Marktgemeinde
Kastelruth

Autonome Provinz Bozen-Sidtirol

HANDBUCH ZUR ELEKTRONISCHEN
PROTOKOLL- UND DOKUMENTENVER-
WALTUNG, SOWIE ZUR LANGZEITAR-
CHIVIERUNG
KAPITEL |
ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN
Art. 1
Gegenstand

1. Dieses Handbuch beschreibt:

a) im Sinne des Dekrets des Prasidenten des
Ministerrates vom 03.12.2013 das System der
Dokumentenverwaltung und der Archivierung
der elektronischen Dokumente und gibt
Anleitungen  fir die  ordnungsgemale
Fihrung des elektronischen Protokolldienstes
und der Archive;

b) im Sinne des Dekrets des Prasidenten des
Ministerrates vom 13.11.2014 die Anwendung
der technischen Regeln fur die Erstellung, den
Versand, die Aufbewahrung, das Kopieren,
das Duplizieren und die Wiedergabe von
elektronischen Dokumenten, das Anbringen
einer zeitlichen Beglaubigung auf denselben,
sowie  organisatorische und  verwal-
tungstechnische Vorgaben, um die
Unversehrtheit, die Verflgbarkeit und die
Vertraulichkeit der in  elektronischen
Dokumenten enthaltenen Informationen zu
gewdabhrleisten.

Art. 2
Organisationsstruktur und Funktionen

1. Diese Korperschaft stellt in Bezug auf die
Dokumentenverwaltung einen einzigen homogenen
Organisationsbereich dar und verfigt Uber ein
einziges Protokollregister.

2. Die Nummerierung der Protokolleintragungen ist
einheitlich und fortlaufend. Die Nummerierung endet
am 31. Dezember eines jeden Jahres und beginnt im
darauffolgenden Jahr wieder mit der Nummer 1.

3. Die FUhrung des elektronischen Protokolls, die
Dokumentenverwaltung und die Verwaltung der
Archive ist dem Protokolldienst dieser Kérperschaft
Ubertragen.

Comune di
Castelrotto

Provincia Autonoma di Bolzano-Alto Adige

MANUALE PER LA PROTOCOLLAZIONE, LA
GESTIONE E L'ARCHIVIAZIONE INFORMATICA
DEI DOCUMENTI

CAPITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1
Oggetto

1. Questo manuale descrive:

a)

ai sensi del decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 03.12.2013 il sistema
di gestione, anche ai fini della
conservazione, dei documenti informatici e
fornisce le istruzioni per il corretto
funzionamento del servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi;

ai sensi del decreto del Presidente del
Consiglio  dei Ministri 13.11.2014
l'applicazione delle regole tecniche per la
formazione, la trasmissione, la
conservazione, la copia, la duplicazione e la
riproduzione di documenti informatici, la
validazione temporale degli stessi, nonché
le misure tecniche, organizzative e
gestionali volte a garantire lintegrita, la
disponibilita e la riservatezza delle
informazioni contenute nel documento
informatico.

Art. 2
Assetto organizzativo e funzionale

1. Questo ente & considerato ai fini della gestione dei
documenti un’unica area organizzativa omogenea e
ha un unico registro di protocollo.

2. La numerazione delle registrazioni di protocollo &
unica e progressiva. Essa si chiude il 31 dicembre di
ogni anno e ricomincia dal numero 1 allinizio
dell’anno successivo.

3. Il servizio per la tenuta del protocollo informatico,
della gestione dei flussi documentali e degli archivi &
assegnato al servizio di protocollo di questo ente.



4. Die Fuhrungskraft der Organisationseinheit, zu
welcher der Protokolldienst gehdért, ist der
Verantwortliche des elektronischen Protokolls, der
Dokumentenflisse,  der  Archive und  der
Dokumentenverwaltung im Sinne des Art. 3, Abs. 1,
Buchst. b) des Dekrets des Prasidenten des
Ministerrates vom 03.12.2013. Sein Stellvertreter im
Falle von Abwesenheit oder Verhinderung ist der
Dienststellenleiter.

5. Der Protokolldienst hat folgende Aufgaben:

a) die Registrierung, die Anbringung der
Protokollsignatur, die Klassifikation und die
Zuweisung der Dokumente an die
Organisationseinheiten;

b) die fachgerechte Erstellung und Auf-
bewahrung des Protokolltagesab-
schlussregisters;

c) die Genehmigung der Annullierungen;

d) die Feststellung der ordnungsgeméafBen
Abwicklung der Protokollierungstatigkeit und
die Koordination der Verwaltung der Doku-
mente, der Dokumentenflisse, des
Zwischenarchivs und der Ubermittlung der
Dokumente an die Systeme der Langzeit-
archivierung;

e) die schnellstmdgliche Alarmierung der EDV-
Abteilung und des EDV-Assistenzdienstes,
welche fir die Wiederherstellung der
Systemfunktionen zustandig sind, im Falle
von Stérungen und UnregelmaBigkeiten;

6. Der Protokolldienst erméglicht mit der Un-
terstitzung der EDV-Abteilung und/oder des
zustandigen EDV-Assistenzdienstes den Zugang zum
elektronischen Protokoll, nachdem der
Verantwortliche der Organisationseinheit, der die zu
ermachtigende Person angehdrt, die Personalien der
zu erméachtigenden Person mitgeteilt hat. Die
Zugangsermachtigungen zum elektronischen
Protokoll missen folgende Unterscheidungen treffen:

a) das Leserecht;

b) das Eingaberecht;

c) das Uberarbeitungsrecht.

7. Die mit dem Protokollregister verknipfte zertifizierte
E-Mailadresse ist kastelruth.castelrotto@legalmail.it

KAPITEL Il
DOKUMENTENFLUSSE UND DOKUMEN-
TENVERWALTUNG

ABSCHNITT |
KOMMUNIKATIONSVORSCHRIFTEN

Art. 3
Kommunikation mit Biirgern, Unternehmen und
anderen o6ffentlichen Verwaltungen

4. |l funzionario direttivo dell'unita organizzativa della
quale fa parte il servizio di protocollo & il
responsabile per la tenuta del protocollo informatico,
della gestione dei flussi documentali, degli archivi e
della gestione documentale ai sensi dell'art. 3,
comma 1, lett. b) del decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 03.12.2013. Il suo vicario in
caso di vacanza, assenza o impedimento & il
responsabile dell’area di servizio.

5. Il servizio di protocollo ha i seguenti compiti:
a) la registrazione, la segnatura di protocollo,
la classificazione e [l'assegnazione dei
documenti alle unita organizzative;

b) la corretta produzione e la conservazione
del registro giornaliero di protocollo;

c) lautorizzazione delle  operazioni di
annullamento;

d) l'accertamento del buon funzionamento
delle attivita di registrazione di protocollo e
la coordinazione della gestione dei
documenti, dei flussi  documentali,
dell’archivio di deposito e dell'invio dei
documenti ai sistemi di conservazione;

e) provvedere in caso di guasti 0 anomalie ad
allertare al piu presto l'ufficio ced e i servizi
di assistenza informatici competenti per il
ripristino delle funzionalita del sistema;

6. Il servizio di protocollo rende possibile, con
l'assistenza dell'ufficio ced e/o dei servizi di
assistenza informatici, l'accesso al sistema di
protocollo informatico alle persone, i cui dati
identificativi sono stati previamente comunicate dal
responsabile dell'unita organizzativa alla quale la
persona da abilitare appartiene. Le abilitazioni
all'accesso al protocollo informatico devono
distinguere:

a) l'abilitazione alla consultazione

b) [l'abilitazione all'inserimento

c) l'abilitazione alla modifica delle informazioni.
7. La casella di posta elettronica certificata associata
al registro di protocollo e
kastelruth.castelrotto@legalmail.it

CAPITOLO I
FLUSSI DOCUMENTALI E GESTIONE DEI
DOCUMENTI

TITOLOI
REGOLE DI COMUNICAZIONE

Art. 3
Comunicazione con cittadini, imprese e con
altre pubbliche amministrazioni



1. Die Kommunikation von Seiten dieser Kérperschaft
mit den Burgern (Art. 3-bis des gesetzesvertretenden
Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82) erfolgt:

a) bei Mitteilung eines elektronischen Domizils
von Seiten des Biirgers

= mittels zertifizierter E-Mail
b) bei nicht erfolgter Mitteilung eines
elektronischen Domizils:
= durch die Ubermittlung auf dem
einfachen Postwege oder mittels
Einschreiben mit Ruckantwort einer
Papierkopie des digital oder mit
fortgeschrittener Unterschrift unter-
zeichneten elektronischen
Verwaltungsdokuments, auf welchem
die Unterschrift durch den Aufdruck
des Vor- und Nachnamens des
Verantwortlichen im Sinne des Art. 3
des gesetzesvertretenden Dekrets
vom 12.12.1993, Nr. 39 ersetzt
worden ist und welches die Angabe
enthalt, dass das elektronische
Verwaltungsdokument, von dem eine
Kopie angefertigt worden ist, geman
den technischen Regeln des Art. 71
des gesetzesvertretenden Dekrets
vom 07.03.2005, Nr. 82 erstellt und
aufbewahrt wird.
2. Die Kommunikation von Seiten der Bilrger mit
dieser Korperschaft erfolgt in Papierform oder in
elektronischer Form. Im Falle von Kommunikation in
elektronischer Form diarfen die Ubermittelten
Dokumente keine ausfiihrbaren Codes und keine
Makros enthalten, auBer wenn diese im Vorfeld von
dieser Kérperschaft zugelassen worden sind.
3. Die Kommunikation von Seiten dieser Kérperschaft
mit den Unternehmen (Art. 5-bis und 6-bis des geset-
zesvertretenden Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82)
erfolgt:

a) in elektronischer Form mittels zertifizierter E-
Mail an die im nationalen Verzeichnis der
zertifizierten E-Mail-Adressen INI-PEC (Indice
Nazionale degli indirizzi di posta elettronica
certificata) angegebenen Adressen oder Uber
eigens vorgesehene elektronische
Plattformen (z.B. Einheitsschalter - SUAP).

b) lediglich in den Faéllen, in denen die
Unternehmen ihrer Pflicht nicht nach-
gekommen sind und im INI-PEC (Indice
Nazionale degli indirizzi di posta elettronica
certificata) keine zertifizierte E-Mail-Adresse
angegeben haben, ist die Kommunikation mit
dem Unternehmer auf dem Postwege mittels
eingeschriebenen Brief mit Rickantwort
zulassig;

1. La comunicazione da parte di questo ente con i
cittadini (art. 3-bis del decreto legislativo 07.03.2005,
n. 82) avviene:

a)

b)

in caso di comunicazione da parte del
cittadino di un domicilio digitale
= tramite posta elettronica certificata
in caso di mancata comunicazione da parte
del cittadino di un domicilio digitale
= attraverso la trasmissione per posta
ordinaria o per posta raccomandata
con awviso di ricevuta di una copia
cartacea del documento
amministrativo informatico
sottoscritto con firma digitale o con
firma elettronica avanzata e sulla
quale la sottoscrizione & sostituita
con la stampa del nome e del
cognome del responsabile ai sensi
dell'art. 3 del decreto legislativo
12.12.1993, n.39 e sulla quale &
indicato  che il documento
amministrativo informatico, da cui la
copia e tratta, & stato predisposto e
conservato presso I'ammini-
strazione in conformita alle regole
tecniche di cui all'articolo 71 del
decreto legislativo 07.03.2005, n.
82.2

2. La comunicazione da parte dei cittadini con questo
ente avviene in forma cartacea oppure in forma
informatica. In caso di comunicazione in forma
informatica i documenti trasmessi non devono
contenere codici eseguibili o funzioni macro, salvo
che questi siano stati preventivamente ammessi da
questo ente.

3. La comunicazione da parte di questo ente con
imprese (articoli 5-bis e 6-bis del decreto legislativo
07.03.2005, n. 82) avviene:

a)

in forma informatica tramite posta elettronica
certificata all'indirizzo di posta elettronica
certificata indicato nell'INI-PEC (Indice
Nazionale degli indirizzi di posta elettronica
certificata) oppure tramite piattaforme
appositamente dedicate (ad esempio
sportello unico - suap).?

solamente in quei casi in cui le imprese non
hanno adempiuto al loro obbligo di inserire
nellINI-PEC (Indice Nazionale degli indirizzi
di posta elettronica certificata) un indirizzo di
posta elettronica certificata € ammessa la
comunicazione con l'impresa tramite posta
raccomandata con avviso di ricevuta.



4. Die Kommunikation von Seiten der Unternehmen
mit dieser Kérperschaft erfolgt in elektronischer Form
mittels  zertifizierter E-Mail oder Uber eigens
vorgesehene  elektronische  Plattformen  (z.B.
Einheitsschalter - SUAP). Die Ubermittelten
elektronischen Dokumente durfen keine ausfihrbaren
Codes und keine Makros enthalten, au3er wenn diese
im Vorfeld von dieser Kodrperschaft zugelassen
worden sind.

5. Antrdge und Erklarungen von Burgern oder
Unternehmen, die auf elektronischem Wege in dieser
Kérperschaft eingereicht werden, sind glltig wenn
diese:

a) mit einer digitalen Unterschrift oder einer
qualifizierten  elektronischen  Unterschrift,
deren Zertifikat von einer erméachtigten
Zertifizierungseinrichtung ausgegeben
worden ist, unterzeichnet sind;

b) oder wenn der Verfasser vom elektronischen
System durch die Verwendung der
elektronischen Identitdtskarte oder der
nationalen Servicekarte identifiziert wird;

c) oder wenn der Verfasser vom elektronischen
System durch ein anderes von der jeweiligen
Offentlichen Verwaltung zugelassenes Mittel
identifiziert wird, das jedoch nicht die
elektronische Identitdtskarte  oder die
Nationale Servicekarte ist, gemaB Art. 64,
Abs. 2 des gesetzesvertretenden Dekrets
vom 07.03.2005, Nr. 82;

d) oder wenn diese eigenhandig unterschrieben
und zusammen mit einer Fotokopie des
Personalausweises des Betroffenen
elektronisch Ubermittelt werden, geman Art.
38, Abs. 3 des Dekrets des Prasidenten der
Republik vom 28.12.2000, Nr. 445;

e) oder wenn diese vom Verfasser mittels der
eigenen zertifizierten E-Mail Ubermittelt
werden, sofern die Zugangsmittel erst nach
Uberprifung der Identitdt, auch auf
elektronischem Wege, geman den
technischen Vorschriften des Art. 71 des
gesetzesvertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82 ausgegeben worden sind
und dies vom Systembetreiber in der
Nachricht oder in einem dazugehdrigen
Anhang bestétigt wird.

6. Die Kommunikation zwischen 6ffentlichen
Verwaltungen (Art. 47 des gesetzesvertretenden
Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82) erfolgt mittels E-Mail
oder Uber Interoperabilitdt der Anwenderprogramme
und ist fir das Verwaltungsverfahren giiltig, wenn ihre
Herkunft durch eine der nachfolgend angegebenen
Eigenschaften gesichert ist:

a) mit einer digitalen oder einer anderen
qualifizierten  elektronischen  Unterschrift
unterzeichnet ist;

4. La comunicazione da parte delle imprese con
questo ente avviene in forma informatica tramite
posta elettronica certificata oppure tramite
piattaforme appositamente dedicate (ad esempio
sportello unico - suap).* | documenti informatici
trasmessi non devono contenere codici eseguibili o
funzioni macro, salvo che questi siano stati
preventivamente ammessi da questo ente.

5. Le istanze e le dichiarazioni presentate da parte di
cittadini o imprese per via telematica a questo ente
sono valide:

a) se sottoscritte mediante la firma digitale o la
firma elettronica qualificata, il cui certificato
e rilasciato da un certificatore accreditato;

b) ovvero, quando l'autore e identificato dal
sistema informatico con l'uso della carta
d'identita elettronica o della carta nazionale
dei servizi;

c) ovvero quando l'autore e identificato dal
sistema informatico tramite uno strumento
diverso dalla cata di identita elettronica o
dalla carta nazionale dei servizi amesso
dalla rispettiva pubblica amministrazione ai
sensi dell"art. 64, comma 2 del decreto le-
gislativo 07.03.2005, n. 82;

d) ovvero quando queste sono sottoscritte e
inviate con modalita telematiche assieme ad
una fotocopia del documento di identita
dellinteressato, ai sensi dell'articolo 38,
comma 3, del decreto del Presidente della
Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445;

e) ovvero quando queste sono trasmesse
dall'autore mediante la propria casella di
posta elettronica certificata purché le
relative credenziali di accesso siano state
rilasciate previa identificazione del titolare,
anche per via telematica secondo modalita
definite con regole tecniche adottate ai sensi
dell'articolo 71 del decreto legislativo
07.03.2005, n. 82, e cio sia attestato dal
gestore del sistema nel messaggio o in un
suo allegato.

6. La comunicazione tra pubbliche amministrazioni
(art. 47 del decreto legislativo 07.03.2005, n. 82)
avviene tramite email oppure tramite cooperazione
applicativa ed & valida ai fini del procedimento
amministrativo se la sua provenienza € garantita in
una delle seguenti modalita:

a) sottoscritti con firma digitale o altro tipo di
firma elettronica qualificata;



b) oder mit der Protokollsignatur im Sinne des
Art. 55 des Dekrets des Prasidenten der
Republik vom 28.12.2000, Nr. 445 versehen
ist;

c) oder mittels zertifizierter E-Mail geméan Dekret
des Prasidenten der Republik vom
11.02.2005, Nr. 68 versendet worden sind;

d) oder ihre Herkunft jedenfalls auf eine andere
Art Uberprifbar ist, gemaB den glltigen
Bestimmungen oder den technischen
Vorschriften nach Art. 71 des
gesetzesvertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82; die Ubermittlung von
Dokumenten mittels Fax st jedenfalls
ausgeschlossen.

7. Die dieser Korperschaft von anderen o&ffentlichen
Verwaltungen  Ubermittelten elektronischen
Dokumente dirfen keine ausfihrbaren Codes und
keine Makros enthalten, auBBer wenn diese im Vorfeld
von dieser Kérperschaft zugelassen worden sind.

ABSCHNITT I
DOKUMENTE IM EINGANG

Art. 4
Erhalt von Dokumenten in Papierform

1. Die Dokumente in Papierform gelangen in diese
Koérperschaft Uber den Postdienst, durch die
héndische Abgabe und mittels Faxgeréaten.

2. Die Dokumente in Papierform, die Uber den
Postdienst eintreffen, werden vom Protokolldienst in
Empfang genommen.

3. Die Dokumente in Papierform, die héndisch in den
Organisationseinheiten abgegeben worden sind,
werden, wenn sie geman Art. 27
protokollierungspflichtig sind, dem Protokolldienst
schnellstmdglich zur Protokollierung Ubermittelt.

4. Die Dokumente in Papierform, die in einem
Umschlag eintreffen und mit der Aufschrift
"personlich" oder einer ahnlichen Aufschrift versehen
sind, werden dem Empfénger im verschlossenen
Umschlag ausgehéandigt.

5. Wenn der Empfanger der Auffassung ist, dass das
erhaltene Dokument nicht persdnlich ist, hat er es
schnellstméglich dem  Protokolldienst far die
Protokollierung zu tGbermitteln.

6. Der Protokolldienst stellt auf Anfrage eine
Empfangsbestétigung aus, indem der Sachbearbeiter
auf der Fotokopie der ersten Seite des Dokuments
einen Stempel mit dem Eingangsdatum und sein
Kirzel anbringt.

7. Die Arbeitsschritte beim Empfang von Dokumenten
in Papierform beinhalten die Uberprifung, ob diese
geman der Vorgaben in Art. 3 glltig sind. Sollte die
Uberprifung negativ ausfallen, ist das in Art. 6
beschriebene Verfahren anzuwenden.

Art. 5
Erhalt von elektronischen Dokumenten

b) ovvero dotati di segnatura di protocollo di cui
all'art. 55 del decreto del Presidente della
Repubblica 28.12.2000, n. 445;

c) ovvero trasmessi  attraverso  posta
elettronica certificata di cui al decreto del
Presidente della Repubblica 11.02.2005, n. 68;

d) ovvero di provenienza comunque altrimenti
accertabile secondo quanto previsto dalla
normativa vigente o dalle regole tecniche di
cui allart. 71 del decreto legislativo
07.03.2008, n. 82; € in ogni caso esclusa la
trasmissione di documenti a mezzo fax.

7.1 documenti informatici trasmessi a questo ente da
altre pubbliche amministrazioni non devono
contenere codici eseguibili o funzioni macro, salvo
che questi siano stati preventivamente ammessi da
questo ente.

TITOLOII
DOCUMENTI IN INGRESSO

Art. 4
Ricezione di documenti cartacei

1. | documenti cartacei pervengono a questo ente
attraverso il servizio postale, la consegna a mano e
apparecchi telefax.

2. | documenti cartacei ricevuti tramite il servizio
postale vengono presi in carico dal servizio di
protocollo.

3. | documenti cartacei ricevuti a mano dalle unita
organizzative amministrative vengono al piu presto
possibile trasmessi, se ai sensi dell'art. 27 sono sog-
getti a registrazione di protocollo, al servizio di
protocollo per la registrazione.®

4. | documenti cartacei in busta ricevuti e recanti la
dicitura “personale” o un altra dicitura simile vengono
consegnati in busta chiusa al destinatario.

5. Se il destinatario ritiene che il documento ricevuto
non sia personale e tenuto a trasmetterlo al piu
presto possibile® al servizio protocollo per la
registrazione di protocollo.

6. Il servizio protocollo rilascia su richiesta quale
ricevuta attestante [l'avvenuta consegna una
fotocopia del primo foglio del documento con timbro
della data di arrivo e con la sigla dell’operatore.

7. Le operazioni di ricezione dei documenti cartacei
comprendono anche la verifica se questi siano validi
ai sensi dell'art. 3. Qualora il risultato della verifica
dovesse essere negativo, si applica la procedura
prevista dall'art. 6.

Art. 5
Ricezione dei documenti informatici



1. Der Erhalt von elektronischen Dokumenten erfolgt
dber:

a) die institutionelle zertifizierte E-Mailadresse
dieser Kérperschaft;

b) die zertifizierten E-Mailadressen und die
gewodhnlichen E-Mailadressen der Mitarbeiter,
der einzelnen Organisationseinheiten dieser
Kérperschaft und der Kérperschaft selbst;

c) die web-Portale und die digitalen Dienste
dieser Kérperschaft;

d) das System der Kommunikation zwischen
offentlichen Verwaltungen (SPCoop) Uber
web services dieser Kérperschaft;

e) die Abgabe von mobilen digitalen Da-
tentragern.

2. Elektronische Dokumente, die direkt bei der
zustandigen Organisationseinheit ankommen, werden
von dieser bewertet und, wenn sie zu protokollieren
sind, schnellstméglich im
Dokumentenverwaltungssystem gespeichert und Gber
das interne  Kommunikationssystem an den
Protokolldienst zur Protokollierung weitergeleitet.

3. Die Arbeitsschritte beim Empfang von
elektronischen ~ Dokumenten  beinhalten  die
Uberpriifung, ob diese geméaB der Vorgaben in Art. 3
glltig sind. Sollte die Uberpriifung negativ ausfallen,
ist das in Art. 6 beschriebene Verfahren anzuwenden.

Art. 6
Erhalt von Dokumenten, die nicht unterzeichnet
oder nicht giiltig sind

1. Dokumente, deren Herkunft nicht feststellbar ist, die
nicht unterzeichnet sind oder geman Art. 3 nicht gultig
sind, werden protokolliert und sind durch die Angabe
von "Absender unbekannt" oder "nicht
unterzeichnetes Dokument" oder ahnliches zu
kennzeichnen.

2. Der Verantwortliche der Organisationseinheit, die
ein in Absatz 1 beschriebenes Dokument direkt erhalt
oder der ein solches Dokument nach Art. 28
zugewiesen wird, bewertet welche Rechtsgiiltigkeit
einem solchen Dokument zu geben ist und wie dieses
weiter zu bearbeiten ist.

ABSCHNITT Ill
ERSTELLUNG DER ELEKTRONISCHEN
VERWALTUNGSDOKUMENTE, DER
ELEKTRONISCHEN AKTEN UND DER
ELEKTRONISCHEN REGISTER UND
SAMMLUNGEN

Art. 7

Erstellung elektronischer Verwaltungsdokumente

1. Die Erstellung der elektronischen Verwal-
tungsdokumente erfolgt:

1. La ricezione dei documenti informatici avviene
attraverso:

a) la casella istituzionale di posta elettronica
certificata di questo ente;

b) le caselle di posta elettronica certificata e
ordinaria dei collaboratori, delle singole
unita organizzative di questo ente e dell’ente
stesso;

c) iportali web e servizi digitali di questo ente;

d) il Sistema di Pubblica Connettivita (SPCoop)
sulle porte di dominio di questo ente;

e) la consegna di supporti digitali rimovibili.

2. | documenti informatici che pervengono di-
rettamente allunitd organizzativa competente
vengono vagliati da quest’ultima e, se sono soggetti
a registrazione di protocollo, salvati al piu presto
possibile” nel sistema di gestione informatica dei
documenti e trasmessi tramite il sistema interno di
comunicazione al servizio di protocollo per la
protocollazione.

3. Le operazioni di ricezione dei documenti
informatici comprendono anche la verifica se questi
siano validi ai sensi dell'art. 3. Qualora il risultato
della verifica dovesse essere negativo, si applica la
procedura prevista dall'art. 6.

Art. 6
Ricezione di documenti non sottoscritti o non
validi

1. Documenti la cui provenienza non e accertabile,
documenti non sottoscritti 0 che non sono validi ai
sensi dellart. 3 vengono protocollati e
contrassegnati con "mittente sconosciuto" oppure
"documento non sottoscritto" o con contrassegno
simile.

2. Il responsabile dell'unita organizzativa, la quale
riceve direttamente oppure alla quale viene
assegnato ai sensi dell'art. 28 un documento di cui
al comma 1, valuta la valenza giuridica del
documento e decide come tale documento debba
essere ulteriormente trattato.

TITOLO Il
FORMAZIONE DEI DOCUMENTI AMMINI-
STRATIVI INFORMATICI, DEI FASCICOLI
INFORMATICI E DEI REGISTRI E REPERTORI

Art. 7
Formazione di documenti amministrativi
informatici

1. La formazione dei documenti amministrativi
informatici avviene:



a) mittels einer der Vorgehensweisen,
die in Art. 8 angefulhrt sind

b) und durch die Gewahrleistung der
Unversehrtheit und Unverénderbarkeit der
elektronischen Verwaltungsdokumente und
die Zuweisung eines zeitlichen Bezugs,
welcher Dritten gegeniber eingewandt
werden kann, gemaf Art. 9

C) und durch die Zuweisung der Meta-
daten.

Art. 8
Vorgehensweise zur Erstellung der elek-
tronischen Verwaltungsdokumente

1. Die Originale der Verwaltungsdokumente dieser
Koérperschaft missen gemal Art. 40 des gesetzes-
vertretenden Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82 und des
Dekrets des Prasidenten des Ministerrates vom
13.11.2014 mit einer der nachfolgend angegebenen
Vorgehensweisen erstellt werden:

a) Verfassen mittels entsprechender Software;

b) Ubernehmen eines elektronischen
Dokuments in telematischer Form oder auf
einem Datentrdger, Ubernehmen einer
Bildkopie eines analogen Dokuments auf
einem Datentrdger, Ubernehmen einer
elektronischen Kopie eines analogen Doku-

ments;
c) elekironische Registrierung der Infor-
mationen, die durch elektronische

Transaktionen entstehen oder Gber Masken
und Formulare, die dem Nutzer zur Verfligung
gestellt werden, elektronisch eingehen;

d) Generierung oder Bindelung gemaR eines
vorbestimmten logischen Schemas auch in
automatischer Form, von Datenmengen oder
Registrierungen, die von einer oder mehreren
Datenbanken herstammen, welche auch
mehreren interagierenden Subjekten gehdren
und die in statischer Form gespeichert
werden.

2. Die Vorgehensweisen gemafn Absatz 1, mit denen
in den Amtern dieser Kdérperschaft die jeweiligen
elektronischen Verwaltungsdokumente erstellt
werden, ihr formaler Inhalt und Aufbau, der zu
verwendende Schrifttyp sowie die Dateiformate der
elektronischen Verwaltungsdokumente werden vom
Gemeindesekretar® bestimmt. Dabei ist in Bezug auf
den verwendeten Schrifttyp ein sogenanntes offenes
Format zu wahlen, wie z.B. Arial, Garamound, Times
New Roman oder &hnliche und in Bezug auf die
Dateiformate, jene, die im Anhang 2 zum Dekret des
Prasidenten des Ministerrates vom 13.11.2014
enthalten sind, wie z.B. PDF, PDF/A, TIFF, JPG,
Office Open XML (OOXML), Open Document Format,
XML, TXT und fir E-Mail-Nachrichten der Standard
RFC 2822/MIME.

a) tramite la procedura descritta all'art. 8

b) e tramite l'applicazione di procedure che
garantiscano lintegrita e l'immodificabilita
dei documenti amministrativi informatici e li
assegnino un riferimento temporale, che sia
opponibile a terzi, ai sensi dell'art. 9

c) e tramite I'assegnazione dei metadati.

Art. 8
Procedura per la formazione dei documenti
amministrativi informatici

1. Gli originali dei documenti amministrativi
informatici di questo ente devono essere formati ai
sensi dell'art. 40 del decreto legislativo 07.03.2008,
n. 82 ed ai sensi del decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 13.11.2014 con una delle
seguenti modalita:

a) redazione ftramite [I'utilizzo di appositi

strumenti software;

b) acquisizione di un documento informatico
per via telematica o su supporto informatico,
acquisizione della copia per immagine su
supporto informatico di un documento
analogico, acquisizione della copia
informatica di un documento analogico;

c) registrazione informatica delle informazioni
risultanti da transazioni o processi
informatici o dalla presentazione telematica
di dati attraverso moduli o formulari resi
disponibili all'utente;

d) generazione o raggruppamento anche in via
automatica di un insieme di dati o
registrazioni, provenienti da una o piu basi
dati, anche appartenenti a piu soggetti
interoperanti, secondo una struttura logica
predeterminata € memorizzata in forma
statica.

2. La procedura di cui al comma 1 con la quale gli
uffici di questo ente formano i documenti
amministrativi informatici, il loro contenuto formale e
la loro struttura, il tipo di carattere da utilizzare
nonché i formati dei file ammissibili vengono definiti
dal segretario comunale. In riferimento ai caratteri da
utilizzare dev'essere stabilito un cosiddetto formato
aperto come ad esempio Arial, Garamound, Times
New Roman o simili e in riferimento ai formati dei file
quelli contenuti nell'allegato 2 al decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri 13.11.2014
come ad esempio PDF, PDF/A, TIFF, JPG, Office
Open XML (OOXML), Open Document Format,
XML, TXT e per messaggi di posta elettronica lo
standard RFC 2822/MIME.



Art. 9
Unversehrtheit, Unverdnderbarkeit und zeitlicher
Bezug elektronischer Verwaltungsdokumente,
der Dritten gegeniiber eingewendet werden kann

1. Die notwendige Unversehrtheit und die
Unveranderbarkeit der Verwaltungsdokumente wird
durch die Registrierung derselben im Protokollregister
gewabhrleistet. Dabei sind vor der Registrierung
samtliche eventuell im elektronischen
Verwaltungsdokument  enthaltenen  ausfihrbaren
Codes und Makros zu entfernen.

2. Die Protokollsignatur, die den protokollierten
elektronischen Verwaltungsdokumenten zugewiesen
wird, ist im Sinne des Art. 41 des Dekrets des
Préasidenten des Ministerrates vom 22.02.2013 ein
zeitlicher Bezug, der Dritten gegeniiber eingewendet
werden kann.

Art. 10
Metadaten der elektronischen Verwal-
tungsdokumente

1. Die Metadaten der elektronischen Verwal-
tungsdokumente sind jene, welche in Art. 34, Absatze
1, 4 und 6 dieses Handbuchs bzw. in Art. 9, Abs. 7 des
Dekrets des Prasidenten des Ministerrates vom
13.11.2014 als verpflichtend angegeben worden sind
und werden den Verwaltungsdokumenten mit der
Protokollierung  im  elektronischen  Dokumen-
tenverwaltungssystem zugewiesen.

Art. 11
Andere Formen zur Gewdhrleistung der
Unversehrtheit und der Unveranderbarkeit
elektronischer Verwaltungsdokumente und zur
Zuweisung eines zeitlichen Bezugs, der Dritten
gegeniiber eingewendet werden kann

1. Die Unversehrtheit und die Unveradnderbarkeit der
elektronischen Verwaltungsdokumente kann statt in
der in Art. 9 vorgesehenen Form auch gewabhrleistet
werden, wenn den elektronischen
Verwaltungsdokumenten ein zeitlicher Bezug im
Sinne des Art. 41 des Dekrets des Prasidenten des
Ministerrates vom 22.02.2013 zugewiesen wird und
wenn eines oder mehrere der Verfahren nach Art. 9,
Abs. 5 und Art. 3, Absatze 4, 5 und 6 des Dekrets des
Prasidenten des Ministerrates vom 13.11.2014
angewandt wird.

Art. 12
Erstellung der elektronischen Akten

Art. 9
Integrita e immodificabilita e riferimento
temporale di documenti amministrativi
informatici opponibile a terzi

1. La necessaria integrita e immodificabilita dei
documenti amministrativi informatici viene garantita
dalla registrazione degli stessi nel registro di
protocollo. Tutti i codici eseguibili e le funzioni macro
eventualmente contenuti nel documento
amministrativo informatico sono da rimuovere prima
della registrazione.

2. La segnatura di protocollo che viene attribuita ai
documenti amministrativi informatici & ai sensi
dell'art. 41 del decreto del Presidente del Consiglio
dei Ministri 22.02.2013 un riferimento temporale
opponibile a terzi.

Art. 10
Metadati dei documenti amministrativi in-
formatici

1. | metadati dei documenti amministrativi informatici
sono quelli indicati nell'art. 34, commi 1, 4 e 6 di
questo manuale ossia quelli indicati come obbligatori
nell'art. 9, comma 7 del decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 13.11.2014 e vengono attribuiti
ai documenti amministrativi informatici con la pro-
tocollazione nel sistema di gestione elettronico dei
documenti.

Art. 11
Altre forme per garantire I'integrita e
I'immodificabilita dei documenti amministrativi
informatici e per I'attribuzione di un riferimento
temporale opponibile a terzi

1. L'integrita e limmodificabilita dei documenti
amministrativi informatici pud essere garantita in
alternativa a quanto previsto dall'art. 9 attribuendo ai
documenti amministrativi informatici un riferimento
temporale ai sensi dellart. 41 del decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri 22.02.2013 e
applicando uno o piu procedure previste dall'art. 9,
comma 5 e dall'art. 3, comma 4, 5 e 6 del decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri 13.11.2014.

Art 12
Formazione dei fascicoli informatici



1. Diese Korperschaft, wenn sie Inhaberin der
Verwaltungsverfahrens ist, erstellt eine elektronische
Akte gemdB der Anleitungen im technischen
Handbuch des von dieser Kérperschaft verwendeten
elektronischen Dokumentenverwaltungs- und
Protokollprogramm in Anhang 1 und sammelt in dieser
die Urkunden, Dokumente und Daten des
Verwaltungsverfahrens, unabhangig davon wer diese
Urkunden, Dokumente und Daten erstellt hat.

Art. 13
Metadaten der elektronischen Akten

1. Die Metadaten der elektronischen Akten bestehen
aus der Angabe:

a) der Verwaltung, die Inhaberin des
Verwaltungsverfahrens ist und welche die
elektronische Akte anlegt und verwaltet;

b) der anderen Verwaltungen, die am Verfahren
teilnehmen;
) des Verfahrensverantwortlichen;
d) des Gegenstandes des Verfahrens
) des Verzeichnisses der in der elektronischen
Akte enthaltenen Dokumente;
f) der Kenndaten der elektronischen Akte selbst.
2. Die Metadaten haben das vom Anhang 5 des
Dekrets des Prasidenten des Ministerrates vom
13.11.2014 vorgesehene Format und werden mit dem
Anlegen der Akte im elektronischen
Dokumentenverwaltungs- und Protokollprogramm
zugewiesen.

Art. 14
Erstellen der elektronischen Register und
Sammlungen

1. Das elektronische  Protokollregister, die
elektronischen Sammlungen, Berufsverzeichnisse,
Register und Verzeichnisse von Daten, die den
Personenstand, Eigenschaften oder Tatsachen
betreffen und die von dieser Kdrperschaft anstatt der
Papierverzeichnisse eingefiihrt werden, werden ge-
man Art. 8, Abs. 1, Buchst. d) erstellt.

ABSCHNITT IV

ELEKTRONISCHES VERWALTUNGSVERFAHREN
IM ALLGEMEINEN UND BESONDERE
ELEKTRONISCHE VERWALTUNGSVERFAHREN

Art. 15
Verwaltungsverfahren

1. Das Verwaltungsverfahren wird im Sinne von Art.
41 des (gesetzesvertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82 und im Sinne von Art. 64 des
Dekrets des Prasidenten der Republik vom
28.12.2000, Nr. 445 elektronisch abgewickelt.

1. Questo ente, nel caso in cui sia titolare del
procedimento amministrativo, forma un fascicolo
informatico secondo le istruzioni contenute nel
manuale tecnico del programma di gestione
elettronica dei documenti e del protocollo che utilizza
(allegato 1) e raccoglie nel predetto fascicolo atti,
documenti e dati del procedimento amministrativo,
indipendentemente di chi ha formato gli atti, i
documenti e i dati.

Art. 13
Metadati dei fascicoli informatici

1. | metadati dei fascicoli informatici sono composti
dall'indicazione:

a) dellamministrazione titolare del pro-
cedimento amministrativo, che cura la
costituzione e la gestione del fascicolo
medesimo;

b) delle altre amministrazioni partecipanti;

) del responsabile del procedimento;
d) dell'oggetto del procedimento;
) dell'elenco dei documenti contenuti;

f) dell'identificativo del fascicolo medesimo.
2. | metadati hanno il formato di cui all'allegato 5 del
decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri
13.11.2014 e vengono attribuiti con la produzione
del fascicolo nel programma di gestione elettronica
dei documenti e del protocollo.

Art. 14
Formazione di registri e repertori informatici

1. Il registro elettronico di protocollo, i repertori, gli
albi, gli elenchi e ogni raccolta di dati concernente
stati, qualita personali e fatti realizzati da questo ente
in luogo dei registri cartacei sono formati ai sensi
dell'art. 8, comma 1, lett. d).

TITOLO IV

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
ELETTRONICO IN GENERALE E PROCE-
DIMENTI AMMINISTRATIVI ELETTRONICI

PARTICOLARI

Art. 15
Procedimento amministrativo

1. Il procedimento amministrativo & svolto in forma
informatica ai sensi dell'art. 41 del decreto legislativo
07.3.2003, n. 82 e dell'art. 64 del decreto del
Presidente della Repubblica 28.12.2000, n. 445.



2. Die fur das Verwaltungsverfahren notwendigen
elektronischen Verwaltungsdokumente werden mit
denin Art. 7 angegebenen Vorgehensweisen erstellt.

Art. 16
Verwaltungsverfahren zur Fassung von
Beschliissen

1. Der Beschluss, der genehmigt werden soll, wird von
der  zustdndigen  Organisationseinheit  mittels
entsprechender Software als Vorlage erstellt und far
die  Ausstellung des fachlichen und des
buchhalterischen Gutachtens an die zusténdigen
Dienststellenleiter elektronisch Ubermittelt.

2. Das fachliche und das buchhalterische Gutachten
beziehen sich inhaltlich auf die zu begutachtende
Beschlussvorlage und werden unter Verwendung
entsprechender Software so erstellt, dass ein
elektronischer Fingerabdruck fur die besagten
Gutachten generiert werden kann. Das erstellte
fachliche und buchhalterische Gutachten werden
digital unterzeichnet und, um den Dokumenten den
vorgeschriebenen zeitlichen Bezug nach Art. 9 zu
geben, schnellstmdglich protokolliert.

3. Die Beschlussvorlage, die vom zustandigen
Gremium genehmigt wird, muss im Text einen Verweis
auf den elektronischen Fingerabdruck des fachlichen
Gutachtens und des buchhalterischen Gutachtens
enthalten.

4. Der vom zustédndigen Gremium genehmigte
Beschluss wird far die zentrale
Beschlussnummerierung an das Gemeindesekretariat
Ubermittelt und muss innerhalb von 3 Tagen ab
Beschlussfassung fir rein formale Anpassungen und
die Verodffentlichung des Beschlusses an das
zustandige Amt Gbermittelt werden.

5. Der genehmigte bzw. der gemaf Abs. 4 rein formal
angepasste Beschluss wird vom Blirgermeister und
vom Gemeindesekretar digital unterschrieben und fir
den dauerhaften Erhalt eines zeitlichen Bezug

Art. 17
Verwaltungsverfahren fiir den Erlass von
Entscheiden und Anordnungen

1. Fir den Erlass von Entscheiden und Anordnungen
gilt das flr Beschlisse vorgesehene Verfahren,
erganzt durch die Bestimmungen der Verordnung
tber den Aufbau der Amter und Dienste.

Art. 18
Veroffentlichungen an der digitalen Amtstafel

2. | documenti amministrativi informatici necessari al
procedimento amministrativo vengono formati con le
procedure di cui all'art. 7.

