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Bevor Sie beginnen…

1 Bevor Sie beginnen…

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

Über dieses Handbuch1.1

Die docuvita.App wurde entwickelt, um Ihnen einen unkomplizierten Zugriff
auf Objekte, insbesondere Workflows zu gewährleisten. Sie bietet vor allem
mobile Vorteile wie z.B. unkompliziertes und schnelles Erstellen, Hochladen
sowie Teilen von Bildern. 
Dabei hat die docuvita.App nicht den Anspruch die docuvita.Clients zu
ersetzen.

Dieses Handbuch richtet sich an Anwender, die die docuvita.App auf einem
Device einrichten und nutzen wollen. 
Es richtet sich zudem an Administratoren, die die App sicher zugänglich
machen sollen.

Symbolerklärung1.2

An verschiedenen Stellen dieses Handbuchs finden sich Hinweis-Boxen, die
Sie auf besonders wichtige oder wissenswerte Informationen aufmerksam
machen sollen.

Achtung!

Diese Hinweise sollten Sie unbedingt beachten.

Wissenswerte Information

Hinweise dieser Kategorie enthalten hilfreiche Tipps.



Konfiguration



6

docuvita.MobileApp 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                  6

Konfiguration

2 Konfiguration

Um die Verbindung zu scannen, ist eine korrekte System-URL einzugeben.

SystemURL2.1

Unter den Systemeigenschaften pflegen Sie bitte die URL, mit der Sie von
außen auf Ihr System zugreifen können.

Abb. 1: System URL

Diese URL wird für die QR-Codes, aus denen Sie die Verbindungsdaten
scannen können, verwendet.
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Installation

3 Installation

Die nachfolgenden Seiten erläutern, wie Sie die docuvita.App installieren und
Zugriff auf Ihr System erhalten.

App herunterladen3.1

Sie finden die docuvita.App im Google Play bzw. dem App Store. Suchen Sie
dort nach docuvita.
Die Installation erfolgt über die Standardfunktionen des Stores.

Die Store-Einträge sind zudem im docuvita.WebClient verlinkt. 
Klicken Sie im docuvita.WebClient auf das docuvita-Symbol oben links.

Abb. 2: QR-Codes anzeigen

Es öffnet sich folgendes Fenster:
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Installation

Abb. 3: QR-Code

Mit Klicken auf das Logo oben links laden Sie den docuvita.WinClient herunter.
Der QR-Code oben rechts verbindet Sie mit dem docuvita.Mobile-Client.
Der QR-Code unten links enthält den Link zur docuvita.App im Google Play
Store und auch die Verbindungsdaten zum aktuellen System (s.u.).
Der QR-Code unten rechts enthält den Link zur docuvita.App im App Store und
auch die Verbindungsdaten zum aktuellen System (s.u.).

Verbindungen anlegen3.2

Beim ersten Öffnen der App werden Sie zur Eingabe einer Verbindung
aufgefordert.

Die Eingabe des Mandanten ist optional, bei Nutzung privater Mandaten
notwendig. Beachten Sie dabei unbedingt die korrekte Eingabe der
Mandantenbezeichnung.
Die System-URL ist der DNS-Name des Servers, über den er außerhalb Ihres
Netzwerks erreichbar ist.

Verwenden Sie mehrere Mandanten und verzichten auf eine Eingabe an dieser
Stelle, so wird Ihnen bei der späteren Anmeldung eine Auswahl der
nichtprivaten Mandanten angezeigt. 
Die erfolgreiche Verbindung bekommen Sie durch die Anzeige der
Versionsnummer bestätigt.
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Abb. 4: Verbindungsbstätigung
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Installation

Sie können alternativ die Verbindung scannen. Dazu öffnen Sie den
docuvita.Webclient und klicken auf das docuvita-Symbol oben links.
Scannen Sie den entsprechenden unteren QR-Code. Beachten Sie bitte, dass
Sie bei einigen Apple-Geräten einen größeren Abstand zum QR-Code für ein
erfolgreiches Scannen einhalten müssen.

Nachdem Sie die Verbindung gespeichert haben, sehen Sie diese in der
Verbindungsübersicht:
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Installation

Abb. 5: Verbindungsübersicht
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Installation

Mittels des Zahnrads können Sie die Verbindung bearbeiten. 
Mit Klicken des Titels oder des Pfeils rechts öffnet sich das in der Verbindung
gespeicherte System. 
Über den roten Button oben rechts sehen Sie das Verbindungsmenü.
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Installation

Abb. 6: Verbindungsmenü
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Installation

· Verbindungen
Verbindungen zeigt alle bestehenden Verbindungen an.

