeitsmappe einhdngen

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

e Falls |hre Suchkriterien auf mehrere Akten zutreffen, wird eine Auswahlliste

angezeigt.
In Arbeitsmappe einhangen x
Arbeitsmappenobjekte suchen [ worsch...  Status Basisinformationen Allge
Mame: Paul Miller Id:
Einfache Such
infache Suche -] = ﬁ EI 5 _—
0 Kundenakte Gedr
*
Q Alfred Herschel Id:
] ﬁ ng: Autor Erste
U Kundenakte Gedr
Kundenakte unter DEFAULT Id:
(] ﬁ ung: direkt Erste
1 Kundenakte Gedr
Id:
-t
Kundenakte Gedr
Eigenschaftssuche
3
Erweiterte Suche < Seite 1 wonl 3 25 | Sortierung: + | El
Einhangen Abbrechen | §

Abb. 91: Auswabhlliste der Funktion Einhdngen

e Markieren Sie die gewiinschten Akten durch Setzen eines Hakens und klicken
Sie anschlieBend auf Einhdngen.
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e Die Akten werden nun in die Arbeitsmappe eingehdngt.

Arbaitsmappe [ -]

ﬁ—ﬁ Arbeitsmappe
D Dokument
Ordner
e TTTT

Abb. 92: Ergebnis der Auswahl

O Sie finden lhre Arbeitsmappe nicht?
' 4

In den meisten Fallen sucht die einfache Suche nach einem Namen oder
einer Artikelbezeichnung. Je nach Konfiguration kann es jedoch auch
eine Kunden- oder Artikelnummer sein. Fragen Sie Ihren Administrator
nach der individuellen Konfiguration der Arbeitsmappen in lhrer
Installation. Weitere Informationen zur Konfiguration der Arbeitsmappe
finden Sie im Administrationshandbuch - docuvita.SystemLink.

11.2 Akten aus Arbeitsmappe aushangen

Um eine Akte aus der Arbeitsmappe auszuhdngen, gehen Sie wie folgt vor:

e Markieren Sie in der Baumansicht die Akte, die Sie zurlicklegen mochten,
indem Sie sie mit der linken Maustaste anklicken.

e Betdtigen Sie nun Aus Arbeitsmappe aushéngen im Kontextmen( (rechte
Maustaste) oder im Ribbon. Die Akte wird aus der Baumansicht ihrer
Arbeitsmappe entfernt. Sie kdnnen sie jederzeit wieder hinzufigen.

O Alle Akten zuriicklegen?
' 4

Sie konnen alle Akten auf einmal zurlicklegen, indem Sie lhre
Arbeitsmappe mit der rechten Maustaste anklicken und die Option
Arbeitsmappe leeren aus dem Kontextmenii auswéahlen.
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12 Eingangskorb

Innerhalb des immer verflgbaren Eingangskorbes konnen weitere
Eingangskorbe definiert werden.

Wahlen Sie dazu Neuer Eingangskorb im Kontextmeni des Eingangskorb-
Ordners.

Eingangskorh Q

L gy Einp et

Hierher scannen
Aktuzlisieren

Meuer Eingangskorb

ABIO M

Eingangskorb entfernen

Abb. 93: Eingangskorb Kontextmenii

MNeuer Eingangskorb b 4

Name: Team

Verzeichnis: C:\Test-Dokumente
Unterordner L

beriicksichtigen:

Anlegen Abbrechen

Abb. 94: Eingangskorb erstellen

Sie konnen dabei auf ein Verzeichnis bzw. einen beliebigen UNC-Pfad
verweisen, dessen Inhalt in diesem Eingangskorb dann angezeigt wird.