Art. 16
Procedimento amministrativo per la formazione
di deliberazioni

1. La deliberazione da approvare € formata quale
bozza dall' unitd organizzativa competente tramite
l'utilizzo di appositi strumenti software e trasmesso
in forma informatica per il rilascio del parere
amministrativo e del parere contabile ai responsabili
al collaboratore competente.

2. |l parere amministrativo e il parere contabile si
riferiscono al contenuto della bozza di deliberazione
da approvare e vengono formati tramite l'utilizzo di
appositi strumenti software in modo che sia possibile
generare un'impronta elettronica del documento. I
parere amministrativo e il parere contabile formati
vengono sottoscritti con firma digitale e, al fine di
attribuire ai documenti un riferimento temporale ai
sensi d

3. La bozza di deliberazione, che viene approvata
dall'organo competente, deve contenere nel testo un
riferimento all'impronta elettronica del par

4. La deliberazione approvata dall'organo
competente viene trasmessa all'ufficio segreteria per
la numerazione centrale delle deliberazioni e dev'
essere trasmessa per adattamenti meramente
formali e la pubblicazione entro 3 giorni dall'avvenuta
deliberazione all’ufficio competente.

5. La deliberazione approvata ossia adattata in modo
formale ai sensi del comma 4 viene sottoscritta con
firma digitale dal sindaco e dal segretario e, al fine di
ottenere un riferimento temporale permanente ai
sensi dell'art. 9, protocollata al piu presto possibile.

Art. 17
Procedimento amministrativo per la formazione
di determinazioni e ordinanze

1. Per la formazione di determinazioni e ordinanze si
applica il procedimento previsto per le deliberazioni,
integrato dalle disposizioni del Regolamento
sull’organizzazione degli uffici e
servizi.determinazioni e ordinanze.

Art. 18
Pubblicazioni all'albo online
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1. Die an der digitalen Amtstafel verdéffentlichten
Dokumente mussen unverdnderbar sein. Die
Verdffentlichung erfolgt im Einklang mit den Leitlinien
far die Verodffentlichung von Dokumenten auf der
digitalen Amtstafel, welche von der Agenzia per ['ltalia
Digitale (AgID - DigitPA) vorbereitet wurden.

2. Die Dokumente sind nach Ablauf des Ver-
Offentlichungszeitraums von der digitalen Amtstafel zu
entfernen und zur Bestatigung der erfolgten
Veréffentlichung sowie far die
Vollstreckbarkeitsbescheinigung vom Ge-
meindesekretdr mit  digitaler  Unterschrift zu
unterzeichnen.

Art. 19
Verwaltungsverfahren im Bereich Bauamt

a)Erstellen und Einreichen der Dokumente

1. Samtliche Dokumente fiir das Bauamt sind
gemadB3 den in Art. 3 enthaltenen
Kommunikationsvorschriften und unter
Befolgung der in den nachfolgenden Artikeln (B),
(C), (D) und (E) vorgesehenen Detailregelung zu
erstellen und einzureichen.

2. Es sind immer dann Dokumente elektronisch zu
erstellen, digital zu signieren und telematisch
einzureichen, wenn ein Techniker, Freiberufler
oder ein Unternehmen bei der Ausarbeitung der
Dokumente beteiligt ist.

b) Digitales Signieren im PAdES-Format (PDF) der

Dokumente

1.  Verflgt der Antragsteller Uber eine eigene
digitale Signatur, so werden im Normalfall die
elektronischen Dokumente, die fir das Bauamt
einzureichen sind, sowohl vom Antragsteller als
auch vom Techniker, Freiberufler oder vom
Unternehmen digital im PAdES-Format (PDF)
signiert. Es steht dem Antragsteller, der lber eine
eigene digitale Signatur verflgt, jedenfalls frei,
den  Techniker, Freiberufler oder das
Unternehmen mit der Sondervolimacht geman
Absatz 2 zu beauftragen, die elektronischen
Dokumente, die fir das Bauamt einzureichen
sind, digital zu signieren.

2. Verfugt der Antragsteller Uber keine eigene
digitale Signatur, werden samtliche
elektronischen Dokumente nur vom Techniker,
Freiberufler oder vom Unternehmen digital im
PAdES-Format (PDF) signiert. Der Techniker,
Freiberufler oder das Unternehmen signiert in

1. | documenti pubblicati all'albo online devono
essere immodificabili. La pubblicazione avviene in
osservanza del Vademecum - Modalita di
pubblicazione dei documenti nell'albo online
predisposto dall'Agenzia per I'ltalia Digitale (AgID -
DigitPA).

2. Al termine del periodo di pubblicazione i
documenti sono da rimuovere dall'albo online e da
firmare con firma digitale da parte del segretario
comunale per la conferma dell'avvenuta
pubblicazione e per la conferma dell'esecutivita.

Art. 19

Procedimento amministrativo nell'ambito
dell'ufficio tecnico
a)Formazione e presentazione dei documenti
1. Tutti i documenti per l'ufficio tecnico devono
essere formati e presentati secondo le regole di
comunicazione di cui all'art. 3 e in ossequio alle
disposizioni di dettaglio contenute nei
successivi articoli (B), (C), (D) e (E).

2. | documenti devono essere informatici,
sottoscritti con firma digitale e presentati in
modalita telematica ogniqualvolta un tecnico,
un libero professionista o un’impresa partecipa
alla loro elaborazione.

b) Sottoscrizione con firma digitale in formato

PAdES (PDF) dei documenti

1.  Nel caso in cui il richiedente dispone di una
propria firma digitale i documenti informatici da
presentare all'ufficio tecnico sono di regola da
sottoscrivere con firma digitale in formato
PAJES (PDF) sia dal richiedente sia dal
tecnico, dal libero professionista o dall'impresa.
Il richiedente che dispone di una propria firma
digitale & comunque libero di incaricare con la
procura speciale di cui al comma 2 il tecnico, il
libero professionista o I'impresa a sottoscrivere
i documenti informatici che sono da presentare
all'ufficio tecnico con firma digitale.

2. Nel caso in cui il richiedente non dispone di una
firma digitale tutti i documenti informatici
vengono sottoscritti con firma digitale in formato
PAdES (PDF) solamente dal tecnico, dal libero
professionista o dall'impresa. Il tecnico, il libero
professionista o I'impresa sottoscrive in questo

11



diesem Fall sowohl fir sich selbst als auch fir
den Antragsteller und muss dafir mit einer
schriftichen Sondervollmacht ausgestattet sein,
mit welcher der Antragsteller den Techniker,
Freiberufler oder das Unternehmen
bevollmachtigt hat, die elektronischen
Dokumente in seinem Namen zu signieren und
mit welcher er auBerdem erklart hat, dass der
Inhalt  der  eingereichten  elektronischen
Dokumente den von ihm gemachten Angaben
und Vorgaben entspricht.

Die Techniker und Freiberufler, welche aufgrund
ihrer Eintragung in Kammern, Kollegien,
Berufsalben oder -verzeichnisse Uber einen
Berufsstempel verfliigen, missen auf den
elektronischen Dokumenten, die im Bauamt
eingereicht  werden, die Daten des
Berufsstempels in einer der nachfolgend
angegeben Art und Weise anbringen:

digitale Unterschrift mit darin enthaltenen Daten
des Berufsstempels oder anderen Informationen
laut  zugehdérigem  Berufskollegium  oder
zugehoriger Berufskammer;

Abbildung des Berufsstempels auf den
elektronischen Dokumenten (Scan des Stempels
oder Stempel in Vektorformat) und unterzeichnet
mit digitaler Signatur;

getrennte Erklarung, unterzeichnet mit digitaler
Signatur.

c) Telematische Ubermittlung der Dokumente und
elektronisches Zustellungsdomizil

1.

Die Dokumente sind telematisch auf die folgend
angegebene Art und Weise an die PEC-Adresse
der Gemeinde zu Ubermitteln:

a) Uber die PEC-Mail des Antragstellers oder

b) mit entsprechender Sondervolimacht des
Antragstellers Uber die PEC-Mail des
Technikers, Freiberuflers oder
Unternehmens;

2. Der Antragsteller muss ein elektronisches

Sonderdomizil in Form einer PEC-Adresse
wahlen. Verfligt der Antragsteller Gber eine
eigene PEC-Adresse, so kann diese als
elektronisches Sonderdomizil fiir die weitere

caso sia per se stesso sia per il richiedente e
deve a tal fine essere munito di un documento
di procura speciale con il quale il richiedente
incarica il tecnico, il libero professionista o
l'impresa a sottoscrivere i documenti informatici
in suo nome e con il quale ha dichiarato altresi
che il contenuto dei documenti informatici
presentati corrisponde alle sue dichiarazioni e
indicazioni.

| tecnici e liberi professionisti, i quali in base alla
loro iscrizione in camere, collegi, albi o elenchi
professionali dispongono di un timbro
professionale, devono apporre sui documenti
informatici che vengono presentati all’'ufficio
tecnico i dati del timbro professionale in uno dei
seguenti modi:

firma digitale contenente i dati del timbro
professionale o altre informazioni secondo
quanto disposto dal collegio o dalla camera
professionale di appartenenza

raffigurazione del timbro professionale sui
documenti elettronici (scansione del timbro o
timbro in formato vettoriale) e sottoscrizione con
firma digitale;

dichiarazione separata sottoscritta con firma
digitale.

¢) Trasmissione telematica dei documenti e
domicilio digitale

1. | documenti sono trasmessi con le seguenti
modalita all’indirizzo PEC del comune:

a) attraverso l'indirizzo PEC del richiedente
oppure

b) con apposita procura speciale da parte
del richiedente attraverso I'indirizzo PEC
del tecnico, del libero professionista o
dell'impresa;

2. |l richiedente deve eleggere un domicilio

digitale speciale sotto forma di un indirizzo
PEC. Nel caso in cui il richiedente dispone
di un proprio indirizzo PEC questo pud
essere eletto per le ulteriori comunicazioni
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Kommunikation mit der Gemeinde und fiir den
Erhalt von Seiten der Gemeinde aller
Dokumente und Mitteilungen, die das
jeweilige Verfahren betreffen, gewahlt
werden. Verfigt der Antragsteller lber keine
eigene PEC-Adresse, so kann der
Antragsteller  die PEC-Adresse  des
beauftragten Technikers, Freiberuflers oder
Unternehmens als elektronisches
Sonderdomizil wahlen und den genannten
Techniker, Freiberufler oder das
Unternehmen mit einer entsprechenden
Sondervollmacht ausstatten, fir die weitere
Kommunikation mit der Gemeinde und flr den
Erhalt aller von der Gemeinde Ubermittelten
Dokumente und Mitteilungen, die das
jeweilige Verfahren betreffen.

d) Technische Vorschriften fiir das Erstellen und
fir die Ubermittlung von Ansuchen

1.

Das Ansuchen, die elektronischen Text- und
Plandokumente, Fotos, Renderings und die
weiteren Unterlagen sind fiir die Ubermittlung
im PDF/A zu erstellen.

Das Ansuchen im PDF/A-Format ist mit den
dazugehdrigen Unterlagen als Seitenanlage
in Form einer sog. elektronische Klammer in
PDF, wie dies auch bei den Teilungsplanen
erfolgt, zu erstellen. Das Ansuchen und jede
einzelne Unterlage sind jeweils digital zu
signieren.

Das Ansuchen und die Unterlagen sind wie
folgt zu benennen:

00 Ansuchen
01 technischer Bericht
02 Bestand

03 Projekt gelb - rot (abzubrechende Bauteile
- neue Bauteile)

04 Endstand

05 Fotodokumentation

06 Berechnungen

07 Gesamtenergieeffizienz
08 architektonische Barrieren
09 Besondere Unterlagen

10 geologische Unterlagen

con il comune e per la ricezione di tutti
documenti e tutte le comunicazioni inviate
da parte del comune che riguardano il
rispettivo procedimento. Nel caso in cui il
richiedente non dispone di un proprio
indirizzo PEC puo eleggere quale domicilio
speciale digitale l'indirizzo PEC del tecnico
incaricato, del libero professionista o
dell’impresa e incaricare il predetto tecnico,
il libero professionista o limpresa con
procura speciale di effettuare le ulteriori
comunicazioni con il comune e per ricevere
di tutti i documenti e tutte le comunicazioni
inviate da parte del comune che riguardano
il rispettivo procedimento.

d) Prescrizioni techiche per la formazione e la
trasmissione di istanze

Al fine della trasmissione le istanze, i
documenti informatici di testo, gli elaborati
grafici informatici, le foto, i renderings e
l'ulteriore documentazione devono essere
formati in PDF/A.

L’istanza in formato PDF/A assieme alla
relativa documentazione dev’essere
prodotta utilizzando la cosiddetta graffetta
elettronica in PDF, come avviene anche con
i tipi di frazionamento. L’istanza e ogni
singolo documento sono da sottoscrivere
con firma digitale.

L'istanza e la documentazione devono
avere la seguente denominazione:

00 istanza
01 relazione tecnica
02 stato di fatto

03 progetto giallo — rosso (parti da demolire
- parti nuove)

04 stato finale

05 documentazione fotografica

06 calcoli

07 prestazione energetica nell’edilizia
08 barriere architettoniche

09 documentazione particolare

10 documentazione geologica
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11 Statistikformular
12 Sondervollmacht
13 Stempelmarke

Fir eine bessere Leserbarkeit und
Wiedergabe auf dem Bildschirm kénnen die
einzelnen Plane als PDF-Sammelmappen
(mehrseitiges PDF) erstellt werden, wobei
jede Seite jeweils nur eine Zeichnung (z.B.:
einen  Grundriss, einen Schnitt, eine
Ansicht ...) beinhalten darf. Bei den Sammel-
PDF ist die Legende auf jeder Seite rechts
unten am Rand anzubringen.

Das Darstellungsformat der Plane ist im
Normalfall A3 Querformat oder A4
Hochformat im MaBstab 1:100, um so die
Wiedergabe der Datei auf dem Bildschirm und
das eventuelle Ausdrucken zu erleichtern. Es
sind auch gréBere Formate zulassig.

Die Datei muss in der Druckphase die
Zeichnung mit dem tatsachlichen Ausmalf3
des graphischen MafB3stabes wiedergeben.
Elektronische Plandokumente missen
maBstabsgerecht  angefertigt und  mit
MaBketten und Koten versehen sein.
Unterschreibt der Techniker, Freiberufler, das
Unternehmen auf Grundlage der
Sondervollmacht des Antragstellers, im Sinne
des Art. (B), Abs. 2 so ist auf den Unterlagen
im Schriftfeld des/der Antragsteller/s die
Anmerkung anzubringen: ,digital signiert vom
Techniker, Freiberufler, Unternehmen mit
Sondervolimacht®.

Das Ansuchen und die Unterlagen, die geman
der Absétze 1 bis 8 erstellt worden sind,
mussen auf folgende Art und Weise
Ubermittelt werden:

a) bei einer Dateigré3e von bis zu 10 MB:

das Ansuchen und die Unterlagen als
Anlage zur PEC-Mail

b) bei einer Dateigré3e von mehr als 10 MB:

das Ansuchen und die Unterlagen sind
auf das file-share-System des Sudtiroler
Gemeindenverbandes

(https://fshare.gvcce.net/upext/upload.php)
zu laden und der Hash- Wert dieses
Dokumentes und die URL fiir das

11 modello statistica
12 procura speciale
13 marca da bollo

Al fine di una migliore leggibilita e una
migliore visualizzazione sullo schermo i
singoli elaborati grafici possono essere
riuniti in un singolo PDF-cumulativo (PDF a
piu pagine) in cui ogni pagina pud contenere
solamente un disegno (ad esempio: una
pianta di un piano, una sezione, un
prospetto  ...). Nel PDF-cumulativo
dev’essere inserita una leggenda sul lato
destro in fondo ad ogni pagina.

I formato di rappresentazione delle
planimetrie & di regola A3 orizzontale o A4
verticale in scala 1:100 al fine di facilitare
visualizzazione del file sullo schermo e
I'eventuale stampa. Sono ammissibili anche
formati pit grandi.

La riproduzione a stampa dei disegni
contenuti nel file deve avvenire con le
dimensioni reali della scala grafica.
Elaborati grafici informatici devono essere
prodotti in scala, quotati e dimensionati.

Nel caso in cui il tecnico, libero
professionista, I'impresa sottoscrive in base
ad una procura speciale di cui all'art. (B),
comma 2 dev’essere inserito sui documenti
nella parte dedicata al richiedente:
“sottoscritto con firma digitale con procura
speciale dal tecnico, libero professionista,
dallimpresa”

L’istanza e la documentazione formata
secondo quanto previsto dal comma 1 al
comma 8 devono essere trasmesse con le
seguenti modalita:

a) in caso di una dimensione del file fino a

10 MB:

listanza e la documentazione allegata
alla PECmail

b) in caso di una dimensione del file
superiore a 10 MB:

l'istanza e la documentazione
dev'essere caricata sul file-share-
system del Consorzio dei Comuni e il
valore hash di questo documento e la
URL per scaricare listanza e la
documentazione da internet sono da
indicare nel testo della PECmail (URL =
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https://fshare.gvcc.net/upext/upload.php

Herunterlanden aus dem Internet sind im
Text der PEC-Mail anzugeben (URL =
Uniform Resource Locator - Adresse einer
einzelnen Webseite - sie kann direkt in die
Adressleiste im Browser eingegeben
werden).

e) Protokollierung der iibermittelten Dokumente

1.

Die  Protokollierung der  Ubermittelten
elektronischen Dokumente erfolgt:

a) bei einer DateigréB3e von bis zu 10 MB:

Das Ansuchen (00 Ansuchen.pdf) in der
Anlage zur PEC-Mail wird als
Hauptdokument protokolliert.

b) bei einer DateigréBe von mehr als 10 MB:

Das Ansuchen (00 Ansuchen.pdf) wird Gber
das file-share-System  des  Sidtiroler
Gemeindenverbandes heruntergeladen und
als Hauptdokument protokolliert.

Uniform Resource Locator — indirizzo di
una pagina web che pud essere inserito
direttamente nella casella indirizzo del
browser)

e) protocollazione dei documenti trasmessi

1.

La protocollazione dei documenti trasmessi
avviene:

a) in caso di una dimensione del file fino a
10 MB

Listanza (00 istanza.pdf)  viene
protocollata come documento principale.

b) in caso di una dimensione del file
superiore a 10 MB
L’istanza (00 istanza.pdf) viene scaricata dal

file-share-system del Consorzio dei Comuni
e protocollata come documento principale.
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ABSCHNITT V

KOPIEN UND DUPLIKATE VON DOKUMENTEN
UND VERWALTUNGSDOKUMENTEN

Art. 20

Elektronische Duplikate von elektronischen
Dokumenten

1. Elektronische Duplikate von elektronischen
Dokumenten haben dieselbe rechtliche Gultigkeit wie
das Original, wenn sie durch die Verwendung von
Verfahren und Geraten hergestellt werden, die
gewabhrleisten, dass das Duplikat dieselbe Bit-Abfolge
des Originals aufweist.

Art. 21

Elektronische Kopien und elektronische Ausziige
elektronischer Dokumente

1. Elektronische Kopien und elektronische Auszige
elektronischer Dokumente haben dieselbe
Beweiskraft des Originals, wenn nachfolgende
Schritte gesetzt werden:

a) Verwendung eines der Formate die im
Anhang 2 des Dekrets des Prasidenten der
Republik vom 13.11.2014 vorgesehen sind
und welche auch in Art. 8, Abs. 2
wiedergegeben wurden;

b) Anwendung von Verfahren und Geraten, die
nach erfolgtem Vergleich der Dokumente oder
welche nach _ elektronischer
Prozesszertifizierung die Ubereinstimmung
des Inhalts der elektronischen Kopie oder des
elektronischen Auszugs mit jenem des
Originals gewéhrleisten;

c) Einfigen der Ubereinstimmungsbestatigung
in das elektronische Dokument, welches die
elektronische Kopie oder den elektronischen
Auszug enthalt;

d) Unterzeichnung mit digitaler oder qualifizierter
Unterschrift des elektronischen Dokuments,
welches die elektronische Kopie oder den
elektronischen Auszug enthalt, durch den
‘dazu erméachtigten Amtstrager.

2. Die Ubereinstimmungsbestatigung geman Absatz
1, Buchst. c) kann auch in einem getrennten
elektronischen Dokument enthalten sein, welches
einen zeitlichen Bezug und einen elektronischen
Fingerabdruck jeder elektronischen Kopie oder jedes
elektronischen Auszugs enthalt und welches vom
dazu ermdéchtigten Amtstrager mit digitaler oder
qualifizierter Unterschrift unterzeichnet wird.

Art. 22

TITOLO V

COPIE E DUPLICATI DI DOCUMENTI E DI
DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

Art. 20
Duplicati informatici di documenti informatici

1. Il duplicati informatici di documenti informatici
hanno il medesimo valore giuridico dell'originale, se
sono prodotti mediante processi e strumenti che
assicurino che il duplicato contenga la stessa
sequenza di bit del documento informatico di
origine."

Art. 21

Copie informatiche ed estratti informatici di
documenti informatici

1. Le copie informatiche e gli estratti informatici di
documenti informatici hanno la stessa efficacia
probatoria degli originali se queste vengono prodotte
adottando la seguente procedura:'®
a) utilizzo di uno dei formati di cui all'allegato 2
al decreto del Presidente del Consiglio dei
Ministri 13.11.2014 e i quali sono elencati
anche nell'art. 8, comma 2;

b) applicazione di processi e strumenti che
assicurino la corrispondenza del contenuto
della copia o dell'estratto informatico alle
informazioni del documento informatico di
origine previo raffronto dei documenti o
attraverso certificazione di processo;

c) inserimento dell'attestazione di conformita
nel documento informatico che contiene la
copie o l'estratto informatico;

d) sottoscrizione con firma digitale o firma
elettronica qualificata del documento
informatico che contiene le copie o l'estratto
informatico da parte del pubblico ufficiale a
cid autorizzato.

2. L'attestazione di conformita di cui al comma 1, lett.
c) pud essere altresi prodotta come documento
informatico separato contenente un riferimento
temporale e l'impronta di ogni copia o estratto
informatico e la quale ¢ sottoscritta con firma digitale
o firma elettronica qualificata del pubblico ufficiale a
Cio autorizzato.

Art. 22
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Elektronische Bildkopien und Kopien auf
elektronischen Datentragern analoger
Verwaltungsdokumente

1. Elektronische Bildkopien und Kopien auf
elektronischen Datentragen von Verwal-
tungsdokumenten, die ursprlinglich von der
Offentlichen  Verwaltung auf einem analogen
Datentrager erstellt worden sind oder auf analogen
Datentragern von dieser aufbewahrt werden, haben
dieselbe rechtliche Giiltigkeit wie das Original, wenn
nachfolgende Schritte gesetzt werden:

a) Anwendung von Verfahren und Geraten, die
nach erfolgtem Vergleich der Dokumente oder
welche nach _ elektronischer
Prozesszertifizierung die Ubereinstimmung
des Inhalts und der Form der Kopie mit jenem
des Originals gewahrleisten;

b) Einfligen der Ubereinstimmungsbestéatigung
in das elektronische Dokument, welches die
Kopie enthalt;

¢) Unterzeichnung durch den dazu erméchtigten
Beamten mit digitaler oder qualifizierter
Unterschrift des elektronischen Dokuments,
‘welches die Kopie enthélt.

2. Die Ubereinstimmungsbestatigung geman Absatz
1, Buchst. b) welche nach Vergleich der Dokumente
oder nach der elektronischen Prozesszertifizierung
erfolgt, kann auch in einem getrennten elektronischen
Dokument enthalten sein, welches einen zeitlichen
Bezug enthalt und einen elektronischen
Fingerabdruck einer jeden Bildkopie enthélt und vom
dazu beauftragten Beamten mit digitaler oder
qualifizierter Unterschrift unterzeichnet wird.

Art. 23

Kopien auf analogen Datentragern elektronischer
Dokumente

1. Die Kopien auf analogen Datentragern von
elektronischen Dokumenten haben, auch wenn die
elektronischen Dokumente mit fortgeschrittener,
qualifizierter oder digitaler Unterschrift unterzeichnet
worden sind, dieselbe Beweiskraft wie das Original,
sofern die Ubereinstimmung mit dem Original in allen
ihren Teilen von einem dazu erm&chtigten Amtstrager
bestatigt wird.

2. Fir die Kopien auf analogen Datentragern von
elektronischen Dokumenten, die Birgern
auszuhéndigen oder zu Ubermitteln sind, gelten die
Kommunikationsvorschriften nach Art. 3, Abs. 1.

Art. 24
Zustandigkeit Kopien zu erstellen

Copie informatiche per immagini e copie su

supporto informatico di documenti

amministrativi analogici

1. Copie informatiche per immagini e copie su
supporto informatico di documenti amministrativi che
originariamente sono stati formati su supporto
analogico da una pubblica amministrazione oppure
che sono dalla stessa detenuti su supporto analogico
hanno lo stesso valore giuridico come I'originale se
queste vengono prodotte adottando la seguente
procedura:'”

a)

applicazione di processi e strumenti che
assicurino che la copia abbia contenuto e
forma identici a quelli del documento
analogico originale da cui € tratto previo
raffronto dei documenti o attraverso
certificazione elettronica di processo;
inserimento dell'attestazione di conformita
nel documento informatico che contiene la
copia;

sottoscrizione con firma digitale o firma
elettronica  qualificata del documento
informatico che contiene la copia da parte
del pubblico ufficiale a cid autorizzato.

2. L'attestazione di conformita di cui al comma 1, lett.
b) la quale avviene dopo il raffronto dei documenti
oppure dopo la certificazione elettronica di processo
pud essere contenuta altresi in un documento
informatico separato contenente un riferimento
temporale e lI'impronta di ogni copia per immagine e
la quale & sottoscritta con firma digitale o firma elet-
tronica qualificata del pubblico ufficiale a cio
autorizzato.

Art. 23

Copie su supporto analogico di documenti

informatici

1. Le copie su supporto analogico di documento
informatico, anche sottoscritto con firma elettronica
avanzata, qualificata o digitale, hanno la stessa
efficacia probatoria dell'originale se la loro
conformita all'originale in tutte le sue componenti &
attestata da un pubblico ufficiale a cid autorizzato.

2. Per copie su supporto analogico di documenti
informatici da consegnare o da trasmettere a
cittadini, valgono le regole di comunicazione di cui
all'art. 3, comma 1.8

Art. 24

Competenza per la creazione di copie
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1. Die Kopie eines Verwaltungsdokuments wird vom
Amtstrager angefertigt, der das Original des
Verwaltungsdokuments erstellt hat, bei dem dieses
hinterlegt worden ist oder dem dieses vorgelegt
werden muss, sowie vom Gemeindesekretar oder
anderen vom Blrrgermeister beauftragten Beamten.

ABSCHNITT VI
DOKUMENTE IM AUSGANG

Art. 25
Versand von Dokumenten in Papierform und von
elektronischen Dokumenten

1. Die Dokumente, die im Sinne des Art. 7 von den
Bediensteten dieser Korperschaft in Ausibung ihrer
Funktionen erstellt werden, werden an Externe Uber
den Postdienst, im Falle von Dokumenten in Papier-
form, oder, im Falle von elektronischen Dokumenten
in elektronischer Form versendet. Es sind jedenfalls
die in Art. 3 enthaltenen Kommunikationsvorschriften
einzuhalten.

2. Jedes elektronische Dokument, das versendet wird,
darf nur einer einzigen Protokolleintragung
entsprechen und somit nur eine einzige XML-
Protokollsignatur haben.

ABSCHNITT VI
AUSTAUSCH VON DOKUMENTEN INNERHALB
DIESER KORPERSCHAFT

Art. 26
Informeller und formeller Austausch von
Dokumenten und Zuweisung

1. Der informelle Austausch von Dokumenten
innerhalb dieser Kérperschaft erfolgt mittels E-Mail
und Ober das interne Kommunikationssystem des
Dokumentenverwaltungssystems.

2. Der formelle Austausch von Dokumenten innerhalb
dieser Korperschaft von Seiten eines Bediensteten
erfolgt durch die Ubermittlung der Dokumente an den
Protokolldienst nach der Vorgehensweise, die in den
Artikeln 4 und 5 beschrieben wird.

3. Die Zuweisung der Dokumente gemaR Art. 28 an
die zustandigen Organisationseinheiten erfolgt in der
Regel Uber das interne Kommunikationssystem des
Dokumentenverwaltungssystems.

Art. 27
Dokumente, die der Protokollierung unterliegen
und Dokumente die nicht der Protokollierung
unterliegen

1. La copia di un documento amministrativo viene
creata dal pubblico ufficiale che ha emesso o presso
il quale & depositato l'originale del documento
amministrativo o al quale deve essere prodotto il
documento, nonché dal segretario comunale oppure
da altro funzionario inacricato dal sindaco.®

TITOLO IV
DOCUMENTI IN USCITA

Art. 25
Spedizione di documenti cartacei e informatici

1. | documenti formati ai sensi dellart. 7 dal
personale di questo ente nell'esercizio delle proprie
funzioni vengono trasmessi a soggetti esterni in caso
di documenti cartacei tramite il servizio postale ed in
caso di documenti informatici tramite forme
elettroniche di comunicazione. Devono essere in
ogni caso osservate le regole di comunicazione di
cui all'art. 3.

2. Ad ogni documento informatico che viene
tramesso deve corrispondere solamente una
registrazione di protocollo e pertanto solamente
un'unica segnatura di protocollo XML.

TITOLO VII
SCAMBIO DI DOCUMENTI ALL'INTERNO DI
QUESTO ENTE

Art. 26
Scambio informale e formale di documenti e
assegnhazione

1. Lo scambio informale di documenti all'interno di
questo ente avviene tramite email e le funzionalita di
spedizione del sistema di gestione informatica dei
documenti.

2. Lo scambio formale di documenti all'interno di
questo ente da parte di un dipendente avviene
mediante linvio dei documenti al servizio di
protocollo nelle modalita di cui agli art. 4 e 5.

3. L'assegnazione dei documenti alle unita
organizzative di competenza di cui all'art. 28 avviene
di regola tramite la funzionalita di spedizione del
sistema di gestione informatica dei documenti.

Art. 27
Documenti soggetti alla registrazione di
protocollo e documenti esclusi dalla regi-
strazione di protocollo
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1. Alle erhaltenen oder versendeten Dokumente,
welche rechtlich oder verwaltungstechnisch relevant
sind, und alle digital signierten Dokumente, mit
Ausnahme der nachfolgend angefihrten, sind zu
protokollieren.
2. Von der Protokollierung ausgenommen sind:

a) Gesetzesblatter;

b) Amitsblatter und Informationsschriften der

offentlichen Verwaltung;
c) Empfangsbestatigungen von Rundschreiben
und von anderen Verfligungen

d) statistisches Material

e) interne vorbereitende Unterlagen

f) Zeitungen

g) Zeitschriften

h) Bucher
) Werbung
i) Einladungen zu Veranstaltungen
k) Dokumente die einer getrennten Pro-

tokollierung unterliegen

Art. 28
Organisationsmodell fiir die Dokumenten-
verwaltung
1. Die elektronischen Dokumente und jene in
Papierform, welche gemaB den Artikeln 4 und 5
eingehen und gemén Art. 27 protokollierungspflichtig
sind, sind von Seiten des Protokolldienstes zu
protokollieren, mit Protokollsignatur zu versehen und
zu klassifizieren. Der Protokolldienst sorgt geman Art.
26, Abs. 3 fir die Zuweisung der Dokumente an die

zustandige Organisationseinheit.

2. Das Anlegen der Akten, die Verwaltung der
Dokumentenflisse und der Verwaltungsverfahren
erfolgen innerhalb der zustandigen
Organisationseinheit.

1. Tutti i documenti ricevuti e spediti giuridicamente
o0 amministrativamente rilevanti, salvo le eccezioni di
seguito elencate, sono soggetti alla registrazione di
protocollo.

2. Sono esclusi dalla registrazione di protocollo:
a) le gazzette ufficiali
b) i bollettini e notiziari della pubblica
amministrazione
c) note di ricezione delle circolari e altre
disposizioni
d) materiali statistici
e) atti preparatori interni
f) giornali
g) riviste
h) libri
i) materiali pubblicitari
) inviti a manifestazioni
k) tutti i documenti gia soggetti a registrazione
particolare dell'amministrazione
corrispondenza

Art. 28
Modello organizzativo per la gestione dei
documenti

1. | documenti elettronici e cartacei in arrivo ricevuti
ai sensi degli articoli 4 e 5 e che ai sensi dell'art. 27
sono soggetti alla protocollazione vengono da parte
del servizio di protocollo registrati, muniti di
segnatura di protocollo e classificati. Il servizio di
protocollo provvede con le modalita di cui all'art. 26,
comma 3 all'assegnazione dei documenti alle unita
organizzative di competenza
2. La formazione dei fascicoli, la gestione dei flussi
documentali e dei procedimenti amministrativi
avvengono nell'ambito dell'unita organizzativa di
competenza.
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3. Die Dokumente im Ausgang werden von der
Organisationseinheit protokolliert, mit
Protokollsignatur ~ versehen,  klassifiziert  und
versendet.

4. Der Protokolldienst sorgt fur den Versand der
Dokumente in Papierform.

Art. 29
Falsche Zuweisung

1. In den Fallen in denen die von Art. 28 vorgesehene
Zuweisung an die falsche Organisationseinheit erfolgt
ist, wird das Dokument an den Protokolldienst
zurickgesandt, der dieses an die zustandige
Organisationseinheit Gbermittelt.

2. Das elektronische Dokumentenverwaltungssystem
zeichnet alle Vorgénge, die mit den Dokumenten
durchgefuihrt werden, auf, wobei fiir jedes Dokument
die Kenndaten des Mitarbeiters, der die Vorgange
durchgefihrt hat, das Datum und die Uhrzeit, in der
dies erfolgt ist, festgehalten wird.

Art. 30
Annullierung der protokollierten Informationen

1. Die Annullierung von protokollierten Informationen
muss vom Protokolldienst gemaB Art. 2, Abs. 5,
Buchst. ¢) ermachtigt werden.

2. Die Abanderung der Protokollnummer, des
Protokolldatums und des elektronische
Fingerabdrucks, die allesamt vom System generiert
werden, hat die Annullierung der gesamten
Protokollierung zur Folge.

3. Die Abénderungen infolge von Fehlern in den
Feldern "Absender" wund "Betreff® haben die
Annullierung der Informationen zur Folge. Die erfolgte
Annullierung der Informationen ist jedenfalls
gekennzeichnet und erméglicht das Lesen aller
urspringlichen Informationen, des Datums, der
Kenndaten des Mitarbeiters und die Kenndaten der
MaBnahme, mit der die Erméachtigung zur
Annullierung geman Art. 2, Abs. 5, Buchst. c) gegeben
wurde.

KAPITEL 1ll
ARCHIVIERUNG DER DOKUMENTE

Art. 31
Aktenplan und Klassifizierung

1. Der Aktenplan ist das Schema, welches fur die
Ablage der Dokumente im Archiv nach Funktionen
und Zusténdigkeitsbereichen verwendet wird und der
in Programmen und Verwaltungsverfahren unterteilt
ist.

3. I documenti in partenza vengono registrati, muniti
di segnatura di protocollo e classificati dall’'unita
organizzativa di competenza e trasmessi.

4. Il servizio protocollo provvede alla spedizione dei
documenti in forma cartacea.

Art. 29
Assegnazione errata

1. Nei casi in cui 'assegnazione ai sensi dell'art. 28
e avvenuta all'unita organizzativa errata, il docu-
mento viene rinviato al servizio di protocollo, il quale
provvedera ad inoltrarlo allunitd organizzativa di
competenza.

2. Il sistema di gestione informatica dei documenti
tiene traccia di tutte le operazioni effettuate con i
documenti, memorizzando per ciascuno di essi i dati
identificativi del collaboratore che effettua
'operazione, la data e I'ora di esecuzione.

Art. 30
Annullamento delle informazioni protocollate

1. L'annullamento delle informazioni protocollate
dev'essere autorizzato dal servizio di protocollo ai
sensi dell'art. 2, comma 5, lett. ¢).

2. La modifica del numero, della data di protocollo e
dellimpronta del documento, i quali vengono
generati dal sistema, comportano I'annullamento
dell'intera registrazione di protocollo.

3. Le modifiche per la correzione di errori nei campi
“‘mittente” e “oggetto” porta all'annullamento delle
informazioni. L'avvenuto annullamento delle
informazioni €& comunque contrassegnato e
consente la lettura di tutte le informazioni originarie
unitamente alla data, all'identificativo dell'operatore
ed agli estremi del provvedimento di autorizzazione
dell'annullamento di cui all'art. 2, comma 5. lett ¢).

CAPITOLO 1l
ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI

Art. 31
Piano di classificazione e attivita di clas-
sificazione

1. Il piano degli atti € lo schema logico utilizzato per
organizzare i documenti d'archivio in base alle
funzioni e alle materie di competenza ed & suddiviso
in programmi e procedimenti amministrativi.
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2. Die notwendigen Vorgéange fir die Klassifizierung
der Dokumente und der anderen Vorgange nach Art.
28 sind detailliert im Handbuch des
Dokumentenverwaltungs- und Protokollprogrammes
beschrieben. Die mit den Dokumentenpaketen
verknipften Metadaten entsprechen den Vorgaben
des Anhangs 5 des Dekrets des Prasidenten des
Ministerrates vom 03.12.2013.

3. Es werden fur alle elektronischen Dokumente
lediglich die von Anhang 2 des Dekretes des
Prasidenten des Ministerrates vom 03.12.2013
vorgesehenen Formate verwendet.

Art. 32
Archivierung der elektronischen Dokumente und
der elektronischen Akten

1. Die elektronischen Dokumente werden
gleichzeitig mit der Protokollierung und der
Anbringung des Protokollsignatur auf Datentrager
archiviert und zwar so, dass sie nicht mehr
veranderbar sind.

2. Die mit dem Scanner erstellten Bildkopien
geman Art. 22 von Dokumenten in Papierform werden
nach dem Scannen, mit der bereits erstellten
Protokollierung und der Protokollsignatur verbunden
und auf Datentrager archiviert, und zwar so, dass sie
nicht mehr verénderbar sind.

3. Die  Organisationseinheiten legen die
elektronischen  Dokumente, die ihnen vom
Protokolldienst zugestellt worden sind oder die von
der Organisationseinheit selbst erstellt worden sind, in
elektronischen Akten ab.

4. Zu Beginn eine jeden Jahres kennzeichnen
die Organisationseinheiten die elektronischen Akten
der bereits abgeschlossenen Angelegenheiten oder
Verfahren mittels der vom elektronischen Protokoll-
und Dokumentenverwaltungssystem vorgesehenen
Funktion.

5. Die abgeschlossenen elektronischen Akten
werden, samt den mit ihnen verknipften Dokumenten,
gemaB den im Handbuch der Aufbewahrung
beschriebenen Methoden in das Langzeitarchiv
Uberstellt, sofern diese gemaB den gesetzlichen
Vorgaben im einem Langzeitarchiv aufbewahrt
werden missen.

6. Das Handbuch der Aufbewahrung liegt als Anhang
2 bei.

Art. 33
Skartierungsrichtlinie

1. Der Protokolldienst wahlt periodisch die
Dokumente aus, die nach Ablauf der von den
Skartierungsrichtlinien vorgesehenen Frist nicht im
historischen Archiv abgelegt werden missen.

KAPITEL IV
PROTOKOLLIERUNG DER DOKUMENTE

2. Le operazioni necessarie per procedere alla
classificazione dei documenti e alle altre operazioni
di cui all'art. 28 sono descritte dettagliatamente nel
manuale del programma per |'amministrazione dei
documenti e di protocollo. | metadati associati alle
aggregazioni documentali informatiche
corrispondono a quanto previsto dall'allegato 5 al
decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri
03.12.2013.

3. Tutti i documenti informatici utilizzati sono nei
formati previsti dall’allegato 2 del decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri 03.12.2013.

Art. 32
Archiviazione dei documenti e dei fascicoli
informatici

1. | documenti informatici sono archiviati su supporti
di memorizzazione, in modo non modificabile,
contestualmente alle operazioni di registrazione e
segnatura di protocollo.

2. Le copie per immagine ai sensi dell'art. 22 dei
documenti cartacei formati con l'ausilio di scanner,
vengono associate alla registrazione e segnatura di
protocollo gia esistente e archiviate in modo non
modificabile su supporti di memorizzazione.

3. Le unita organizzative inseriscono i documenti
elettronici, che li sono stati assegnati dal servizio di
protocollo oppure che loro stesse hanno formato, in
fascicoli elettronici.

4. Allinizio di ogni anno le unitd organizzative
contrassegnano i fascicoli elettronici relativi ad affari
o procedimenti conclusi mediante la funzionalita
prevista dal sistema informatico di protocollazione e
di gestione dei documenti.

5. | fascicoli elettronici conclusi assieme ai
documenti associati, nei casi in cui questo & previsto
dalla  normativa, vengono  trasmessi in
conservazione secondo le modalita fissate
nell'apposito manuale.

6. Il manuale di conservazione & disponibile quale
allegato 2.

Art. 33
Massimario di scarto

Il servizio di protocollo provvede periodicamente
all'operazione di selezione dei documenti per i quali,
decorso il termine previsto dal massimario di scarto
non é previsto il versamento nell'archivio storico.