· Neue Verbindung
Mit Neue Verbindung legen Sie eine neue Verbindung an.

· Scannen
Mit Scannen können Sie ein Dokument einscannen (s. Kapitel Scannen).

· Info
Info zeigt Ihnen die Adresse des Herstellers.

· Cookies löschen
Mit Cookies löschen löschen Sie die von der App gespeicherten Cookies
löschen.

Verbindung zu Ihrem System3.3

Nach Öffnen der Verbindung melden Sie sich bitte mit Ihren Login-Daten an
Ihrem System an.
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Installation

Abb. 7: Login am docuvita-System
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Die docuvita.App unterstützt die Zwei-Faktor-Authentifizierung und auch alle
angelegten Authentifizierungsmodule.



Arbeiten mit der App



19

docuvita.MobileApp 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                               19

Arbeiten mit der App

4 Arbeiten mit der App

Erstes Öffnen4.1

Nach Öffnen der Verbindung sehen Sie die Navigation im „Liste / Element“-
Modus.
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Arbeiten mit der App

Abb. 8: Elementansicht
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Arbeiten mit der App

Mit Klicken des Symbols oben links gelangen Sie zur Ordner-Struktur. 
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Arbeiten mit der App

Abb. 9: Ordnerstruktur
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Arbeiten mit der App

Sie können sich in Ihren Zielordner bewegen. Ein erneuter Klick auf das Symbol
verbirgt das Ordner-Menü.

Hinweis

Haben Sie nur eine Verbindung angelegt, dann öffnet sich die App
direkt mit diesem System. D.h. die Verbindungsauswahl wird
übersprungen. In diese gelangen Sie über das Hauptmenü und
Systemwechsel.

Hauptmenü4.2

Über das Symbol oben rechts sehen Sie das Hauptmenü. 
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Arbeiten mit der App

Abb. 10: Hauptmenü

4.2.1 Suche

Direkt unter dem docuvita-Logo haben Sie ein Suchfeld über das Sie eine
Volltextsuche absetzen können. Zum Starten der Suche klicken Sie bitte die
Lupe.

4.2.2 Navigieren

Mit Navigieren gelangen Sie stets zurück in die Objekteansicht, zum Beispiel
wenn Sie sich in den Einstellungen oder in den Aufgaben befinden.
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Arbeiten mit der App

4.2.3 Aufgaben

Unter Aufgaben finden Sie die Ihnen zugeordneten Aufgaben.
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Arbeiten mit der App

Abb. 11: Aufgabenübersicht
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Arbeiten mit der App

Mit dem Informationssymbol oder per Doppelklick gelangen Sie zu Ihrer
Workflowaufgabe.
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Arbeiten mit der App

Abb. 12: Aufgabendetails



29

docuvita.MobileApp 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                               29

Arbeiten mit der App

Mit dem Augesymbol können Sie die Vorschau des zugrundeliegenden
Objektes öffnen.
Mit dem Papierflieger schließen Sie den Workflowschritt ab.

4.2.4 Favoriten

Unter Favoriten werden die von Ihnen als Favorit markierten Objekte
angezeigt.
Ein Objekt können Sie über die Objekteigenschaften den Favoriten hinzufügen
und aus diesen entfernen (s.u.)

4.2.5 Arbeitsmappe

Wenn Sie Arbeitsmappe anklicken, sehen Sie die in der Arbeitsmappe
abgelegten Objekte.
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Arbeiten mit der App

Abb. 13: Arbeitsmappe
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Arbeiten mit der App

Über das untere Bearbeitensymbol starten Sie Suchen und einhängen.

Abb. 14: Arbeitsmappenaufruf
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Arbeiten mit der App

Abb. 15: Arbeitsmappensuche

Wählen Sie oben links die externe Quelle (im Bild Kundenakte) und geben Sie
rechts oben den Suchbegriff an.
Über das Lupensymbol starten Sie die Suche.
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Arbeiten mit der App

Abb. 16: Ergebnisse einhängen

Ihre Ergebnisse können Sie markieren und über den Button Einhängen der
Arbeitsmappe hinzufügen.
Über die Eigenschaften des Objektes können Sie es wieder aus der
Arbeitsmappe entfernen.