} Eingangskorb
tg Team
PDF - Variante 1.pdf [132.65 k8) B % B | TetDokumente
PDF - Variante 2.pdf (116.83 LB}
Scan - Variante 1.pdf (342,43 kB)

Scan - Variante 2.pdf (248,22 kB) &~ v P » Dieser PC » Lokaler Datentrager (C:) » Test-Dokum
(W] Word - Variante 1.doox (44.41 kB) ~

Start Freigeben Ansicht

fw] Word - Variante 2.doce (44.45 kB) =] Bilder ol Mame
-Import PDF - Variante 1.pdf
DemaToolkit PDF - Variante 2.pdf
docuvita Server Scan - Variante 1.pdf
lookup Scan - Variante 2.pdf

D Word - Variante 1.docox

v [ Dieser PC D Word - Variante 2.docx

1IN Ohislts
Abb. 95: Team-Eingangskorb

Wird ein Dokument aus dem Eingangskorb importiert, wird es nicht nur aus
dem Eingangskorb sondern auch aus dem Verzeichnis entfernt.
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13 Die Favoriten

In der Baumhierarchie befindet sich ein Eintrag mit der Bezeichnung Favoriten.
Wenn Sie dieses Objekt durch Anklicken des +Zeichens , aufklappen”, wird der
Navigationsbereich Favoriten gedffnet. Das Verzeichnis Favoriten dient dazu,
dass Sie Ordner oder Dokumente, die Sie oft bendtigen, an einer Stelle
gesammelt immer im direkten Zugriff haben.

Im Kontextmeni eines Objektes finden Sie den Eintrag Zu den Favoriten
hinzufiigen. Durch Auswahl dieses Punktes wird das aktuell markierte Objekt
sofort zu lhren Favoriten hinzugefigt.

Andert sich dieses, dann wird somit auch der Eintrag unter Favoriten geindert.

Favoriten entfernen
Um Objekte aus lhrer Favoritenliste zu entfernen, markieren Sie das Objekt
und klicken Sie auf Von den Favoriten entfernen.

Favoriten leeren
Mit dem Auswahlpunkt Favoriten leeren im Kontextmeni des
Favoritenverzeichnisses konnen alle Eintrage gleichzeitig entfernt werden.
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14  Dokument teilen / Externe Freigabe

Die Funktion Dokument teilen gibt lhnen die Moglichkeit, Dokumente externen
Personen per Link oder im System hinterlegten Personen per Mail zur
Verfligung zu stellen. Der Zeitraum fiir den Zugriff und die Anzahl maximaler
Downloads kénnen bei der Anlage konfiguriert werden.

Aus Sicherheitsgriinden und zur besseren Nachverfolgbarkeit miissen auch die
externen Benutzer in docuvita als Benutzer angelegt werden.

Bereits bestehende externe Freigaben kdnnen in einer Verwaltungsansicht
angezeigt werden. Dort kénnen die Freigaben auch wieder entfernt werden.

14.1 Konfiguration
|

Bevor die externe Freigabe verwendet werden kann, miissen zundchst ein paar

Konfigurationsschritte vorgenommen werden.

1. Der E-Mailversand muss fir das System konfiguriert sein (Administration -
Systeme - System auswadhlen - E-Mailversand konfigurieren).

2. Uber die Benutzerverwaltung muss eine neue Gruppe, z.B. Externe Benutzer
angelegt werden. Fir diese Gruppe muss die Erlaubnis zur Anmeldung
aktiviert sein.

Benutzerverwaltung (-]

*—ﬂ Benutzerverwaltung
s Benutzer
L st Externe Benutzer
M Innendienst
M. Loschlauf
M. Systemadministratoren

Abb. 96: Dokument teilen

3. Im Administrationsbereich muss im Meni Systeme die soeben erstellte
Gruppe Externe Benutzer in der Zugriffskonfiguration als Externe
Benutzergruppe eingetragen werden. Bitte beachten Sie, dass die dort
ausgewdhlte Gruppe keine weiteren Zugriffskonfigurationen zugewiesen
bekommen darf.
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E Objekttypen E Systeme System: MSSQL Demao o

w Speichern ?"{-Abl:lrechen

Grundkonfiguration

Systemid: 1 Guid: D8338028-9C5C-4ED5-977F-C149909FC4AC
Systemname: MSSQL Demo Systemalias: Default

Primérfarbe: » | Sekundirfarbe: b
Sprache: Deutsch hd
Status: Standard » | Léschmethode: Physikalisch hd
Standard neenees Passwort

Passwort: wiederhaolen:

[0 Individuelle Passwiirter per E-Mail versenden (statt Standard-Passwort)

System URL:

Zugriffskonfiguration

Admingruppe:
Importzdmingruppe:
Lischlzufadmingruppe:

Workflowadmingruppe:

Workflowrollenadmingruppe:

Rechteadmingruppe:
Regeladmingruppe:

Externe Benutzergruppe:

M. Systemadministratoren v

M. Systemadministratoren
M Systemadministratoren
M. Systemadministratoren
M Systemadministratoren
M. Systemadministratoren
M. Systemadministratoren

M. Externe Benutzar

Abb. 97: Rechtevergabe

4. Nun muss festgelegt werden, welche Benutzer externe Freigaben erstellen
dirfen. Hierfir wird dem entsprechenden Benutzern oder einer
Benutzergruppe liber eine Regel das neue Zugriffsrecht Dokument teilen
zugewiesen.
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14.2

Standard-Berechtigungssatze
Micht zugewiesen | ()

@ vollzugriff/Kein Léschen

. Kein Zugriff

Benutzerdfinierte Rechte

[ Kein Zuagriff

[0 Offentliche Felder ansshen

[0 Dokumentverschau anzeigen

[ Dokument drucken

[ Dokument versenden

[ Name/Beschreibung &ndern

[0 Dokument bearbeiten

[ Neu znlegen

[ Zugriffsrechte verwaltzn

[0 Freigegeb. Dok. anzeigen

[ Notizen anlegen/bearbeiten

[ verlauf ansehen

[0 Objekte verkniipfen

7% Abbrechen

Freigabe

Lesen

[ oOhbjekt sichtbar

[ alle Felder ansehen

[0 Dokument exportieren
[0 Dokument herunterladen
[ Dokument &ffnen

[ alle Felder Zndern

[0 Lischmarkierung setzen
[ Dokument freigeben

[, Dokument teilen

[J Notizen ansehen

[0 versionsliste ansehen

O workflow-Log ansehen

Abb. 98: Rechte

(] Volizugriff
‘ Eimgeschranktes Lesen

v 0Ok

Ein Benutzer muss per Regelzuweisung mindestens lesenden Zugriff auf
den Benutzer haben, dem er eine externe Freigabe erteilen méchte.

Ein Benutzer, der eine externe Freigabe erhalten soll, muss entweder direkt
in der neu erstellten Gruppe Externe Benutzer angelegt oder dorthin
verschoben oder verkniipft werden. Es ist zwingend erforderlich, auf dem
Benutzerobjekt den vollstandigen Namen sowie die E-Mail-Adresse zu
konfigurieren. Zudem muss dem Benutzer der Login erlaubt werden.

Vorgehen

Der Dokument teilen-Dialog beinhaltet folgende Felder
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Dokument teilen b4

MName: Vertragsentwurf
— | Beschreibung: Vertragsentwurf docuvita
=|c bjekityp: Dokument

Allgemein |
Mame: Vertragsentwurf

Beschreibung: Vertragsentwurf docuvita

Erweitert

Typ: Offentlicher Download ~

[#, Anzahl Downloads
3|

<>

[+, Giltig bis
29.10.2025 00:00:00 |

Teilen Abbrechen

Abb. 99: Dokument teilen - Offentlicher Download

¢ Name
Der Name des Objektes, der aus den Objekteigenschaften Glbernommen
wird, aber bearbeitbar ist. Dieser Eintrag wird in der Ubersicht der Externen
Freigaben angezeigt.

¢ Beschreibung
Die Beschreibung des Objektes, die aus den Objekteigenschaften
ibernommen wird, aber bearbeitbar ist. Dieser Eintrag wird in der Ubersicht
der Externen Freigaben angezeigt.

* Typ
Hier kénnen Sie zwischen Offentlicher Download und Privater Download
wahlen.
Wihlen Sie Offentlicher Download, wird lhnen beim Klicken von Teilen ein
Link generiert, den Sie kopieren und versenden kdnnen.
Waéhlen Sie Privater Download, wird lhnen eine erweiterte Mail-
Konfiguration angezeigt.

e Anzahl Downloads
Sie kdnnen optional Downloadbeschrankungen aktivieren. So kann die
maximal mogliche Anzahl an Downloads pro Freigabebenutzer begrenzt
werden.

o Giiltig bis
Geben Sie hier an, bis wann das Objekt heruntergeladen werden darf.