CAPITOLO IV
PROTOCOLLAZIONE DEI DOCUMENTI
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Art. 34
Protokollierung und Protokollsignatur

1. Jede Protokollierung enthalt folgende Daten:

a) die vom System automatisch generierte und
in nicht abanderbarer Form registrierte
Protokollnummer des Dokuments;

b) das vom System automatisch generierte und
in nicht abanderbarer Form registrierte
Protokolldatum;

¢) den in nicht abanderbarer Form registrieren
Absender der erhaltenen Dokumente oder
alternativ den Empféanger oder die Empfanger
der versendeten Dokumente;

d) den in nicht abanderbarer Form registrierten
Betreff des Dokuments;

e) wenn verflugbar, das Datum und die
Protokollnummer des erhaltenen Dokuments;

f) den in nicht abanderbarer Form registrierten
elektronischen Fingerabdruck jedes
elektronisch tbermittelten Dokuments, wobei
der elektronische Fingerabdruck aus einer
Abfolge von bindren Symbolen besteht, die
eindeutig den Inhalt des Dokuments
identifizieren.

2. Die Protokollierung wird in einem einzigen Vorgang
durchgefuhrt. Der Mitarbeiter hat keine Méglichkeit in
mehreren aufeinanderfolgenden Schritten
Informationen einzufligen.

3. Das Anbringen der Protokollsignatur erfolgt
zeitgleich mit der Protokollierung und besteht im
Anbringen von Informationen am Dokument in
dauerhafter und unveranderbarer Form.

4. Diese am Dokument angebrachten Informationen,
welche die eindeutige und sichere Identifizierung des
Dokuments gewahrleisten haben folgendes Format:

a) Kenncode der Verwaltung;

b) Kenncode des homogenen Organisa-
tionsbereichs;

c) Kenncode des Registers;

d) Protokolldatum im Format, das mit Art. 20,
Abs. 2 des Dekrets des Prasidenten des
Ministerrates vom 03.12.2013 festgelegt
worden ist;

e) fortlaufende Protokollnummer im Format, das
mit Art. 57 des Dekrets des Prasidenten der
Republik vom 28.12.2000, Nr. 445 festgelegt
worden ist.

Art. 34
Registrazione e segnatura di protocollo

1. Ciascuna registrazione di protocollo contiene i
seguenti dati:

a) il numero di protocollo del documento
generato automaticamente dal sistema e
registrato in forma non modificabile;

b) la data di registrazione di protocollo
assegnata automaticamente dal sistema e
registrata in forma non modificabile;

c) il mittente per i documenti ricevuti o, in
alternativa, il destinatario o i destinatari per i
documenti spediti, registrati in forma non
modificabile;

d) [l'oggetto del documento, registrato in forma
non modificabile;

e) la data e protocollo del documento ricevuto,
se disponibili;

f)  limpronta di ciascun documento informatico,
se trasmesso per via telematica, costituita
dalla sequenza di simboli binari in grado di
identificarne univocamente il contenuto,
registrata in forma non modificabile.

2. La registrazione di protocollo € eseguita in
un’unica operazione. |l collaboratore/la colla-
boratrice non ha la possibilita di inserire le in-
formazioni in piu fasi successive.
3. L'operazione di segnatura di protocollo &
effettuata contemporaneamente all’operazione di
registrazione di protocollo e consiste
nell'apposizione in forma permanente e im-
modificabile delle informazioni riguardanti il
documento stesso.
4. Queste informazioni apposte al documento che
ne garantiscono l'identificazione univoca e certa
sono espresse nel seguente formato:

a) codice identificativo delllamministrazione;

b) codice identificativo dell'area organizzativa

omogenea;
c) codice identificativo del registro;
d) data di protocollo secondo il formato

individuato in base alle previsioni di cui
allart. 20, comma 2 del decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri
03.12.2013;

e) progressivo di protocollo secondo il formato
specificato all'art. 57 del decreto del
Presidente della Repubblica 28.12.2000, n.
445,
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5. Die Daten der Protokollsignatur eines Dokuments,
welches von einem homogenen Organisationsbereich
dbermittelt wird, sind mit dem genannten Dokument
verknipft und in der Nachricht enthalten in einem File,
welches den Vorgaben des Extensible Markup
Language (XML) entspricht und kompatibel mit einem
Fileschema XML und/oder DTD (Document Type
Definition) ist. Dieses File wird regelmaBig von Seiten
der Agentur fir ein digitales Italien mit MaBnahme
festgelegt, aktualisiert und auf der Internetseite der
Agentur veréffentlicht.
6. Zusétzlich zu den Informationen gemalR Absatz 4
enthalt das in Absatz 5 beschriebene File folgende
Mindestinformationen:

a) den Betreff;

b) den Absender;

c) den Empfénger oder die Empfanger.

Art. 35
Protokolltagesabschlussregister

1. Das Dokumentenverwaltungssystem erstellt das
Protokolltagesabschlussregister, das aus dem
Verzeichnis der Informationen besteht, die am
jeweiligen Tag mit den Protokollierungsvorgangen
eingefligt worden sind.

Art. 36
Notfallregister

1. Der Verantwortliche des elektronischen Protokolls,
der Dokumentenflisse der Dokumentenverwaltung
und der Archive geman Art. 2 Abs. 4 erméachtigt, wenn
die elektronische Protokollierung nicht méglich ist, die
Protokollierung in einem Notfallregister, die auch per
Hand durchgefihrt werden kann. Im Notfallregister ist
der Grund anzugeben, weswegen die elektronische
Protokollierung nicht erfolgen kann, das Datum und
die Uhrzeit, sowie das Datum und die Uhrzeit ab der
die elektronische Protokollierung wieder mdglich ist.

2. Sollte die elektronische Protokollierung aufgrund
von besonders schwerwiegenden Ereignissen fir
einen Zeitraum von mehr als vierundzwanzig Stunden
nicht moglich sein, kann der Verantwortliche des
elektronischen Protokolls die Verwendung des
Notfallregisters bis zu einer Dauer von hdchstens
einer Woche erméchtigen. Im Notfallregister missen
die Kenndaten der ErméchtigungsmaBnahme
angefihrt werden.

3. FUr jeden Tag, an dem das Notfallregister
verwendet wird, ist im Notfallregister die Ge-
samtanzahl der héandisch registrierten Vorgange
anzufuhren.

5. | dati relativi alla segnatura di protocollo di un
documento trasmesso da una area organizzativa
omogenea sono associati al documento stesso e
contenuti, nel messaggio, in un file, conforme alle
specifiche dell'Extensible Markup Language (XML),
compatibile con un file XML Schema e/o DTD
(Document Type Definition), definito e aggiornato
periodicamente dall'Agenzia per I'ltalia digitale con
provvedimento reso disponibile sul proprio sito.

6. Oltre alle informazioni di cui al comma 4 il file di
cui al comma 5 contiene le seguenti informazioni
minime:

a) l'oggetto;

b) il mittente;

c) il destinatario o i destinatari.

Art. 35
Registro giornaliero di protocollo

1. Il sistema di gestione informatica dei documenti
provvede alla produzione del registro giornaliero di
protocollo, costituito dall’elenco delle informazioni
inserite con [l'operazione di registrazione del
protocollo nell’arco della stessa giornata.

Art. 36
Registro di emergenza

1. Il responsabile del servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi di cui all'art. 2, comma 4
autorizza lo svolgimento anche manuale delle
operazioni di registrazione di protocollo su uno o piu
registri di emergenza, ogni qualvolta per cause
tecniche non sia possibile utilizzare la normale
procedura informatica. Sul registro di emergenza
sono riportate la causa, la data e l'ora di inizio
dell'interruzione nonché la data e l'ora del ripristino
della funzionalita del sistema.

2. Qualora l'impossibilita di utilizzare la procedura
informatica si prolunghi oltre ventiquattro ore, per
cause di eccezionale gravita, il responsabile per la
tenuta del protocollo pud autorizzare I'uso del
registro di emergenza per periodi successivi di non
piu di una settimana. Sul registro di emergenza
vanno riportati gli estremi del provvedimento di au-
torizzazione.

3. Per ogni giornata di registrazione di emergenza &

riportato sul registro di emergenza il numero totale di
operazioni registrate manualmente.
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4. Die nummerische Abfolge, die auch im Falle von
aufeinanderfolgenden Unterbrechungen im
Notfallregister verwendet wird, muss jedenfalls die
eindeutige  Identifizierung  der  protokollierten
Dokumente im Dokumentensystem des homogenen
Organisationsbereichs gewahrleisten.

5. Die Informationen in Bezug auf die im Notfallregister
protokollierten Dokumente werden schnellstmdglich
bei erneuter Verflgbarkeit des elektronischen
Protokollierungssystems mittels einer eigens vorgese-
henen Programmfunktion in besagtes
Protokollierungssystem eingegeben. In der Wie-
derherstellungsphase wird jedem im Notfallregister
registriertem Dokument eine gewodhnliche
elektronische Nummer des elektronischen
Protokollierungssystems zugewiesen, welches zu der
im  Notfallregister verwendeten Protokollnummer
dauerhaft einen Bezug herstellt.

Art. 37
Beschreibung der Funktionen und der
Anwendung des elektronischen Protokol-
lierungssystems

1. Die Beschreibung der Funktionen und der
Anwendung der Komponente "elektronisches
Protokollierungssystem” des elektronischen
Dokumentenverwaltungssystems ist im Handbuch des
elektronischen Dokumentenverwaltungs- und
Protokollprogrammes verfligbar.

KAPITEL V

PLAN FUR DIE ELEKTRONISCHE SICHERHEIT

Art. 38
Elektronische Authentifizierung

1. Die Erstellung, die Verwaltung, die Ubermittlung,
der Austausch und die Archivierung von Dokumenten
wird von Beauftragten durchgefiihrt, denen individuell
ein entsprechendes Authentifizierungsmittel
zugewiesen worden ist.

2. Das Authentifizierungsmittel besteht aus einem
Benutzernamen und einem damit verknipften
Passwort. Der Benutzername, der einem Beauftragten
zugewiesen worden ist, ist einzigartig und darf somit
zu keiner Zeit einem anderen Beauftragten
zugewiesen werden. Das Passwort ist ausschlieBlich
dem Beauftragten bekannt und besteht aus
mindestens acht Zeichen, wobei es keine Elemente
enthalten darf, die es leicht machen eine Verbindung
zum Beauftragten herzustellen. Der Beauftragte
andert das Passwort bei der ersten Verwendung und
anschlieBend mindestens alle drei Monate.

4. La sequenza numerica utilizzata su un registro di
emergenza, anche a seguito di successive
interruzioni, deve comunque garantire
l'identificazione univoca dei documenti registrati
nellambito del sistema documentario dell'area
organizzativa omogenea.

5. Le informazioni relative ai documenti protocollati
in emergenza sono inserite nel sistema informatico,
utilizzando un'apposita funzione di recupero dei dati,
senza ritardo al ripristino delle funzionalita del
sistema. Durante la fase di ripristino, a ciascun
documento registrato in emergenza viene attribuito
un numero di protocollo del sistema informatico
ordinario, che provvede a mantenere stabilmente la
correlazione con il numero utilizzato in emergenza.

Art. 37
Descrizione funzionale ed operativa del sistema
di protocollo informatico

1. La descrizione funzionale ed operativa del
componente "sistema di protocollo informatico" del
sistema di gestione informatica dei documenti &
reperibile & reperibile nel manuale del programma di
gestione elettronica dei documenti e del protocollo.

CAPITOLO V

PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA

Art. 38
Autenticazione informatica

1. La formazione, gestione, trasmissione,
linterscambio, l'accesso e [larchiviazione dei
documenti sono effettuati da incaricati ai quali sono
stati attribuiti individualmente apposite credenziali di
autenticazione.

2. Le credenziali di autenticazione sono composte da
un nome utente al quale € associata una password.
I nome utente ha carattere di unicita e puo pertanto
essere assegnato solamente ad un unico incaricato
e non pud essere assegnato ad altri incaricati,
neppure in tempi diversi. La password & conosciuta
solamente dall'incaricato ed & composta da almeno
otto caratteri e non pud contenere riferimenti
agevolmente riconducibili all'incaricato. L'incaricato
modifica la password al primo utlizzo e
successivamente almeno ogni tre mesi.
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3. Flr jeden Beauftragten wird vor Beginn der
Datenverarbeitung  ein Erméchtigungsprofil
festgelegt, welches den Zugang auf jene Daten
beschrankt, die fir die Verarbeitung der Daten durch
den Beauftragten notwendig sind. Mindestens jahrlich
wird Uberprift, ob die Voraussetzungen fiir das Beibe-
halten der Erméachtigungsprofile der jeweiligen
Beauftragten gegeben sind.

4. Die Authentifizierungsmittel, die mindestens sechs
Monate lang nicht verwendet worden sind, werden
deaktiviert, mit Ausnahme jener deren Einrichtung
vorab ausschlieBlich zu technischen Zwecken er-
méchtigt worden ist. Die Authentifizierungsmittel
werden ebenfalls deaktiviert, wenn der Beauftragte
nicht mehr die Funktion innehat, die einen Zugang zu
den personenbezogenen Daten rechtfertigt.

Art. 39
Elektronische SchutzmaBnahmen

1. Die personenbezogenen Daten werden gegen
jedes Eindringen und gegen die Wirkung von
Programmen laut Artikel 615-quinquies des
Strafgesetzbuches durch den Einsatz geeigneter
elektronischer Mittel geschltzt, die mindestens
halbjahrlich auf den neuesten Stand gebracht werden.
Sensible oder Gerichtsdaten werden durch den Ein-
satz geeigneter elektronischer Mittel gegen
unbefugten Zugang laut Artikel 615-ter des
Strafgesetzbuches geschiitzt.

2. Die periodische Aktualisierung der Com-
puterprogramme  zur  Vorbeugung der  Sto-
rungsanfalligkeit der elektronischen Mittel und zur
Behebung von Fehlern erfolgt halbjahrlich.

3. Es sind geeignete MaBnahmen getroffen worden,
um innerhalb bestimmter Zeitrdume, die mit den
Rechten der betroffenen Personen vereinbar sind,
spatestens aber innerhalb von sieben Tagen, einen
erneuten Zugriff auf die Daten zu gewahrleisten, wenn
diese oder die elektronischen Mittel beschadigt sind.
Detaillierte Angaben dazu sind im Plan fir die
Betriebskontinuitdt im Krisenfall und fir die
Wiederherstellung verlorengegangener Daten geman
Art. 50 des gesetzesvertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82 enthalten.

Art. 40
Organisatorische SchutzmaBnahmen

1. Den Beauftragten sind Anweisungen gegeben
worden, um die Geheimhaltung des Passworts zu
gewahrleisten und um zu vermeiden, dass das
elektronische Mittel wahrend eines
Verarbeitungsvorganges unbewacht und fir andere
zuganglich ist. Fir die Verwendung von beweglichen
Datentragern, auf denen Daten gespeichert sind, sind
auBerdem Anweisungen gegeben worden um diese
sicher zu verwahren und zu benutzen und um einen
unbefugten Zugriff oder eine unerlaubte Verarbeitung
zu verhindern.

3. Per ogni incaricato viene stabilito anteriormente
allinizio del trattamento dei dati un profilo di
autorizzazione, il quale consente [I'accesso
solamente ai dati necessari per effettuare le
operazioni di trattamento da parte dell'incaricato.
Almeno annualmente, viene verificato la sussistenza
delle condizioni per la conservazione dei profili di
autorizzazione degli incaricati.

4. Le credenziali di autenticazione non utilizzate da
almeno sei mesi vengono disattivate, salvo quelle
preventivamente autorizzate per soli scopi di
gestione tecnica. Le credenziali sono disattivate
anche in caso di perdita della qualita che giustifica
l'incaricato di accedere ai dati personali.

Art. 39
Misure di protezione informatica

1. | dati personali sono protetti contro il rischio di
intrusione e dell'azione di programmi di cui all'art.
615-quinquies del codice penale, mediante
l'attivazione di idonei strumenti elettronici aggiornati
con cadenza almeno semestrale. | dati sensibili o
giudiziari sono protetti contro I'accesso abusivo, di
cui allart. 615-ter del codice penale, mediante
I'utilizzo di idonei strumenti elettronici.

2. Gli aggiornamenti periodici dei programmi per
elaboratore volti a prevenire la vulnerabilita di
strumenti elettronici e a correggerne difetti sono
effettuati con cadenza semestrale.

3. Sono state adottate idonee misure per garantire il
ripristino  dellaccesso ai dati in caso di
danneggiamento degli stessi o degli strumenti
elettronici, in tempi certi compatibili con i diritti degli
interessati e non superiori a sette giorni. Indicazioni
dettagliate in riguardo sono reperibili nel piano di
continuita operativa e di disaster recovery ai sensi
dell'art. 50 del decreto legislativo 07.03.2005, n. 82.

Art. 40
Misure di protezione organizzative

1. Agliincaricati sono state impartite istruzioni al fine
di assicurare la segretezza della password e di non
lasciare incustodito e accessibile lo strumento
elettronico durante una sessione di trattamento.

Per l'utilizzo di supporti rimovibili su cui sono
memorizzati i dati sono state altresi impartite
istruzioni per la custodia e per 'uso in sicurezza dei
supporti e al fine di evitare accessi non autorizzati e
trattamenti non consentiti.
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2. Es ist schriftlich die Vorgehensweise festgelegt
worden, mit welcher der Rechtsinhaber bei langerer
Abwesenheit oder Verhinderung des Beauftragten die
Verfugbarkeit der Daten oder der elekironischen
Mittel gewéhrleisten kann, wenn ein Zugriff aus Grin-
den der Operativitdt und der Systemsicherheit
unbedingt dringend erforderlich ist.

3. Die Datensicherung erfolgt nach den Vorgaben die
in dem in Art. 32, Abs. 6 angegebenen Handbuch fir
die Aufbewahrung beschrieben sind.

Anhéange:

1. Handbuch des von dieser Kérperschaft
verwendeten elektronischen Doku-
mentenverwaltungs- und Protokoll-
programmes (d3)

2. Handbuch der Koérperschaft fir die
Aufbewahrung

2. Sono state impartite disposizioni scritte agli
incaricati volte a individuare le modalita con le quali
il titolare pud assicurare la disponibilita di dati o di
strumenti elettronici in caso di prolungata assenza o
impedimento dell'incaricato che renda
indispensabile e indifferibile intervenire per esclusive
necessita di operativita e di sicurezza del sistema.
3. Il salvataggio dei dati avviene nei modi descritti nel
manuale di conservazione di cui all'art. 32, comma
6.

Allegati:

1. Manuale del programma di gestione
elettronica dei documenti e del protocollo
utilizzato da questo ente (d3)

2. Manuale dell'ente per la conservazione
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1 Impressum/Rechtliche Hinweise

Alle bisherigen Dokumentationen zu d.3 smart explorer verlieren mit der Veroffentlichung dieser Dokumentation ihre
Glltigkeit.

Die d.velop AG behailt sich vor, Komponenten von Drittanbietern, die in den Produkten ggf. vorhanden sein konnen durch
funktionsaddquate Komponenten anderer Hersteller zu ersetzen. Die d.velop AG behalt sich in Austibung lhrer jeweils
glltigen Releasepolitik vor, Produktfeatures und einzelne Softwareprodukte nicht mehr durch Softwarepflege- und
Supportleistungen zu unterstiitzen. Naheres dazu finden Sie im Supportlebenszyklus des d.velop-Service-Portals unter
http://portal.d-velop.de.

Alle in dieser Dokumentation enthaltenen Informationen und Darstellungen wurden mit groBter Sorgfalt durch unsere
Qualitatssicherung nach dem allgemeinen Stand der erprobten Technik gepriift. Dennoch sind Fehler nicht
auszuschlieBen. Aus diesem Grund sind die in der vorliegenden Dokumentation enthaltenen Informationen mit keiner
Verpflichtung oder Garantie irgendeiner Art verbunden, sofern wir mit Ihnen keine hiervon abweichenden vertraglichen
Vereinbarungen getroffen haben. Die d.velop AG ibernimmt infolgedessen keine Haftung/Gewahrleistung einzig auf
Grundlage dieser Dokumentation. Die d.velop AG wird insbesondere keine Haftungen fiir Schaden Gbernehmen, die
aufgrund der Benutzung dieser Dokumentation oder Teilen davon entstehen, solange diese Dokumentationen nicht
Bestandteil einer vertraglichen Beziehung mit Ihnen sind. Sofern eine vertragliche Vereinbarung mit lhnen besteht, hat
diese insbesondere im Hinblick auf das Haftungsregime stets Vorrang. Anspriiche nach dem Produkthaftungsgesetz
sowie nach Deliktsrecht bleiben stets unberiihrt, sofern sie nicht individualvertraglich ausgeschlossen wurden.

Die d.velop AG behalt sich vor, ihre Produkte und Dokumentationen fortwahrend anzupassen. Ein Anspruch auf Lieferung
von Softwareprodukten oder die Erbringung von Leistungen nur auf Grundlage dieser Dokumentation besteht
grundsatzlich nicht.

Nach Redaktionsschluss kénnen sich Anderungen bei den Softwareprodukten und Leistungen ergeben haben. Die
Informationen und technischen Angaben zu den verschiedenen Softwareprodukten und den damit verbundenen
technischen Spezifikationen in dieser Dokumentation stellen ohne eine gesonderte vertragliche Vereinbarung hierzu
keine zugesicherte Eigenschaft oder Garantie dar, sei es ausdriicklich oder stillschweigend. Sie stellen insbesondere keine
stillschweigende Zusage oder Garantie betreffend die Beschaffenheit, die Handelsfahigkeit, die Eignung fir bestimmte
Zwecke oder den Nichtverstol3 gegen Gesetze und Patente dar. Aussagen lber gesetzliche, rechtliche und steuerliche

Vorschriften und deren Auswirkungen haben nur fiir die Bundesrepublik Deutschland Giiltigkeit.

Diese Dokumentation unterliegt als Bestandteil der d.velop-Software den jeweils glltigen Lizenzbedingungen der d.velop
AG fur Partner und Endkunden. Die Dokumentation steht jederzeit zum Download im d.velop-Service-Portal zur
Verfligung.

Diese Dokumentation mit ihren Texten, Bildern, Grafiken sowie ihren Arrangements und die beschriebenen
Softwareprodukte unterliegen dem Urheberrecht und anderen Gesetzen zum Schutz geistigen Eigentums; es ist ein
geschitztes Erzeugnis der d.velop AG.
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Die Verwendung der Texte, Bilder, Grafiken sowie deren Arrangements, auch auszugsweise, sind ohne vorherige
schriftliche Zustimmung der d.velop AG urheberrechtswidrig und strafbar. Dies gilt insbesondere fir die Vervielféltigung,
Ubersetzung oder die Verwendung in elektronischen Systemen.

Alle verwendeten Hard- und Softwarenamen sind Handelsnamen und/oder Warenzeichen der jeweiligen Hersteller
/Inhaber, die diese zur Verfligung gestellt haben.

Sofern Teile oder einzelne Formulierungen dieser Dokumentation der geltenden Rechtslage nicht, nicht mehr oder nicht
vollstandig entsprechen sollen, bleiben die tbrigen Teile der Dokumentation in ihrem Inhalt und ihrer Gultigkeit davon
unberihrt.

Kontakt
d.velop AG

SchildarpstraBBe 6-8
48712 Gescher, Deutschland

Fon +49 2542 9307-0

d-velop.de

info@d-velop.de

Vertreten durch den Vorstand: Christoph Pliete (Vorsitzender), Mario Dénnebrink
Vorsitzender des Aufsichtsrates: Dr. Helmut Baumer

Handelsregister beim Amtsgericht Coesfeld, Nr. HRB 4903
Umsatzsteueridentifikationsnummer: DE 813062165

Bei Fragen zu dieser Dokumentation oder zur Software wenden Sie sich bitte an uns.

Fon +49 2542 9307-6000
support@d-velop.de

Alle Rechte vorbehalten. Irrtiimer vorbehalten.
Copyright © 2016 d.velop AG.
Dieses Dokument wurde zuletzt am 26.02.2016 Gberarbeitet und bezieht sich auf d.3 smart explorer ab Version 8.0.0.

Name des Dokuments: d3smartexplorer_user.pdf (Buildnummer: 20160226).
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2 Basisinformationen zur Anwendung und
zum Handbuch

In diesem Thema finden Sie allgemeine Produktinformationen, Anwenderhinweise und die typographischen
Konventionen der Produktdokumentation.

Siehe auch:

¢ Typografische Vereinbarungen
» Uber d.3 smart explorer
¢ Voraussetzungen und allgemeine Informationen

¢ Erweiterbarkeit und Zusammenarbeit in d.3ecm

2.1 Typografische Vereinbarungen

Die in diesem Dokument eingesetzten Schriften und Symbole haben folgende Bedeutung:

Schrift / Symbol Bedeutung

Extras | Menupunkte oder Button

Optionen UntermenUlpunkte werden jeweils mit einem vertikalen Balken | voneinander getrennt.

Extras | Der letzte Untermenipunkt in eckigen [Klammern] steht fir eine auszuwdhlende Registerkarte.
Optionen |

[Sonstiges]

<ALT>- Taste oder Tastenkombination

<STRG>-<X> Bei einer Tastenkombination werden die Tasten jeweils mit einem Bindestrich voneinander getrennt.
Die zuerst genannten Tasten missen gedriickt bleiben, wahrend die letzte betatigt wird.

o Hinweis: Bemerkungen mit diesem Zeichen sind besonders zu beriicksichtigen, stellen hilfreiche Tipps oder
Ausnahmen dar.

Achtung: Bemerkungen mit diesem Zeichen helfen, Fehler zu vermeiden, die im schlimmsten Fall zu

©

fehlerhaftem Programmverhalten oder dem Verlust von Daten fiihren kdnnen.

Beispiel: So markierte Abschnitte enthalten Beispiel-Daten zu den erlduterten Funktionen.

Hintergrund-Informationen: Bemerkungen mit diesem Zeichen enthalten Informationen, die einzelne Punkte

e ©

naher erlautern und liefern weiterfihrende Details zum aktuellen Thema.
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@ Der Pfad zu einem Verzeichnis, Parameter und Dateinamen werden in dieser Schriftart dargestellt.

Video: So markierte Abschnitte zeigen Ihnen, sofern vorhanden, den Link zu einem dem Thema entsprechenden
Video.
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2.2 Uber d.3 smart explorer

Mit d.3 smart explorer erhalten Sie eine kompakte d.3ecm-Anwendung mit einer benutzerfreundlichen und aufgerdumten
Benutzeroberflache, um flexibel die d.3ecm-Funktionen zu nutzen.

Die Kernaufgabe von d.3 smart explorer ist es, Informationen einfach und schnell genau dann bereitzustellen, wenn sie

bendtigt werden.

Fur die spontane Recherche bietet Ihnen der d.3 smart explorer zwei komfortable Wege: einerseits die Navigation durch
die Aktenstruktur, andererseits eine leistungsstarke Volltextsuche. Bei groBeren Ergebnismengen behalten Sie trotzdem

den Uberblick und kombinieren Kategorien und Facetten, um die Ergebnismenge einfach einzugrenzen. Auf diese Weise
unterstiitzt Sie d.3 smart explorer effizient im Geschaftsalltag. Sie finden jederzeit schnell eindeutige Ergebnisse, auch in
einer scheinbar uniibersichtlichen Datenmenge.

Die Zusammenarbeit und Kommunikation ist fiir den Erfolg einzelner und eines Unternehmens immer wichtiger. Mit d.3
smart explorer erhalten Sie auch die Funktionen fir die Teilnahme an Geschaftsprozessen, fir einfache Mitteilungen oder
die Ablage von Dokumenten unterschiedlicher Dateiformate. Dartiber hinaus kénnen Sie d.3 smart explorer an lhre
Anforderungen bequem anpassen. Sie kdnnen lhre Geschéftsprozesse und Anpassungen fir die Zusammenarbeit sowie
Prozesse zum Teilen von Informationen in lhrer Organisation entwerfen, modellieren und in d.3 smart explorer einfach

implementieren.

d.3 smart explorer im Uberblick

¢ Finden von Akten und Dokumente mithilfe von Eigenschaften (Metadaten), Volltextsuche, facettierter Suche und
Einfeldsuche

¢ Einfaches Wechseln zwischen den Suchergebnissen und Detailinformationen in der Detailansicht
¢ Eingrenzen einer Ergebnismenge mit einzelnen Facetten

« Ubersicht behalten mit dem Aktivitatenstrom, vergleichbar mit Social-Feeds, der Veranderungen und die
Protokollierung von ausgefiihrten Workflowschritten anzeigen kann

¢ Ablegen und Speichern per Importdialog und Drag&Drop
¢ Integrierte Dokumentvorschau inkl. Zoomfunktion und Funktion zum Durchblattern
* Digitaler Postkorb fiir eingehende Dokumente und Workflows

* Digitale Bearbeitung von Dokumenten und Initiierung von und Teilnahme an Workflows
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2.3 Voraussetzungen und allgemeine Informationen

Dieses Handbuch erlautert die Bedienung der Anwendung d.3 smart explorer, in dem alle Leistungsmerkmale der d.3ecm-

Anwendung zusammengefasst sind. Im Mittelpunkt steht die Hauptanwendung d.3 smart explorer.

Fir das Verstandnis ist es hilfreich, wenn Sie Gber grundlegende Kenntnisse in Microsoft Windows verfligen.

o Der tatsachliche Funktionsumfang von d.3 smart explorer an Ihrem Arbeitsplatz hangt von den Einstellungen ab,
die Ihr Systemadministrator vorgenommen hat. Sollte eine in diesem Handbuch beschriebene Funktionalitdt an
Ihrem Arbeitsplatz nicht vorhanden sein, haben Sie méglicherweise abweichende Benutzerrechte, die lThnen nur

bestimmte Funktionsbereiche zur Verfligung stellen.

Die d.3 smart explorer-Ansicht kann auch variieren, wenn die Anwendung an die Bediirfnisse des d.3-Anwenders

angepasst wurde.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren d.3-Administrator.

Die in diesem Handbuch dargestellten Beispiele basieren auf der Microsoft Demonstration-Plattform und dem
Beispielunternehmen Contoso. Bitte beachten Sie auch, dass das Design, Namen und Beispielinhalte in den Abbildungen

(Screenshots) und Videos variieren kénnen.
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2.4 Erweiterbarkeit und Zusammenarbeit in d.3ecm

Die d.3ecm-Welt bietet lhnen eine Vielzahl von Méglichkeiten, Informationen zu verwalten, Teamarbeit zu gestalten,
Aufgaben und Nachrichten zu verwalten und zu bearbeiten und aktiv an Geschaftsprozessen mittels eines Workflows
teilzunehmen. Die d.3ecm-Integrationen, z.B. d.3one, arbeiten ebenfalls mit d.3 smart explorer zusammen. Sie kénnen |hr
d.3ecm-System so konfigurieren, dass Sie jede Aktivitdt, z.B. das Speichern von Dokumenten oder das Teilnehmen an
Geschéftsprozessen, in jeder d.3ecm-Anwendung 6ffnen und bearbeiten kdnnen. Ganz gleich, mit welcher d.3ecm-
Integration Sie gearbeitet haben, Sie kdnnen immerzu alles in d.3 smart explorer wieder finden, bearbeiten und

verwalten.

Weitere Informationen zum Konfigurieren finden Sie im Handbuch zur Anwendungskonfiguration (d3clientconfig.

pdf).

Darliber hinaus bietet d.3 smart explorer auch die Méglichkeit, eigene Anwendungen und Komponenten zu integrieren;
sei es durch eine Formularintegration und dem d.3ecm-Prozessportal oder mit Hilfe eines script .dxp.

Weitere Informationen zur Erweiterbarkeit erhalten Sie vom d.velop-Technologiepartnermanagement, das Sie gerne

berat.
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3 Grundlagen zum Arbeiten mit dem d.3-
Repository

In diesem Thema finden Sie einen ersten Einstieg in die Grundlagen und Konzepte des d.3-Repositorys (friiher auch "d.3

Archiv" genannt) und d.3 smart explorer.

Siehe auch:
¢ Suchen im d.3-Repository
¢ Verknipfung von Dokumenten und Akten
¢ Struktur des Repositorys

¢ Glossar

3.1 Suchen im d.3-Repository

Eine der zentralen Aufgaben bei der Arbeit mit dem d.3-Repository ist das Finden und Bearbeiten von Dokumenten und
Akten. Es gibt 3 Basisaspekte, die lhnen das Finden der gewlinschten Dokumente und Akten erleichtern.

Sie konnen Dokumente im d.3-Repository mit Hilfe von folgenden Kriterien suchen:

* Dokument-Identifikations-Nummer (Dokument-ID): Das d.3-System weist automatisch jedem Dokument eine
eindeutige Identifikationsnummer (ID) zu. Diese Dokument-ID wird zusammen mit den Dokumenteigenschaften
des Dokuments gespeichert. Mit Hilfe der Dokument-ID kann direkt, also ohne weitere Suchkriterien, auf ein
Dokument zugegriffen werden.

¢ Dokumenteigenschaften: Die Dokumenteigenschaften beschreiben ein Dokument. Die Eigenschaften sind fiir jede
Dokumentart unternehmensspezifisch definiert. Bei der Suche nach Eigenschaften kdnnen Sie mit Platzhaltern und
Bereichsangaben lhren Suchvorgang so weit konkretisieren, dass auch nur teilweise bekannte Eigenschaften als
Suchkriterien verwendet werden oder eine bestehende Suchanfrage verfeinert werden kann.

¢ Schlagworte: Mit Stichworten kdnnen Sie Dokumente, die Texte beinhalten, anhand ihres Inhaltes wiederfinden.
Voraussetzung ist allerdings, dass die Dokumente im d.3-Repository verschlagwortet sind.

Mit Hilfe dieser drei Basisaspekte kdnnen Sie nahezu jeden Suchvorgang fast beliebig genau eingrenzen.

AuBerdem konnen Sie ein Dokument auch Uber die zugehdrige Akte finden. So lasst sich z.B. eine Rechnung Uber die

Kundenakte finden, wenn die Rechnung mit der Kundenakte verkniipft ist.

Siehe auch:
e Einfeldsuche (Uberblick)
¢ Suche nach Dokumenten
¢ Kontextmenl zu Dokumenten

¢ Kontextaktionen
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3.2 Verknlpfung von Dokumenten und Akten

Dokumente und Akten lassen sich automatisch Uber einen voreingestellten Aktenplan erzeugen und verknipfen. Auf
diese Weise kdnnen Eigenschaften z.B. von einem Dokument oder einer Akte vererbt werden. Der Aktenplan und die
davon abhangige Aktenbildung wird vom Systemadministrator bzw. vom d.3-Administrator verwaltet.

Unabhangig von der Zuordnung im Aktenplan zu einer Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) lassen sich Dokumente
und Akten auch manuell miteinander verknipfen.

Der Unterschied zwischen Akten und Dokumenten besteht darin, dass eine Akte eine Art Aktendeckel ist und deshalb
nicht direkt eine Dokumentdatei beinhaltet, sondern einfach nur die Verkniipfungen zu den Eigenschaften
unterschiedlicher Dokumente enthalt. Somit kdnnen Sie beispielsweise eine Rechnung zusammen mit der Bestellung, der
Auftragsbestatigung und weiteren Dokumenten in einer Bestellakte und gleichzeitig auch in einer Kunden- bzw.

Lieferantenakte ablegen. Sie sehen also die Rechnung in der Bestellakte und in der Kunden- oder Lieferantenakte.
Die Akte wird dabei ebenso anhand von Eigenschaften klassifiziert wie ein Dokument.

Siehe auch:
¢ Struktur des Repositorys
¢ Grundlegendes zu Verknipfungen und Akten

3.3 Struktur des Repositorys

Im Prinzip ist das d.3-Repository (friiher auch "Archiv" genannt) ahnlich aufgebaut wie ein typischer Aktenschrank
(Repositorium). Auch der Aktenschrank ist in bestimmter Weise organisiert, damit Sie schnell Ihre Akten und Dokumente
finden. Sie kdnnen die Dokumente in Schubladen oder Fachern nach Dokumentarten oder Akten klassifizieren und

deshalb schnell wiederfinden.

Im Aktenschrank kénnen Dokumente jedoch nur anhand eines Merkmals, ndmlich des Aufbewahrungsortes,
wiedergefunden werden. Im d.3-Repository ist das anders. Dokumentarten erhalten eine Reihe frei definierbarer
Merkmale (Eigenschaften), mit deren Hilfe nach den zugehdrigen Dokumenten gesucht werden kann. Diese
Eigenschaften kdnnen z.B. das Datum oder der Dokumentname sein.

Ein Teil dieser Eigenschaften definiert den im Repository (eine Art elektronisches Archiv) nur noch scheinbar vorhandenen
Aufbewahrungsort, der durch eine Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) bestimmt wird.

Das Sichern vor unbefugtem Zugriff ist im d.3-Repository auf dhnliche Weise wie in einem Aktenschrank sichergestellt.
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Akle Aklenplan Nutzdaten

Eigenschaflen

" Dokumentarten

Rechtevenwsliung

Einen festgelegten Aufbewahrungsort gibt es im d.3-Repository nicht. Vielmehr ist es in d.3 mdglich, Dokumente in
mehreren logischen Akten abzulegen, ohne sie mehrfach zu speichern. Dadurch kdnnen Sie beispielsweise lhre
Rechnungen in einer Bestell- und Kundenakte ablegen und wiederfinden. So vermeiden Sie Redundanz: In verschiedenen

Akten gibt es Verweise auf dasselbe Dokument.
Unternehmensinterne Verteiler- und Postwege werden vermieden. Einmal elektronisch archivierte Dokumente stehen
allen berechtigten Benutzern unmittelbar zur Verfigung und kénnen bei Bedarf auch in einem Geschaftsprozess genutzt

werden.

Siehe auch:
¢ Grundlegendes zu Verkniipfungen und Akten
¢ Import von Dokumenten

¢ Eigenschaften (Kontextmen)
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4 Installation

In diesem Thema erhalten Sie allgemeine Informationen zur Installation und den Systemvoraussetzungen von d.3 smart
explorer.

Siehe auch:
¢ |nstallation von d.3 smart explorer

b Systemvoraussetzungen

4.1 Installation von d.3 smart explorer

Die Installation wird zentral von lhrem d.3-Administrator vorgenommen.

Detaillierte Informationen zur Installation des Produkts d.3 smart explorer entnehmen Sie bitte den aktuellen
Release Notes (d3v800release.pdf). Diese finden Sie auf der d.3 Master DVD oder im d.velop Service Portal.

4.2 Systemvoraussetzungen

Detaillierte Informationen zu dem Produkt d.3 smart explorer entnehmen Sie bitte den aktuellen Release Notes.
Diese finden Sie auf der d.3 Master DVD oder im d.velop Service Portal.

Fir d.3 smart explorer d.3 Version 8.0.0 ist Microsoft .NET Framework 4.0 erforderlich, wenn die Anwendungen d.3 smart
start, d.3 explorer folder browser oder d.3 workitem view eingesetzt werden.

Weitere Informationen zu den d.3-Anwendungen entnehmen Sie bitte den Handbiichern zu d.3 smart start (
d3smartstart.pdf), d.3 explorer folder browser (d3explorerfolderbrowser.pdf) oder d.3 workitem view (

d3workitemview.pdf).

Support wird nur fir solche Systeme gewahrt, die die Mindestanforderungen erfillen!
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5 Bedienung

In diesem Thema erfahren Sie mehr zu den grundlegenden Funktionen und der Bedienung von d.3 smart explorer vom

ersten Starten bis zur Anpassung des Layouts an lhre personlichen Bediirfnisse und vieles mehr.

Anwender, die mit einer friiheren d.3 smart explorer-Version gearbeitet haben und auf die Version 8 umsteigen, kdnnen

sich im Kapitel Umsteigen von Version 7.2 auf Version 8 (Uberblick) einen Kurziiberblick tiber die Anderungen in der

Version 8 im Vergleich zur Version 7.2.2 verschaffen.

Eine Ubersicht zu den zentralen Begriffen mit Hinweisen auf Anderungen finden Sie im Kapitel Glossar.

Siehe auch:

Erste Schritte

Anwendungsfenster (Uberblick)
Zentrales Menl

Einfeldsuche (Uberblick)
Navigationsbereich

Kontextmenl zu Dokumenten
Kontextaktionen

d.3-Eigenschaften und Facetten
Optionale und alternative Funktionen
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5.1 Umsteigen von Version 7.2.2 auf Version 8 (Uberblick)

Mit Version 8 gibt es eine Vielzahl von Neuerungen und Optimierungen in d.3 smart explorer, die sowohl das Design, die
Benutzererfahrung, die Beschriftung von Oberflachenelementen und die grundlegende Terminologie betreffen.

Zu den wesentlichen Anderungen der Oberfldche neben dem Design gehéren folgende Aspekte:
¢ Aufgeraumte Benutzeroberflache mit Kontextaktionen
 Uberarbeitete Ergebnisliste, die auch eine Mehrfachgruppierung und Mehrfachsortierung zulésst

e Moglichkeit zum Ein- und Ausblenden sowie zum Wechseln zwischen Ergebnisliste und Details zu den einzelnen
Dokumenten und Akten

Einfeldsuche als optionale Startseite, mit der auch bereits Suchkriterien bei Bedarf genutzt werden kénnen

Daruber hinaus gibt es weitere Verbesserungen und Neuigkeiten, die in diesem Handbuch beschrieben sind.