Hinweis: Haben Sie mehrseitige Suchergebnisse und markieren Ergebnisse,
dann geht die Markierung mit Wechseln der Seite verloren.
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Arbeiten mit der App

4.2.6 Eingangskorb

Der Eingangskorb zeigt Ihnen Ihre gescannten und geteilten Dokumente.
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Arbeiten mit der App

Abb. 17: Eingangskorb
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Arbeiten mit der App

Haben Sie ein Dokument gewählt, können Sie es über das Symbol unten in der
Mitte löschen.
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Arbeiten mit der App

Abb. 18: Eingangskorb löschen
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Arbeiten mit der App

Haben Sie kein Dokument gewählt, dann wird Ihnen statt Löschen Neuer Scan
angezeigt.

4.2.7 Scannen

Die Option Scannen steht Ihnen sowohl im Verbindungsmenü als auch in der
Hauptnavigation des docuvita-Systems zur Verfügung.
Klicken Sie Scannen, wird Ihre Kamera aktiv.
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Arbeiten mit der App

Abb. 19: Scannen
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Arbeiten mit der App

Die Umrisse des zu scannenden Formulars bzw. Bildes o.ä. werden von der
App in der Regel erkannt.
Mit dem Photo-Button wird der Scan erzeugt.
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Arbeiten mit der App

Abb. 20: Scannen - Zuschneiden
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Arbeiten mit der App

Den Scan sehen Sie im Fenster. Sie können ihn löschen oder auch über die
roten Vierecke den Ausschnitt zuschneiden.
Mit Klicken des Papierkorb-Symbols wird der Scan gelöscht. Mit der Pfeiltaste
unten rechts gelangen Sie in das nächste Bearbeitungsmenü:
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Arbeiten mit der App

Abb. 21: Scannen - Anpassungen
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Arbeiten mit der App

Mit den Pfeilen oben links und rechts können Sie den Bildausschnitt drehen.
Mit den drei Bildsymbolen können Sie wählen zwischen Farbe, Schwarzweiß
und Grauskala.
Mit Klicken des Papierkorb-Symbols wird der Scan gelöscht.
Mit Klicken des Pfeil-Symbols (<) gelangen Sie zur vorherigen Seite zurück, in
der Sie den Ausschnitt festlegen.
Mit Klicken des Plus-Symbols fügen Sie Ihrem Scan ein weiteres Bild hinzu. 
Mit Fertig beenden Sie das Scannen. 
Im folgenden Popup können Sie einen Namen für den Scan angeben bzw. den
Vorgabewert bestätigen.
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Arbeiten mit der App

Abb. 22: Scannen - Speichern
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Arbeiten mit der App

Der Scan wird als PDF-Datei im Eingangskorb gespeichert.
Den Eingangskorb sehen Sie in Ihren Systemen, nicht im Verbindungsmenü
(s.u.).

Hinweis

Ihre Scans werden in allen Systemen angezeigt, auch wenn Sie den
Scan innerhalb eines Systems gemacht haben.

4.2.8 Einstellungen

Unter Einstellungen können Sie neben der Sprachwahl auf die tabellarische
Ansicht der Objekte umstellen. Die Darstellung ist dann kompakter und
sortierbar.

Sie haben folgende Optionen:
· Sprache

Hier können Sie die Sprache der App auswählen. 
· Layout

Unter Layout können Sie zwischen der Tabellenansicht (Raster /  Tabelle)
und der Element-Darstellung (Liste / Element) wählen.

Die mit Speichern übernommenen Werte gelten für alle Systeme.
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Arbeiten mit der App

Abb. 23: Einstellungen
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Arbeiten mit der App

4.2.9 Systemwechsel

Mit Systemwechsel kommen Sie zurück in das Verbindungsmenü.

4.2.10 Passwortwechsel

Klicken Sie auf Ihren Benutzernamen (im Bild Administrator), um Ihr Passwort
zu wechseln.
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Arbeiten mit der App

Abb. 24: Passwortwechsel
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Arbeiten mit der App

Geben Sie Ihr altes Passwort und ein neues Passwort (doppelt) an und
speichern Sie die Eingabe.
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Arbeiten mit der App

Abb. 25: Passworteingabe
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Arbeiten mit der App

4.2.11 Abmelden

Klicken Sie auf den Button unten rechts, um sich vom aktuellen System
abzumelden.
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Arbeiten mit der App

Abb. 26: Abmelden
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Arbeiten mit der App

Sie "landen" dann wieder in der Anmeldemaske.