Wenn Sie Offentlicher Download gewahlt haben und auf Teilen klicken, wird
Ihnen ein Link generiert.
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Dokument erfolgreich geteilt

Bitte teilen Sie den unten angezeigten link um das Dokument herunterzuladen.
https://localhost/server/services/downloaddoc/ffa1924f05d c4e592890783353317220

QK

Abb. 100: Dokument teilen - Offentlicher Download

Diesen konnen Sie kopieren und anderen Personen zur Verfligung stellen.

Wenn Sie Privater Download wéhlen, fillen Sie bitte weitere Felder aus:
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Dokument teilen X
Vertragsentwurf
bung: Vertragsentwurf docuvita
Daokument
Allgemein
MName: Vertragsentwurf
Beschreibung: Vertragsentwurf docuvita
Erweitert
Tvp: Privater Download v
[+, Anzahl Downloads
1 =
[+, Giiltig bis
30.10.,2025 00:00:00 A
Betreff: Vertragsentwurf
MNachricht: Hzllo,
znbei der Link zum Vertragsentwurf
g#linkxz

Empfanger
A Hinzufiigen X Entfernen
Benutzer E-Mail-Adresse MName
Buchhaltung buchhaltung@docuvita.de Buchhaltung
Teilen Abbrachen
Abb. 101: Dokument teilen - Privater Download
o Betreff

Der Betreff der versendeten Mail.
e Nachricht

Geben Sie hier den Body der Mail an. Nutzen Sie bitte den Platzhalter

##link##, um den Link zum Dokument an dieser Stelle automatisiert einfligen
zu lassen. Weitere Platzhalter sind

docuvita.Client
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##name##: Vollstandiger Name des Empfangers
H#Husername##: Benutzeranmeldename des Empfangers
e Empfinger
Empfanger fligen Sie bitte Gber Hinzufiigen hinzu bzw. entfernen Sie sie tUber
Entfernen.

Fir jeden Empfanger wird ein eigenes Mail versendet.

A Wenn die Funktion nicht wie erwartet zur Verfiigung steht, priifen
Sie bitte, ob
e die Empfangeradresse unter Benutzerverwaltung hinterlegt ist.
o fiir Sie als Anwender auch eine Mailadresse hinterlegt ist.
e der Empfanger in der Systemkonfiguration in der Gruppe Externe

Benutzergruppe definiert ist.

14.3 Freigabeniibersicht

Uber Start --> Externe Freigaben kdnnen Sie sich bestehende Freigaben
anschauen und ggf. |I6schen.

ﬁ Start Freigabemanagement [

T Loschen der ausgewiahlten externen Freigabe

Name Beschreibung Objekt Betreff Nachricht Gulag bis Erlaubte Downloads
FT_FW_FT_WF Textdokument. 2071 i

cfser..
docuvita 21594 https://localhost/serverjservi..  29.10.2025 2

Abb. 102: Dokument teilen - Freigaben

Die einzelnen Freigabebenutzer kdnnen durch einen Klick auf das ,,+“
aufgeklappt werden. An dieser Stelle kann eingesehen werden, wann und wie
oft diese bereits den Download fir diese Datei gestartet haben.

Vertr Vertr doc... 21594 Vertr i b b Versendet

Name E-Mail-Adresse Downloadanzahl
&  Buchhaltung buchhaltung@docuvita.de 0

Der Benutzer hat bislang keine Downloadanfrage durchgefiihrt.

Abb. 103: Dokument teilen - Downloadanfragen
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15 Sicherheit

Damit sich niemand unbemerkt Zugriff auf Ihre Daten verschaffen kann, ist
docuvita mit einer Reihe von Sicherheitsfunktionen ausgestattet.

Dazu gehdren zum Beispiel die Anmeldung mit Benutzernamen und Passwort,
die Option, Passworter regelmaRig andern zu miissen sowie das docuvita

Berechtigungssystem.

15.1 Benutzeranmeldung

Sie miissen sich beim Start vom docuvita.Client mit lhrem Benutzernamen und
Ihrem Passwort anmelden. Um lhnen den Anmeldevorgang zu vereinfachen,
merkt sich docuvita den Benutzernamen der vorherigen erfolgreichen

Anmeldung und zeigt ihn an.