Dieses Kapitel bietet Ihnen einen kurzen Uberblick tiber gednderte und neue Oberflichenelemente, um lhnen den
Umstieg auf die Version 8 zu erleichtern. Gewohnte Symbole und Befehle kénnen im Vergleich zur Version 7.2.2 ggf. an
anderer Position zu finden sein oder in der Beschriftung gedndert worden. Im Folgenden finden Sie die Positionen und
Benennungen von Oberflaichenelementen beider Versionen gegeniibergestellt. Weitere Details zu den einzelnen
Oberflachenelementen finden Sie in den entsprechenden Kapiteln in dieser Dokumentation.

Startseite von d.3 smart explorer und das Hauptmenii

Wenn Sie d.3 smart explorer in einer friiheren Version als Version 8 6ffnen, wird bereits die Suche und der
Eigenschaftsdialog gedffnet. Ab Version 8 kénnen Sie als Startseite die Einfeldsuche und die Optionen einrichten, die Sie
in diesem Zusammenhang nutzen kdnnen. Der Befehl Drucken wird Ihnen z.B. nur fiir Dokumente zur Verfligung stehen,
die gedruckt werden kdnnen. Ein wesentlicher Unterschied zwischen den Versionen besteht darin, dass die Funktionen

der Menlileiste neu organisiert wurden: Die Funktionen kdnnen Sie in der Version 8 teilweise im Symbol fiir das zentrale

Men E wiederfinden. Andere Funktionen werden Uber der Ergebnisliste (Trefferliste) angezeigt als Kontextaktionen,
wenn die Funktion in dem speziellen Zusammenhang auch ausgefiihrt werden kann. Die klassische Menlileiste existiert in
Version 8 nicht mehr.
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Details zum Menti "Ansicht"

=T
¢ |Icon in Version 7.2.2 auf der Symbolleiste: @FJ

e Icon in Version 8 im Symbol fiir das zentrale Men:

Menii in Version 7.2.2

Meniileiste

Statusleiste

Layout

Spaltenanordnung
zuriicksetzen

Mengeniibersicht
ausblenden
(Posteingang)

Mengentibersicht
ausblenden (Sonstige)

Aktualisieren

Dokumenteigenschaften

=

Beschreibung

Dient zum Anzeigen der
Mendileiste.

Dient zum Anzeigen der
Statusleiste.

Dient zum Andern der Darstellung
von d.3 smart explorer.

Dient zum Wiederherstellen der
Standardeinstellung in der
Trefferliste (Ergebnisliste).

Dient zum Ausblenden der
Dokumentarttibersicht in der
Ergebnisliste fir bestimmte
Postkorbbereiche.

Dient zum Ausblenden der
Dokumentartiibersicht in der
Ergebnisliste.

Dient zum Aktualisieren der
Ergebnisliste.

Dient zum Anzeigen der
Dokumenteigenschaften eines

ausgewadhlten Dokuments in einem

separaten Bereich im d.3 smart

explorer.

Funktion in Version 8

Die Funktion entfallt.

Die Funktion entfallt. Die Statusleiste wird
standardméaBig angezeigt.

Die Funktion entfallt. Manuelle Anderungen
sind moglich. Neue Funktion befindet sich
im Meni Ansicht und heif3t Layout
zurlicksetzen.

Die Funktion befindet sich in der
Kontextaktion Ergebnisliste, nachdem Sie
eine Suche durchgefihrt haben.

Die Funktion befindet sich im MenU Ansicht.

Die Funktion befindet sich im MenU Ansicht.

Nach dem Ausfiihren einer Suche kdnnen
Sie die Ergebnisliste jederzeit mit dem
Aktualisierungssymbol aktualisieren.

Die Funktion befindet sich im Meni Ansicht.

Icon

Q
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Ment in Version 7.2.2

Beschreibung

Funktion in Version 8 Icon

Dokumentvorschau Dient zum Anzeigen des Inhalts Die Funktion befindet sich im MenU Ansicht. -
eines ausgewahlten Dokuments in
einem separaten Bereich im d.3
smart explorer.
Verkniipfungen Dient zum Anzeigen des Die Funktion befindet sich in der .:"
®
Verknipfungssymbols in der Kontextaktion Navigieren unter
Ergebnisliste und des Bereichs Verkniipfungen anzeigen, nachdem Sie eine
Verkniipfung im Suche durchgefiihrt haben.
Navigationsbereich. AuBerdem stehen lhnen in der Kontextaktion
Navigieren die Meniioptionen
Ubergeordnete Elemente anzeigen und
Untergeordnete Elemente anzeigen zur
Verfligung.
Suchvorlagen Dient zum Anzeigen von Die Funktion befindet sich im Meni Ansicht. -
Suchvorlagen im
Navigationsbereich.
Details zum Menii "Extras"
¢ Das Menu Extras wurde in Einstellungen umbenannt.
i
e |con in Version 7.2.2 auf der Symbolleiste: L
e |Icon in Version 8 im Symbol fiir das zentrale Mendi: I;
Menii in Beschreibung Funktion in Version 8
Version 7.2.2
d.3 view Dient dazu, d.3 view als Standardanzeigeprogramm Keine Anderung.
verwenden festzulegen.
Abhéangige Dient zum Offnen von abhéngigen Dateien statt der Die Funktion wurde umbenannt in
Dateien 6ffnen  Originale. Abhéngige Dokumente &ffnen.
Treffermenge Dient zum Leeren der Ergebnisliste (Trefferliste), bevor eine Die Funktion wurde umbenannt in
automatisch neue Suche durchgefihrt wird. Ergebnisliste automatisch leeren.
I6schen
Einzeltreffer Dient dazu, einen einzelnen Treffer in der Ergebnisliste direkt  Die Funktion wurde umbenannt in
automatisch zu offnen. Einzelnes Ergebnis automatisch
offnen offnen.
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Menii in Beschreibung Funktion in Version 8
Version 7.2.2
Optionen Dient zum Offnen des Dialogs Optionen, in dem sich Keine Anderung.

verschiedene Einstellungsoptionen fir d.3 smart explorer
befinden.

Weitere Informationen zu Einstellungen finden Sie im Kapitel Mentoption "Einstellungen".

Details zum Menii "Werkzeuge"

¢ Wird nur angezeigt, wenn eine dafiir bendtigte Komponente ebenfalls vom d.3-Administrator verteilt wurde.

5

¢ Icon in Version 8 im Symbol fiir das zentrale Menii:

¢ |Icon in Version 7.2.2 auf der Symbolleiste:

Weitere Informationen zu Werkzeuge finden Sie im Kapitel MenUoption "Werkzeuge".

Details zum Ment "Hilfe"

* Iconin Version 7.2.2 auf der Symbolleiste: Q

e Icon in Version 8 im Symbol fiir das zentrale Ment: =

Menii in Beschreibung Funktion in Beschreibung
Version 7.2.2 Version 8
Inhalt Dient zum Anzeigen der Hilfe. Keine -
Anderung.
Index Dient zum Anzeigen des Keine -
Indexes in der Hilfe. Anderung.
Suchen Dient zum Offnen der Suche in  Keine -
der Hilfe. Anderung.
d.velop Dient zur Kontaktaufnahme mit  Keine -
Support dem Hersteller. Anderung.
Moduliibersicht  Dient als Ubersicht tiber die Keine -
Module. Anderung.
Info Dient zum Aufrufen der Keine -
Versionsinformationen. Anderung.
N/NV Ist in dieser Version nicht Kurztasten Neue Funktion. Dient zum Anzeigen der
vorhanden. wichtigsten Tastenkombinationen.
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N/V bedeutet “Nicht verfliigbar"

Darliber hinaus werden beim Einblenden der Mendleiste in Version 7.2.2 die MenUls Datei und Suchen angezeigt. Da die
Mendleiste nicht mehr existiert, wurden die Funktionen neu positioniert.

Details zum Menu "Datei" auf der Mentileiste in Version 7.2.2

Menii in Beschreibung Funktion in Version 8 Icon
Version
722
Offnen Dient zum Offnen einer d31-Verweisdatei (  Die Funktion k&nnen Sie nun mit einem -
d.3 1link). Doppelklick auf eine d31-Verweisdatei
ausfihren.
Speichern Dient zum Speichern der folgenden Die Funktion wurde neu positioniert: -

Elemente: Dokumente, Treffermenge, Zum Speichern von Dokumenten und der

Favoriten, markierte Dokumente, Ergebnisliste nutzen Sie in der Kontextaktion

Suchmuster. Aktionen | Exportieren. Die Kontextaktion wird
Ihnen Gber der Ergebnisliste angezeigt, nachdem

Sie eine Suche durchgefiihrt haben.

Zum Speichern eines Suchmusters verwenden
Sie die Kontextaktion Aktionen | d3I-
Verweisdatei erstellen (Suchmuster) im
Navigationsbereich Vorlagen.

Zum Speichern eigenen Favoriten 6ffnen Sie den
Ordner Favoriten im Navigationsbereich
Vorlagen und nutzen die Kontextaktion Aktionen
| d3I-Verweisdatei erstellen, die sich tiber der
Ergebnisliste befindet.

Neues Dient zum Anmelden mit einem anderen d.  Die Funktion befindet sich im Symbol fir das #’
Login 3-Benutzerkonto, wenn bereits eine Instanz  zentrale Meni (drei Striche Gbereinander).
ausgefihrt wird.

Bearbeitung Dient zum Anzeigen der Dokumente, die Die Funktion befindet sich im -
sich in der Bearbeitung befinden. Dies kann  Navigationsbereich Vorlagen.
die personliche Bearbeitung oder die
Bearbeitung von Dokumenten sein, die sich
bei einer d.3-Gruppe befinden.

Priafung Dient zum Anzeigen von Dokumenten in Die Funktion befindet sich im -
der Prufergruppe, in der Sie Prifer sind. Navigationsbereich Vorlagen.
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Ment in
Version
7.2.2

Zuletzt
bearbeitet

Favoriten

Dokumente
drucken

Export

SchlieBen

Beschreibung

Dient zum Anzeigen der zuletzt

Funktion in Version 8

Die Funktion befindet sich im

bearbeiteten Dokumente, die von lhnen Navigationsbereich Vorlagen.

bearbeitet oder importiert wurden.

Dient zum Anzeigen der Dokumente, die Die Funktion befindet sich im

Sie als Favoriten gespeichert haben.

Navigationsbereich Vorlagen.

Dient zum Drucken von Dokumenten. Die Funktion befindet sich in der Kontextaktion

Aktionen unter Drucken, nachdem Sie eine
Suche durchgefiihrt haben.

Dient zum Exportieren von Dokumenten Die Funktion wurde umbenannt in Exportieren.

und deren Eigenschaften. Die exportierten
Daten werden auf einem Datentrager

gespeichert.

Die Funktion Exportieren wird zum Speichern
von Dokumenten und der Ergebnisliste genutzt
und befindet sich in der Kontextaktion Aktionen,
nachdem Sie eine Suche durchgefiihrt haben.

Das Exportieren von Eigenschaften in eine
beliebige Textdatei entfallt in der Version 8.

Dient zum SchlieBen der Anwendung. Das SchlieBen der Anwendung erfolgt mit dem

Kreuz auf der Titelleiste und der Kurztaste ALT-F4

Details zum Ment "Suchen" auf der Menlileiste in Version 7.2.2

Icon

Menii in Beschreibung Funktion in Version 8 Icon
Version 7.2.2
Suchen Dient zum Aufrufen der Die Suchfunktion kénnen Sie von unterschiedlichen q
Suchmaske (erweiterte Suche). Positionen und mit unterschiedlichen Optionen fir die Suche
aufrufen.
Sie kénnen die Einfeldsuche auf der Startseite oder die
erweiterte Suche (Detailsuche, Suchmaske) auf der Startseite
mit dem Lupensymbol nutzen.
Treffermenge  Dient zum Suchen nach Die Funktion wurde umbenannt in Durchsuchen. -
durchsuchen éngegebenen Stlchw?r’.cern Die Funktion Durchsuchen befindet sich in der Kontextaktion
innerhalb der Ergebnisliste. Ergebnisliste, nachdem Sie eine Suche durchgefiihrt haben.
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Menii in Beschreibung Funktion in Version 8 Icon
Version 7.2.2

Treffermenge  Dient zum manuellen Leeren Die Funktion wurde umbenannt in Leeren. -
I6schen der Ergebnisliste (Trefferliste) Die Funktion Leeren befindet sich in der Kontextaktion

Ergebnisliste, nachdem Sie eine Suche durchgefiihrt haben.

Neben der Startseite und den Hauptmeniis sind folgende Bereiche im d.3 smart explorer optimiert worden:
Suchfeld "Schnellsuche" und die Einfeldsuche

Die Schnellsuche kénnen Sie in der Version 8 auf der Startseite als Einfeldsuche mit verschiedenen Optionen zum
Verfeinern Ihrer Suche finden. Die Schnellsuche in Version 7.2.2 dient in Verbindung mit der d.3 iTrieve-basierten
Eingabehilfe dazu, Dokumenteigenschaften volltextbasiert bereitzustellen. Mit der zentral positionierten Einfeldsuche
kénnen Sie ebenfalls die iTrieve-Technologie nutzen, um gezielt zu Ergebnissen zu kommen. Alternativ stehen lhnen
verschiedene Optionen fir die Einfeldsuche bereit, mit denen Sie auf einfache Weise zu gezielten Suchergebnissen
gelangen. Die Einfeldsuche kombiniert mit der Option flir Facetten ist ein leistungsstarkes Instrument, auch mit wenigen
oder gar ungefahren Informationen schnell ans Ziel zu gelangen.
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P P=5[F: 93 |==>

Entaltener Text [ Q o ° C ﬂNeu v
Sucher in (P ae Dokurmanie

Dakument 1D I

@ Meue Registerkars

Bamerkungen |
BeaeterGuppe |
Statis |

e d3ecm

Erstellungsdatum | bydvelop

| L
S — v B 3

Weitere Informationen zur Einfeldsuche finden Sie im Kapitel Einfeldsuche (Registerkarte "Optionen") und Einfeldsuche
(Uberblick).

Navigationsbereich

Der Navigationsbereich hat sich im Wesentlichen optisch gedndert. Fiir die tagliche Arbeit wichtige Eintrage werden
Ihnen direkt an oberster Stelle angezeigt und sind logisch gruppiert. Der Knoten Verlauf wurde im Navigationsbereich
Vorlagen so verschoben, dass Sie den Verlauf direkt sehen kdnnen. Die Suchverlaufseintrdge sind chronologisch pro
Suchvorgang sortiert und nicht mehr nach Datumsordnern, wobei der zuletzt ausgefiihrte Suchvorgang mit dem Namen
der Suche an erster Stelle steht.
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Voriagen « || vorlagen «
erlauf
| Worlagenordrer |
@ Aktionen I B Suchvorlagen
) o Favoriien
e £ Zuletzt bearbeitet

[ (%) Bearbaitung
& ® Priifung
m O Verlauf

& @ Beametung
& Prifung
) Zuletzt bearbeitst

\orlagen

E5 Verkniipfungen Postkorb

B Postkoib

Weitere Informationen zum Navigationsbereich finden Sie im Kapitel Suchen (Registerkarte "Optionen"),
Navigationsbereich und Suchvorgange einfach wiederholen mit dem Verlauf.

Anzeige von Dokumenteigenschaften und die Dokumentvorschau (Perspektiven in der Detailansicht)

Die Anzeige der Dokumenteigenschaften zu einer Akte oder einem Dokument ist auf der Registerkarte
Dokumenteigenschaften zu finden. Die Registerkarte Dokumenteigenschaften wird mit der Registerkarte
Dokumentvorschau zusammen in d.3 smart explorer angezeigt. Sie kdnnen entscheiden, in welcher Form die
Registerkarten angezeigt werden:

¢ Im Vollbildmodus integriert in der Ansicht mit der Méglichkeit, durch die Eigenschaften der Dokumente in der
Ergebnisliste oder durch den Inhalt eines Dokuments zu navigieren.

 Als eigener Bereich mit separaten Registerkarten, die Sie neben der Ergebnisliste sehen, um sowohl den Treffer als
auch die Eigenschaften oder die Dokumentvorschau im Blick zu haben.

¢ Keine Anzeige der Registerkarten, sodass Sie sich nur auf die Ergebnisse lhrer Suche konzentrieren kénnen.

Qoo C °Neuv !Oﬁnen wae I]l-l
I‘ 1002 E Vorheri Dok th__ it Tk t? DI Detailansicht eingeblendet
D FRadC Iﬂumen = EU i—s I]l Detailansicht im Vollbildmodus

Dokumentvorschau  Dokumentsigenschaften

|:|I Detailansicht ausgeblendet

Deb. Nr. 1002

Name 2-Rad-Consortium
Strake

PLZ

Oort

Land Osterreich

Vollbildmodus der Dokumenteigenschaften

Weitere Informationen zu Funktionen, die Sie optional in der Detailansicht finden kénnen, wenn Sie bestimmte optionale
Funktionen aktivieren oder eigene Funktionen implementieren mdchten, finden Sie im Kapitel unter Optionale und
alternative Funktionen.
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Ergebnisliste (Trefferliste)

Sie kdnnen die Ergebnisliste mehrfach gruppieren und auf diese Weise lhre Ergebnisse ganz unterschiedlich biindeln.
Darliber hinaus sind die Sortierungsfunktion und die Funktion fir das Anordnen von Spalten vereinfacht worden. Auf
diese Funktionen kénnen Sie im zentralen Menl im Dialog Optionen zugreifen. Wenn es einmal schnell gehen soll, steht
Ilhnen auch die Kontextaktion Ergebnisliste zur Verfligung. Dariiber hinaus bietet Ihnen die Detailansicht Moglichkeiten,
mit den Standardfunktionen Dokumenteigenschaften und Dokumentvorschau auf einer anderen Ebene mit den
Dokumenten und Akten zu arbeiten. Wenn auch zusatzliche Funktionen vom d.3-Administrator eingerichtet wurden,
kdnnen Sie diese auch in der Detailansicht finden.

Arbeiten mit Facetten

Bei komplexen Suchvorgdngen kénnen Sie mit Facetten leichter und schneller zum Ergebnis zu gelangen. In diesen
Themen finden Sie weitere Informationen:
* d.3-Eigenschaften und Facetten

¢ Suchen (Registerkarte "Optionen")

Gednderte Kontextmeniieintrdage (Ergebnisliste)

Die folgenden Eintrage im Kontextmend fir ein Dokument wurden gedndert:

Version 7.2.2 Version 8 Beschreibung

Werteliste Mehrfacheigenschaften = Dient zum Anzeigen von Dokumenteigenschaften, die mehrere Werte
anzeigen anzeigen haben.

Entfernen Quittieren Dient zum Entfernen eines Elements aus dem Postkorb.

/Quittieren

Hauptakten in  Hauptakten anzeigen Dient zum Anzeigen der Hauptakten, in denen sich ein Dokument befindet.
Tab sammeln Die Hauptakten werden in einer eigenen Ergebnisliste angezeigt.

Weitere Anderungen und neue Features

¢ Dynamische und logisch gruppierte Kontextaktionen: Es handelt sich dabei um dynamische Aktionen, die fiir ein
Element und je nach Umgebung als eine Art Schnellzugriff zur Verfiigung stehen. Einen Uberblick und weitere
Informationen finden Sie im Kapitel Kontextaktionen.

¢ Terminologie und Terminologiednderungen: Um sich auBerdem mit der Terminologie vertraut zu machen, erhalten
Sie im Kapitel Glossar einen Uberblick Gber die d.3ecm-Konzepte.
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5.2 Erste Schritte

In diesem Kapitel erhalten Sie einen Uberblick (iber die einzelnen Schritte beim Anmelden und Abmelden, alles rund ums
Andern der Anmeldedaten, der Sprache, einen Wechsel des Repositorys und des Profils fiir spezielle Aufgaben sowie dem
Aktualisieren von d.3 smart explorer.

Siehe auch:
¢ Anmelden und Abmelden
¢ Signalisieren der Abwesenheit
* Ablage prifen
» Ubernehmen von Anderungen an der d.3-Konfiguration

5.2.1 Anmelden und Abmelden

In diesem Kapitel erhalten Sie einen Uberblick (iber die einzelnen Schritte beim Anmelden und Abmelden.
Erste Schritte beim Anmelden

In manchen Organisationen ist die Anmeldung eines Anwenders an d.3 smart explorer in Verbindung mit mindestens
einem d.3-Repository bereits vom Administrator konfiguriert worden. In diesen Fallen kdnnen Sie einige Schritte einfach
Uberspringen, die in diesem Handbuch beschrieben sind. StandardmaBig wird d.3 smart explorer manuell getffnet.

Sie erkennen anhand der Farbe des d.3-Logos auf der Taskleiste, ob Sie bereits angemeldet sind. Wird das d.3-Logo in rot
angezeigt, sind Sie bereits angemeldet, ist das d.3-Logo grau, missen Sie sich manuell anmelden.

So geht's

— Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das d.3-Logo und wahlen Sie dann im Kontextmeni Anmelden aus.

Alternativ kdnnen Sie den Anmeldedialog auch mit einem Doppelklick 6ffnen.
— Im Anmeldedialog (d.3 Login) kdnnen Sie unter Anmelden an ein Repository auswahlen, wenn Sie Zugriff auf

mehrere Repositorys haben.
— Geben Sie Thren Namen und das Kennwort ein, mit dem Sie sich am Repository anmelden kdnnen.

- StandardmaBig ist d.3 smart explorer als zu startende Anwendung ausgewahlt.
- Wenn d.3 smart explorer direkt gestartet werden soll, aktivieren Sie die Option Direktstart.

= B

bydvetop
Anmeldenan o (H) - '?: t
Benutzer Margas .
Kennwort |
Sprache Deutsch -
[w|Direktstart
: Kennwort andern K -_ Abbrechen
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Folgende Informationen stehen Ihnen im Anmeldedialog auBerdem zur Verfiigung:

* Fragezeichen neben dem Feld Anmelden an: Zeigt die technischen Informationen zum ausgewahlten d.3-
Repository an, z.B. den Namen des Servers. Diese Informationen sind v.a. auch fiir Administratoren interessant.

¢ Plus-/Minuszeichen neben dem Feld Anmelden an: Bietet weitere d.3-Repositorys zum Auswahlen an. Falls die
Dropdownliste nicht das gewiinschte d.3-Repository anzeigt, kdnnen Sie im Dialog Repository-Auswahl weitere
Repositorys auswahlen. Weitere Details erfahren Sie unter Auswahlen eines d.3-Repositorys im Netzwerk.

Falls Ihnen die Anmeldung am d.3-Repository zu lange dauert, kdnnen Sie das Logo-Fenster schlieBen, indem Sie auf das

Kreuz in der oberen rechten Ecke klicken. Die Anmeldung wird trotzdem im Hintergrund durchgefihrt.

Unter welchem Namen und an welchem Repository Sie angemeldet sind, kdnnen Sie jederzeit kontrollieren. Bewegen Sie
einfach Ihren Mauszeiger auf das rote d.3 Logo. Zeigt der Mauszeiger auf das d.3-Logo, wird ein Popuptext mit dem

Namen des Repositorys und dem Namen des angemeldeten Benutzers angezeigt.

Contoso (weltweit) [Margas] |
| L

Anzeigen des angemeldeten Benutzers

o Ist neben d.3 smart explorer auch d.3 smart start installiert, achten Sie darauf, dass d.3 smart explorer aktiviert ist.

d.3 smart explorer

| i d.2 smart start
Ablegen
Abwesend
Abmelden

Info

d.3 smart explorer startet nur, wenn er aktiviert wurde.

o Unter Microsoft Windows 8 starten Sie d.3 smart explorer, indem Sie auf dem Startbildschirm auf die d.3 login-
Kachel klicken. Der Anmeldedialog wird dann auf dem Desktop gedffnet. Sie kdnnen aber auch auf dem
Startbildschirm auf die d.3 smart explorer-Kachel klicken. Sofern Sie noch nicht an einem Repository angemeldet
sind, wird der d.3 login-Dialog auf dem Desktop gedffnet. Sie kdnnen sich dann regular anmelden.

Falls keine produktspezifische Kachel vorhanden ist, wechseln Sie auf den Desktop und &ffnen Sie mit der

rechten Maustaste das d.3-Logo auf der Taskleiste.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren d.3 Administrator.
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Erste Schritte beim Abmelden

Verlassen Sie lhren Arbeitsplatz oder stellen Sie diesen anderen Anwendern zur Verfligung, melden Sie sich von d.3-
Repository ab, um Unbefugten keinen Zugriff auf lhre Daten zu geben.

So geht's

— Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das d.3-Logo auf der Taskleiste.
— Klicken Sie im Kontextmeni auf Abmelden.

Nach der Abmeldung wird das d.3-Logo wieder in Grau angezeigt.

Siehe auch:
» Andern des Kennworts und der Anzeigesprache
¢ Auswahlen eines d.3-Repositorys im Netzwerk
¢ Wechsel des Anwendungsprofils

¢ MenUoption "Neues Login"

5.2.1.1 Andern des Kennworts und der Anzeigesprache

Im d.3 smart explorer-Anmeldedialog (d.3 Login) kdnnen Sie lhr Kennwort @ndern und eine andere Sprache auswéhlen.

Die Schaltflache Kennwort andern steht Ihnen nur dann zur Verfligung, wenn diese Funktion von lhrem d.3-

Administrator konfiguriert wurde. Bei weiteren Fragen wenden Sie sich bitte an lhren Administrator.

So andern Sie lhr Kennwort:

- Klicken Sie im Anmeldedialog auf Kennwort dndern.

- Geben Sie das alte Kennwort unter Altes Kennwort ein.

- Tragen Sie das neue Kennwort in beiden Feldern Neues Kennwort und Kennwort wiederholen ein.
- Bestatigen Sie die Kennwortanderung mit OK.

— Falls Sie das Kennwort in allen Repositorys andern méchten, klicken Sie auf In allen Repositorys.

Ihr Kennwort wird dann sofort geandert. Wenn Sie Ihr Kennwort doch nicht andern mdéchten, klicken Sie einfach auf
Abbrechen.

StandardmaBig wird d.3 smart explorer in Deutsch und Englisch bereitgestellt. Sie kdnnen zwischen den Sprachen

wechseln.
So andern Sie die Anzeigesprache:

- Um in englischer Sprache zu arbeiten, wéhlen Sie in unter Sprache den Eintrag English aus.
— Um von der englischsprachigen Oberflache wieder zur deutschsprachigen Oberflache zurlickzukehren, wéhlen Sie
unter Language den Eintrag Deutsch aus.
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5.2.1.2 Auswahlen eines d.3-Repositorys im Netzwerk

Bei der Anmeldung am d.3 smart explorer haben Sie im Anmeldedialog weitere Auswahlmdglichkeiten. Mit dem Plus-
/Minuszeichen neben dem Feld Anmelden an kénnen Sie zuséatzliche d.3-Repositorys auswahlen.

bydvelop

Im Dialog zum Auswahlen von Repositorys werden alle im Netzwerk erreichbaren d.3-Server nach einer kurzen Suche

angezeigt.

Repository auswahlen ﬂ

vy W s o]
i el s bl )

momEEmEREE

x

L. ¥ Contoso (welbtweit)
-mll HOSt hinzufligen

e

Durch Klick auf den Eintrag Host hinzufiigen konnen Sie den Namen eines d.3-Servers andern. Existiert dieser d.3-Server,

werden die Repositorys auf dem Server angezeigt.

Mit einem Kreuz markierte Repositorys (rot) sind noch nicht in der Auswahlliste der Repositorys im Anmeldedialog (d.3
Login) vorhanden. Durch Klick auf diese Repositorys kdnnen Sie diese der Liste hinzufligen. In diesem Fall andert sich das

Symbol und ein griines Hakchen wird angezeigt.

Entsprechend kénnen Sie auch griin markierte, also bisher vorhandene, Repositorys im Anmeldedialog (d.3 Login)
deaktivieren, indem Sie einfach darauf klicken. Durch einen Klick auf das Kreuz in der Titelleiste konnen Sie die Auswahl

bestatigen und das Dialogfeld verlassen.

Der d.3-Administrator kann fiir die d.3-Repositorys unterschiedliche Farben fiir das Repositorysymbol auf der Taskleiste
festlegen. Die farbige Hervorhebung hilft die unterschiedlichen d.3-Repositorys schnell zu unterscheiden. Bei Fragen

wenden Sie sich an |hren d.3-Administrator.
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5.2.1.3 Wechsel des Anwendungsprofils

Anwendungsprofile werden von lhrem d.3-Administrator erstellt. Ein Anwendungsprofil definiert eine bestimmte Struktur
bzw. Ansicht in d.3 smart explorer flr alle d.3-Anwender, die in diesem Profil zusammengefasst sind. Wenn lhr d.3-
Administrator Anwendungsprofile fir das d.3-Repository erstellt hat, werden diese Anwendungsprofile im Kontextmen
des d.3-Logos angezeigt. Steht Ihnen nur ein Anwendungsprofil zur Verfligung, kénnen Sie kein Profil auswahlen und der

Eintrag Profil wird nicht angezeigt.

Méchten Sie das Anwendungsprofil wechseln, mit dem Sie am d.3 smart explorer angemeldet sind, 6ffnen Sie das
Kontextmend fur die Anmeldung (d.3 Login) an d.3 smart explorer und wahlen Sie das gewlinschte Anwendungsprofil

aus.

| iZi d.3 smart explorer
d.3 smart start
Ablegen
Abwesend

Profi h |.

Wertrieb und Analyse Abmelden

[¥] aetou

| Info
= BT

Méglichkeit zum Profilwechsel

Das ausgewahlte Profil wird durch ein Hakchen markiert.

o Damit die neue Auswahl aktiviert wird, missen Sie sich am d.3-Repository neu anmelden.

Siehe auch:
¢ Anmelden und Abmelden
¢ Auswahlen eines d.3-Repositorys im Netzwerk

5.2.2 Signalisieren der Abwesenheit

Wenn Sie fiir einige Zeit nicht mit d.3 smart explorer arbeiten, beispielsweise weil Sie Ihren Urlaub antreten, konnen Sie
Ihre Teammitgliedern Uber Ihre Abwesenheit informieren. Das d.3-System wird in diesem Fall alle Absender von
Dokumenten an einen Postkorb vor der Zustellung tber lhre Abwesenheit informieren.

® Wenn Sie z.B. d.link for microsoft outlook einsetzen, wird der Status "Abwesenheit" in Microsoft Outlook an den
d.3 smart explorer weitergereicht. Sie missen sich nur noch an einer Stelle abwesend melden.

Sie kdnnen sich erst abwesend melden, wenn Sie sich zuvor an d.3 smart explorer angemeldet haben. Dann haben Sie die
Méglichkeit, im Kontextmenu Ihre Abwesenheit zu signalisieren.
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So geht's
— Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das d.3-Logo auf der Taskleiste.

- Klicken Sie im Kontextmeni auf Abwesend.

”3 d.3 smart explorer

d.3 smart start

Ablegen

| Abwesend I ”
Lags

Abmelden

Info

Im folgenden Dialog kdnnen Sie einen Abwesenheitsgrund eintragen. Ein solcher Text kdnnte beispielsweise lauten: "Ich

bin zurzeit nicht im Buro".

Bei Bedarf konnen Sie festlegen, dass d.3-Dokumente, die lhnen zugesandt werden, an einen Vertreter weitergeleitet

werden.

— Wahlen Sie unter Weiterleiten an lhren Vertreter aus.

Abwesenheit aktivieren ﬂ

Antworitext
Ich bin zurzeit nicht im Biro.

Weiterlaiten an

|Martin Bauer il

oK Abbrechen

Abwesenheitsnachricht mit Weiterleitungsfunktion einrichten

- Bestatigen Sie lhre Abwesenheit mit OK.

Beim nachsten Anmelden an d.3 smart explorer werden Sie gefragt, ob Sie in d.3 nun wieder als anwesend geflihrt
werden mochten:

¢ Antworten Sie mit Nein, werden Sie beim nachsten Anmelden erneut gefragt.

¢ Antworten Sie mit Ja, werden Sie von d.3 wieder als anwesend gefiihrt.

Siehe auch:
e Anmelden und Abmelden
¢ Erste Schritte
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5.2.3 Anzeigen und Aktualisieren der d.3-Programmversion
Sie kénnen sich bei Bedarf eine Ubersicht tiber den Versionsstand aller d.3-Programmdateien auf lhrem PC verschaffen.

— Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das d.3-Logo auf der Taskleiste.
- Klicken Sie dann im Kontextmeni auf Info.

E d. 3 smart explorer
d.3 smart start

Ablegen
Abwesend

Abmelden

Info h ‘

Versionsinformationen

Im Info-Dialog wird zusatzlich der Installationspfad von d.3 smart explorer angezeigt.

Info

d.3 smart explorer: d.3 login manager
copyright @ d.velop AG,

Installation: ¢ . J ]
Version:

Pfad: Ch\Program Files (x860\d.velop\d3clier
Server

Host . Port: 3400

10 H Versian:

CHANGEATT.DEU
CHANGEATT.DXP
CHANGEATT.ENG
CLIENTUNZIP.DLL
D3BARC.DLL
D3FC.OLL

NAENI NFRARMWESFR Fio o L ERW L
< >

Installation aktualisieren Logging Ok

Infodialog mit Versionsinformationen

Bei Bedarf kdnnen Sie auch lhren d.3 smart explorer aktualisieren, wenn eine neue d.3 smart explorer-Version zur
Verfligung steht.
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5.2.4 Ablage priifen

Sie kénnen Dokumente manuell in ein d.3-Repository speichern (importieren). Diese Dokumente werden zunachst in
einer lokalen Ablage gespeichert, danach kénnen Sie fiir diese Dokumente Eigenschaften angeben und im d.3-Repository
ablegen.

Treten beim manuellen Speichern unvorhergesehene Ereignisse auf, z.B. ein Systemabsturz oder auch nur ein SchlieBen
des d.3 import nach Auswabhl einer Datei, kdnnen die zum Import vorgesehenen Dokumente beim nachsten Starten von d.

3 smart explorer erneut an das d.3-Repository Gibertragen werden.

Ilhnen wird in einem solchen Fall ein Dialog angezeigt, in dem Sie lhre persénliche Ablage priifen kdnnen.

Ablage prifen

Die folgenden Dokumente wurden moglicher weise nicht
komekt in d.3 abgelegt! Bitte legen Sie diese emeut ab.

Titf-Datei mit ..

Lozchen Ablegen Schliefen

Sie kdnnen bei Bedarf ein Dokument anzeigen, indem Sie doppelt auf den Eintrag klicken.
Méochten Sie ein markiertes Dokument nochmals an d.3 Gibertragen, dann haben Sie folgende Alternativen:

- Klicken Sie auf Ablegen.
— Driicken Sie die ENTER-Taste.

Sie kénnen auch Dokumente aus lhrer Ablage 16schen:

— Markieren Sie mindestens ein Dokument.
— Klicken Sie dann auf Léschen.

A Das Loschen von nicht importierten Dokumenten aus lhrer personlichen Ablage fiihrt zum unwiderruflichen

Verlust dieser Dokumente.

Weitere Informationen zum Speichern von Dokumenten in ein d.3-Repository finden Sie im Handbuch zu d.3 import.

Siehe auch:

¢ Import von Dokumenten
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5.2.5 Ubernehmen von Anderungen an der d.3-Konfiguration

Sofern lhr d.3-Administrator Anderungen an der Konfiguration im d.3-Repository vorgenommen hat, werden diese
Anderungen erst ibernommen, wenn Sie sich vom d.3 smart explorer abmelden und dann neu anmelden.

Zu den méglichen Anderungen der d.3-Konfiguration gehéren Aktualisierungen der folgenden Elemente:
¢ Kategorien (Dokumentart/Aktenart) und Dokumenteigenschaften
¢ Benutzerverwaltung
¢ Gruppenverwaltung

o Bei Fragen zu Aktualisierungen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Siehe auch:
¢ Erste Schritte
e Anmelden und Abmelden

5.3 Anwendungsfenster (Uberblick)

Mit der Anwendung d.3 smart explorer stehen lhnen eine Reihe von Moglichkeiten zur Verfligung, die Sie beim
Bearbeiten von Dokumenten und Akten, Aufgaben und Nachrichten unterstiitzen. Sie knnen Dokumenten und Akten
unterschiedliche Status zuweisen, an Geschéftsprozessen teilnehmen und Dokumente und Akten miteinander verknipfen.

Darliber hinaus ermdglicht d.3 smart explorer die Zusammenarbeit von Teams und Abteilungen unabhangig vom

Standort.

Die folgenden zentralen Aspekte kennzeichnen das d.3ecm-System:
 Kategorisieren von Dokumenten und Akten im d.3 Repository mithilfe von Eigenschaften
¢ Suchen und Bearbeiten von Dokumenten und Akten

Erstellen und Entfernen von Verkniipfungen zwischen Dokumenten und Akten

¢ Steuern und Nachverfolgen des Lebenszyklus und Status von Dokumenten und Akten im Rahmen eines so
genannten Ad-hoc-Workflows

e Zusammenarbeiten und Verteilen von Aufgaben (Postkorb)

Einige der oben angegebenen Aspekte konnen fir Sie als d.3-Anwender ohne Bedeutung sein, da lhnen
entweder die erforderlichen Rechte fehlen oder die Funktion in lhrem Unternehmen nicht verwendet wird.

Je nach Design und Konfiguration kann lhr d.3 smart explorer etwas anders aussehen, als in den Abbildungen

dargestellt wurde.
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Erste Schritte mit d.3 smart explorer

Beim ersten Offnen wird Ihnen die Startseite mit der Einfeldsuche und den Funktionen angezeigt, die Sie fiir Ihre Suche
bendtigen. Sie haben aber auch die Méglichkeit, d.3 smart explorer an lhre Bediirfnisse anzupassen. Mit der Einfeldsuche
kénnen Sie nach Dokumentinhalten und Eigenschaften mit einem Stichwort suchen. Sie haben auch die Moglichkeit, Thre
Suche nach einem Datum oder einer Dokumentart zu verfeinern.

Details zur Einfeldsuche finden Sie im Kapitel Einfeldsuche (Uberblick).

d3 smart explorer [&] Meve Registercarte

Vorlagen «

QOO0 C O~

[& suchworiagen

#r Favoriten

+0) Zuletd bearbeitet
= (#) Bearbeitung

1§ d3ecm

bydvelop

| | w0 Jargos

Ia Vorlagen

Dufbs L"\'ert'u'-den it Contoso (wetweik) é Margz Schilling

Auf der Titelleiste finden Sie das zentrale Menl zum Anpassen der Funktionen und des Layouts an die Anforderungen,

die Sie bei lhrer taglichen Arbeit haben.

Auf der linken Seite sehen Sie den Navigationsbereich, den Sie ein- oder ausblenden kénnen. In der Mitte sehen Sie die
Einfeldsuche, darliber auf der Symbolleiste befinden sich verschiedene Symbole zum Suchen, Vorwarts- und
Zurlickgehen, zum Aktualisieren und zum Erstellen von Akten und Dokumenten, dem Ein- und Ausblenden von Details zu
den Dokumenten und Akten sowie die Registerkarten fir durchgefiihrte Suchen (manuell oder mit Suchvorlagen). Die
Registerkarten mit durchgefiihrten Suchvorgangen dienen Ihnen dazu, die zuletzt ausgefiihrten Suchen erneut
auszuflihren, als Suchvorlage zu speichern und sie erleichtern spater das Navigieren zwischen unterschiedlichen
Ergebnislisten.

In der Statusleiste am unteren Ende des Anwendungsfensters sehen Sie, mit welchem Anwendernamen Sie sich an
welchem d.3-Repository angemeldet haben.

Die Symbole auf der Titelleiste umfassen folgende Funktionen:

¢ Zentrales Meniu mit den Funktionen Ansicht, Einstellungen, Hilfe und Neues Login und bei Bedarf Werkzeuge:

¢ Symbol zum Minimieren der Anwendung: ‘
¢ Symbol zum Wechseln zwischen dem Vollbildmodus und Fenstermodus: I
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e Symbol zum SchlieBen der Anwendung:

Im zentralen Mendi finden Sie folgende Eintrage:

% Ansicht b

I& Einstellungen ¥
ﬁ Werkzeuge >

“? Hife >
# Meues Login

Die MenUoption Ansicht enthélt folgende MenUeintrage:

= Ansicht v  Dokumenteigenschaften

I:’} Einstellungen » | ¥ Dokumentvorschau
v _
E Werkzeuge 5 Verknipfungen

v
? Hilfe 5 Suchvarlagen

# ——— Mengenibersicht ausblenden (Posteingang)

Mengeniibersicht ausblenden (Sonstige)

Layout zuriicksetzen

Details zu den einzelnen Mendieintragen finden Sie im Kapitel Mentoption "Ansicht".

Die Mentoption Einstellungen enthalt folgende Menieintrage:

% Ansicht >

Ii Einstellungen » Optionen

ﬁ Werkzeuge > Abhdngige Dokumente &ffnen

? Hilfe % | ¥ Ergebnisliste automatisch leeren

# Neues Login ¥  Einzelnes Ergebnis automatisch dffnen
I v d.3 view verwenden

Details zu den einzelnen Menieintragen finden Sie im Kapitel Mentoption "Einstellungen”.
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Die MenUuoption Werkzeuge wird nur dann im zentralen Meni angezeigt, wenn zusétzliche Erweiterungen fiir d.3 smart
explorer (spezielle DXP-Pakete oder auch Plug-Ins) installiert wurden. Bei Fragen zu den Zusatzfunktionen wenden Sie
sich bitte an lhren d.3-Administrator.