Objekte anlegen4.3

Ein neues Objekt anlegen können Sie mit dem mittigen Button, wenn Sie einen
Ordner geöffnet und kein Dokument markiert haben.
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Arbeiten mit der App

Abb. 27: Neues Objekt anlegen
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Arbeiten mit der App

Haben Sie ein Objekt angeklickt, dann erhalten Sie eine andere Auswahl (s.
u.).
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Arbeiten mit der App

Abb. 28: Neues Objekt
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Arbeiten mit der App

Mit Datei wählen haben Sie Zugriff auf Dateien Ihres Devices.
Mit Datei aus Eingangskorb wählen können Sie Objekte Ihres Eingangskorbes
auswählen.
Nach Eingabe aller Pflichtfelder können Sie das Dokument mit Speichern
speichern.

Neue Version4.4

Um eine neue Version anzulegen, müssen Sie zunächst ein Dokument
auswählen.
Der Button unten in der Mitte zeigt Ihnen folgende Auswahl:
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Arbeiten mit der App

Abb. 29: Neue Version anlegen
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Arbeiten mit der App

Wählen Sie Neue Version anlegen.
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Arbeiten mit der App

Abb. 30: Neues Version anlegen
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Arbeiten mit der App

Mit dem Haken An Version anhängen kann bei PDF-Dokumenten ein weiteres
PDF an das bestehende Dokument angehängt werden und beide Dokumente
zusammen werden dann als neue Version importiert.

Objekteigenschaften4.5

Um die Objekteigenschaften einzusehen, klicken Sie auf das i in der
Navigation oder wählen Sie bei gewähltem Objekt nach Klicken des unteren
Buttons Info anzeigen.
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Arbeiten mit der App

Abb. 31: Objekteigenschaften
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Arbeiten mit der App
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Arbeiten mit der App

Abb. 32: Objekteigenschaften
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Arbeiten mit der App

Die Symbole die Sie angezeigt bekommen, haben folgende Funktion

Mit Klicken dieses Symbols fügen Sie das Objekt den Favoriten hinzu.
Ist das Symbol nicht ausgefüllt, dann ist die Funktion „Aus Favoriten
entfernen“.

Mit Klicken dieses Symbols fügen Sie das Objekt der Arbeitsmappe
hinzu.
Ist das Symbol nicht ausgefüllt, dann ist die Funktion „Aus
Arbeitsmappe entfernen“.

Über dieses Symbol starten Sie einen Workflow für das Objekt.

Mit dem Plus-Zeichen legen Sie eine neue Version an.

Klicken Sie dieses Symbol, um die Eigenschaften zu bearbeiten.

Klicken Sie dieses Symbol, um die Eigenschaften zu speichern.

Workflow starten4.6

Wählen Sie bei gewähltem Objekt nach Klicken des unteren Buttons Workflow
starten.
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Arbeiten mit der App

Abb. 33: Workflow starten
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Arbeiten mit der App

Unter Workflow Typ wählen Sie den gewünschten Workflow.
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Arbeiten mit der App

Abb. 34: Workflow starten
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Arbeiten mit der App

Nach Ausfüllen der Pflichtfelder starten Sie den Workflow mit dem Button
Starten.

Dokument teilen4.7

Sie können Dokumente in die docuvita.App und aus der docuvita.App teilen.
Um ein Dokument aus der App zu teilen gibt es folgende Möglichkeiten:

Haben Sie das Objekt markiert, können Sie über den Öffnen-Button unten
rechts die Teilen-Funktion aufrufen.
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Arbeiten mit der App

Abb. 35: Teilen
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Arbeiten mit der App

Alternativ können Sie das Objekt abhängig von Ihren installierten Apps per
Doppelklick öffnen und aus dieser Anwendung heraus die Teilen-Funktion
aufrufen.

Um ein Dokument in die docuvita.App zu teilen, steht Ihnen in den meisten
Apps beim Klicken auf Teilen auch docuvita zur Auswahl.
Wenn Sie darüber teilen, wird das Dokument in den Eingangskorb der App
kopiert.
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Arbeiten mit der App

Abb. 36: Teilen nach docuvita
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Arbeiten mit der App
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