Mzandant: Wurzelverzeichnis

Stan GE  Windows

Benutzer: administrator
Passwort:

anmeldung O

merken:

Anmelden

Sie kénnen auch Anmeldung merken aktivieren. In dem Fall missen Sie
Kennwort und Benutzernamen bei der nachsten Anmeldung nicht erneut

angeben.

4

Kein Problem. Ihre EDV hilft Ihnen gerne weiter. Sie kann lhr Passwort
auf einen Standardwert zuriicksetzen, den Sie bei lhrer nachsten

Abb. 104: docuvita - Benutzeranmeldung

O Sie haben lhr Passwort vergessen?

Anmeldung dann selbst dndern.

Je nachdem wie |hr System konfiguriert ist, kénnen Sie auch die Windows-
Anmeldung verwenden. Die Domane ist von lhrem Administrator bereits
vorgegeben. Sie missen sich lediglich noch mit lhrem Windows-

Benutzernamen und Kennwort anmelden.
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Mandant: Wurzelverzeichnis
Standard mm
Benutzer:
Passwort:
Domane: docuvita hd
anmeldung O
merken:
Anmelden

Abb. 105: docuvita - Windows-Anmeldung

Moglicherweise wurde lhre docuvita-Installation auch so konfiguriert, dass die
Benutzer-Informationen automatisch aus lhrer Windows-Anmeldung
Ubernommen werden. In diesem Fall werden Sie nicht zur Eingabe von
Benutzername und Passwort aufgefordert, sondern gelangen direkt in die
Anwendung. Es genigt also, wenn Sie sich bei Windows erfolgreich anmelden
konnten.

ﬁ Anmeldungsverhinderung

Zum Schutz vor Brute-Force-Angriffen gibt es Verzogerungen bei
mehrmaliger Eingabe eines falschen Passwortes.

Vor dem zweiten und dritten Anmeldeversuch gibt es eine Verzogerung
von zwei Sekunden. Bei jedem weiteren Anmeldeversuch betragt die
Verzogerung 60 Sekunden. Ein Zurlicksetzen erfolgt nach zehn Minuten.

15.2 Passwortwechsel*®

Ein Passwortwechsel tber docuvita ist nur moglich, wenn die docuvita interne
Benutzerverwaltung und der Standard docuvita Anmeldeprovider verwendet
wird. Bei der Windows-Anmeldung ist ein Andern des Passwortes {iber
docuvita nicht moglich.

docuvita ist so konfiguriert, dass bei der ersten Anmeldung eines neuen
Benutzers ein Passwortwechsel erforderlich ist. Es 6ffnet sich nach der
Anmeldung folgendes Fenster.
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Aktuelles Kennwort:

Meues Kennwaort:

Kennwort wiederholen:

Abbrechen

Abb. 106: Menii Passwort andern

Fillen Sie das Fenster aus und klicken Sie auf Andern.

Um lhr Passwort zu wechseln, klicken Sie auf das Schlisselsymbol in der roten
Titelleiste und gehen Sie anschlieRend wie oben beschrieben vor.

15.3 Berechtigungskonzept

Die Zugriffsberechtigungen in docuvita werden mit Hilfe von flexiblen
Zugriffsregeln vergeben. Diese umfassen jeweils eine bestimmte Anzahl von

Objekten oder Dokumenten.

Der Administrator ordnet diese Zugriffsregeln den verschiedenen Benutzern
und Benutzergruppen zu und vergibt die gewiinschten Zugriffsrechte. Das hat
fir Sie als Anwender den Vorteil, dass Sie sich keine Gedanken machen
missen, wem Sie welche Zugriffsrechte auf welches Dokument einrdumen

mussen.