% Ansicht >

I} Einstellungen »

Werkzeuge Rechtevererbungs-Verwaltung

2 Hilfe 5 Restriktionsmengen-Verwaltung

ﬂ Meues Login

I
Details finden Sie unter Menloption "Werkzeuge".

Die MenUoption Hilfe enthélt folgende Menleintrage:

% Ansicht >
Iﬁ Einstellungen »
ﬁ Werkzeuge  *

# Meues Login Indlex

Suchen

d.velop Support
Modulibersicht

Kurztasten

Info

Details zu den einzelnen Menleintréagen finden Sie im Kapitel Mentoption "Hilfe".
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Die Meniioption Neues Login dient zum Offnen einer weiteren d.3 smart explorer-Instanz (neues Fenster) mit anderen
Anmeldedaten.

% Ansicht >
Ia- Einstellungen ¥

E Werkzeuge >

P Hilfe »

" Meues Login

Details zu einer neuen Anmeldung finden Sie im Kapitel Mentoption "Neues Login".

Die Symbole auf der Symbolleiste der Startseite umfassen folgende Funktionen:

* Lupensymbol zum Offnen der erweiterten Suche (Detailsuche): Q _

¢ Pfeilsymbole zum Vorwarts- und Zuriicknavigieren in der Ergebnisliste: l oo -
QO0C O

¢ Symbol zum Aktualisieren der Ergebnisliste (Treffer):

¢ Pluszeichen zum Hinzufligen eines Dokuments oder Erstellen einer Akte ohne Verknipfung:

ONeu v

Das inaktive Symbol mit den unterschiedlich groBen Balken reprasentiert die Detailansicht mit den
Dokumenteigenschaften eines Dokuments:
Details zur Detailansicht finden Sie im Kapitel Menteintrag "Dokumenteigenschaften" und MenUeintrag

"Dokumentvorschau".

Bei einem Klick auf das Lupensymbol Q wird direkt die erweiterte Suche (Detailsuche) in einem eigenen Bereich
geoffnet. Ganz gleich, wo Sie sich in d.3 smart explorer befinden, ob im Postkorb oder in den Favoriten, mit dem Klick auf
das Lupensymbol wird eine neue Registerkarte gedffnet, so dass Sie eine neue Suche durchfiihren kénnen.

Wenn die Einfeldsuche von lhnen oder dem d.3-Administrator deaktiviert wurde, wird d.3 smart explorer standardmaBig
mit der erweiterten Suche beim Offnen angezeigt.
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Enthaltener Text -
Suchenin Q, Alle Dokumente %

w Standardeigenschafien

Dokument-ID

Bemerkungen

BearbeiteriGruppe -
Status -
Faromarkierung -

Bearbeitungsdatum

Erstellungsdatum

Erweiterte Suche immer anzeigen

Alz Vorlage speichern Leeren Suchen

StandardmaBig wird die erweiterte Suche ausgeblendet, sobald Sie einen Suchvorgang gestartet haben. Mit der Option
Erweiterte Suche immer anzeigen bleibt der Bereich der erweiterten Suche immer eingeblendet. Die Anzeige der
Ergebnisliste wird entsprechend verschoben, so dass Sie immer den Uberblick tiber Ihre Suchergebnisse haben. Die
erweiterte Suche schlieBen Sie wieder Uber das Kreuz rechts oben in diesem Bereich. Mit einem Klick auf das
Lupensymbol auf der Symbolleiste schlieBen Sie ebenfalls die erweiterte Suche.

Eine genauere Beschreibung zur Suchfunktion finden Sie im Kapitel Ausfiihren einer Suche.

Auf der Statusleiste, die am unteren Rand des Anwendungsfensters zu finden ist, sehen Sie z.B. die Dauer der letzten
Suchanfrage, den Benutzernamen des angemeldeten Anwenders, die Anzahl der angezeigten Objekte und die Anzahl der
ausgewahlten bzw. markierten Objekte.

Erstelungsdatum | 5

[~ W Erweiterie Suche immer anzeigen
Als Vorlage spelchenn Leeren | | Suchen |

s ﬂ'u’atunden mit Contoso (weitweit) & Marga Schiling 0 Ergebnisse zur Suche werden angezeigt. 1 ausgewdhlt
=

L4 | >

Die Statusleiste enthalt standardmaBig nur die Anzahl der gefundenen Ergebnisse, fiir die Sie die entsprechenden
Berechtigungen haben. Sollte es dariiber hinaus gefundene Ergebnisse in einem d.3-Repository geben, wird lhnen die
Anzahl der verweigerten Ergebnisse nicht angezeigt. Mdchten Sie die Anzahl der verweigerten Ergebnisse sehen, wenden
Sie sich an Ihren d.3-Administrator.

Den Navigationsbereich kénnen Sie ein- und ausblenden, indem Sie auf die Pfeile zum SchlieBen oder Offnen im
Navigationsbereich klicken.
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Vorlagen «

@ [a] Suchvorlagen
W Favoriten
£9) Zuletzt bearbeite
@ (¥) Bearbeitung
@ (@ Prifung

A
« Verknuplungen

Bl Postkorb

Details zum Navigationsbereich finden Sie im Kapitel Navigationsbereich.

Nach dem Ausfiihren einer Suche werden Ihnen die Ergebnisse in der Ergebnisliste dargestellt. Zu jedem Ergebnis gibt es
Kontextaktionen, die Ihnen die tégliche Arbeit erleichtern. Mit den Kontextaktionen kénnen Sie schnell und gezielt auf
Standardfunktionen zugreifen. Wenn mehrere Kontextaktionen zugleich fir ein Dokument oder eine Akte angezeigt
werden und d.3 smart explorer nicht im Vollbildmodus ausgefihrt wird, kdnnen Sie mit einem Klick auf das Symbol mit

den drei Punkten auf weitere Kontextaktionen zugreifen.

QOO C O©Oneuv  Formen & Beaeiten| v imErgebnsliste v oG Navigieren v L 1l B I

..- Dokumentart Bearbeitungsdatum Erstellungsdatum | Bearbeiter Dokumentvorschau Dokumef" Aktionen >

B PfE:AngethH) [Baneary . . i Hauptakten anzeigan
il 1002 2-Rad-Consorfium [s<s & shot | 04 092015-4300:39 | g7
"!._ 1002 2-Rad-Consarfium |-‘. Deb Angebot |”1 09 2015 - 1300:39 !n‘l_n.t_u 015 —_ 1002 2-Rad-d o )
— Ahnliche Dokumente suchen
Bl Debitoren-Akte (1) [ Dokumentarl ] —
Ll Il 1002 2-Rad-Consortium g Debitoren-Akte  24082015-08:42:31 24.082015 Marga § _I

Die Registerkarten Dokumentvorschau und Dokumenteigenschaften in der Detailansicht dienen als weitere
Informationsquellen zu einem Dokument oder zu einer Akte. Die Darstellung der Registerkarten kdnnen Sie mit dem

Balkensymbol auf der Symbolleiste dndern.

Sie haben folgende Mdglichkeiten:
« Detailansicht eingeblendet: StandardmaBig sind die Registerkarten Dokumentvorschau und
Dokumenteigenschaften eingeblendet in einem eigenen Bereich.

¢ Detailansicht im Vollbildmodus: Mit dieser Funktion kénnen Sie statt der Ergebnisliste die Details im Vollbildmodus
anzeigen.
¢ Detailansicht ausgeblendet: Es werden weder die Dokumentvorschau noch die Dokumenteigenschaften angezeigt.
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- - 94.08.2( Projekt-Nr.
Projeki-Name
7 W—— B e |

<® [Fir] tiphm 2 Projekt-Leiter
Datum

Dokument-1D
Status
Dokumentart
Bearbeitungsdatum
Erstellungsdatum

B0 m s s
E] e memssomammeg heworn Ge %

Dokumentvorschau  Dokumenteigenschafig

1000 Development 2020

o, |

I:ll Detailansicht eingeblendet

I]l Detailansicht im Vollbildmodus

DI Detailansicht ausgeblendet

1000

Development 2020 - |deas
Future eBikes - greenBike

Marga Schilling
13.08.2014

w Allgemein

HO00000108
Bearbeitung
Dokumentation
24.08.2015-08:50:23
24082015

|
|

Details zur Detailansicht finden Sie im Kapitel Menueintrag "Dokumenteigenschaften” und Menueintrag

"Dokumentvorschau".

Siehe auch:
» Umsteigen von Version 7.2 auf Version 8 (Uberblick)
e Zentrales Menl
¢ Navigationsbereich
¢ Kontextmenl zu Dokumenten
¢ Symbole in d.3 smart explorer
¢ Ausflihren einer Suche

¢ Allgemeines zum Postkorb
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5.4 Zentrales Menu

Bei dem zentralen Men in d.3 smart explorer werden alle grundlegenden Einstellungsmdglichkeiten in Untermentis

zusammengefasst:

[ Ansicht >
I'a- Einstellungen ¥
ﬁ Werkzeuge  »
“? Hilfe >

ﬂ Neues Login

Zentrales Menl

Mit diesen Einstellungsmoglichkeiten legen Sie die Darstellung, die Anzeige von Ergebnissen in den verschiedenen d.3
smart explorer-Bereichen fest und definieren bei Bedarf Standards, die bei der Arbeit mit d.3 smart explorer die Ubersicht

erleichtern.

Dariber hinaus finden Sie im zentralen Men( zuséatzliche Funktionen, die vom d.3-Administrator konfiguriert wurden, und

die Informationen rund um d.3 smart explorer.
Sie kdnnen das zentrale Menl auch mit der ALT-Taste 6ffnen.

Weitere Informationen zu den einzelnen MenUloptionen finden Sie in diesen Kapiteln:
¢ Menuoption "Ansicht"
* Menuoption "Einstellungen”
¢ Menuoption "Werkzeuge"
e Menioption "Hilfe"
¢ MenUoption "Neues Login"
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5.4.1 Menuoption "Ansicht"

Ihnen stehen im zentralen Men( verschiedene Menioptionen zur Verfligung, mit deren Hilfe Sie d.3 smart explorer an
Ihre Bedurfnisse anpassen kénnen.

Die Menloption Ansicht bietet Ihnen folgende Funktionen:

% Ansicht > Dokumenteigenschaften
I::} Einstellungen ¥ | ¥ Dokumentvorschau
ﬁ Werkzeuge s | ¥ Verknipfungen

v
? Hilfe y Suchvarlagen

# NetEs Logi Mengenibersicht ausblenden (Posteingang)

hMengenibersicht ausblenden (Sonstige)

Layout zuriicksetzen

Weitere Informationen zu den einzelnen Funktionen finden Sie in diesen Kapiteln:
¢ Menleintrag "Dokumenteigenschaften”
* Mentueintrag "Dokumentvorschau”
¢ Menueintrag "Verknlpfungen"”
¢ Menleintrag "Suchvorlagen”
* Menteintrag "Mengenibersicht ausblenden (Posteingang)”

¢ Menlieintrag "Layout zurlicksetzen"

Siehe auch:

¢ Web Publishing anzeigen (Menueintrag in "Ansicht")

5.4.1.1 MenUeintrag "Dokumenteigenschaften”

Im zentralen Meni Ansicht kdnnen Sie mit der Funktion Dokumenteigenschaften die Detailansicht auf der Registerkarte
Dokumenteigenschaften anzeigen, wenn Sie den Menieintrag aktivieren. Sie kdnnen die Anzeige der Registerkarte
deaktivieren, wenn Sie auf Dokumenteigenschaften klicken. Mit Dokumenteigenschaften erhalten Sie eine Perspektive fiir
ein Dokument oder eine Akte. Die Perspektive enthalt zusatzliche Informationen, die mit dem Dokument oder der Akte
verbunden sind.
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Dokumenteigenschaften

Dokumentvarschau

v
3

I} Einstellungen

E Werkzeuge s | ¥ Verknipfungen

¥  Suchvaorlagen

‘2 Hife >

# Meues Login

Mengeniibersicht ausblenden (Posteingang)

Mengenibersicht ausblenden (Sonstige]

Layout zuricksetzen

Um die Anzeige der Dokumenteigenschaften in der Detailansicht Gbersichtlicher gestalten zu kénnen, sind die
Eigenschaften in drei Gruppen unterteilt:

¢ Erweitert: Unternehmenseigene Eigenschaften. Unter Erweitert finden Sie die Eigenschaften eines Dokuments oder
einer Akte, die eigens fiir Ihr d.3 erstellt wurden.

¢ Allgemein: Standardeigenschaften von d.3. Unter Allgemein finden Sie die Eigenschaften eines Dokuments oder
einer Akte, die d.3 immer generiert.

¢ Ausgeblendet: In der Ergebnisliste ausgeblendete Dokumenteigenschaften. Diese Eigenschaften sind von Ihnen
aus der Ergebnisliste gefiltert worden, um die Ergebnisse z.B. Gibersichtlicher zu gestalten.

Darliber hinaus kdnnen auch Eigenschaften angezeigt werden, die vom d.3-Administrator bei der Konfiguration des d.3-
Repository ausgeblendet wurden. Bei Fragen zu den ausgeblendeten Eigenschaften wenden Sie sich bitte an lhren d.3-
Administrator.

lavigieren sss

O0n-

gl Dokumentvorschau Dokumentsigenschaften

ing
—
M9l | == 2001 03012013 Deluxe 100
—
w Erweitert
Deb. Hr. 2001
Hame
Datum 03.01.2013
Auftrags-Nr. 2001-54321
ing Rechnungs-Nr. 2013-5423217
Rechnungs-Typ Reachnung
ingl Brutto-Betrag
ing Netlo-Betrag
[ wanrung EUR
N3N pos. Preis 1500....
Typ Deluxe 100
|
91 BokumentiD HO00000112
Status Bearbeitung
Dokumentart Deb. Rechnung/Gutschrift
Bearbeitungsdatum 24.08.2015 - 08:50:24
ing} Ersteliungsdatum 2408.2015
janl] BearbelterGiuppe Marga Schilling
) Bemerkung 1
>

Die Dokumenteigenschaften kénnen Sie in dieser Ansicht nicht bearbeiten.
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Weitere Details zum Anzeigen von Eigenschaften finden Sie im Kapitel Eigenschaften (Kontextmend).

Sie kdnnen die Detailansicht fiir die Perspektiven Dokumenteigenschaften und Dokumentvorschau so dndern,
dass die Details im integrierten Vollbildmodus angezeigt werden. Auf diese Weise kdnnen Sie zwischen den
Eigenschaften von Dokumenten navigieren.

~ " =~ -
Q °° o} °NEUV ! Offnen & Bearbeiten | v see I:ll N I
e e e p——— 2408201 — .
@ < 210520 e I]l Detailansicht im Vollbildmodus
m o <2 24.08.201 —
: — 1000 Devclopment 2020 |:|I Detailansicht ausgeblendet
T s e, < E 24.08.201 —
= <5 24.08.201 |
- - <5 94.08.201 Projeki-Nr. 1000
T W——— (< B
s Titel Future eBikes - greenBike
E] o 50 any Sin s o[ [F A 2408201 | Projekt Leiter Marga Schilling
ﬁ [—— Ib < |§| 24,08 901 Datum - 13.08.2014
w Allgemein
- G Rl < 2408201 | pokument-ID HO00000108
- G < = 2408201 | Sttus HeRmeTng
- Dokumentart Dokumentation
[0 W ———— < 2408201 | poarpeitungsdatum  24.08.2015- 08:50:23
L ey e e g < 2408201 Erstellungsdatum 24.08.2015

Andern der Ansicht fiir Details

Im integrierten Vollbildmodus kénnen Sie dann zwischen den Details zu den Dokumenten und Akten wechseln.

Qoo O oNeuv !O’ﬁﬂeﬂ ane |]le
IL e E Vorheriges Dokument | Nachstes Dokument E I:ll S
H 2feac. Io— R : I oetaiansicht im vollbildmodus

Dokumentvorschau | Dokumenteigenschaften

DI Detailansicht ausgeblendet

Deb. Nr. 1002

Name 2-Rad-Consortium
Straie

PLZ

Ort

Land Osterreich

Navigieren zwischen den Eigenschaften im Vollbildmodus

Wenn es einmal schnell gehen muss, kdnnen Sie zum Wechseln zwischen den einzelnen Modi in der
Detailansicht auch die Kurztasten STRG-F11 verwenden.

Bei Bedarf konnen Sie die Perspektiven (Registerkarten in der Detailansicht) auch mit Drag&Drop an einer
anderen Stelle in d.3 smart explorer platzieren oder als eigene Fenster anzeigen, um diese z.B. auf einem zweiten
Bildschirm anzuzeigen. Mit einem Klick auf das Kreuz wird die Perspektive wieder an die urspriingliche Position
in der Detailansicht platziert.
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Eigenes Fenster fiur die Perspektive

® Mehrfacheigenschaften sind ein Spezialfall der Eigenschaften, beinhalten mehrere Werte und sind durch drei
Punkte (Ellipse) gekennzeichnet.

schau | Cokumenteigenschaten |

il 2001 01.02.2013 Deluxe 100

Auftrags Nr

Rechnungs-Nr

Rechnungs-Typ

Brutto-Betrag

letio-Betrag

Wahrung

Pos. Preis 1

Typ. Deluxe 100
w Allgemein

DokumentD HOD0000147
100 Status Bearbeitung
Raknmantart Noh RarhnunniCidechrift

Die vorhandenen Werte fiir Mehrfacheigenschaften konnen Sie folgendermaBen anzeigen:

— Markieren Sie einen Treffer mit einer Mehrfacheigenschaft in der Ergebnisliste und 6ffnen Sie das
Kontextmenu.
- Klicken Sie auf Mehrfacheigenschaften anzeigen.

- Im Dialog Mehrfacheigenschaften von <Titel> wird lhnen eine Liste mit den einzelnen Werten angezeigt.
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Ti

Dokumentart

te
[« i) 20C Verrieb ung/Gu
=1 ¢ Deb. Rechnung/Guts
g
Im 2001 | = Offnen F10 FiBu Deb. Rechnung/Guts
“J -
IE 2001 | ¥ Bearbeiten Deb. Rechnung/Guts
I 2001 Hauptakten anzeigen -
off 01.02....
1002 nen aus
E Lfd. Mr.  Pos. Preis [l
Meu
@8 2001 ’ 0 It
Dokument
IE 2001 . 2 s
L @8 100z | Zu den Favoriten hinzufiigen 3 a5 ts
B Debitoren-A Ehnliche Dokumente suchen 4 2500
I i 1003 Senden an 5 2800

Siehe auch:
¢ d.3-Eigenschaften und Facetten
¢ Aktivitaten (Navigationsbereich und Detailansicht)
* Detailansicht mit eigenen Erweiterungen

¢ Suche mit Hilfe von Wertemengen

5.4.1.2 Menueintrag "Dokumentvorschau"

Im zentralen MenU Ansicht kdnnen Sie mit der Funktion Dokumentvorschau die Detailansicht mit der Registerkarte
Dokumentvorschau anzeigen, wenn Sie den Meniieintrag aktivieren. Mit Dokumentvorschau erhalten Sie eine Perspektive
fur ein Dokument. In der Perspektive kdnnen Sie das Dokument anzeigen, vorausgesetzt, Sie haben die entsprechenden
Einstellungen fur die Ansicht vorgenommen oder diese sind vom d.3-Administrator konfiguriert worden.

v Dokumenteigenschaften

Dokumentvorschau

v
<

I;' Einstellungen

ﬁ Werkzeuge y | ¥ Verknipfungen

v
? Hilfe y Suchvorlagen

ﬁ NGRS 15 Mengenibersicht ausblenden (Posteingang)

Mengenibersicht ausblenden (Sonstige)

Layout zuriicksetzen

Sie kdnnen die Anzeige der Registerkarte deaktivieren, wenn Sie auf Dokumentvorschau klicken. In der
Dokumentvorschau kdnnen Sie den Inhalt eines Dokuments anzeigen und bequem durch das Dokument blattern.
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- -~ "
Offnen & Bearbeiien |~ ess I:II %
.I" Dokumentvarschau  Dokumenteigenschaften
<

e
< nntoso GreenBil o
<
<
<

AAA -’\- Al Sl

v_

verden angezeigr. 1 ausgewdhit

v

Sie kdnnen in der Dokumentvorschau bequem navigieren. Zum Navigieren zwischen den einzelnen Seiten kdnnen Sie das
Mausrad benutzen. Sie kdnnen auch mit der Maus auf eine Seite klicken und bei gedriickter Maustaste (links oder rechts)
die Maus bewegen. Ein Klick mit der linken Maustaste auf eine ausgewahlte Seite zoomt die Seite heran (und wieder
zurtck).

Sie kénnen auch mit der Maus auf die Seite klicken und bei gedriickter Maustaste (links oder rechts) die Maus bewegen.
In den Vollbildmodus wechseln Sie mit der Taste ENTER, mit der ESC-Taste schlieBen Sie den Vollbildmodus, der den
gesamten Bildschirm beansprucht im Gegensatz zum integrierten Vollbildmodus in d.3 smart explorer.

Symbol Bedeutung

_ Anzahl der Seiten des Dokuments. Jeder Balken steht fur eine Seite.

Der blau hervorgehobene Balken stellt die derzeit sichtbare Seite des Dokuments dar.

i Seitenzahl der aktuellen Seite/Gesamtanzahl der Seiten des ausgewahlten Dokuments.

Wechsel in den Vollbildmodus (zurlick mit der Taste ENTER oder ESC).
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Die integrierte Dokumentvorschau kann z.B. folgende Dateitypen visualisieren:

e Textdateien (TXT)

* Bilddateien (TIFF, JPG, BMP)

¢ Austauschdatei fir Bildformate (PCX)

e PDF-Dateien
Die Visualisierungsreihenfolge, die Sie im zentralen Meni unter Einstellungen | Optionen | [Visualisierung]
angegeben haben, wird entsprechend bericksichtigt. Darliber hinaus wird bei der Dokumentvorschau eine
weitere Reihenfolge berticksichtigt, ob z.B. die Nutzdatei oder ein abhdngiges Dokument angezeigt wird:

 Falls T1 vorhanden ist, dann dieses anzeigen.

* Falls T1 nicht vorhanden ist und P1 vorhanden (und PDF mit d.3 view unter Einstellungen | Optionen auf der
Registerkarte Visualisierung verkniipft ist), dann das PDF-Dokument anzeigen.

¢ Wenn beides nicht zutrifft, wird die Nutzdatei angezeigt.

Daruber hinaus konnen auch Microsoft Office-Dateien visualisiert werden, wenn Microsoft Office auf dem PC
installiert ist. Bei Fragen zur Vorschau wenden Sie sich an lhren d.3-Administrator.

Ausnahme fiir Dokumente im Dokumentstatus Archiv: Die Vorschau fiir Dokumente im Status Archiv wird nur
dann angezeigt, wenn die Archivversion die einzige Version des Dokuments ist. Es darf auch nur eine
Archivversion geben. Das heiBt, dass noch keine Anderung am Dokument vorgenommen wurde. Es ist also noch
keine Versionierung erfolgt.

o Sie konnen die Detailansicht fiir die Perspektiven Dokumenteigenschaften und Dokumentvorschau so andern,
dass die Details im integrierten Vollbildmodus angezeigt werden. Auf diese Weise kdnnen Sie zwischen den
Eigenschaften von Dokumenten navigieren.

i S
Q °° O °Neu ~ ! Offnen & Bearbeiten| v e DI - I
gakill © | Dokumentvorschau Dokumenteigenschaft I:ll Detailansicht eingeblendet

' = | — I]l Detailansicht im Vollbildmodus
- < 24.08.201 —

3 [ — 1000 Development 2020 DI Detailansicht ausgeblendet
T e cmm—— < = 24.08.201 —
T muem < 24.08.2011 5| peym— I
o - - < 2408201 | Projekiir 1000
> W ErE e | Fo e
== I’ Titel Future eBikes - greenBike
] s e sy vt w— SHE A 2408201 | Projeit-Leiter Marga Schilling
ﬁ - |. <: 24.08.201 Datum i 13.08.2014

] bl | » Allgemein

B o rmwmmy o < 2408201 | pokumentiD HO00000108
G5 o s v <5 2408201 | Stalvs fEaHenen
= : Dokumentart Dokumentation
[ = amesemomamny < 2408200 | o peitungsdatum 24.08.2015 - 02:50:23
] rosems messemamm Chewesn b2 e 2408201 [ Erstellungsdatum 24.08.2015

Andern der Ansicht fiir Details

Im integrierten Vollbildmodus kénnen Sie dann zwischen den Details zu den Dokumenten und Akten wechseln.
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QOO T Oy Fomen . -]

I:ll Detailansicht eingeblendet

Iu ;?:idc... ?o Vorheriges Dokument | Nachstes gokument ?o

I]l Detailansicht im Vollbildmodus

Dokumentvorschau | Dokumentad enschaﬂen| ERE
: L I:ll Detailansicht ausgeblendet

Deb. Nr. 1002

Name 2-Rad-Consortium
Stralle

PLZ

ont

Land Osterreich

Navigieren zwischen den Eigenschaften im Vollbildmodus

Wenn es einmal schnell gehen muss, kdnnen Sie zum Wechseln zwischen den einzelnen Modi in der
Detailansicht auch die Kurztasten STRG-F11 verwenden.

Bei Bedarf konnen Sie die Perspektiven (Registerkarten in der Detailansicht) auch mit Drag&Drop an einer
anderen Stelle in d.3 smart explorer platzieren oder als eigene Fenster anzeigen, um diese z.B. auf einem zweiten
Bildschirm anzuzeigen. Mit einem Klick auf das Kreuz wird die Perspektive wieder an die urspriingliche Position
in der Detailansicht platziert.

Eigenes Fenster fiir die Perspektive

Siehe auch:

¢ Detailansicht mit eigenen Erweiterungen
¢ Menieintrag "Dokumenteigenschaften”
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5.4.1.3 Menueintrag "Verknipfungen"

Im zentralen Meni Ansicht kdnnen Sie mit der Funktion Verkniipfungen im Navigationsbereich die Verknlpfungsansicht
anzeigen, wenn Sie den Menleintrag aktivieren. Sie kdnnen die Anzeige der Verkniipfungsansicht deaktivieren, wenn Sie
auf Verkniipfungen klicken.

% Ansicht > Dokumenteigenschaften
I} Einstellungen » | ¥ Dokumentvorschau
E Werkzeuge y | ¥ Verknipfungen

D Hilfe 5 v Suchvorlagen

ﬁ KT Mengenibersicht ausblenden (Posteingang)

Mengenibersicht ausblenden (Sanstige)

Layout zurlicksetzen

Weitere Informationen zum Arbeiten mit Verknipfungen und der Verkniipfungsansicht finden Sie im Kapitel

Verknlpfungen anzeigen.

Siehe auch:
¢ Grundlegendes zu Verknipfungen und Akten
¢ Verknlpfungsansicht im Navigationsbereich
¢ Verknupfungsansicht: Felder sortieren

¢ Navigationsbereich
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5.4.1.4 Menueintrag "Suchvorlagen”

Im zentralen Menl Ansicht kdnnen Sie mit der Funktion Suchvorlagen im Navigationsbereich unter Vorlagen den Ordner
Suchvorlagen anzeigen, wenn Sie den MenUeintrag aktivieren. Sie kdnnen die Anzeige der Suchvorlagen deaktivieren,
wenn Sie auf Suchvorlagen klicken.

% Ansicht > Dokumenteigenschaften

Ia- Einstellungen » | ¥ Dokumentvorschau
ﬁ Werkzeuge s | ¥ Verknipfungen
> e N ¥ Suchvorlagen

Mengenibersicht ausblenden (Posteingang)

’,’ Meues Login

Mengendbersicht ausblenden (Sonstige)

Layout zurdcksetzen

Vorteile von Suchvorlagen

Suchvorlagen erleichtern die Suche nach gleichartigen Dokumenten bei wiederkehrenden Aufgaben. In einer Suchvorlage
werden bestimmte Dokumenteigenschaften gespeichert. Durch einfachen Klick auf die gespeicherte Suchvorlage werden
die Eintrdge in die erweiterte Suche Glbernommen; ein Doppelklick auf die Suchvorlage fiihrt direkt einen Suchvorgang

aus.

In diesem Kapitel erfahren Sie auch, wie Sie eine Suchvorlage erstellen kénnen.

Eine Arbeitserleichterung bieten Ihnen Suchvorlagen auch in Verbindung mit der Funktion fiir das dynamische
Berechnen von Zeitraumen in Datumsfeldern. Das dynamische Berechnen in Kombination mit gespeicherten
Suchvorlagen ist besonders vorteilhaft fiir immer wiederkehrende Aufgaben, die zu einem bestimmten Stichtag
erfiillt werden missen. Diese Suchvorlagen kénnen Sie mit Ihren Teammitgliedern und Kollegen teilen, indem
Sie Ihre dynamische Suchvorlage als d31-Verweisdatei versenden.

Weitere Informationen und Beispiele fiir das dynamische Berechnen von Zeitrdumen finden Sie unter

Dynamisches Berechnen von Zeitrdumen mit Datumsfeldern.

Der Verlauf der durchgefiihrten Suchvorgange wird automatisch in den Suchvorlagen im Navigationsbereich gespeichert.
Im Navigationsbereich finden Sie den Ordner Suchvorlagen unter Suchen oder Vorlagen.

Falls der Ordner Suchvorlagen im Navigationsbereich nicht angezeigt wird, gehen Sie folgendermalen vor:
- Offnen Sie das zentrale Men( (Symbol mit den drei Strichen).
- Zeigen Sie auf Ansicht und klicken Sie auf Suchvorlagen.

Bei Fragen wenden Sie sich an lhren d.3 Administrator.
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Sie kdnnen unter Vorlagen oder Suchen im Navigationsbereich neue Suchvorlagen erstellen. Ob der Bereich Vorlagen
oder Suchen heiBt, hdngt mit den Einstellungen zusammen, die Sie im zentralen Meni unter Einstellungen | Optionen auf

der Registerkarte Suchen vornehmen.
So geht's

Definieren Sie eine Suche in der erweiterten Suche. Suchen Sie sich z.B. die entsprechende Dokumentart heraus und
geben Sie bei Bedarf weitere Suchkriterien an. AnschlieBend rufen Sie im zentralen Meni unter Ansicht | Suchvorlagen
den Ordner Suchvorlagen auf. Im Navigationsbereich wird der Ordner Suchvorlagen angezeigt.

Im Navigationsbereich kdnnen Sie zum Speichern einer Suchanfrage entweder das Men(i Aktionen oberhalb der

Suchordner oder das Kontextmend fir einen Suchordner unter Suchvorlagen nutzen.

- Markieren Sie im Navigationsbereich den Ordner Suchvorlagen.
- Klicken Sie dann im Kontextmenu auf Hinzufligen oder nutzen Sie das Meni Aktionen.

Vorlagen «
W, Aktionen -

W Favariten

£1) Zuletzt bearbeitet
= (¥) Bearbeitung
m (@ Priifung

Meuer Ordner

s
Vorlagen

Of: Verkniipfungen
B4 Postkorb

Neue Suchvorlage erstellen

Mit dem Meniipunkt Hinzufligen wird eine neue Suche angelegt. Standardname fiir die Suche ist Aktuelle Suche. Diesen

Namen konnen Sie Ihren Bediirfnissen anpassen.

Geben Sie lhrer neuen Suchvorlage einen treffenden Namen. Dies erleichtert spater die Auswahl von persdnlichen

Suchvorlagen.

— Markieren Sie Aktuelle Suche im Navigationsbereich und rufen Sie das Kontextmen( auf.
— Klicken Sie im Kontextmenu auf Umbenennen.
— Geben Sie dann einen Namen lhrer Wahl ein.

Die neue Suchvorlage wird dann direkt unter Suchvorlagen angezeigt.

56

Anwenderhandbuch
d.3 smart explorer .V e L D p



d3ecm

Vorlagen «
W, Aktionen -

& Favoriten
£0) Zuletzt bearbeitet
# (¥) Bearbeitung
# (@ Prifung
& (5) Verlauf
= [a] Suchverlagen
Aktuelle Suche

Monatsauswertung|

I L
Vorlagen

<3 Verkniipfungen

Suchvorlage umbenannt

Zum Organisieren lhrer Suchvorlagen haben Sie die M&glichkeit, verschiedene Ordner anzulegen. Zum Anlegen
neuer Ordner unter Suchvorlage klicken Sie entweder im Kontextmeni oder im Meni Aktionen auf Neuer
Ordner. Eine mehrstufige Anlage von Ordnern ist moglich.

Weitere Moglichkeiten zur Organisation Ihrer Suchvorlagen finden Sie im Kontextmeni oder im Menu Aktionen.

Sie haben folgende Mdglichkeiten:
¢ Hinzufiigen
¢ Neuer Ordner
* Ersetzen
¢ Loschen
¢ Umbenennen

o Bei installiertem d.3 abo service ist zudem der Menlpunkt Abonnieren verfligbar. Bei Fragen wenden Sie sich
bitte an lhren d.3-Administrator.

Die Suchvorlage kdnnen Sie mit lhren Teammitgliedern und Kollegen teilen, indem Sie die dynamische
Suchvorlage als d31-Verweisdatei versenden.

Gehen Sie folgendermafen vor, um lhre Suchvorlage zu versenden:

— Markieren Sie lhre dynamische Suchvorlage in der Navigationsleiste unter Suchvorlagen.
- Klicken Sie unter Aktionen auf d3I-Verweisdatei erstellen (Suchmuster) oder nutzen Sie das Kontextmend.
- Navigieren Sie im Dialog Speichern unter in einen Ordner oder auf den Desktop und geben Sie einen Namen

ein, der die Aufgabe der Suchvorlage leicht erkennen I&sst.
— Die d31-Verweisdatei kdnnen Sie dann per E-Mail an bestimmte Empfanger senden.

- Die d31-Verweisdatei 6ffnen Sie ganz einfach mit einem Doppelklick.
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Um eine Suchvorlage auszufiihren, wahlen Sie im zentralen Menu Ansicht | Suchvorlagen und anschlieBend die
gewiinschte Suchvorlage im Navigationsbereich unter Suchen aus. Durch einen Doppelklick konnen Sie die Suchvorlage

ausfiihren. Die Ergebnisse werden Ihnen dann im d.3 smart explorer angezeigt.

Siehe auch:
¢ Dynamisches Berechnen von Zeitrdumen mit Datumsfeldern
¢ Suchvorgange einfach wiederholen mit dem Verlauf
» Anwendungsfenster (Uberblick)

¢ Navigationsbereich
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5.4.1.5 MenUeintrag "Mengenubersicht ausblenden (Posteingang)"

Im zentralen Menl Ansicht kdnnen Sie mit der Funktion Mengenibersicht ausblenden (Posteingang) auswéhlen, in
welcher Form Sie den Posteingang anzeigen mochten: als Kompaktibersicht oder als Listenansicht.

[ Ansicht bd Dokumenteigenschaften

Iﬁ- Einstellungen » | ¥ Dokumentvarschau

E Werkzeuge y | ¥ Verkniipfungen

L 1l
? Hilfe N Suchvorlagen

Mengenibersicht ausblenden (Posteingang) A

ﬁ Meues Login

Mengendbersicht ausblenden {(Sonstige)

Layout zurlicksetzen

Wenn Mengeniibersicht ausblenden (Posteingang) deaktiviert (kein Hakchen) ist, werden Ihnen die Ergebnisse nach
Dokumentart (Kategorie) zusammengefasst dargestellt.

Posteingang mit Mengeniibersicht
Die Funktion Mengeniibersicht ausblenden (Posteingang) wirkt sich nur auf den Navigationsknoten Empfangen
aus, inklusive der Suchordner, der Ordner Persénlich zugestellt und Gruppenkérbe.

Postkorb = Q Treffer »

WaNeue SucheimPostor]d Q @)D T @ Neu~v === Ergebnisiiste v

Inhalte
= B Postkorb - Marga Schilling
=1 B3 Empfangen (9/8)
= %, Standard Suchordner
€ Warktlow
=1 Nachrichten (9/)
=1 Ungelesen (3)
= Wiedemnvorliage
= Personlich Iugestell]

falloeb Ancetol
E——H Deb. Rechnung/Gutschrift 2
E——H Dokumentation 2
E——H Fotos 2
&l Schriftverkehr 2

LTRSS —

Sie erhalten eine kompakte Ubersicht der Kategorien (Dokumentart und Aktenart) in der Ergebnisliste und die
Anzahl der jeweiligen Dokumente.

Wenn die Ergebnisliste nur eine Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) enthalt, werden die Akten und Dokumente direkt
angezeigt.

Wenn Mengeniibersicht ausblenden (Posteingang) (mit Hakchen) aktiviert ist, werden lhnen die Ergebnisse in Listenform
angezeigt.
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@ Posteingang ohne Mengenibersicht

Postkorb « Q Trefer »
L . )

Q Neue Suche im Postkorb Q o ° G Quittieren o Neu v ! Offnen
0 N R T
= B2l Postkorb - Marga Schilling - . .

&= 4 Empfangen (3/6) B Heute (7} [Erhalten ]

= ‘%, Standard Suchordner HO00000117 = Lisa Miller Inter
.
W ==
=1 Nachrichten (5/6) i% HODD00DD117 K: Lisa Miller Inter
=1 Ungelesen (6) i H000000214 l“--’: Lisa Mitler Bitte
B Wiedervorlage A o = z =
52 Personlich zugestelit (4/2) I it H e St il
= iy Gruppenkarbe | 2001 20122012 Deluxe 100 <5 Annie Herriman Kanrg
=1 Kundenservice (1/1) - - : ; :
I Vertrieb (3/3) L 2001 03.01.2013 Deluxe 100 < Annie Herriman Bitte
& Gesendet L} i2 1002 <y Annie Herriman Auftr|
[ Zukunft

i’ hd [=!
R
0 S B

Sie erhalten eine einfache Ergebnisliste, die Sie wiederum mit der Kontextaktion Ergebnisliste nach Ihren
Anforderungen gruppieren und sortieren kdnnen.

Haben Sie die Mengenlbersicht ausgeblendet, kdnnen Sie sich den Inhalt von Mehrfacheigenschaften
(Werteliste) nicht Gber die Funktionstaste F7 ansehen. Stattdessen missen Sie das Dokument markieren und
seine Eigenschaften aufrufen und auf die Registerkarte Erweitert wechseln. Durch Klick in eine
Mehrfacheigenschaft wird die tabellarische Darstellung angezeigt, in der alle Mehrfacheigenschaften dieses
Dokuments zu sehen sind.

5.4.1.6 MenUeintrag "Mengenubersicht ausblenden (Sonstige)”

Im zentralen Meni Ansicht kdnnen Sie mit der Funktion Mengeniibersicht ausblenden (Sonstige) auswahlen, in welcher
Form Sie die Ergebnisse anzeigen mdchten: als Kompaktibersicht oder als Listenansicht.

% Ansicht Dokumenteigenschaften
Ia- Einstellungen » | ¥ Dokumentvorschau

¥ Verknipf
E Werkzeuge EERMUPILRGEN

v
? Lilfe N Suchvorlagen

# NEtes Lo Mengeniibersicht ausblenden (Posteingang)

Mengenibersicht ausblenden (Sonstige) 3

Layout zuriicksetzen
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Wenn Mengeniibersicht ausblenden (Sonstige) deaktiviert (kein Hakchen) ist, werden Ihnen die Ergebnisse nach

Dokumentart (Kategorie) zusammengefasst dargestellt. Sie erhalten dann eine Kompaktiibersicht und kénnen die Anzahl
der Dokumente pro Kategorie in der Ergebnisliste sehen.

@ Ergebnisliste mit Mengeniibersicht

Vorlagen “1Q Trefer v

LR
QOO0 C Oty =

[2] Suchvorlagen
* P T

D) Zuletzt bearbeitet
= Bearbeitung

@ Prifung EJ Deb. Angebot B

& @ Nesais |§|=I| Deb. Auftragsbestatigung 3
|§|=I| Deb. Bestellung 4
Ell Deb. Rechnung/Gutschrit 18
0l Debitoren-Akte 14
|§|=I| Dokumentation 21
Bl Fotos 13
|§|=I| Kred. Anfrage 3

Sie erhalten eine kompakte Ubersicht der Kategorien (Dokumentart und Aktenart) und die Anzahl der jeweiligen
Dokumente.

Wenn die Ergebnisliste nur eine Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) enthalt, werden die Akten und Dokumente direkt
angezeigt. Wenn Mengeniibersicht ausblenden (Sonstige) aktiviert (mit Hakchen) ist, werden Ihnen die Ergebnisse in
Listenform angezeigt.

@ Ergebnisliste ohne Mengeniibersicht

Suchen «

Q. Treffer »

® Q suchenin Q o ° C o Neu v EE Ergebnisliste v

& Suchvorlagen
o 5
* Favoriten Bearbeiter/Gruppe

£5) Zuletzt bearbeitet
| (%) Bearbeitung

S

| Besitzer = | Dateityp - | Dokumentart -

| Status

Weitere Fllteri\'ritcrl&n+ |

B HBE

I = 1002 2-Rad-Consortium Deb. Angebot
I ﬂil 2004 Fieze-Macher GmbH -C: Deb. Angebot
. 2003 Die 2-Radkiinstlerschmied '<: = Deb. Angebot

I uﬁ 1002 2-Rad-Consortium 01.09.2 .t\’: Deb. Angebot
L I ﬂi 171003 Fahrrad & 2-Rad-Sport G --C: Deb. Angebot

B Deb. Auftragsbestatigung (3) [ Dokumentart |
Iw 1001 15.04.2013

@8 1003

Deb. Auftragsbestatigung

A A

Deb. Auftragsbestatigung

Sie erhalten eine Ergebnisliste, die Sie wiederum nach lhren Bediirfnissen gruppieren und sortieren kdnnen.
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o Haben Sie die Mengenibersicht ausgeblendet, kdnnen Sie sich den Inhalt von Mehrfacheigenschaften
(Werteliste) nicht Gber die Funktionstaste F7 ansehen. Stattdessen miissen Sie das Dokument markieren und
seine Eigenschaften aufrufen und auf die Registerkarte Erweitert wechseln. Durch Klick in eine
Mehrfacheigenschaft wird die tabellarische Darstellung angezeigt, in der alle Mehrfacheigenschaften dieses
Dokuments zu sehen sind.

5.4.1.7 MenUeintrag "Layout zurlcksetzen"

Im zentralen Meni Ansicht kdnnen Sie mit der Funktion Layout zurlicksetzen die Anordnung der einzelnen Bereiche in d.
3 smart explorer auf ihren Ursprungszustand zuriickzusetzen.

% Ansicht > Dokumenteigenschaften
I& Einstellungen ¥ | ¥ Dokumentvorschau
ﬁ Werkzeuge s | ¥ Verknipfungen

w Il
? Hilfe 5 Suchvorlagen

# NetiEs Login Mengenibersicht ausblenden (Posteingang)

hengenlbersicht ausblenden (Sonstige)

Layout zuricksetzen

Sie kdnnen bei Bedarf in der Detailansicht eine Registerkarte manuell in einen anderen Bereich schieben oder als
separates Fenster anzeigen.

So geht's

- Markieren Sie eine Registerkarte im Detailbereich und halten Sie die Maustaste gedriickt.

- Bewegen Sie den Bereich mit gedriickter Maustaste an einen anderen Ort.

- Jeder Ort, an dem Sie die Registerkarte platzieren kénnen, wird mit einem grauen Rahmen angezeigt.
- Das Platzieren auBerhalb von d.3 smart explorer ist maglich.

— Lassen Sie die Maustaste einfach los, wenn Sie die gewlinschte Position gefunden haben.
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Siehe auch:

¢ Menioption "Einstellungen”

5.4.2 Menuoption "Einstellungen”

Ihnen stehen im zentralen MenU verschiedene MenUloptionen zur Verfiigung, mit deren Hilfe Sie d.3 smart explorer an

Ihre Bedurfnisse anpassen kénnen.

Die Mentoption Einstellungen bietet Ihnen folgende Funktionen:

% Ansicht »

I§ Einstellungen »
E Werkzeuge ¥

“? Hilfe >

g MNeues Login

Optionen
Abhdngige Dokumente &ffnen
Ergebnisliste automatisch leeren

Einzelnes Ergebnis automatisch &ffnen

.3 view verwenden

Weitere Informationen zu den einzelnen Funktionen finden Sie in diesen Kapiteln:

¢ Mendueintrag "Optionen”

¢ Mendeintrag "Abhédngige Dokumente 6ffnen”

¢ Meniieintrag "Ergebnisliste automatisch leeren”

¢ Menueintrag "Einzelnes Ergebnis automatisch 6ffnen”

* Menueintrag "d.3 view verwenden"
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5.4.2.1 Menueintrag "Optionen”

Im zentralen Mend Einstellungen stehen lhnen mit der Funktion Optionen eine Reihe von Mdéglichkeiten zur Verfiigung,
die Anzeige der Ergebnisliste, die Anzeige des Navigationsbereichs und die Suchméglichkeiten sowie Sortierungs- und
Gruppierungskriterien an Ihre Bedirfnisse anzupassen.

. :
[ Ansicht b
I:JI- Einstellungen ¥ Optionen
E Werkzeuge > Abhangige Dokumente §ffnen
2 Hilfe % | ¥ Ergebnisliste automatisch leeren
# Neues Login ¥  Einzelnes Ergebnis automatisch &ffnen
¥ d.3 view verwenden

Die von lhnen getroffenen Einstellungen werden nach dem Beenden der Anwendung automatisch in Ihrem Windows-
Profil gespeichert. Die Einstellungen in Ihrem Windows-Profil sind entweder auf den lokalen PC oder ggf. in groBeren
Netzwerken auf lhre Microsoft Windows-Anmeldeinformationen (Login) bezogen. Bei Fragen wenden Sie sich an lhren
Administrator.

Details zu den Optionen finden Sie in diesen Kapiteln:
¢ Ansicht (Registerkarte "Optionen")
 Visualisierung (Registerkarte "Optionen")
¢ Suchen (Registerkarte "Optionen")
 Einfeldsuche (Registerkarte "Optionen")
¢ Benutzermeni (Registerkarte "Optionen®)
¢ Sonstiges (Registerkarte "Optionen")
¢ Sortierungen (Registerkarte "Optionen")

5.4.2.1.1 Ansicht (Registerkarte in "Optionen")

Auf der Registerkarte Ansicht (Einstellungen | Optionen) konnen Sie definieren, welche Inhalte (Eigenschaften,
Informationen) und Symbole in der Ergebnisliste angezeigt werden. Markieren Sie die Eigenschaften, die Sie in der
Ergebnisliste und der erweiterten Suche standardméaBig anzeigen mdchten.

Mit den Pfeiltasten kdnnen Sie weitere Registerkarten anzeigen. Um alle Registerkarten anzuzeigen, ziehen Sie den
Dialog einfach groBer.

64

Anwenderhandbuch

dveLop



d3ecm

d3 Optionen - O X

[v] Titel
[]Dokument-D
Dokumentart

[ Dateityp

[IGrike

[]Relevanz
Bearbeitungsdatum
[+] Erstellungsdatum
[]Zugriffisdatum

[] Dokumentnummer

Symbole
Status

Ansicht Visualisierung Suchen Einfeldsuche  Benutzermend < | »

Allgemeine Eigenschaften

[Ivariantennummer
[ Besitzer
Bearbeiter/Gruppe
Bemerkung 1
[]Bemerkung 2
[]Bemerkung 3
[]Bemerkung 4
Farbmarkierung
[Isignatur

[#] Info lcons

OK Abbrechen

Die markierten Eigenschaftsfelder werden im Folgenden in der Ergebnisliste rechts neben dem Titel dargestellt. Der

Status eines Dokuments wird links neben dem Titel grafisch dargestellt, sofern Status unter Symbole markiert ist.

Folgende Spalten kénnen Sie in der Ergebnisliste ein- oder ausblenden:

Option

Titel

Dokument-ID
Dokumentart

Dateityp

GroBe

Relevanz

Bearbeitungsdatum
Erstellungsdatum

Zugriffsdatum

Beschreibung und Spalte in der Ergebnisliste

Zeigt den Titel des Dokuments an, wenn dies vom d.3-Administrator konfiguriert wird. Falls kein
Titel definiert wurde, wird die Dokument-ID angezeigt.

Zeigt die Dokument-ID des Dokuments an.
Zeigt die Dokumentart eines Dokuments oder einer Akte an.

Zeigt den Typ der jeweiligen Dokumentdatei an. Die Beschreibung der Dateitypen ist in der
Registrierung von Microsoft Windows hinterlegt und stimmt mit der Beschreibung in Windows-
Explorer Gberein.

Zeigt die DateigroBe der ausgewahlten Datei an.

Fir ein Dokument wird in Prozentzahlen die Relevanz eines zutreffenden Suchbegriffs (Stichwort)
angegeben.

Zeigt an, wann das Dokument zuletzt gedandert wurde.
Zeigt an, wann das Dokument erstellt bzw. importiert wurde.

Zeigt an, wann auf das Dokument zugegriffen wurde.
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Option

Dokumentnummer

Variantennummer

Besitzer

Bearbeiter/Gruppe

Bemerkung 1
Bemerkung 2
Bemerkung 3

Bemerkung 4

Farbmarkierung

Beschreibung und Spalte in der Ergebnisliste

Zeigt die Dokumentnummer des jeweiligen Dokuments an. Die Dokumentnummer wird haufig

fur interne Zwecke verwendet (z.B. Rechnungsnummer, Inventarnummer o0.A).

Zeigt die Variante des jeweiligen Dokuments an. Mehr zu Varianten erfahren Sie im Kapitel
Allgemein (Registerkarte in "Dokumenteigeschaften”).

Zeigt den Besitzer des Dokuments an.

Zeigt an, welchem Bearbeiter oder welcher Gruppe das Dokument gehort. Mehr hierzu erfahren
Sie im Kapitel Ad-hoc-Workflow und Dokumentstatus.

Zeigt den Wert der Dokumenteigenschaft Bemerkung 1 an.
Zeigt den Wert der Dokumenteigenschaft Bemerkung 2 an.
Zeigt den Wert der Dokumenteigenschaft Bemerkung 3 an.

Zeigt den Wert der Dokumenteigenschaft Bemerkung 4 an.

Die Dokumenteigenschaften Bemerkung 1 bis Bemerkung 4 sind unabhangig von der
Dokument- bzw. Aktenart (Kategorie) und kdnnen daher bei jedem Dokument und bei jeder
Akte verwendet werden.

Zeigt ein farbiges Symbol fiir ein Dokument an.

Die Bedeutungen der unterschiedlichen Farben kénnen unternehmensweit anhand bestimmter
Kriterien festgelegt werden. Sie kénnen dann auch entsprechend nach den Farben in der
erweiterten Suche suchen.

Der d.3-Administrator kann bei Bedarf pro Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) jeweils zu
einem farbigen Icon einen kurzen Text eingeben. Der Text wird angezeigt, wenn Sie mit der

Maus auf das Icon zeigen.

Weitere Informationen zur Farbmarkierung finden Sie im Kapitel Farbmarkierung (Registerkarte

in "Dokumenteigenschaften").

Signatur Zeigt ein Symbol fiir ein signiertes Dokument an.

Mehr Uber die elektronische Signatur erfahren Sie im Handbuch zu d.ecs sign (decssign.pdf).
Status Stellt den Status eines Dokuments oder einer Akte grafisch dar.

Weitere Informationen zum Dokumentstatus finden Sie im Kapitel Dokumentstatus (Ubersicht).
Info Icons Symbole, die zur Beschreibung der Dokumente dienen (z.B. abhdangige Dokumente, Notizen).

Weitere Informationen zu den Symbolen finden Sie unter Symbole in d.3 smart explorer.
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@ Um Signaturen und Farbmarkierungen in der Ergebnisliste sehen zu kénnen, miissen Sie die Optionen

aktivieren.

Sie kénnen z.B. Rechnungen, die mit einer Signatur versehen sind, in der Ergebnisliste anzeigen und so auf den

ersten Blick erkennen, welche Rechnungen signiert sind.

E|=I| Treffer ¢ Deb. Rechnung/Gutschrift

Q o ° c °Neu v ! Offnen -_"- Bearb

| Datum - || Deb. Nr. ~ || MNarme

B

| Auftrags-Nr. = || Brutto-Betrag -

| Rechnungs-hr. = || Rechnungs-Typ - || Typ ~ || Wahrung -

o || ]

Iﬂ 2001 14.01.2013 Ep <5 Kevin Browne
Iﬂ 2001 31122012 Deluxe 100 =<y J~ Marga Schilling
| M@ 1001 02012013 e

Signatur in der Ergebnisliste

Sie kdnnen nach Farbmarkierungen in der erweiterten Suche suchen, indem Sie gezielt die Farbe auswéhlen.
Wenn flr die Farbe in der bestimmten Kategorie (Dokumentart) ein Hinweistext angegeben wurde, kénnen Sie

den Hinweistext anzeigen, indem Sie mit der Maus darauf zeigen.

El Trefier » Deb, Rechnung/Gutschit

- R
Q o ° o) e Nau 2m= Ergebnisliste
e L] | e

Enthaltensr Text g I“ 1001 07022012 |* o< 5] Marga Schilling

Suchenin [ElDeb. RechnungiGutschin.— ~

w Stendardeigenschafien

DokumentiD [ | B

Bemerkungen

Bearbaiter/Zruppe | e
Status [

Farbmarkieming
Bearbeitungsdatum
Ersteliungsdaium

Deb HNr

Name

Farbmarkierung finden

Der d.3-Administrator richtet sowohl die Farbmarkierungen und den Hinweistext ein. Es ist empfehlenswert, eine
Vereinbarung mit allen Beteiligten zu erreichen, welche Bedeutung die Farben haben und fiir welche Kategorie

und fiir welche Farbe ein Text zur Verfiigung gestellt wird.
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5.4.2.1.2 Visualisierung (Registerkarte in "Optionen")

Auf der Registerkarte Visualisierung (Einstellungen | Optionen) kénnen Sie definieren, wie und in welcher Reihenfolge
Dokumente und abhangige Dokumente angezeigt werden:

¢ Reihenfolge, in der Dokumente abhdngig vom Dokumentstatus angezeigt werden

 Dateitypen, die mit d.3 view betrachtet werden

¢ Dateiendungen fir abhangige Dokumente, die in d.3 angezeigt werden

Mit den Pfeiltasten kdnnen Sie weitere Registerkarten anzeigen. Um alle Registerkarten anzuzeigen, ziehen Sie den
Dialog einfach groBer.

d3 Optionen - 0O X

Ansicht Visualisierung Suchen Einfeldsuche  Benutzermeni 4 | »
Reihenfolge der Status d.3 view verwenden Abhangige Dokumente
(¥)Bearbeitung BIMP OR
Prifung TIF T"
Freigabe PCX T2
%wchiv e T3
=t THT ] A2
PDF W] A1
P1
DK Abbrechen

Die Visualisierungsoptionen spielen in folgenden Zusammenhangen eine Rolle:

Dokumente im Dokumentstatus "Bearbeitung" bis zum Dokumentstatus "Archiv": Reihenfolge der Dokumentstatus beim
Anzeigen

Mit der Reihenfolge legen Sie die Prioritat fest, in der Sie Dokumente 6ffnen mdchten. Wenn sich ein Dokument in
mehreren Dokumentstatus befindet und Sie mdchten es anzeigen, wird bei einem Doppelklick das Dokument gedffnet,
das in der definierten Statusreihenfolge die hdchste Prioritat besitzt. StandardmaBig wird die Reihenfolge Bearbeitung,
Priifung, Freigabe und Archiv ausgeliefert.
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Standardreihenfolge der Status

Sie kdnnen die Reihenfolge dndern, indem Sie auf der Registerkarte Visualisierung mit der linken Maustaste auf ein
Symbol klicken und die Maustaste gedriickt halten, wahrend Sie es verschieben. Lassen Sie die Maustaste wieder los,
sobald Sie das Symbol auf ein anderes verschoben haben, liber dem es wieder eingeordnet werden soll.

Reihenfolge der Status

@Freigabe
@Elearbeitung

Prifung
(L) Archiv

Individuelle Statusreihenfolge

Standardbetrachter d.3 view fiir d.3-Dokumente

Im zentralen Meni unter Einstellungen | d.3 view verwenden legen Sie fest, ob d.3 view standardméBig als
Dokumentbetrachter genutzt werden soll. Mit einem Klick auf d.3 view verwenden aktivieren bzw. deaktivieren Sie diese
Option. Die Dokumente, die mit d.3 view angezeigt werden sollen, legen Sie im zentralen Meni unter Einstellungen |
Optionen | [Visualisierung] im Bereich d.3 view verwenden fest. Sie konnen Dateitypen entfernen oder hinzufiigen. Geben
Sie dabei pro Zeile jeweils nur eine Dateiendung an. Alle nicht aufgelisteten Dateitypen werden mit der unter Microsoft
Windows verkniipften Anwendung gestartet. So startet beispielsweise Microsoft Word, sofern die Datei die
Dateierweiterung DOC bzw. DOCX aufweist und Microsoft Word auf lhrem PC installiert ist.

Mit d.3 view haben Sie auch die Mdglichkeit, mehrere Dokumente direkt zu vergleichen, indem Sie eine andere d.3 view-
Instanz 6ffnen. Mit einer eigenen Instanz ist ein eigenstandiges d.3 view-Fenster gemeint. Weitere Details zum Offnen

mehrerer d.3 view-Instanzen finden Sie im Kapitel Menteintrag "d.3 view verwenden".

Beachten Sie auch, dass d.3 view nur eine begrenzte Auswahl an Dateitypen darstellen kann. Geben Sie keine
Dateitypen an, die durch d.3 view nicht darstellbar sind. Weitere Informationen finden Sie bei Bedarf im
Handbuch d.3 view.

Beim Ablegen von Dokumenten proprietarer Formate kdnnen Sie bei Bedarf abhdngige Dateien erstellen, die
mit d.3 view dargestellt werden konnen. Dies ist mdglich, indem neben der Datei im Originalformat zur selben
Dokument-ID auch eine inhaltlich identische Datei im TIF- und PDF-Format erstellt und im d.3-Repository

gespeichert wird.

Anzeige von abhédngigen Dokumenten

Existieren zu Dokumenten abhéngige TIFF- oder PDF-Dokumente, werden sie durch das Symbol fiir ein Dokument im TIF-
Format oder PDF-Format dargestellt. Voraussetzung ist, dass unter Einstellungen | Optionen | [Ansicht] die Option Info
Icons aktiviert ist.

Wenn Sie abhéngige TIFF- oder PDF-Dokumente direkt 6ffnen mochten, aktivieren Sie unter Einstellungen | Abhangige
Dateien 6ffnen. Auf der Registerkarte Einstellungen | Optionen | [Visualisierung] markieren Sie unter Abhangige
Dokumente die Endungen fiir abhangige Dokumente, die Sie anzeigen mdchten.
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Die einzelnen Endungen in der Spalte Abhdangige Dokumente mit den abhangigen Dokumenten haben folgende

Bedeutung:
Endung Bedeutung
OR Original
T1-T3 Abhangige TIFF-Dokumente
AT1-A2 Reserviert fir abhdangige ASCII-Dateien
P1 Abhangiges PDF-Dokument

Gibt es zu einem Dokument sowohl ein TIFF- also auch ein PDF-Dokument, dann legen Sie unter Abhdngige Dokumente

fest, welches Format gedffnet werden soll, also entweder T1 oder P1.

Das Symbol fiir ein Dokument im TIF- oder PDF-Format wird angezeigt, sofern das Dokument im
Dokumentstatus Bearbeitung ODER Freigabe ein abhdngiges TIFF- oder PDF-Dokument hat.
Daher kann es je nach Einstellung der Visualisierungsreihenfolge dazu kommen, dass man auf das TIFF-Symbol

klickt, aber das Stammdokument gedffnet wird, da der ausgewahlte Dokumentstatus gar kein abhangiges

Dokument hat.

Siehe auch:

¢ Dokumente anzeigen, die in mehreren Status abgelegt sind
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5.4.2.1.3 Suchen (Registerkarte in "Optionen")

Auf der Registerkarte Suchen (Einstellungen | Optionen) kénnen Sie die verschiedenen Suchoptionen fiir die Anzeige von
Ergebnissen in der Ergebnisliste und im Navigationsbereich fir Vorlagen definieren.

Mit den Pfeiltasten konnen Sie weitere Registerkarten anzeigen. Um alle Registerkarten anzuzeigen, ziehen Sie den
Dialog einfach groBer.

d3 Optionen - 0O X

Ansicht Visualisierung Suchen Einfeldsuche Benutzermen | 4
Suchoptionen
Anzah! der Ergebnisse pro Ergebnisliste 1| 250 | 2[ 2000 | 3.[ 25000 |
Ciokumente nicht dlter als l:l Tage
Vorsortierung der Ergebnisse Ohne -

Anzahl von Eintragen im Suchverlauf

[¥] Volitextsuche

Suche nach Dokument-ID ermaglichen

Suche mit "Enter” starten

Stichworter zur Sucheinschrankung vorschlagen

[¥] Facetten anzeigen (Filterkriterien)

Dokumentartendarstellung

[lAnzeige im Navigationsbereich (Suchen | Aktionen}:

®) Standard
Gruppen zuordnen

Dokumentstrukdur (Aktenplan)

oK | Abbrechen

Sie kdnnen folgende Optionen fiir eine Suche und die Darstellung von Kategorien (Dokumentart oder Aktenart)
festlegen:

¢ Anzahl der Ergebnisse pro Ergebnisliste

e Alter der zu findenden Dokumente

¢ Vorsortierung der Ergebnisse nach einem bestimmten Kriterium

¢ Anzahl der Eintrdge im Suchverlauf

* Volltextsuche

¢ Suche nach der Dokument-ID ermdglichen

e Starten der Suche mit der ENTER-Taste

¢ Stichworter zur Sucheinschrankung vorschlagen

¢ Facetten anzeigen (Filterkriterien)

¢ Darstellungsmdglichkeiten fiir Dokumentarten: Standard, Gruppen zuordnen, Dokumentstruktur (Aktenplan)

Sie kdnnen folgende Werte fiir die einzelnen Optionen festlegen:

Anzahl der Ergebnisse pro Ergebnisliste

Im Feld Anzahl der Ergebnisse pro Ergebnisliste kénnen Sie einen Wert zwischen 1 und 25.000 eingeben. Der
Standardwert betragt 250 Vorkommnisse in der ersten Ergebnisliste (Feld 1.). Mit dem eingegebenen Wert wird genau die

Anzahl an Ergebnissen beim ersten Suchvorgang angezeigt.
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Sind weitere Ergebnisse in der Ergebnisliste vorhanden, wird der Hinweis Weitere Ergebnisse anzeigen unter dem letzten
Eintrag in der Ergebnisliste angezeigt. Mit einem Klick auf Weitere Ergebnisse anzeigen werden Ihnen die Ergebnisse
angezeigt, die Sie im Feld unter 2. angegeben haben (Standardwert 2000). Falls es weitere Ergebnisse gibt, kdnnen Sie
mit Alle Ergebnisse anzeigen (Hinweis unter der Ergebnisliste) die Gbrigen Ergebnisse anzeigen, und zwar bis zu dem
Wert, den Sie im Feld 3. definiert haben (maximal 25.000).

o Ubersteigt der eingegebene Wert jedoch den Wert, der im d.3-Server eingestellt ist, gilt der Wert des d.3-
Servers. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Alter der zu findenden Dokumente

Um nur Dokumente eines bestimmten Alters zu sehen, geben Sie die Anzahl von Tagen im Feld Dokumente nicht alter als
ein.
Vorsortierung der Ergebnisse nach einem bestimmten Kriterium

Sie haben zudem die Mdéglichkeit, eine Vorsortierung der Ergebnisliste durchzufiihren, die standardmaBig nicht sortiert
wird. Sie kénnen aus den folgenden Sortierungsoptionen auswahlen:

¢ Ohne

* Bearbeitungsdatum

e Erstellungsdatum

¢ Zugriffsdatum

Die Ergebnisliste wird dann nach dem ausgewahlten Sortierungskriterium angezeigt.
Anzahl von Eintragen im Suchverlauf

Legen Sie fest, wie viele Eintrage im Suchverlauf gespeichert werden sollen. Den Verlauf von durchgefiihrten
Suchvorgéngen finden Sie im Navigationsbereich unter Vorlagen. Im Knoten Verlauf werden die einzelnen Suchanfragen
gespeichert. Die Suchverlaufseintrdge sind chronologisch pro Suchvorgang sortiert, wobei der zuletzt ausgefiihrte
Suchvorgang mit dem Namen der Suche an erster Stelle steht.

Volltextsuche
Eine Volltextsuche bietet die Mdglichkeit, nach dem Inhalt eines Dokuments zu suchen.
— Aktivieren Sie auf der Registerkarte Suchen die Option Volltextsuche.
Die Volltextsuche ist jedoch nur mdglich, wenn es sich beim gesuchten Dokument um einen Text handelt, der

beim Speichern in das d.3-Repository verschlagwortet wurde. Dies ist der Fall, wenn die Dokumentdatei bereits
das ASCII-Format aufweist oder das Dokument gescannt und per OCR in das ASCII-Format konvertiert wurde.

Bei Fragen zur Verschlagwortung von Dokumenten wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Suche nach der Dokument-ID erméglichen

Aktivieren Sie die Option Suche nach der Dokument-ID ermdglichen, um das Finden eines Dokuments anhand der
Dokument-ID zu erméglichen. StandardmaBig ist diese Option aktiviert und das Feld Dokument-ID wird in der
erweiterten Suche angezeigt.
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Starten der Suche mit der ENTER-Taste
Sie kdnnen festlegen, ob die erweiterte Suche und die Einfeldsuche mit der ENTER-Taste gestartet wird.

— Aktivieren Sie auf der Registerkarte Suchen die Option Suche mit "Enter" starten.

Stichwdrter zur Sucheinschrankung vorschlagen

Mit der Option Stichworter zur Sucheinschrankung vorschlagen kénnen Sie die Ergebnisliste gezielt nach Stichwdrtern
einschranken, die im Inhalt eines Dokuments vorkommen. Voraussetzung ist, dass d.3 search installiert wurde und die

vorhandenen Dokumente verschlagwortet wurden.

Wenn die Option Stichwérter zur Sucheinschrankung vorschlagen aktiviert wurde, werden Ihnen nach einem
Suchvorgang die Stichworter aus dem Inhalt von Dokumenten Uber der Ergebnisliste angezeigt. Bei einem Klick auf ein
Stichwort finden Sie in der Ergebnisliste nur noch diejenigen Dokumente, die dieses Stichwort beinhalten.

QOOC O il &

Stichwérter zur Sucheinschrankung
debitoren aufiragseingang debitoren-konditionen
untermehmerbescheinigung verkdufercode

Nicht mehr vorschlagen

Bei Fragen zur Verschlagwortung von Dokumenten wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.
Facetten anzeigen (Filterkriterien)

Sie kdnnen lhre Suchkriterien mit Hilfe so genannter Facetten verfeinern. Bei Facetten handelt es sich um die
Eigenschaften der Dokumente und Akten, die nach einer Suche ebenfalls angezeigt werden. Diese Facetten bieten lhnen
die Mdglichkeit, ein Suchergebnis anhand der Werte einer Eigenschaft gezielt auf bestimmte Ergebnisse einzuschranken.

Mit dem Aktivieren der Option Facetten anzeigen (Filterkriterien) werden lhnen die Facetten nach dem Durchfiihren eines
Suchvorgangs Uber der Ergebnisliste angezeigt. Sie haben auf einen Blick die Facetten verfligbar, mit deren Hilfe Sie das

Suchergebnis verfeinern kénnen.

Qooc o*n,- ! o _"n-.-_m|v

| Datum = || Deb. Nr. ~

Angebots-Mr. = | BearbeiteriGruppe = |

| Mame ~

[Entnait Test.. Q|| weitere Fitterteriend |

Bearbeiter/Gruppe | Bearbeitungsdatum Erstel

MENTY BYR AR
Iﬂ 1000 Fenead A DRnsels  Mags Sowmey  JAMINY MEN MK
Im WO MR Cansatius o Begahovieg MMM MMM MK

Facetten nach einem Suchvorgang

Die Facetten werden Ihnen nur dann angezeigt, wenn Sie einen Suchvorgang durchfiihren. Sobald Sie in eine Akte
navigieren, sei es durch einen Doppelklick in der Ergebnisliste oder durch das Navigieren in der Verkniipfungsansicht,
werden lhnen keine Facetten angezeigt. Im d.3-Postkorb steht Ihnen die Facettierungsfunktion nicht zur Verfligung.
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Mit dem Deaktivieren der Option Facetten anzeigen (Filterkriterien) werden die Facetten nicht mehr tber der
Ergebnisliste positioniert. Dennoch kdnnen Sie Ihr Suchergebnis mit Facetten verfeinern. In der Kontextaktion Ergebnisliste
kdnnen Sie mit der Option Ergebnisse verfeinern den Bereich Verfeinern neben der Ergebnisliste 6ffnen.

Q oo s °". W ! v _.‘ i e |v EE Ergebnislisie v can

Suchvorlzge speichern

Ergebnisse verfeinern

Gruppieren

Iﬂ L T T E =Y -l
Iﬂ B
[ o= sncmne 5
Joa o

1002 (2]
2003 (1)

2004 (1)

Snseem

Hame

2-Rad-Consorium (2

Fahrrad R 5-Rad-Bnar GmhH (1)

Sartieren

Spalten anordnen

Spaltenanordnungen zuriicksetzen

Facetten in einem eigenen Bereich

Diese Option steht hnen nicht zur Verfligung, wenn die Facettierungsfunktion vom d.3-Administrator deaktiviert wurde.

Wenn Sie die Option Ergebnisliste automatisch leeren deaktivieren, kénnen Sie die Facettierungsfunktion nicht
nutzen. Die Ergebnisliste muss automatisch geleert werden, damit Sie die Facetten zur Verfeinerung der
Suchfunktion nutzen kénnen.

Weitere Informationen zu Eigenschaften und Facetten finden Sie unter d.3-Eigenschaften und Facetten.
Darstellungsmdglichkeiten fiir Dokumentarten: Standard, Gruppen zuordnen, Dokumentstruktur (Aktenplan)
Sie kénnen die Dokumentarten im Navigationsbereich Vorlagen auf drei Arten darstellen.

- Aktivieren Sie die Option Anzeige im Navigationsbereich (Suchen | Aktionen).

Es stehen Ihnen dann folgende Optionen zur Verfiigung:
e Normal
¢ Gruppen zuordnen
¢ Dokumentstruktur (Aktenplan)

Dokumentartendarsteliung

& Standard
) Gruppen zuordnen
Dokumentstruktur (Aktenplan)

Sobald Sie eine Option aktivieren, wird die Darstellung im Navigationsbereich Vorlagen geandert. Statt Vorlagen heif3t
der Bereich dann Suchen. Die Darstellungsmoglichkeiten Standard, Gruppen zuordnen und Dokumentstruktur (Aktenplan)
wirken sich folgendermalBen aus: Im Navigationsbereich wird der Knoten Suchen in angezeigt.

¢ Standard: Im Knoten Suchen in werden erst die Akten und dann die Dokumentarten alphabetisch angeordnet.
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Suchen

= Q, Suchenin
= B Akten
= N Dokumente
[2] Suchvorlagen
+r Favoriten
D) Zuletet bearbeitet
(¥) Bearbeitung
(@) Priifung
(O verlauf

Standarddarstellung im Navigationsbereich

¢ Gruppen zuordnen: Im Knoten Suchen in werden Ihnen die Gruppen angezeigt und in den Gruppen die Akten und
Dokumente, die diesen Gruppen zugeordnet sind.

Suchen

= Q Suchenin
[ i@ Kundenservice
Dokumentation
i Fahrradrahmen-Akte
Fotos
Kred. Anfrage
Kred. Angebot
Kred. Bestellung
Kred. Lieferschein
Kred. Rechnung/Gutschri
I Kreditoren-Akte
Ij Oldtimer-Akte
I Projektakte
Projekt-Protokolle
I Sattel-Akte
Schriftverkehr
Urlaubsantrag
m ddt Vertrieb
[a] Suchvoriagen

® Jede Akten- und Dokumentart ist mindestens einer Gruppe zugeordnet. Jeder d.3-Anwender kann vom d.3-
Administrator mindestens einer Benutzergruppe zugeordnet werden. Mit der Option Gruppen zuordnen
erhalten Sie eine Ubersicht der Zugehérigkeit der Dokumentarten zu den d.3-Benutzergruppen. Zu jeder
Benutzergruppe werden die dazu gehdrigen Dokumente und Akten angezeigt. Die Zuordnung zu Gruppen dient
dem d.3-Administrator als ein Instrument der Zugriffssteuerung.

Die Sichtbarkeit von d.3-Benutzergruppen hangt von den Berechtigungen eines d.3-Anwenders ab.

¢ Dokumentstruktur (Aktenplan): Im Knoten Suchen in wird Ihnen die hierarchische Ordnung der Akten und
Dokumente angezeigt, so wie sie im Aktenplan definiert ist.

75

Anwenderhandbuch
d.3 smart explorer .V e L D p



d3ecm

Suchen

= @, Suchenin
& W] Debitoren-Akte
W Fahrradrahmen-Akte
= W Kreditoren-Akte
Bl E-wail
Bl Kred Anfrage
Wl Kred Angebot
Bl Kred. Bestellung
Bl Kred. Lieferschein
Bl Kred. Rechnung/Gutschrif
=R Projektakie
Bl Cokumentation
Bl E-nail
Bl Fotos
Wl Projekt-Protokolle
Wl Schriftverkehr
Bl schrifiverkehr
i oldtimer-Akte

Aktenplandarstellung im Navigationsbereich

Die Verkniipfung der Akten mit Dokumenten und weiteren Akten findet haufig mit Hilfe eines Aktenplans statt.
Diese Verknlpfungen kdnnen Sie im d.3 smart explorer mit Hilfe der Option Dokumentstruktur (Aktenplan)

anzeigen.

Eine Akte unterscheidet sich von einem Dokument dadurch, dass die Akte nur auf andere Akten und Dokumente
verweist. Fir gewohnlich hat die Akte keine eigenen Nutzdaten und dient als eine Art Aktendeckel oder
Umschlag. Akten dienen im d.3-System dazu, Dokumente zusammenzufassen, die Gber dhnliche Eigenschaften
verfiigen. So kdnnen Sie eine Rechnung zusammen mit der Bestellung, der Auftragsbestatigung und weiteren
Dokumenten in einer Bestellakte ablegen. Gleichzeitig kdnnen Sie die Bestellung auch in einer Kunden- bzw.
Lieferantenakte ablegen. Die Akte wird dabei ebenso anhand von Eigenschaften klassifiziert wie ein Dokument.

Bei Fragen zum Aufbau des Aktenplans wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

® Dokumente und Akten, die nicht Uiber einen Aktenplan verknipft wurden (z.B. mit Hilfe des Sarchiv-
Indizierclients), lassen sich nicht als Dokumentenstruktur anzeigen.

Weitere Informationen zum Navigationsbereich finden Sie im Kapitel Navigationsbereich.

Siehe auch:
¢ d.3-Eigenschaften und Facetten
« Einfeldsuche (Uberblick)
¢ Navigationsbereich
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5.4.2.1.4 Einfeldsuche (Registerkarte in "Optionen")

Auf der Registerkarte Einfeldsuche (Einstellungen | Optionen) kénnen Sie definieren, ob Sie die Einfeldsuche verwenden
mochten und in welcher Weise die Suche ausgefiihrt werden soll.

Mit den Pfeiltasten konnen Sie weitere Registerkarten anzeigen. Um alle Registerkarten anzuzeigen, ziehen Sie den

Dialog einfach groBer.

d3 Qptionen - O X

Ansicht Visualisierung Suchen Einfeldsuche  Benutzermenii « |»

[WiEinfeldsuche verwenden:

In diesem Zeitraum suchen: Gesamter Zeitraum

OK Abbrechen

Einfeldsuche verwenden

Wenn Sie die Option Einfeldsuche verwenden aktivieren, wird lhnen im d.3 smart explorer sowohl beim Offnen der
Anwendung also auch beim Hinzufligen einer neuen Registerkarte die Einfeldsuche als Startseite angezeigt.

Ist die Option deaktiviert, dann wird Ihnen als Startseite die erweiterte Suche angezeigt.
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QOO T O

Enthaltener Text -

Suchen in Q Alle Dokumente r

w Standardeigenschafien

Dokument-ID |

Bemerkungen

Bearbeiter/Gruppe -
Status -
Farbmarkierung -

Bearbeitungsdatum

Erstellungsdatum ||

Erweiterte Suche immer anzeigen

Als Vorlage speichern Lesren Suchen

In dieser Kategorie suchen

Mit der Option In dieser Kategorie suchen kénnen Sie eine Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) definieren, in der
standardmaBig gesucht wird.

In diesem Zeitraum suchen

Mit der Option In diesem Zeitraum suchen kdnnen Sie einen Zeitraum oder einen Tag mithilfe der Kalenderfunktion
angeben.

d3 Qptionen = ¢

Ansicht Visualisierung Suchen Einfeldsuche  Benutzerment 4"__}

[#] Einfeldsuche verwenden

In diesem Zeitraum suchen: 01.10.2015-31.10.2015

Heute 1] Diese Woche
Gestern ] Diesen Manat |
Vorgestern I Dieses Jahr -
2015 01.10.20158 - - 31102015 -~ j 2015
|

Nachdem Sie die Kriterien fiir die Einfeldsuche festgelegt haben, werden bei jedem Offnen der Einfeldsuche Ihre
Einstellungen fiir den Suchvorgang angewendet.
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Auf der Startseite Einfeldsuche kénnen Sie jederzeit die Suchkriterien andern.

Weitere Informationen zur Einfeldsuche finden Sie im Kapitel Einfeldsuche (Uberblick).

5.4.2.1.5 Benutzermenu (Registerkarte in "Optionen")

Auf der Registerkarte Benutzermeni (Einstellungen | Optionen) kénnen Sie sich ein individuelles Benutzermendii
zusammenstellen, das die Funktionen enthalt, die Sie firr lhre tagliche Arbeit haufig bendtigen.

Mit den Pfeiltasten kdnnen Sie weitere Registerkarten anzeigen. Um alle Registerkarten anzuzeigen, ziehen Sie den
Dialog einfach groBer.

d3 QOptienen - 0 X
Visualisierung Suchen Einfeldsuche m Sonstiges :1 | v
Benutzermeni anzeigen
[l Als Kantextaktion “Touch”
[ Wittlere Maustaste

[ Rechte Maustaste {Standard wechselt auf mittlere Maustaste)

(") Manuell erstellen

Benutzermeni zusammenstellen

Ok Abbrechen

Im Abschnitt Benutzermenii anzeigen legen Sie fest, auf welche Weise das individuelle Benutzermeni angezeigt wird:
¢ Als Kontextaktion "Touch"
¢ Mittlere Maustaste
¢ Rechte Maustaste (Standard wechselt auf mittlere Maustaste)
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Sie kdnnen unterschiedliche Anzeigemdglichkeiten miteinander kombinieren. Ausgenommen davon sind die Optionen
Mittlere Maustaste und Rechte Maustaste.

In den folgenden Kapiteln lernen Sie die verschiedenen Mdglichkeiten fir ein Benutzermeni kennen:
¢ Als Kontextaktion "Touch" (Benutzerment in "Optionen")
¢ Mittlere Maustaste (Benutzermenu in "Optionen")

¢ Rechte Maustaste (Benutzerment in "Optionen")

Im Abschnitt Benutzermenii zusammenstellen kdnnen Sie in Kombination mit den Optionen Dynamisches Meni und
Manuell erstellen Ihr persénliches Menl komponieren.

Weitere Informationen zum Zusammenstellen des Benutzermendis finden Sie im Kapitel Dynamisches Menii

(Benutzermenu in "Optionen”) und Manuell erstellen (Benutzermen in "Optionen").

Als Kontextaktion "Touch" (Benutzermenu in "Optionen")

Im zentralen Meni unter Einstellungen | Optionen | [Benutzermen(] kénnen Sie festlegen, auf welche Weise lhr
Benutzermenl angezeigt werden soll.

Mit der Option Als Kontextaktion "Touch" legen Sie fest, dass lhnen das Benutzermen( als Kontextaktion angezeigt wird.
So geht's

- Markieren Sie auf der Registerkarte Benutzermenii die Option Als Kontextaktion "Touch".
- Klicken Sie dann auf OK.

- Markieren Sie in der Ergebnisliste ein Dokument.

- Klicken oder tippen Sie auf die Kontextaktion Touch, um das Benutzermeni anzuzeigen.

Q o ° 0 l-ﬁ_'l'ml_n:h v oNeu v ! Offr

I e _ Dokument >

Iﬂ 1001 15.04.2013 08.2015
- Eigenschaften
ﬁﬂ 1003

08.2015

I4=

Offnen

W Zu den Favoriten hinzufiigen

Benutzermeni fiir ein Dokument
Im Benutzermeni werden dann alle Aktionen angeboten, die fiir das ausgewédhlte Dokument moglich sind. Wenn ein
Eintrag im Benutzermeni weitere Untereintrage enthalt, werden Sie lhnen durch einen Pfeil signalisiert.

Siehe auch:
¢ Mittlere Maustaste (Benutzermenu in "Optionen")

¢ Rechte Maustaste (Benutzermend in "Optionen")
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Mittlere Maustaste (Benutzerment in "Optionen")
Im zentralen Meni unter Einstellungen | Optionen | [Benutzermeni] kénnen Sie festlegen, auf welche Weise Ihr

Benutzermenii angezeigt werden soll.

Mit der Option Mittlere Maustaste legen Sie fest, dass Ihnen das Benutzermeni dann angezeigt wird, wenn Sie auf einen

Eintrag in der Ergebnisliste mit der mittleren Maustaste klicken.
So geht's

— Markieren Sie auf der Registerkarte Benutzermeni die Option Mittlere Maustaste.

- Klicken Sie dann auf OK.

— Markieren Sie in der Ergebnisliste ein Dokument.

— Klicken Sie mit der mittleren Maustaste auf das Dokument, um das Benutzermeni anzuzeigen.

L e —

Iﬂ 1001 Bearbeiten
-I @8 17100 4 Eigenschaften [
- Deb. Auftrag 8 Offinen

I @3 1001 o > <5

W Zu den Favoriten hinzufiigen

Iﬂ 1001 <y

= =

Benutzermend fir ein Dokument

Im Benutzermeni werden dann alle Aktionen angeboten, die fiir das ausgewédhlte Dokument moglich sind.

o Die Option Mittlere Maustaste kann mit der Option Rechte Maustaste gemeinsam aktiviert werden.