15.4 Berechtigungen anzeigen

Sie konnen sich jederzeit ansehen, mit welchen Berechtigungen Sie auf ein
bestimmtes Objekt oder Dokument zugreifen. Dazu klicken Sie auf den
Karteireiter Eigenschaften. In der rechten Spalte sehen Sie die Zugriffsrechte;

die Ihnen zugeordnet sind, mit einem Haken markiert.
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. Zugriffsrechte =@
" Objekt sichtbar

" Offentliche Felder ansehen

" Alle Felder ansehen

" Dokumentvorschau anzeigen

" Mame/Beschreibung dndem

" Alle Felder dndern

v Dokument bearbeiten

" Loschmarkierung setzen

" Dokument freigeben

v Zugriffsrechte venwalten

" Dokument exportiersn

" Dokument drucken

" Dokument herunterladen
1 " Dokument versenden

v Dokument &ffnen

Dokument teilen

Abb. 107: Anzeige der Zugriffsrechte

In der Abbildung kénnen Sie beispielhaft die Berechtigung einsehen. Das
Infofenster zeigt, dass lhnen alle Berechtigungen zugewiesen wurden,
abgesehen von der Berechtigung Dokument teilen.

15.5 Berechtigungen vergeben

Um einer Person bzw. einer Gruppe Zugriff auf ein Objekt zu geben, bendtigen
Sie selbst das Recht Zugriffsrechte verwalten.

Offnen Sie das Objekt, gehen Sie zu den Zugriffsrechten und klicken Sie dann
den Button oben rechts an.

Vorschau [y Eicyl Motizen {1} | Versionen @B  verlauf  Workflow

Thumbnail v © ® Zugriffsrechte @
N e
(ohne Kategorisierung) ¥’ Objekt sichtbar
v’ Offentliche Felder ansehen

& allgemeine Objektdaten v Alle Felder ansehen
Name * Vertragsentwurf v’ Dokumentvorschau anzeigen
Beschreibung Vertragsentwurf docuvita " Name/Beschreibung dndem
Typ Dokument v Alle Felder andern
1D 21594 v Dokument bearbeiten

, Erstellt am 12.10.2020 15:58:40 , v Loschmarkierung setzen
Erstellt von Administrator " Dokument freigeben
Bearbeitet am 12.10.2020 16:06:22 v Zugriffsrechte verwalten
Bearbeitet von Administrator " Dokument exportieren
Userlist " Dokument drucken
UserlistString " Dokument herunterladen
© Belegdaten " Dokument versenden

" Dokument &ffnen

" Dokument teilen
Barcode -

Abb. 108: Zugriffsrechte

2 Dokumentdaten

Es offnet sich folgende Ansicht:
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Regelname Regeltyp
Alle Dokumente Standard Regel

Zugriffsrecht hinzufiigen W Zugriffsrecht entfernen

Benutzer-ID | Berechtigungssatz Gultig von Gltig bis Zugriffsrecht | Erstellt am Erstelit von
Administra._.  Benutzerdefiniertes Zugriffsrecht 12,10.2020 16:51:26  31.12.2099 00:00:00 . 12,10.2020 16:51:56  Administrato |
Buchhaltung  Benutzerdefiniertes Zugriffsrecht 12,10.2020 16:52:08  31.12.2099 00:00:00 . 12,10.2020 16:52:42  Administrato
4 »
Speichern Schliefen

Abb. 109: Zugriffsrechte verwalten

Uber Zugriffsrecht hinzufiigen kénnen Sie nun Personen bzw. Gruppen
auswahlen und diesen unter Zugriffsrecht Rechte zuweisen.

Sie kénnen das Recht auch zeitlich befristen, d.h. beispielsweise ein
temporares Bearbeitungsrecht fiir einen Praktikanten vergeben.

Zugriffsrechte fiir das Objekt "Vertragsentwurf

Regelname

Alle Dokumente Standard Regel

»
ierung: ~ |Elemente 1-1von 1
Standard-Berechtigungssatze
Nicht zugewiesen | ) Freigabe o Vollzugriff
. Vollzugriff/Kein Léschen Lesen ‘ Eingeschranktes Lesen

Zugriffsrecht hinzufigen ﬁj‘] Zugriffsrecht entfernen
® Kein Zugriff

Benutzer-ID Berechtigungssatz Giiltig von Giiltig bis
Administrator Benutzerdefiniertes Zugriffsrecht 12.10.2020 16:51:26  31.12.208 _ p.pwerdfinierte Rechte
Buchhaltung Benutzerdefiniertes Zugriffsrecht 12.10.2020 16:52:08  31.12.209
[ Kein Zugriff [¥ Objekt sichtbar
& Offentliche Felder ansehen ¥ Alle Felder znsehen
[ Dokumentvorschau anzeigen ¥ Dokument exportieren
& Dokument drucken [% Dokument herunterladen
[ Dokument versenden [ Dokument &ffnen
[% Name(Beschreibung &ndern [ Alle Felder $ndern
Userlist [ Dokument bearbeiten & Léschmarkierung setzen
UserlistString [¥ Meu anlegen [¥ Dokument freigeben
[ Zugriffsrachte verwalten O Dokument teilen
Barcode 7< Abbrechen v ok