Siehe auch:
¢ Als Kontextaktion "Touch" (Benutzerment in "Optionen")

¢ Rechte Maustaste (Benutzerment in "Optionen")
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Rechte Maustaste (Benutzermenu in "Optionen")

Im zentralen Meni unter Einstellungen | Optionen | [Benutzermeni] kénnen Sie festlegen, auf welche Weise Ihr

Benutzermenii angezeigt werden soll.

Mit der Option Rechte Maustaste (Standard wechselt auf mittlere Maustaste) legen Sie fest, dass Ihnen das Benutzermenii
dann angezeigt wird, wenn Sie auf einen Eintrag in der Ergebnisliste mit der rechten Maustaste klicken.

So geht's

— Markieren Sie auf der Registerkarte Benutzermeni die Option Rechte Maustaste.

— Klicken Sie dann auf OK.

— Markieren Sie in der Ergebnisliste ein Dokument.

— Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dokument, um das Benutzermen( anzuzeigen.

oZall
Bearbeiten
§ Eigenschaften (s
EH- Deb. Auftrag 3 Offnen
Iﬂ 1001 o >«
W Zu den Favoriten hinzufiigen
Iﬂ 1001 =2
u =

Benutzermen fur ein Dokument

Im Benutzermenl werden dann alle Aktionen angeboten, die fiir das ausgewéhlte Dokument méglich sind.

StandardmaBig befindet sich das Kontextmenu fiir Anwendungen auf der rechten Maustaste. Sobald Sie die rechte
Maustaste jedoch fir lhr personliches Benutzermeni in d.3 smart explorer verwenden mdchten, wechselt das regulare
Kontextmenu dann auf die mittlere Maustaste.

o Die Option Mittlere Maustaste kann mit der Option Rechte Maustaste gemeinsam aktiviert werden.

Siehe auch:
¢ Als Kontextaktion "Touch" (Benutzermend in "Optionen")

¢ Mittlere Maustaste (BenutzermenU in "Optionen")

Dynamisches Menu (Benutzerment in "Optionen")

Im zentralen Meni unter Einstellungen | Optionen | [Benutzermenti] kénnen Sie sich ein individuelles Benutzermen
zusammenstellen. Sie kénnen d.3 smart explorer die Zusammenstellung lberlassen oder selbst festlegen, welche
Funktionen Sie fir lhre tagliche Arbeit haufig benétigen.
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Mit der Option Dynamisches Benutzermenii legen Sie fest, dass das Benutzermeni die fir ein Dokument verfligbaren
MenUlpunkte automatisch enthalt. In der dynamischen Auswahlleiste von d.3 smart explorer werden maximal 10
Benutzermeniipunkte dynamisch angezeigt. Standardmagig ist die Option fiir das dynamische Men( ausgewahilt.

) Manuell erstellen

Benutzermeni zusammenstellen

Benutzermeni dynamisch zusammenstellen lassen

® Die Reihenfolge der Eintrage im Benutzermendi richtet sich nach der Reihenfolge im Kontextmenu. Da die
Anzeige auf maximal 10 Eintrdge beschrankt ist, werden die Kontextmenieintrage bevorzugt dargestellt, die Sie

haufiger benutzen.

Prifen Sie Ihre Rechte und Berechtigungen fiir ein Dokument oder eine Akte, falls Ihnen ein Menieintrag flr ein

Dokument oder eine Akte nicht zur Verfligung steht.

@ Fehlende Rechte fiir ein Dokument:

Wird fir ein Dokument der Eintrag Eigenschaften @ndern nicht im Benutzermeni angezeigt, dann fehlen lhnen
maoglicherweise fiir dieses Dokument derzeit die entsprechenden Rechte. Dieser MenUeintrag ist nur verfligbar,

wenn sich das Dokument in der eigenen Bearbeitung oder der Bearbeitung der Gruppe befindet.

Sobald Sie das Dokument in den Status Bearbeitung der eigenen Gruppe oder der eigenen Person Uberfihren,
steht Ihnen dieser und weitere Eintrdge im Benutzermen zur Verfligung.

Der Status Bearbeitung ist am roten Balken erkennbar. Voraussetzung fiir die Anzeige der Status-Icons ist das
Aktivieren der Option Status unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Ansicht.

B |

In 1001 & Bearbeiten
-I @8 17100] § Eigenschaften <5
B Deb. Auftrag 3 Gffnen
Iﬂ 1001 o > <5
W Zu den Favoriten hinzufiigen
Iﬂ 1001 s
| | =

Dynamisches Benutzermeni: Dokument befindet sich in der Bearbeitung
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Siehe auch:
¢ Ansicht (Registerkarte "Optionen”)
* Manuell erstellen (Benutzermenti in "Optionen")

Manuell erstellen (Benutzerment in "Optionen")

Im zentralen Meni unter Einstellungen | Optionen | [Benutzermeni] kénnen Sie sich ein individuelles Benutzermeni
zusammenstellen. Sie kénnen d.3 smart explorer die Zusammenstellung Gberlassen oder selbst festlegen, welche
Funktionen Sie fur lhre tagliche Arbeit haufig bendtigen.

Mit der Option Manuell erstellen legen Sie fest, welche Eintrdge das Benutzermeni enthalt. Sobald Sie die Option
Manuell erstellen auswahlen, sind beide Bereiche unter Benutzermeni zusammenstellen aktiv.
() Dynamisches Meni (® Manuell erstellen

Benutzermeni zusammenstellen

Eigenschaften &ndern Ahnliche Dokumente suchen &
Meu . Als gelesen markieren

Offnen <| |Annehmen

Zu den Favariten hinzufiigen Bearbeiten

E| Dokument

Eigenschaften
Entfernen

| bmp v bk fim Tom b oms s i Ly

Benutzermeni manuell zusammenstellen

Mit den Pfeilen nach links und nach rechts konnen Sie die gewlinschten Eintrage zwischen den beiden Feldern
verschieben. Markieren Sie einen Eintrag und verschieben Sie diesen in das gewtinschte Feld. Die Eintrage in Feld links

werden im Benutzermeni angezeigt.

(") Dynamisches Menii (@ Manuell erstellen

Benutzermenid zusammenstellen

Eigenschaften Andern Ahnliche Dokumente suchen -
Meu Als gelesen markieren
Offnen < |Annehmen

Zu den Favoriten hinzufligen
= |Dokument
Eigenschaften
Entfernen

Ll et beboom im Tl o e e e

Eintrage verschieben

Siehe auch:

¢ Dynamisches Men( (Benutzermendi in "Optionen")
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5.4.2.1.6 Sonstiges (Registerkarte in "Optionen")

Auf der Registerkarte Sonstiges (Einstellungen | Optionen) kdnnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen, die lhnen
die Arbeit mit d.3 smart explorer visuell und organisatorisch erleichtert.

Folgende Bereiche und Funktionen kénnen Sie an lhre Bedirfnisse anpassen:
¢ Schriftart und SchriftgroBBe
¢ Eingabehilfe verwenden
¢ Standardbearbeitungsgruppe
¢ Anzahl der Postkorbeintrage
¢ Anzahl der zunachst angezeigten, untergeordneten Elemente einer Akte in der Verknipfungsansicht

Mit den Pfeiltasten kdnnen Sie weitere Registerkarten anzeigen. Um alle Registerkarten anzuzeigen, ziehen Sie den
Dialog einfach groBer.
d3 Optionen - O X

Einfeldsuche  Benutzermenii Sonstiges Sortierungen PR

Schrift fiir die Anzeige der Suchergebnisse
st Arial - omee B [

Dies ist ein Beispieltext

Mindestanzahl von Zeichen, ab denen die Eingabehilfe verwendet wird:
Standardbearbeitungsgruppe Vertrieh -
Anzahl Postkorbeintrage 250 |

Anfangliche Anzahl der untergeordneten Elemente einer Akte in
der Verkniipfungsansicht

I

oK Abbrechen

Schriftart und SchriftgroBe
Im oberen Feld der Registerkarte Sonstiges kdnnen Sie die Schriftart und Schriftgrée andern.
So geht's

- Klicken Sie unter Schrift fiir die Anzeige der Suchergebnisse auf den Pfeil nach unten neben der Dropdownliste Stil.
— Suchen Sie sich eine Schriftart aus und klicken Sie mit der Maus darauf.

- Klicken Sie auf den Pfeil nach unten neben der Dropdownliste GroRe.

— Suchen Sie sich eine SchriftgroBe aus und klicken Sie mit der Maus darauf.
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Schrift fir die Anzeige der Suchergebnisse

sti  Tahoma - eroge [ []
o i
Dies ist ein Beispieltext -

11

Geéanderte Darstellung von Schriftart und SchriftgroBe

Die Schriftart und SchriftgroBe wird entsprechend angepasst.

Vorjagen % W Tresfer » Deb. tngebat
® Aktionsn v " « . - —
S Sudhiet QOO OnNeu- #Offnen & Bearbeiten|~ i=FErgebnisliste~ o 1] E
B |2 wvorlage
* Favoriten [ 77 Do e Tk +
43 Zuletzt bear) Enthaltener Text - A Iﬂ‘ 2004 Fieze-Macher GmbH
w (¥) Bearbeitune ; W]
o € Suchen in ¥Deb. Bestellun - ie 2-Radkii i
& @ Prifung |1 2003 Die 2-Radkiinstierschmiedg
B ¥ Standardeigenschaften
& O Verlauf e @ 171003 Fahrrad & 2-Rad-Sport
Dokument-ID | = Deb. Nr. st
@ 1002 2-Rad-Consortium 01.09.2
Bemerkungen Name
Bearbeiter/Gruppe = = 1002 2-Rad-Consortium Angebots-Nr, 201=0e02
Sk = W 1001 Datum
; v ; Typ
—cem—| Farbmarkierung = ¥ Allgemein
] veaagan Bearbeitungsdatum - Dokument-ID 00000208
Fretalliinasdatim i Status Bearheitung
Erwelleita Suche immer anzaigen Dokumentart  Deb Anoedot
A Voringe spechem Leeren Suchen 3 N Eeaq-bejtungsda 01.03.2015- 1308 =

Geédnderte Schriftart und SchriftgréBe im d.3 smart explorer

Eingabehilfe verwenden

Mit der Option Mindestanzahl von Zeichen, ab denen die Eingabehilfe verwendet wird konnen Sie festlegen, ab wie vielen
eingegebenen Zeichen Vorschlage angezeigt werden. Es handelt sich hierbei um eine allgemeine Tipphilfe. Wahrend der
Eingabe von aktuellen Werten, z.B. in der erweiterten Suche, erscheint die Eingabehilfe, welche die zuletzt eingegebenen
Worter vorschlagt.

Diese Funktion kdnnen Sie verfeinern, indem Sie die minimale Anzahl der Zeichen erhéhen, ab der die Eingabehilfe
aktiviert wird.

Standardbearbeitungsgruppe

Mit der Option Standardbearbeitungsgruppe stellen Sie die Standardzuweisung flr das Kontextmenu Prifen und
freigeben | Bearbeitung ein.

Sollten Sie ein Dokument in den Status Bearbeitung Gbernommen haben, das Sie nicht mehr bearbeiten mdchten,
kénnen Sie es der Gruppe zur Bearbeitung zuweisen, die in der Option Standardbearbeitungsgruppe festgelegt ist.

o Es stehen alle Gruppen zur Verfligung, in denen Sie Mitglied sind.
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Standardbearbeitungsgruppe

Kundenserice

Anzahl Postkorbeintrage e

Andern der Standardbearbeitungsgruppe

Der Standardbearbeitungsgruppe weisen Sie ein Dokument zu, indem Sie im d.3 smart explorer das Dokument markieren

und das Kontextmen fur das Dokument 6ffnen.

So geht's

- Klicken Sie im Kontextment auf Dokument.
- Klicken Sie dann auf Zur Bearbeitung markiert, um das Hakchen zu entfernen.

# Bearbeiten ... Marga Schilling
100 Hauptakten in Tab sammeln Fg |8 Marga Schilling
= 00 }9... Marga Schilling
Offnen aus >
@ 100 9. Marga Schilling
Neu >
Dokument > v Zur Bearbeitung markiert
W Zu den Favoriten hinzufiigen Strg+M Ersetzen Strg+Einfg
Ahnliche Dokumente suchen Bearbeitung léschen Alt+Riick
Senden an » Erstellungsdatum
< » || Bearbeiter/Gruppe
]

Dokument aus der eigenen Bearbeitung der Standardbearbeitungsgruppe zuweisen

Das Dokument wird dann der Standardbearbeitungsgruppe zugewiesen.

o o~ . - e
Offnen & Beabsiten [~ === Ergebnicliste ~ ik I]I -
n HPS Dotumentaigenschatten
[F 24.08.. 2408 Bitie| 2004 Fieze-Macher CmbH
24.08... 24.08... Marga Schiling
24.08... 24.08... Marga Schiling _
0109 01.09 Marga Schiling Deb. hr. 2004
Hame Fieze-Macher Gmb
01.09.. 01.09. Marga Schiling  Enfw Angebots T,
Datum
T
w Allgemein
DokumentD HODO0000146
Status Bearbeilung
Dokumentart Deb. Angabot
Bearbaitungsdatum 24082015 - 0850
Erstellungsdatum 24082015
BearbelerGruppe Verrien

Dokument im Bearbeitungsmodus der Standardgruppe

HO00000146
Bearbeitung

Deb. Angebot
24.08.2015- 08:50
24082015

Marga Schilling |Z|
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Diese Funktionalitat eignet sich z.B. dazu, Dokumente zu archivieren, indem man eine spezielle Benutzergruppe

Archiv vom d.3-Administrator einrichten |&sst.

Anzahl der Postkorbeintrage

Der Standardwert bei der Anzahl der Postkorbeintrage betragt 250 Eintrédge. Diesen Wert kénnen Sie entsprechend

anpassen.

Die hochstmaogliche Anzahl wird im d.3 server festgelegt. Sie kdnnen fir sich lokal einen niedrigeren Wert
wahlen, um die maximale Dauer einer Abfrage entsprechend zu limitieren. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an
Ihren d.3-Administrator.

Anzahl der zunéchst angezeigten, untergeordneten Elemente einer Akte in der Verkniipfungsansicht

Um die Anzahl der Elemente in einer Akte in der Verknlpfungsansicht tbersichtlich zu gestalten, kénnen Sie die
angezeigte Anzahl nach Ihren Wiinschen &@ndern. Der Standardwert fiir die Option Anfangliche Anzahl der
untergeordneten Elemente einer Akte in der Verkniipfungsansicht betragt finf Elemente.

Das bedeutet, es werden lhnen maximal finf Elemente auf derselben Ebene angezeigt. Sollten sich mehr als funf
Elemente unterhalb der Akte befinden, wird lhnen dies mit der Option Weitere... in der Verkniipfungsansicht angezeigt.

Verkniipfungen &
b
) 1002 2-Rad-Consortium

= W 1002 2-Rad-Consortium De
=y Weitere. ..

™ 1002 Deb. Rechnung/Gu

08 1002 0811.2012 Radl

@38 1002 17.05.2013 Basi

1002 17.05.2013 Radle
[@3 1002 2-Rad-Consortium

Verknupfungsansicht: Mehr als 5 Dokumente in einer Akte

Weitere Informationen zur Verknipfungsansicht finden Sie im Kapitel Verkntpfungsansicht im Navigationsbereich.

5.4.2.1.7 Sortierungen (Registerkarte in "Optionen")

Auf der Registerkarte Sortierungen (Einstellungen | Optionen) stehen Ihnen verschiedene Einstellungen von
Sortierungsmaoglichkeiten fir die Ergebnisliste, die Suche und fiir Verknlipfungen zur Verfligung. Sie kdnnen lhre
Suchergebnisse gemaB lhren speziellen Anforderungen arrangieren, sortieren und gruppieren:

¢ Ergebnisliste: Anpassen der Ansicht, z.B. Arrangieren und Gruppieren

¢ Verfeinerungsansicht: Verfeinern der Suche, z.B. nach Anzahl der Vorkommen und Dokumentarten (Kategorien)

¢ Verknupfungsansicht: Konfigurieren der Ansicht nach speziellen Kriterien, z.B. zuletzt bearbeitete Dokumente
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Mit den Pfeiltasten konnen Sie weitere Registerkarten anzeigen. Um alle Registerkarten anzuzeigen, ziehen Sie den
Dialog einfach groBer.

d3 Optionen - 0O X

Einfeldsuche Benutzermeni Sonstiges Sordierungen FH S

Ergebnisliste

Verfeinerungsansicht

Verkniipfungsansicht

OK Abbrechen

Die Gruppierungs- und Sortierungsoptionen sowie moégliche Suchfilter kann Ihr d.3-Administrator im d.3 server
definieren. Die Definitionen konnen pro Anwendungsprofil erstellt und verteilt werden. Auf diese Weise konnen
z.B. fiir bestimmte Aufgabengebiete individuell zugeschnittene Suchfilter gezielt genutzt werden. Die Anwender
haben dennoch die Méglichkeit, weitere persdnliche Konfigurationen vorzunehmen. Bei Fragen wenden Sie sich
an lhren d.3-Administrator.

Weitere Informationen zu den einzelnen Bereichen, die Sie anpassen kdnnen, finden Sie in folgenden Kapiteln:
¢ Ergebnisliste: Spaltenanordnung, Sortierung und Gruppierung
¢ Verfeinerungsansicht: Suche verfeinern (Konfiguration)
¢ VerknlUpfungsansicht: Felder sortieren

Ergebnisliste: Spaltenanordnung, Sortierung und Gruppierung

Auf der Registerkarte Sortierungen (Einstellungen | Optionen) konnen Sie mit Ergebnisliste die Anzeige der Ergebnisliste
fur eine bestimmte Kategorie (Dokumentart und Aktenart) mit wenigen Klicks und flexibel nach individuellen Kriterien
sortieren und gruppieren. Sie kdnnen auch die Reihenfolge der angezeigten Spalten dndern oder bestimmte Felder im
Suchergebnis ausblenden. StandardmaBig wird die Ergebnisliste nach der Dokument-ID aufsteigend sortiert.

Im Dialog Ansicht anpassen stehen lhnen die Registerkarten Spaltenanordnung, Gruppierung und Sortierung zur
Verfligung.
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Elnteldsucne  Benumermen) Sjms%ﬁes Sorfieiungen

Ergebnislizte

d3 Ansicht anpassen: Alle Dokumente

Spallenanordnung Grupplenng Sartening
ALIZgaWS
Columantart = Hinzufugen

Bearbemingsdatum
Ersteilungsdatum
BearhemariGrupps

Entlernan ==

Bemerkung 1

[ Mach unten

Einstallungen zuricksazan | oK anbrechen

Grundeinstellungen fir die Ergebnisliste

Spaltenanordnung (Registerkarte)

Auf der Registerkarte Spaltenanordnung finden Sie unter Ausgewahlte Spalten die Spaltentitel (Eigenschaften), die lhnen
in der Ergebnisliste angezeigt werden. Mit den Schaltflachen Entfernen oder Hinzufligen kdnnen Sie markierte Eintrage
verschieben. Unter Verfiigbare Spalten werden lhnen die Spaltentitel (Eigenschaften) angezeigt, die zwar vorhanden sind,
aber in der Ergebnisliste ausgeblendet werden.

Mit den Schaltflachen Nach oben und Nach unten kénnen Sie die Position eines markierten Eintrags unter Ausgewahlte
Spalten verschieben. Der Eintrag an oberster Stelle ist die erste Spalte in der Ergebnisliste.

Mit der Schaltflache Einstellungen zuriicksetzen kdnnen Sie mit einem Klick den Standard fiir d.3 smart explorer
wiederherstellen.

= - Deb. Anfrage (10} | Dokumentart ]

d3 Ansicht anpassen: Alle Dokumente

|

|

L)

I: Spaltenanordnung | Gruppierung Sortierung

I ’ . Ausgewahlte Spalten _ Verfigbare Spalten

1@ of LER—— | < rmaungen | 2o

el % ; i Hinzufi

Iﬂ . Bearbe.rtung&datum R | Erstellungsdatum
L emarkung
= II;!— Dokumentart

1]

1=

I ;

Neu arrangierte Spaltenanordnung
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StandardméBig werden lhnen nur diejenigen Spaltentitel (Eigenschaften) angezeigt, die Sie im zentralen Menii
unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Ansicht im Abschnitt Allgemeine Eigenschaften aktiviert
haben. Die Einstellung wirkt sich dann auf alle Dokumentarten aus.

Méchten Sie fiir eine bestimmte Kategorie (Dokumentart) auch die erweiterten Eigenschaften neu organisieren,
dann fiihren Sie einen Suchvorgang aus. In der Kontextaktion kdnnen Sie dann gezielt fur die Kategorie die

Spalten neu arrangieren.

So geht's

- Klicken Sie in der Kontextaktion Ergebnisliste auf Spalten anordnen.

- Im Dialog Ansicht anpassen kénnen Sie fiir die vorhandenen Eigenschaften in der Dokumentart die
Anderungen vornehmen.

| oy =4 = ey
mm Froehnisliste -
: Ergednisisie v .-... N&H’IQIETEH b

. Suchvorlage speichemn

{02 S 8.2015
i42] Sortieren 32015
.nz{ Spalten anordnen 2.2015
s Spaltenanordnungen zuriicksetzen 3 82510
023 8.2015
L Durchsuchen Strg+F laogqs

Leeren £.2015

J01.2013 Deluxe 100 HOO0O00095 = 24.08.2015

- Mochten Sie nur die Spaltenanordnung wieder auf die Standardeinstellung zuriicksetzen, klicken Sie in der
Kontextaktion Ergebnisliste auf Spaltenanordnung zuriicksetzen.

Wenn es einmal schnell gehen soll, kdnnen Sie in der Ergebnisliste einzelne Spaltentitel markieren und mit

Drag&Drop die Spalte verschieben.

Gruppierung (Registerkarte)

Auf der Registerkarte Gruppierung finden Sie unter Ausgewahlte Spalten die Eigenschaft, nach der die Ergebnisliste
standardmaBig gruppiert sind. Mit den Schaltflachen Entfernen oder Hinzufligen kdnnen Sie markierte Eintrége
verschieben. Unter Verfligbare Spalten werden lhnen die Eigenschaften angezeigt, die zwar vorhanden sind, aber fir die
Gruppierung nicht verwendet werden. Sie haben die Mdglichkeit, auch mehrere Gruppierungskritierien anzugeben.

Mit den Schaltflachen Nach oben und Nach unten kénnen Sie die Position eines markierten Eintrags unter Ausgewéhlte
Spalten verschieben. Der Eintrag an oberster Stelle ist das erste Gruppierungskriterium in der Ergebnisliste, unter dem

weitere Gruppierungen méglich sind.

Mit der Schaltflache Einstellungen zuriicksetzen kdnnen Sie mit einem Klick den Standard fir d.3 smart explorer
wiederherstellen. Wenn Sie ein bestimmtes Anwendungsprofil nutzen, werden die Standardeinstellungen dieses Profils

wiederhergestellt.
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-... Bearbeitungsdatu... ¥ | Bearbeiter/Gruppe | Bemerkung 1 Dokumentart

B Deb. Anfrage (10) [Dokumentart}

d3 Ansicht anpassen: Alle Dokumente
B Kundenservice (2) [Bearbeiter/Gruppe P

ma 1002 Radler 3XL Spaltenanordnung Gruppierung Sortierung

L ﬂ§ 1002 Radler 25 Ausgewdhlte Spalten

| Diokume

o - . ) : | z = Farbmarkierung
Bl Marga Schilling (5) [Bearbeiter/Gruppe -
Y g8 1 R Bearbetter/Gruppe | Shifenesn | |Bearbetungsdatum
@& 1003Fahrrad & 2-Rad-Sport GmbH Erstellungsdatum
@2 1001 Deluxe 10 Hreler
Bemerkung 1
@3 1001 Deluxe 10 by

@ 1002 Radler XL

@2 1002 Radler3xL

Projektleiter (1} [Bearbeiter/Gruppe |

=
LI @2 1001 Basic20
IEIL Verkauf (1) [Bearbeiter/Gruppe ]

Im 2001 Deluxe 10

B Vertrieb (1} [Bearbeiter/Gruppe ]

L |ma 1002 Radler 2M

Deb. Angebot (6} [ Dokumentart ]

Mehrfache Gruppierung der Ergebnisliste

StandardméBig werden lhnen nur diejenigen Eigenschaften angezeigt, die Sie im zentralen Men( unter
Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Ansicht im Abschnitt Allgemeine Eigenschaften aktiviert haben.
Die Einstellung wirkt sich dann auf alle Kategorien (Dokumentart und Aktenart) aus.

l... Bearbeitungsdatu... ¥ | Bearbeiter/Gruppe | Bemerkung 1 Dokumentart
Deb. Anfrage (10) [ Dokumentart]
Deb. Angebot {6) [ Dokumentart ]
Deb. Auftragsbestatigung (3) [ Dokumentart |
B _Deb. Bestellung (ENNRERY anpassen: Alle Dokumente
J @8 o1 12
J @8 1001 02 Spaltenanordnung  Gruppierung Sorfierung
@8 1001 o4c —
_Im 1001 03.0 Ausgewahite Spalten Verfiighare Spalten
=l Deb. Rechnungid AT Farbmarkierung
Iﬁ 2001 04.0 L - Bearbeitungsdatum
I o s ——
I O 2001 201 Bede
I 1001 el Hesrheneronpe
I’:'_.;j 1001 09.G Bemerkung 1
Standardgruppierung

Méchten Sie z.B. fiir eine bestimmte Kategorie ein weiteres Gruppierungskriterium festlegen, das die erweiterten
Eigenschaften umfasst, dann fiihren Sie einen Suchvorgang aus. In der Kontextaktion kdnnen Sie dann gezielt
fur die Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) weitere Kriterien festlegen, nach denen die Ergebnisliste neu

gruppiert wird.

So geht's
- Klicken Sie in der Kontextaktion Ergebnisliste auf Gruppieren.
- Im Dialog Ansicht anpassen kdnnen Sie weitere Eigenschaften unter Ausgewahlte Spalten hinzufigen und die

Position andern.
— Maochten Sie die d.3 smart explorer-Ansicht wieder auf die Standardeinstellung (Profileinstellungen)

zurlicksetzen, klicken Sie im Dialog Ansicht anpassen auf Einstellungen zuriicksetzen.
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Sortierung (Registerkarte)

Auf der Registerkarte Sortierung finden Sie unter Ausgewahlte Spalten die Eigenschaft, nach der die Ergebnisliste
standardmaBig sortiert ist. Mit den Schaltflachen Entfernen oder Hinzufiigen kdnnen Sie markierte Eintrdge verschieben.
Unter Verfligbare Spalten werden lhnen die Eigenschaften angezeigt, die zwar vorhanden sind, aber flr die Sortierung
nicht verwendet werden. Sie haben die Mdglichkeit, auch mehrere Sortierungskritierien anzugeben.

Mit den Schaltflachen Nach oben und Nach unten kénnen Sie die Position eines markierten Eintrags unter Ausgewahlte
Spalten verschieben. Der Eintrag an oberster Stelle ist das erste Sortierungskriterium, nach der die Ergebnisliste sortiert

wird. StandardmaBig wird nach dem Bearbeitungsdatum abwarts sortiert.

Mit der Schaltflache Einstellungen zuriicksetzen kénnen Sie mit einem Klick den Standard fir d.3 smart explorer
wiederherstellen.

Deb. Anfrage {10) [ Dokumentart |

@2 oo ‘Spaltenanordnung Gruppierung Sortierung
@8 100

u 1004 owahlte Spalten

ﬂ 1005 ==Hinzufiigen

@8 100z - o

@8 1004 Entfernen == Faromarkierung
03 1004 5

Deb. Ange Erstfaﬂungsdatum
ﬂ 1001 l;:srtze.(

=" g0 Brticies Celooe
= o Bemerkung 1

@ 2004

Nach dem Bearbeitungsdatum abwarts sortieren

StandardmaBig werden lhnen nur diejenigen Eigenschaften angezeigt, die Sie im zentralen Men( unter
Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Ansicht im Abschnitt Allgemeine Eigenschaften aktiviert haben.
Die Einstellung wirkt sich dann auf alle Kategorien (Dokumentart und Aktenart) aus.

Mochten Sie z.B. fiir eine bestimmte Kategorie ein weiteres Sortierungskriterium festlegen, das die erweiterten
Eigenschaften umfasst, dann fiihren Sie einen Suchvorgang aus. In der Kontextaktion kénnen Sie dann gezielt
fur die Kategorie weitere Kriterien festlegen, nach denen die Ergebnisliste neu sortiert wird.

So geht's

- Klicken Sie in der Kontextaktion Ergebnisliste auf Sortieren.

- Im Dialog Ansicht anpassen kdnnen Sie weitere Eigenschaften unter Ausgewahlte Spalten hinzufligen und die
Position andern.

— Modchten Sie die Sortierungsrichtung d@ndern, aktivieren Sie mit der Maus das Kontrollkastchen mit dem Pfeil
nach oben oder nach unten.

— Mochten Sie die d.3 smart explorer-Ansicht wieder auf die Standardeinstellung zurlicksetzen, klicken Sie im
Dialog Ansicht anpassen auf Einstellungen zuriicksetzen.

Siehe auch:

¢ Kontextaktionen
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Verfeinerungsansicht: Suche verfeinern (Konfiguration)

Auf der Registerkarte Sortierungen (Einstellungen | Optionen) kénnen Sie mit einem Klick auf Verfeinerungsansicht eine
lange Ergebnisliste schnell und Gbersichtlich filtern. Basierend auf dieser neuen Sortierung kénnen Sie lhre Suche
gezielter gestalten, erhalten einen Uberblick tiber die einzelnen Eigenschaften und die Ergebnisse fiir jede Eigenschaft.

Im Dialog Konfiguration: Suche verfeinern kdnnen Sie fir jede Kategorie (Akten- und Dokumentart) einzeln Ihre
Verfeinerungsansicht konfigurieren. Diese Konfiguration hat keine Auswirkungen auf die Ergebnisliste, sondern nur auf
die zusatzliche Verfeinerungsansicht.

Folgende Eigenschaften und Werte kénnen Sie konfigurieren:
e Sortierung der Werte nach Anzahl der Vorkommen bestimmter Werte und alphanumerisch auf- oder absteigend
¢ Anzahl der Werte, die angezeigt werden sollen
¢ Kategorie (Dokumentart oder Aktenart), fir die eine bestimmte Konfiguration gelten soll
¢ Verfligbare und angezeigte Eigenschaften (Filter) der Kategorie
» Reihenfolge der anzuzeigenden Eigenschaften (Filter)

Einfeldsuche  Benutzermeni Sonstiges Sortierungen EI

Ergebnisliste

Yerfeinerungsansicht

Konfiguration: Suche verfeinern X

Sortierung der Werte Anzahl Vorkommen -
Anzahl Werte 3

Kategorie

Filterin dieser Reihenfolge Verfigbare Filter:
anzeigen:

Deb. Nr.

Mame == HINZLTUGer

Anfrage-Mr.

Datum

Typ

Enffernen ==

- Mach oben Mach unten

Ok Abbrechen

Verfeinerungsansicht: Suche neu konfigurieren
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Voraussetzungen fiir die Darstellung der Verfeinerungsansicht

Die Verfeinerungsansicht ist eine weitere Moglichkeit, die Eigenschaften (Facetten), die zu einem Ergebnis gefunden
werden, einzeln anzuzeigen und zugleich immer einen Blick auf die Ergebnisliste und die vorhandenen Facetten zu
behalten.

So geht's

— Deaktivieren Sie im Dialog Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Suchen die Option Facetten anzeigen
(Filterkriterien).

Ansicht Visualisierung: Suchen
Suchoptionen :
L R e i
L M B B
ey W | s
R L e x
o e e
o et Y At 1 aeiagie P

PAT R R E

« e - e

Facetten anzeigen (Filterkriterien)

— Danach kénnen Sie die Kategorien verfeinern und die Verfeinerungsansicht anzeigen.

- Nachdem Sie die Einstellungen vorgenommen haben, fiihren Sie eine Suche in der Kategorie aus.

- Klicken Sie in der Kontextaktion Ergebnisliste auf Ergebnisse verfeinern.

— Die Verfeinerungsansicht wird als eigener Bereich neben der Ergebnisliste angezeigt und enthalt nur die definierten
Eigenschaften.

Q °° C 0"‘" v ! W "‘ Bt | EEErgebnishstEv wee DI

Suchvorlage speichern

b3 I N 2001 zZweiradzirkus & Co. KG
o7o[GE0] = e Ergebnisse verfeinern [ 3
: — R I ‘ 1001 ABC Fahrradteile Sulzba
Deb. Nr.
1003 (2) I N 1002 2-Rad-Consortium Wien|  Gruppieren
2001 {2) I = :
1001 (2) ‘ 1003 Fahrrad & 2-Rad-Sport G S
Enwaitern .. I ‘ 2003 Die 2-Radkinstlerschmig s g
palten anordnen
e I N 2004 Fieze-Macher GmbH
(3) g )
Zweiradzirkus & Co. KG (@) I ‘ 1001 ABC Eahrradteile Sulzbad Spaltenanordnungen zuriicksetzen
Fahrrad & 2-Rad-Sport GmbH (2} I
Erietiot B 1003 Fahrad & 2-Rad-Sport Gy Durchsuchen Strg+F
Ort I § 171003 i
eeren
I

2001 Zweiradzirkus & Co. KG
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Sortierung der Werte

Sie kdnnen unter Sortierung der Werte fir eine Kategorie die Sortierung festlegen. Sie haben folgende Mdglichkeiten:

Eintrag in der Funktion in der Verfeinerungsansicht
Dropdownliste

Anzahl Sortiert Werte innerhalb der Eigenschaften nach der Anzahl der Vorkommen. Der Wert mit der

Vorkommen hdchsten Anzahl wird an oberster Stelle angezeigt.

Alphanumerisch  Sortiert Werte innerhalb der Eigenschaften aufsteigend. Dabei werden Werte, die aus Zahlen
aufsteigend bestehen, mit Null beginnend neu sortiert. Werte, die aus Buchstaben bestehen, werden
entsprechend dem Alphabet sortiert, d.h. mit "A" beginnend. Werte, die aus Buchstaben und Zahlen

bestehen, werden gemaB der alphabetischen Sortierreihenfolge aufsteigend sortiert.

Alphanumerisch = Sortiert Werte innerhalb der Eigenschaften absteigend. Dabei werden Werte, die aus Zahlen

absteigend bestehen, mit der hochsten Zahl beginnend neu sortiert. Werte, die aus Buchstaben bestehen,
werden entsprechend dem Alphabet sortiert, d.h. mit "Z" beginnend. Werte, die aus Buchstaben und
Zahlen bestehen, werden gemal der alphabetischen Sortierreihenfolge absteigend sortiert.

Die Einstellung Alphanumerisch aufsteigend kann fir eine Kategorie bzw. Dokumentart folgendes Ergebnis haben:

Deb. Hr.
1007 (2}
1002 (2]
1003 (2)
Enveiterty

Name

(3)
2-Rad-Consortium (2)
ABC Fahrradteile (2)
Enveiterti ...

Verfeinerungsansicht alphanumerisch aufsteigend sortiert

Anzahl der Werte

Der Standardwert fiir die anzuzeigenden Ergebnisse betragt 3. Alle weiteren Vorkommen werden in der
Verfeinerungsansicht unter Erweitern... angezeigt. Sie kdnnen diesen Wert entsprechend anpassen.

Kategorie (Dokument- oder Aktenart)

Ihnen stehen unter Kategorie die Dokument- und Aktenarten zur Verfiigung, fiir die Sie die entsprechenden Rechte

besitzen. Sie kénnen jede Kategorie separat konfigurieren.
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Verfligbare und angezeigte Eigenschaften (Filter)

Im linken Bereich unter Filter in dieser Reihenfolge anzeigen werden lhnen die zur Auswahl stehenden Eigenschaften fir
eine Kategorie angezeigt. Die in diesem Bereich angezeigten Dokumenteigenschaften sind auch in der
Verfeinerungsansicht zu sehen. Im rechten Bereich unter Verfiigbare Filter befinden sich diejenigen Eigenschaften, die Sie
manuell entfernt haben.

Es werden lhnen nur diejenigen Eigenschaften fir eine Dokument- oder Aktenart angezeigt, die im Aktenplan
entsprechend definiert sind. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Reihenfolge der anzuzeigenden Eigenschaften (Filter)
Zum Andern der Reihenfolge markieren Sie im linken Bereich einen Eintrag.

- Klicken Sie auf Nach oben oder Nach unten, um den markierten Eintrag an die gewiinschte Position zu verschieben.

Konfiguration: Suche verfeinern X

Sorterung der Werte Alphanumerisch aufsteigend -

Anzahl Werte 3

Kategorie Deb. Rechnung/Gutschrift

Filter in dieser Reihenfolge Verfiighare Filter:
anzeigen:

Deb. Mr. Auftrags-Mr
Datum ==Hinzufigen | Rechnungs-Mr.
Name

Erffernen ==
Rechnungs-Typ
Brutto-Betrag
Metto-Belrag
Wahrung
Pos. Preis

|| Mach gben Mach unten

Reihenfolge der Eigenschaften andern

- Klicken Sie auf OK, um lhre Auswahl zu bestatigen und den Dialog zu verlassen.

- Klicken Sie auf Ubernehmen, um lhre Auswahl zu bestitigen und weitere Anderungen vorzunehmen.

— Falls Sie sich entscheiden, doch keine weiteren Anderungen vorzunehmen, klicken Sie dann auf Abbrechen.

- Um lhre Konfiguration zu bestéatigen, klicken Sie abschlieBend im Dialog Optionen auf OK.

— Nachdem Sie Ihre Konfigurationen vorgenommen haben, fiihren Sie eine Suche fir die entsprechende Kategorie

(Dokument- oder Aktenart) aus.
- Klicken Sie auf die Kontextaktion Ergebnisliste und dann auf Ergebnisse verfeinern.

Die entsprechend konfigurierte Verfeinerungsansicht wird Ihnen flir das Suchergebnis angezeigt. Der Eintrag [kein Wert]
signalisiert, dass es in dieser Eigenschaft noch Dokumente gibt, die keinen Wert besitzen.
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Basic 40 (1)

Deluxe 100 (4)

Enweitern ..
Deb. Nr.

1001 (5)

1002 (4)

2001 (9)
Datum

(1)
01.02.2013 (1)
02.01.2013 (1)

Konfigurierte Verfeinerungsansicht alphanumerisch absteigend

Mit Hilfe der Verfeinerungsansicht konnen Sie nach leeren Werten (Eigenschaften) filtern.

Dokumentart-Ubergreifende Suchen stellen einen Spezialfall dar, bei dem eine Dokumentart (Kategorie) von
Ilhrem d.3-Administrator konfiguriert werden kann. Diese speziell konfigurierte Kategorie kann als Standard fir
die Verfeinerungsansicht genutzt werden.

Ist eine Standard-Dokumentart definiert, wird im Dialog Konfiguration: Suche verfeinern die Option Fir
Kategorie ohne eigene Filtereinstellungen: Konfiguration der Kategorie <Name der Dokumentart> verwenden

angezeigt.
Folgende Moglichkeiten stehen Ihnen fiir eine dokumentart-tbergreifende Suche zur Verfiigung:

Madglichkeiten fiir dokumentart-ibergreifende Suchvorgange:

Es gibt die Moglichkeit, eine Kategorie (Dokumentart) als so genannte Standard-Dokumentart (Schablone,
Dummy-Dokumentart) fiir die dokumentart-ibergreifende Suche im d.3-Repository zu definieren. Neben dieser
globalen dokumentart-iibergreifenden Suche gibt es z.B. eine weitere Mdglichkeit, eine globale, aber dennoch

spezifischere Suche flir Anwender zu definieren:

Falls es in Ihrem Unternehmen sehr viele Kategorien (Dokumentarten) gibt, die Ahnlichkeiten bei den
Eigenschaften aufweisen und die von der Suchverfeinerung profitieren sollen, kann der d.3-Administrator
spezielle Kategorien fiir bestimmte Anwendungsprofile definieren. Diese Suchfilter kdnnen dann entsprechend
vom d.3-Administrator an die Mitarbeiter mit dem entsprechenden Anwendungsprofil verteilt werden. Auf diese
Weise wird fur Mitarbeiter, die sehr viele unterschiedliche Dokumentarten bearbeiten, eine fir ihre Aufgaben

zugeschnittene dokumentart-ibergreifende Suche bereitgestellt.
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Mit der dokumentart-tibergreifenden Suchkategorie ist es Ihnen dann mdglich, mit nur einem Suchvorgang
unterschiedliche Dokumentarten zu erfassen. Die serverseitige Definition von dokumentart-iibergreifenden
Suchen Ubernimmt der d.3-Administrator. Bei Fragen wenden Sie sich an lhren d.3-Administrator.

So funktioniert ein dokumentart-ibergreifender Suchvorgang:

Angenommen, es gibt eine Dokumentart, mit deren Hilfe Sie eine Ubergreifende Suche durchfiihren kénnen.
Diese Standard-Dokumentart kdnnte z.B. Standard-Dokument suche heien. Diese Dokumentart enthalt alle
wesentlichen Eigenschaften und ist als Standardsuche Gber alle Dokumente definiert. Dies ist die Voraussetzung
daflr, dass die Dokumentart auch fur die verfeinerte Suche genutzt wird.