Abb. 110: Zugriffsrechte vergeben

docuvita.Client




	Table of Contents
	Bevor Sie beginnen…
	Über dieses Handbuch
	Symbolerklärung
	Begriffsdefinition
	Systemvoraussetzungen

	Clientvarianten
	docuvita.WebClient
	Anmeldung
	Mandanten

	docuvita.WinClient
	Installation
	Automatische Updates
	Hinweise für Administratoren
	Hilfreiche Tastenkombinationen
	Kommandozeilen Parameter
	Installation per Kommandozeile
	Nachträgliches Anpassen der Client-Konfiguration


	docuvita.MobileClient

	Die Benutzeroberfläche
	Allgemeines zur Oberfläche
	Die Titelleiste
	Die Ribbons
	Der Start-Ribbon
	Der Objekt-Ribbon
	Der Administrations-Ribbon*
	Der Import-Ribbon*

	Die Baumansicht
	Navigation
	Suche
	Workflow/Aufgaben

	Die Listenansicht
	Obere Symbolleiste
	Untere Symbolleiste
	Sortierung
	Spaltenkonfiguration
	Ablage

	Die Objektdetails
	Eigenschaften
	Farbige Namen in Objektliste

	Vorschau
	Notizen
	Versionen
	Verlauf
	Vergleich von Verlaufseinträgen

	Workflow

	Die Kontextmenüs
	Direkte URL zu einem Objekt

	Dokumente in docuvita speichern
	Import von Dokumenten bzw. Dateien
	Import ausgehend von docuvita
	Import ausgehend von Windows
	Stapelimport ausgehend von Windows
	ClickProfiler

	Sonderformen des Imports*
	Scannen von Dokumenten*
	Office-Integration*
	Outlook E-Mailarchivierung*
	Import aus dem Eingangskorb*


	Dokumente finden
	…mit der Navigation
	…mit der einfachen Suche
	Suchlogik
	Erweiterte Suchlogik
	Suche in PDFs
	…mit Hilfe der einfachen Suche (ohne Volltextsuche)
	Suche nur nach Dokumenten

	…mit der Eigenschaftensuche
	…mit der erweiterten Suche
	Eine Suchabfrage speichern
	Eine bestehende Suchabfrage überschreiben

	Dokumente bearbeiten
	Dokumenteigenschaften bearbeiten
	Dokumentversion erstellen und löschen
	Öffnen per Doppelklick und dann „online“ bearbeiten
	Auschecken und dann „offline“ bearbeiten
	Drag-and-drop
	Heften
	Dokumentenversion löschen

	Einsehen und Bearbeiten von Volltextinformationen
	Öffnen von Dateien

	Löschen
	Ordner und Dokument löschen
	Löschlauf*

	Dokumente und Strukturen exportieren und senden
	Exportieren von Ordnern und Dokumenten
	Dokumente herunterladen
	Suchergebnisse exportieren
	Senden

	Aufgaben und Workflows
	Hinweis auf Workflowaufgaben
	Dokument im Workflow bearbeiten

	Die Ablagestruktur anpassen
	Objekte im Baum anlegen
	Objekte aus dem Baum löschen
	Objekte verschieben und verknüpfen
	Objekttyp ändern
	Neue Objekttypen anlegen*
	Eigenschaftsfelder für Objekttyp ergänzen*

	Die Arbeitsmappe*
	Akten in Arbeitsmappe einhängen
	Akten aus Arbeitsmappe aushängen

	Eingangskorb
	Die Favoriten
	Dokument teilen / Externe Freigabe
	Konfiguration
	Vorgehen
	Freigabenübersicht

	Sicherheit
	Benutzeranmeldung
	Passwortwechsel*
	Berechtigungskonzept
	Berechtigungen anzeigen
	Berechtigungen vergeben