Waéhrend die Verfeinerungsansicht standardmaBig pro Kategorie ausgefiihrt werden kann, steht mit Hilfe der so
genannten Standard-Dokumentart eine Art vordefinierte Schablone fir die Suche bereit. Wenn Sie diese
Schablone fir die Verfeinerungsansicht mit Hilfe des Dialogs Konfiguration: Suche verfeinern konfigurieren,
dann wirkt sich diese "Schablonen-Konfiguration" auf jede Dokumentart aus, fiir die Sie noch keine

Konfiguration vorgenommen haben.

Bei Fragen zur Standard-Dokumentart, die fir eine Uibergreifende Suche genutzt werden kann, wenden Sie sich
bitte an lhren d.3-Administrator.

Damit die Konfiguration der Standard-Dokumentart fiir alle Dokumente gilt, die nicht in der

Verfeinerungsansicht konfiguriert wurden, rufen Sie den Dialog Konfiguration: Suche verfeinern auf. Im Dialog

nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

- Aktivieren Sie die Option Fir Kategorie ohne eigene Filtereinstellungen: Konfiguration der Kategorie
verwenden.

Mit dem Aktivieren der Option werden alle Kategorien (Dokumentarten), fiir die Sie keine eigene Konfiguration

festgelegt haben, mit diesem Verfeinerungsfilter gesucht.
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d3 Optionen - 0O X

Einfeldsuche  Benutzermenil Sonstiges Sorierungen 4 y

Konfiguration: Suche verfeinern

Sortierung der Werte Anzahl Yorkommen -
Anzahl Werte %)
Kategaorie Standard-Dokumentsuche -
Filter in dieser Reihenfolge Verfiigbare Filter:
anzeigen:

Betreff

Dekb. Nr. <= HINZLHLgen

Kred. Nr. |

Entfernen ==

Land

Ot

PLZ

Name
| Nach oben | | Machunten
W Fir Kategorien ohne eigene Filtereinstellungen:

Konfiguration der Kategorie Standard-Dokumentsuche verwenden
 —

OK Abbrechen | Ubermehmen

Konfiguration fiir eine dokumentart-tibergreifende Suche fiir alle Dokumente ohne Konfiguration

Die Verfeinerungsansicht mit einer konfigurierten Standardkategorie konnen Sie auch im Postkorb im
Navigationsknoten Empfangen nutzen. In der Verfeinerungsansicht werden die Eigenschaften (Werte) angezeigt,
die sich im Postkorb befinden.

Verknupfungsansicht: Felder sortieren

Auf der Registerkarte Sortierungen (Einstellungen | Optionen) konnen Sie mit einem Klick auf Verkniipfungsansicht
komplexere Verkniipfungsstrukturen schnell und Gbersichtlich arrangieren, sodass Sie immer den Uberblick tiber die
verknlpften Inhalte behalten. Basierend auf dieser neuen Sortierung kénnen Sie Ihre Suche gezielter gestalten.

Im Dialog Verkniipfungseinstellungen haben Sie die Mdglichkeit, Felder zu sortieren, zur Verkniipfungsansicht
hinzuzufiigen und nach Titel alphanumerisch auf- bzw. absteigend zu sortieren und in der Verkniipfungsansicht logisch
zu priorisieren. Sie kdnnen auch z.B. die zuletzt bearbeiteten Elemente anzeigen, und zwar wahlweise auf aufsteigend
(jungster Eintrag zuerst) oder absteigend (altester Eintrag zuerst).
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Einfeldsuche  Benutzermend  Sonstiges

Ergebnisliste

Verfeinerungsansicht

Verknupfungsansicht

Verkniipfungseinstellungen x

Sorierungen

Zu sortierende Felder:
(®) Aufsteigend
) Absteigend

enternen ==

MNach oben Mach unten

M

Titel == Hinzufiigen

Verfiigbare Felder:

Zuletzt bearbeitat
Akten vor Dokumente dars. .

Ok Abbrechen

Verknlpfungsansicht konfigurieren

Mit der Standardeinstellung der Sortierung wird die Verknlpfungsansicht aufsteigend nach Titel angezeigt.

Verkniipfungen

§j 1002 2-Rad-Consertium

= § 1002 2-Rad-Consortium Debitoren-Akte

=p Weitere. ..
"L 4002 Deb. Rechnung/Gutschrift

@3 1002 08.11.2012 Radler XL Deb. Re
ﬁ 1002 17.05.2013 Basic40 Deb Re
1002 17.05.2013 Radler 20 Deb R
ﬁ 1002 2-Rad-Consortium 01.09.2014

Verkniipfungsansicht im Standard

«

b
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Wenn Sie die Verknipfungsansicht nach bestimmten Feldern sortieren méchten, dann markieren Sie im entsprechenden
Fenster einen Feldnamen. Den markierten Feldnamen kénnen Sie dann mit der Schaltflache Hinzufligen oder Entfernen
zwischen den beiden Bereichen hin- und herschieben. Mit der Schaltflaiche Nach oben oder Nach unten priorisieren Sie
im linken Bereich die logische Darstellung in der Verknlpfungsansicht. Das Element an oberster Stelle im linken Bereich
bestimmt die Sortierreihenfolge der Darstellung.

Im linken Bereich befinden sich die Felder, die in der Verknipfungsansicht fir die Sortierung relevant sind. Im rechten
Bereich unter Verfligbare Felder werden lhnen die Felder angezeigt, die fir die aktuelle Sortierung nicht relevant sind.

Verkniipfungseinstellungen x

Zu sortierende Felder; Verfigbare Felder:
(@ Aufsteigend
() Absteigend

Titel <= Hinzufiigen Zuletzt bearbeitet _

OK Abbrechen

Feld der Verknlipfungsansicht hinzufligen

Die Eintrage der Aktenverkniipfung werden dann in der Verkniipfungsansicht entsprechend Ihrer Auswahl angezeigt.

Die Option Akten vor Dokumenten darstellen ist immer dann vorhanden, wenn Sie unter Zu sortierende Felder
die Option aufsteigend ausgewahlt haben. Sobald Sie auf absteigend umstellen, veréndert sich die Option zu
Dokumente vor Akten darstellen.

Sie kdnnen z.B. in der Verkniipfungsansicht alle Dokumente, die sich auf einer Ebene mit Akten befinden, zuerst anzeigen.

- Verschieben Sie den Eintrag Akten vor Dokumenten darstellen aus dem rechten Bereich in den linken Bereich.
— Wahlen Sie die absteigende Sortierung aus.

- Die Option verandert sich dann zu Dokumente vor Akten darstellen.

Damit Dokumente zuerst und dann Akten angezeigt werden, miissen Sie auch die Prioritdt der Felder andern.

- Klicken Sie auf die Schaltflache Nach oben, um die Darstellung der Dokumente vor Akten zu priorisieren.
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Verkniipfungseinstellungen X

Zu sortierende Felder: Verfugbare Felder:
() Aufsteigend
(®) Absteigend

Titel Zuletzt bearbeitet

== Hinzufligen

Dokumente vor Akten dar..

Entfernen == |

Mach oben [:} Mach unten

oK Abbrechen

Felder fiir die Verkniipfungsansicht priorisieren

In der Verkniipfungsansicht werden dann zuerst die Dokumente und dann die Akten angezeigt. AuBerdem werden die

Titel absteigend sortiert.

Verkniipfungen «
E} s
L™

B 1002 2-Rad-Consortium

= W 1002 2-Rad-Consortium Debitoren-Alte
{ | HOO0000142 Fchriftverkehr

E=l

| HOOODODD44
| HOODDOOT40
[ | HOOOODOOA29

@3 Hooo000063

chriftverkehr
chriftverkehr
chriftverkehr
chriftverkehr

=% 2020 Doku ation
@8 1002 Radler XL Deb. Anfrage
{8 1002 Radler 3¥L Deb Anfrage
@3 1002 Radler 3XL Deb. Anfrage
@3 1002 Radler 25 Deb. Anfrage
@3 1002 Radler 21 Deb. Anfrage
E 1002 2-Rad-Consortium 01.09.2014
@3 1002 17.05.2013 Radler2M Deb R
@3 1002 17.05.2013 Basic40 Deb Re
@3 1002 08.11.2012 RadlerXL Deb. R
1002 Deb. Rechnung/Gutschrift

B 2020 Projektakte a|

Verkniipfungsansicht: Dokumente vor Akten absteigend sortiert

Sie kdnnen Ihre individuelle Verknlipfungsansicht erstellen, indem Sie die Optionen entsprechend miteinander

kombinieren.
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Wenn es einmal schnell gehen soll, kdnnen Sie den Dialog Verkniipfungseinstellungen mit einem Klick auf das
Zahnradsymbol &ffnen.

Verknipfungen

Zu sortierende Felder:
| (O Autsteigend
1 @ Absteigend

Yerfiigbare Felder.

Dokumente vor Akten dar...
Titel

| ==Hinzufiigen |
[02 1002 Radier XxL D nifernen ==
@2 1002 Radler 3XL D¢
@2 1002 Radler 3XL Ds
@8 1002 Radler 23 Det

M= ANAT Dadlae S0 Do

Siehe auch:
¢ Grundlegendes zu Verknipfungen und Akten
¢ Verknlpfungen anzeigen
¢ Verknupfungen in der Ergebnisliste 6ffnen und anzeigen

¢ Verknlpfungsansicht im Navigationsbereich

5.4.2.2 MenUeintrag "Abhangige Dokumente 6ffnen”

Mit der Funktion Einstellungen | Abhéngige Dokumente 6ffnen konnen Sie festlegen, dass Sie TIFF- oder PDF-Dokumente
direkt 6ffnen.

Existieren zu Dokumenten abhangige TIFF- oder PDF-Dokumente, werden sie durch das Symbol fir ein Dokument im TIF-
Format oder PDF-Format dargestellt. Voraussetzung ist, dass unter Einstellungen | Optionen | [Ansicht] die Option Info
Icons aktiviert ist.

Auf der Registerkarte Einstellungen | Optionen | [Visualisierung] markieren Sie unter Abhdngige Dokumente die
Endungen fiir abhangige Dokumente, die Sie anzeigen mdchten.

Siehe auch:
¢ Visualisierung (Registerkarte "Optionen")
¢ Menueintrag "Einzelnes Ergebnis automatisch 6ffnen”
¢ Menueintrag "Dokumentvorschau”

* Menueintrag "d.3 view verwenden"
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5.4.2.3 MenUeintrag "Ergebnisliste automatisch leeren”

Mit der Funktion Einstellungen | Ergebnisliste automatisch leeren konnen Sie festlegen, ob Sie die Ergebnisse mehrerer
Suchvorgénge in einer gemeinsamen Ergebnisliste sammeln mochten. Zu diesem Zweck kann das automatische Loschen
der Ergebnisliste vor jedem Suchvorgang deaktiviert werden.

Das automatische Leeren der Ergebnisliste konnen Sie folgendermaBen unterbinden:

- Klicken Sie im zentralen Meni unter Einstellungen auf Ergebnisliste automatisch leeren, um die Funktion zu
deaktivieren.

Das Hakchen wird nur dann angezeigt, wenn die Funktion aktiviert ist. Alle Ergebnisse der nachfolgenden Suchvorgange
werden in einer gemeinsamen Ergebnisliste gesammelt. Die GréBe der Ergebnisliste darf dabei auch die eingestellte

maximale Anzahl an Elementen Uberschreiten.

% Ansicht >

I:‘r} Einstellungen ¥ Optionen

ﬁ Werkzeuge > Abhangige Dokumente Gffnen

? Hilfe 1S Ergebnisliste automatisch leeren

ﬁ Neues Login Einzelnes Ergebnis automatisch &ffnen
¥ d.3 view verwenden

Aktivierte Funktion deaktivieren

Bei Bedarf konnen Sie die Ergebnisliste manuell leeren:

- Klicken Sie nach dem Ausflhren einer Suche in der Kontextaktion Ergebnisliste auf Leeren.

- ™

- um= Ergebnisliste w -, E

m Suchvorlage speichern I

Ergebnisse verfeinern

P Lo Gruppieren

Sortieren
PR Y B

ﬂ Spalten anordnen I

2 Scp Spaltenanordnungen zuriicksetzen

= P e -
o _—

Durchsuchen Strg+F

v P .
Leeren
rph Schmng IIIIIIIIII!IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Manuelles Leeren der Ergebnisliste
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Mochten Sie die Ergebnisliste nach jeder Suche wieder automatische leeren, dann aktivieren Sie wieder die Funktion
Ergebnisliste automatisch leeren.

Wenn Sie die Option Ergebnisliste automatisch leeren deaktivieren, kdnnen Sie die Facettierungsfunktion nicht
nutzen. Die Ergebnisliste muss automatisch geleert werden, damit Sie die Facetten zur Verfeinerung der
Suchfunktion nutzen k&nnen.

Siehe auch:
* d.3-Eigenschaften und Facetten
¢ Suchen (Registerkarte "Optionen")

5.4.2.4 Menueintrag "Einzelnes Ergebnis automatisch 6ffnen”

Mit der Funktion Einstellungen | Einzelnes Ergebnis automatisch 6ffnen konnen Sie das Klicken in der Ergebnisliste
vermeiden, wenn nach dem Ausfiihren einer Suche ein einzelnes Dokument oder eine einzelne Akte als Ergebnis
angezeigt wird. Bei Einzelergebnissen ist es Uberflissig, eine weitere Auswahl zu treffen. Daher bietet der d.3 smart

explorer die Mdglichkeit, ein einzelnes Ergebnis auch automatisch zu 6ffnen.

— Aktivieren Sie im zentralen Meni unter Einstellungen die Funktion Einzelnes Ergebnis automatisch 6ffnen.

® Was ist mit einem "einzelnen Ergebnis" gemeint:

Offnen Sie eine Aktenart und es verbirgt sich darunter genau eine Akte oder suchen Sie nach Dokumenten und
die Ergebnisliste enthalt genau ein Dokument, dann handelt es sich um einen eindeutigen Treffer. In diesen

Fallen handelt es sich um ein einzelnes Ergebnis.

Parallel zum Offnen des Einzeltreffers werden auch die Eigenschaften des Dokuments automatisch angezeigt, sofern die

Detailansicht fur die Dokumenteigenschaften aktiviert ist.

Siehe auch:
¢ Menieintrag "Dokumenteigenschaften”
¢ Menueintrag "Dokumentvorschau”

¢ Menueintrag "Ergebnisliste automatisch leeren”

5.4.2.5 Menueintrag "d.3 view verwenden"

Mit der Funktion Einstellungen | d.3 view verwenden kénnen Sie festlegen, dass d.3 view als Standardbetrachter von

Dokumenten verwendet wird, wenn die Funktion aktiviert ist.

Im Kapitel Visualisierung (Registerkarte "Optionen") lernen Sie die verschiedenen Einstellungsmaoglichkeiten in
Verbindung mit d.3 view kennen.

Mit d.3 view steht lhnen ein Tool zur Verfligung, mit dem Sie auch Dokumente miteinander vergleichen kdnnen, indem
Sie die Dokumente in einer eigenen d.3 view-Instanz 6ffnen. Mit einer eigenen Instanz ist ein eigenstandiges d.3 view-
Fenster gemeint.
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So geht's

- Markieren Sie ein Dokument in der Ergebnisliste, um es in d.3 view zu &ffnen.
- Nutzen Sie die Kontextaktion Offnen oder das Kontextmenii Offnen.
— Das Dokument wird in d.3 view geoffnet.

Wenn es einmal schnell gehen soll, kdnnen Sie auch die Kurztaste F10 oder die ENTER-Taste nutzen oder doppelklicken

Sie mit der Maus auf das Dokument.

— Markieren Sie ein anderes Dokument in der Ergebnisliste, um es ebenfalls in d.3 view zu 6ffnen.
- Klicken Sie im Kontextmeni auf In neuer d.3 view-Instanz 6ffnen.

Wenn es einmal schnell gehen soll, kénnen Sie auch die Kurztaste STRG-ENTER oder die STRG-Taste in Kombination mit

einem Doppelklick nutzen, um eine weitere d.3 view-Instanz zu 6ffnen.

Sie kénnen die d.3 view-Fenster auf dem Bildschirm so anpassen, wie Sie es flr lhre Arbeit bendtigen.

diview wl L}ﬂ'ner|| w

Katalog

Wir halten, was die

HOODO00059 2711

mm: x=1543 y= 111.9-25“191 mm?

(>[ 4m ©OC —43

Automebilbranche o H ek, -

varsprkht: d3 view Speichern ~ Midionen

* Batteriebetriabe = e
Z\:eir;d; g Katalog ol Fdiining

Conteso GreenBlke - T=
Pahrradtechnik der Zukunft =

Ciffantiich
MargasS
Kundensar

Vernen

Weitere Informationen zur Dokumentvorschau finden Sie im Kapitel Menteintrag "Dokumentvorschau" und im Handbuch

zu d.3 view.

5.4.3 Menuoption "Werkzeuge"
Ihnen stehen im zentralen Men( verschiedene Mentoptionen zur Verfligung, mit deren Hilfe Sie d.3 smart explorer an

Ihre Bedurfnisse anpassen kénnen.

Die Mentoption Werkzeuge steht lhnen nur dann zur Verfiigung, wenn lhr d.3-Administrator zusatzliche Funktionen und
Plug-Ins konfiguriert hat. Zu den mdglichen Zusatzfunktionen und Plug-Ins gehéren z.B. d.link for microsoft office, d.3

abo service oder auch d.3 inherit rights manager (Rechtevererbungs-Verwaltung).

Weitere Informationen zu den einzelnen Funktionen unter Werkzeuge finden Sie in der Hilfe zur Funktion oder zum Plug-

In.
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% Ansicht >

Ii Einstellungen »

Meine Abonnements

Rechtevererbungs-Verwaltung

5.4.4 Menuoption "Hilfe"

Ihnen stehen im zentralen Meni verschiedene MenUloptionen zur Verfiigung, mit deren Hilfe Sie d.3 smart explorer an

Ihre BedUrfnisse anpassen kénnen.

Die MenUoption Hilfe bietet Ihnen folgende Funktionen:

% Ansicht >
IE*]- Einstellungen »

E Werkzeuge ¥

# Neues Login Index

Suchen

d.velop Support
Moduldbersicht

Kurztasten

Info

Im Men Hilfe stehen lhnen alle Funktionen in Verbindung mit der Hilfe, der Modullbersicht, dem Support und der

Programmversion zur Verfligung:

Im oberen Bereich kénnen Sie unter Inhalt die Onlinehilfe (entspricht diesem Handbuch) fiir den d.3 smart explorer
aufrufen. Mit Index kénnen Sie in der Hilfe nach speziellen Hilfethemen suchen, und Suchen &ffnet die Onlinehilfe im

Suchmodus.
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AuBerdem haben Sie folgende Mdglichkeiten:

¢ d.velop Support: Sie kdnnen direkt den d.velop Support kontaktieren. Ein Dialog fiihrt Sie dann durch die
Supportanfrage und sendet die Daten an den d.velop Support.

¢ Modulubersicht: In der Modullbersicht kdnnen Sie einsehen, welche Module verfiigbar sind und welche aktiviert
oder deaktiviert worden sind.

* Kurztasten: Sie finden in dieser Ubersicht die Kurztasten (Tastenkombinationen) mit einer Beschreibung der
Funktion in d.3 smart explorer.

¢ Info: Sie finden in diesem Dialog Versionsinformationen und kdnnen bei Bedarf die Protokollierung aktivieren, die
fur Supportfélle benétigt wird.

Moduliibersicht fiir den d.3 smart explorer

In Modultibersicht konnen Sie einzelne Module deaktivieren oder aktivieren.

Moduliibersicht x

Madul Beschreibung

D@CHANGE&'I‘I’.DXF‘ d.3 explorer plugin for changing attribute

(E)DSRIGHTSMGR.DXF‘ Plugin for Inherit Rights Management

D@D3SETMGR.D)(P Plugin for Restriction Set Management

(] (®) FINDWY.DXP Mailbax search

#1(¥) MAILBOX.DXP Plugin for the d.3 mailbox management

(] (®) WORKFLOW.DXP Plugin fiir d.3 flow connectar

4 3
OK | | Abbrechen

Noch nicht lizenzierte Erweiterungen und Plug-Ins (DXPs) sind mit einem Achtung-Symbol gekennzeichnet.

[¥](®) SENDTO.DXP o
[Vl (M SETCHECKOUT.DXP = &
V] (N TICKET.DXP pe -

—_——

Bei Fragen zur Lizenzierung und den Plug-Ins wenden Sie sich bitte an Ihren d.3-Administrator.
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Kurztasten in d.3 smart explorer

Unter Kurztasten finden Sie die gdngigen Tastenkombinationen in d.3 smart explorer.

d3 Obersicht der Kurztasten x

Alt Zentrales Menil anzeigen A

Alt+Eingabe Dokumenteigenschafien anzeigen

Alt+Rick Bearbeitung/Prifung/Dokument Idschen (kontextbezo...

Alt+F4 d.3 smart explorer beenden

Ei Hilfe anzeigen

F2 Erweiterte Suche anzeigen

F3 Ubergeordnete Dokumente anzeigen

Fd4 Untergeordnete Dokumente anzeigen

F&5 Ansicht aktualisieran

F& Verknipfungen anzeigen

F7 Mehrfacheigenschaften anzeigen

Fa Hauptakten anzeigen

Fa Dokument bearbeiten

F10 Dokument éffnen

F11 Dokument aus Gruppenpostkorb annehmen

Fi2 Favaoriten anzeigen

Strg+Einfg Dokument ersetzen

Strg+Eingabe Dokumentin einer neuen d.3 view Instanz éffnen

Strg+Auf Standardeigenschaften ausblenden

Strg+Ab Standardeigenschafien einblenden

Strg+F4 Registerkarte schlieften

Strg+F 11 Detailansicht einblenden

Strg+4 Gesamte Ergebnisliste markieren

Strg+F Ergebnisliste durchsuchen -
Schliefien

Informationen und Protokollierung

Unter Info finden Sie alle Daten zur d.3 smart explorer-Version. Dariiber hinaus kénnen Sie das Protokollierungsfeature
aktivieren, um auf Anforderung lhres d.3-Administrators mdgliche Fehler im d.3 smart explorer zu protokollieren.

Sobald Sie im Info-Dialog das Kontrollkastchen Protokollierung aktivieren, wird ein Protokoll geschrieben, das bei der
Fehlerbehebung hilft. Mit einem Klick auf die Option Offnen wird der Explorer-Ordner gedffnet, in dem sich die
Protokolldatei befindet.

3 smarf
=4 explorer

Version

G. All nghis
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Wenn Sie Protokollierung aktiviert haben, &ndert sich in der Titelleiste die Anzeige, indem der Hinweis Logging
hinzugeflgt wird.

d3 smart explorer [Logging]

Wenn es einmal schnell gehen soll, kdnnen Sie den Protokollierungsmodus auch mit den Kurztasten STRG-ALT-L

aktivieren.

® In Absprache mit dem d.3-Administrator kdnnen Sie auch die serverseitige Protokollierung mit Kurztasten STRG-
ALT-D aktivieren. Damit ist es dem d.3-Administrator méglich, einen héheren Detaillierungsgrad bei der

Fehleranalyse festzulegen.

d3 smart explorer [Serverdebug]

5.4.5 MenUoption "Neues Login"

Ihnen stehen im zentralen Men( verschiedene Mentoptionen zur Verfligung, mit deren Hilfe Sie d.3 smart explorer an

Ihre Bedirfnisse anpassen kdnnen.

Die Menloption Neues Login ermdglicht Ihnen die Anmeldung an einem anderen d.3-Repository, ohne das aktuelle d.3-
Repository zu verlassen.

% snsicht b

Iﬁ Einstellungen ¥
ﬁ Werkzeuge ¥

“? Hilfe >

h‘ MNeues Login R

Aus jedem d.3 smart explorer kann nur ein Mal die Funktion Neues Login ausgefiihrt werden. Der urspriinglichen
Anmeldung an d.3 smart explorer werden durch eine erneute Anmeldung die Rechte zum Bearbeiten entzogen. Sie
kénnen nur noch Dokumente anzeigen. Sie erkennen das urspriingliche d.3 smart explorer-Fenster am Sternchen in der
Titelleiste *.

d.3 smart explorer *

Sie konnen Dokumente also nur im aktuell verwendeten d.3-Repository bearbeiten. Auch das Speichern von Dokumenten
in einem d.3-Repository mit d.3 import ist nur im aktuell verwendeten d.3-Repository moglich.
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Siehe auch:
¢ Anmelden und Abmelden
» Anwendungsfenster (Uberblick)

5.5 Einfeldsuche (Uberblick)

Mit d.3 smart explorer erhalten Sie eine Reihe von Suchmdglichkeiten, die Sie lhren Anforderungen anpassen kénnen.
Neben der erweiterten Suche mit der Moglichkeit, eine Vielzahl von Kriterien fir eine Suche anzugeben, steht Ihnen auch
die Einfeldsuche zur Verfiigung. Die Einfeldsuche wird standardmaBig mit dem Offnen einer Registerkarte in d.3 smart
explorer angezeigt.

Sie kénnen eine beliebige Suche starten, ohne weitere Details zu Kategorien oder zeitliche Details anzugeben. Sie kénnen
diese Details lhrer Suche mithilfe der Dropdownliste fiir Kategorien (Dokumentart oder Aktenart) oder mit der
Kalenderfunktion und einem Kontextmeni hinzufligen. Sie kénnen sich situativ entscheiden, ob Sie immer nach
denselben Kriterien suchen méchten oder eine Grundeinstellung bevorzugen.

Das Kontextmen( wird durch das Zahnradsymbol reprasentiert. Es dient dazu, die Suchkriterien so anzupassen, dass Sie
standardmaBig immer nach denselben Kriterien suchen, auch wenn Sie zwischendurch mithilfe der Dropdownliste die

Kategorien andern oder mit der Kalenderfunktion den Zeitraum.
Die Grundfunktion der Einfeldsuche entspricht der Funktion Suchen in, die sich in der erweiterten Suche befindet.

Ein Vorteil der Einfeldsuche besteht in der Ubersichtlichkeit in Kombination mit der Méglichkeit, nach Kategorien und
Zeitrdumen einzuschranken. Grundsétzlich wird eine Suche nach einer Eigenschaft durchgefiihrt. Der d.3-Administrator
kann jedoch die Einfeldsuche auch fir die Volltextsuche bereitstellen. Wenn Sie die Volltextsuchfunktionalitat nutzen
mochten, missen Sie im zentralen Men( unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Suchen die Option
Volltextsuche aktivieren.

Bei der Suche nach Werten, die aus Buchstaben und Zahlen bestehen und einer Dokument-ID dhneln, beachten Sie
Folgendes:

Die Einfeldsuche sucht zunachst nach der Dokument-ID, wenn der gesuchte Wert den Kriterien einer Dokument-ID
entspricht; dazu gehoéren folgende Kriterien:

e Der Eingabetext ist 10 Zeichen lang.

¢ Das erste Zeichen ist keine Zahl.

¢ Vom dritten bis zum zehnten Zeichen besteht der Text nur aus Zahlen.

Gibt es eine exakte Ubereinstimmung mit einer vorhandenen Dokument-ID, dann wird das Dokument in der Ergebnisliste
angezeigt. Entspricht der gesuchte Wert jedoch keiner Dokument-ID, sondern ist ein Wert in einem Dokument, wird kein
Ergebnis angezeigt. Sie kdnnen dann die erweiterte Suche nutzen, um das entsprechende Dokument zu finden.
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Einfeldsuche im Uberblick

N 2

«  Einfeldsuche
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2018

Heute
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12102015 -

Diese Woche
Diesen Monal

Dieses Jahr

- 12102015 -

= Gesamter Zetraum >

2018

o Wenn |hr d.3-Administrator eine Standard-Dokumentsuche im d.3-Repository definiert hat, fiihren Sie mit der
Einfeldsuche standardmaBig eine Suche Uber die Standardkategorie aus.

Bei Fragen zur Standard-Dokumentsuche fragen Sie lhren d.3-Administrator.

Ein weiterer Vorteil der Einfeldsuche ist die Kombinationsmdglichkeit mit der iTrieve-Funktionalitat. Sie erhalten mit der

Kombination ein weiteres machtiges Werkzeug, Dokumente und Akten zu finden.

Wenn Sie d.3 iTrieve server nutzen, steht lhnen die d.3 iTrieve-basierte Eingabehilfe in der Einfeldsuche zur Verfligung,

mit der Sie auf einfache Weise mit den strukturierten Suchvorschlagen zum Ziel gelangen. Diese Methode eignet sich

insbesondere, wenn Sie nur ungefahr wissen, wie ein Name oder ein Stichwort lautet.

So geht's

Stellen Sie sicher, dass Sie die Option Suchvorschlédge aktivieren auf der Registerkarte Einfeldsuche im Dialog Optionen

aktiviert haben. Diese Option ist nur verfiigbar, wenn iTrieve konfiguriert wurde.

- Tippen Sie den Beginn des gesuchten Stichworts in die Einfeldsuche ein.
— Ab dem zweiten Buchstaben werden lhnen Kategorien, Stichwdrter und weitere Suchvorschlage angezeigt, die eine

Ubereinstimmung mit den ersten beiden Buchstaben aufweisen.
- Sie kdnnen dann aus den Vorschlagen auswahlen: Kategorien, Stichwérter und weitere Suchvorschlage.
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by dvelop

sde|

Kategorien

Deb. Anfrage

2] Dab. Angebot

Deb. Auftragsbestatigung
Deb. Bestellung

Deb. Lieferschein

Deb. Rechnung/Gutschrift
ID Debitoren-Akte
Stichwérter

Debra

DebraG

De-light-ed

Deluxe

Design

Deutschland

develop

Dewveloping

Development
weitere Suchvorschlage
Development 2020 - |deas

- Wenn Sie eine Dokumentart oder Aktenart unter Kategorien auswahlen, wird diese Kategorie als Suchkategorie in

das Feld fiir Kategorien eingetragen und steht nicht mehr als Kategorie im Auswahlfeld zur Verfligung,
- Ist die Kategorie ausgewahlt, werden Ihnen nur noch die Stichworter aus dieser Kategorie vorgeschlagen.

- Unter weitere Suchvorschldge finden Sie dhnliche Stichworter, die sich in anderen Kategorien befinden.
— Sobald Sie ein Stichwort ausgewahlt haben und auf Suchen klicken, erhalten Sie die Ergebnisse.

|§|=I| Treffer » Deb. Rechnung'Gutschrift
i) ) -
Q o ° c o Neu ! Offnen _O Bearbeiten | 2% a== Ergebnisliste v .:‘:

| Auftrags-Mr. - | Brutio-Betrag - | Datum = | Metto-Betrag - | Pos. Preis - | Rechnungs-Typ - | Bearbeite
|Entl'|;'jli'ex.l.. Q|| Weitere Facetten =i |

Stichwirter zur Sucheinschrankung

250,00 600,00 900,00 1.250,00 personalwesen gesamtumsatz vertriebskanalmarket

31122012

Nicht mehr vorschiagen

‘| 24082015 -08:50:26 | 24082015 | Rickiragen
24082015 - 08:44:17 24.08.2015

101 01.022015 Deluxe 100 [»
§ 0 2001 31122012 Deluxe 100

Wenn Sie eine Kategorie in der Einfeldsuche ausgewahlt haben, wird die Kategorie zuriickgesetzt, sobald Sie ein Element

unter weitere Suchvorschlage auswéhlen.
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Der d.3 iTrieve server ist ein Dienst, der Eigenschaften volltextbasiert bereitstellt. Die Aufgabe des Dienstes
besteht darin, schnell Informationen zu vorhandenen Eigenschaften und bei Bedarf Stichworter bereitzustellen,
ohne dass Sie exakte Namen, Suchworter oder Kategorien kennen. Der Dienst stellt jedoch keine Informationen

dariiber bereit, wie oft eine Eigenschaft vorhanden ist.

Bei Fragen zum d.3 iTrieve server wenden Sie sich bitte an Ihren d.3-Administrator.

Bei Bedarf konnen Sie die Einfeldsuche als Startseite auch deaktivieren. Als Startseite wird lhnen dann die erweiterte

Suche angezeigt.
So geht's

— Offnen Sie das zentrale Menii und zeigen Sie auf Einstellungen.
- Klicken Sie auf Optionen und dann auf die Registerkarte Einfeldsuche.
— Deaktivieren Sie die Option Einfeldsuche verwenden.

Falls es einmal schnell gehen soll, kdnnen Sie auch neben der Einfeldsuche auf das Zahnradsymbol klicken und den

Eintrag Einfeldsuche deaktivieren.

Wenn Ihnen die Einfeldsuche nicht als Startseite angezeigt wird, wurde das Feature vom d.3-Administrator deaktiviert.

Siehe auch:
 Einfeldsuche (Registerkarte "Optionen")
¢ Suchen (Registerkarte "Optionen")
¢ Ausfihren einer Suche
¢ Datumsfelder
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5.6 Navigationsbereich

Der Navigationsbereich in d.3 smart explorer umfasst standardméaBig die Bereiche Vorlagen, Verkniipfungen und Postkorb
. Der Navigationsbereich bietet lhnen u.a. schnelle Zugriffsmoglichkeiten fiir hdufig wiederkehrende Aufgaben, wie z.B.

die Bearbeitung von zu prifenden Dokumenten und Akten, den direkten Zugriff auf die Favoriten, Verkniipfungen von
Akten und den Postkorb. Sie kdnnen die Anzeige des Navigationsbereichs flr lhre Zwecke anpassen. Wenn Sie den

Navigationsbereich nicht benétigen, kdnnen Sie diesen auch minimieren.

d.3 smart explorer [a] Met

Verlagen «
QO

# [a] Suchverlagen
+# Favoriten
+1) Zuletzt bearbeitet
@ (¥) Bearbeitung
| (@) Prifung

| (5) Verlauf

H B

=

orlagen

h’: Verknupfungen

0.0s ﬁ'u’erhunden mit Contoso (weltweit]) &b

Sie kénnen Elemente im Navigationsbereich ein- und ausblenden, um den Uberblick zu behalten, wenn sich viele

Elemente im Navigationsbereich befinden.
So geht's

- Klicken Sie im Navigationsbereich mit der Maus auf den Pfeil nach unten.

(¥) Vertrieb

|

@ Vorlagen

-1': Verkniipfungen

0.15= #'Jerhunden mit Contoso (weltweit)

— In der Liste werden lhnen die aktiven Elemente mit einem Hakchen angezeigt, die bereits im Navigationsbereich
vorhanden sind.
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- Zum Anzeigen eines Elements im Navigationsbereich klicken Sie auf das gewiinschte Element.

Vorlagen

lf: Verkniipfungen

w'

e = Vorlagen
0.15s5 ﬂ"u‘&rbunclen mit Contoso

¥ Verkniipfungen

Postkorb h.

Darliber hinaus bietet der Navigationsbereich Organisationen und Unternehmen auch die Moglichkeit, eigene Bereiche
zu konfigurieren oder optionale Features, z.B. das d.velop-Prozessportal, eigene Formulare oder das d.velop-Feature
Aktivitdten zu implementieren und anzuzeigen.

Bei Bedarf kann ein Administrator in einem Unternehmen oder einer Organisation folgende Funktionalititen

konfigurieren:

 Bereich Aktivitaten: In diesem Bereich wird lhnen angezeigt an, welche Aktionen fir Dokumente und Akten
durchgefiihrt wurden. Wenn Sie tber die entsprechenden Berechtigungen verfiigen, kénnen Sie die
Aktivitdten fur ein d.3-Repository verfolgen.

* Bereich Prozessportal: In diesem Bereich kdnnen Unternehmen und Organisationen eigene Formulare lhren
Mitarbeitern bereitstellen. Die Formulare kdnnen z.B. ein Urlaubsantrag, ein Beschaffungsantrag oder ein
anderer Geschéftsprozess sein, zu dem es einen Workflow geben kann.

Die Benennung im Navigationsbereich kann ebenfalls den Anforderungen angepasst werden.

Weitere Informationen zur Erweiterbarkeit von d.3 smart explorer finden Sie unter Erweiterbarkeit und

Zusammenarbeit in d.3ecm.

Der Bereich Vorlagen (je nach Einstellungen auch Suchen) bietet Ihnen standardmaBig einen Schnellzugriff auf folgende
Funktionen:

¢ Suchvorlagen: Zeigt Vorlagen an, die Sie definiert haben oder jemand mit Ihnen geteilt hat. Mit einem Klick auf
eine Suchvorlage wird die Suche direkt ausgefiihrt.

* Favoriten: Zeigt die Dokumente an, die Sie als Favoriten definiert haben.
¢ Zuletzt bearbeitet: Zeigt die Dokumente an, die Sie zuletzt bearbeitet haben.

¢ Bearbeitung: Ermoglicht den direkten Zugriff auf die Dokumente, die sich bei lhnen und lhrer Gruppe in der
Bearbeitung befinden. Wenn Sie den Knoten Bearbeitung 6ffnen und einen Ordner markieren, wird die
Registerkarte Bearbeitung gedffnet, um die Elemente anzuzeigen.

¢ Priifung: Erméglicht den direkten Zugriff auf die Dokumente in der Prifergruppe, in denen Sie Prifer sind. Wenn
Sie den Knoten Priifung 6ffnen und einen Ordner markieren, wird die Registerkarte Priifung gedffnet, um die
Elemente anzuzeigen.
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 Verlauf: Speichert den Verlauf von durchgefiihrten Suchvorgangen, wenn Sie im zentralen Menii unter Ansicht den

d3 smart explorer

®. Aktionen -

= [a] Suchvorlagen

#r Favoriten
45 Zuletzt bearbeitet
= (#) Bearbeitung

Meniieintrag Suchvorlagen aktiviert haben. Auf der Registerkarte Suchen (Einstellungen | Optionen) geben Sie an,
wie viele Suchvorgéange Sie speichern mdchten. Wenn Sie einen Ordner unter Verlauf markieren, wird die Suche
mit denselben Kriterien erneut ausgefiihrt. Die Suchvorgdange werden mit einem Namen nach dem Muster

"Suchkriterien (Tag und Uhrzeit)" gespeichert. An oberster Position befindet sich der zuletzt durchgefiihrte
Suchvorgang.

(@ Bearbeitung W verlaur @ profung & o
Vorlagen « Q Tister »
q o o G ONEU v ! Offnen !‘ Bearbeiten |

[2] Meine_Kategarie
Monatsauswertung

E Deb. Anfrage (2) [Dokumentart]
J 02 1002 Radler2s <2 Deb. Anfrage
B Deb. Auftragsbestatigung (1) [ Dokumentart]

Kundenservice

(#) Meine Bearbeitung

(%) [ —— @8 1001 15042013 = Deb. Aufiragsb... Kundenservice
® Veririeh = - Projektakte {1) [ Dokumentart ]
=] @ Priifung I ] 1000 Development 2020 - Ideas Projektakie Kundensernice
(@ Kundenservice B Schrifiverkehr (1) [ Dokumentart]
(@) vertrieb I || HO00000127 <, Schriftverkehr  Kundenservice
m () Verlauf

Uberblick Gber die Vorlagen

Detaillierte Beschreibungen zu weiteren Funktionen im Navigationsbereich finden Sie in folgenden Kapiteln:

e Postkorb: Funktionen im Navigationsbereich: In diesem Thema lernen Sie die Funktionen und die Arbeit mit dem d.

3-Postkorb kennen.

e Akten und Verkntpfungen: In diesem Thema erfahren Sie alles rund um Verkniipfungen, die Arbeit mit der

Verknipfungsansicht im Navigationsbereich.

Arbeiten mit Favoriten: In diesem Thema finden Sie Grundlegendes zum Arbeit mit Favoriten.

Weitere Informationen zu den verschiedenen Einstellungsmdglichkeiten finden Sie in folgenden Kapiteln:

Suchen (Registerkarte "Optionen"): In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die Anzeige im Navigationsbereich fiir
die Vorlagen dndern kdnnen.

Sonstiges (Registerkarte "Optionen"): In diesem Kapitel erfahren Sie, welche Einstellungen Sie fir die
Verknipfungsansicht und den d.3-Postkorb vornehmen kénnen.

Sortierungen (Registerkarte "Optionen”): In diesem Kapitel lernen Sie unterschiedliche Sortierungs- und
Gruppierungsmoglichkeiten fur die Verknlipfungsansicht kennen.

Menueintrag "Suchvorlagen: In diesem Kapitel lernen Sie u.a. kennen, wie Sie Suchvorlagen im Team nutzen
kdnnen und welche Vorteile damit verbunden sind.

Dynamisches Berechnen von Zeitraumen mit Datumsfeldern: In diesem Kapitel erhalten Sie Tipps zum Erstellen

von dynamischen Suchvorlagen, die Zeitraume automatisch berechnen, ohne dass Sie immer wieder tatig werden
mdassen.

Tipps zum Arbeiten mit den Funktionen unter Vorlagen (oder Suchen):

Suchvorgénge einfach wiederholen mit dem Verlauf

Suche nach Elementen im Status "Bearbeitung" oder "Prifung"”

118

Anwenderhandbuch
d.3 smart explorer

dveLop



d3ecm

5.7 Kontextmenu zu Dokumenten

Das Kontextmen( kdnnen Sie standardméaBig mit der rechten Maustaste aufrufen. Haben Sie jedoch die Einstellungen im
zentralen Meni unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Benutzermenii flr die rechte Maustaste im Bereich
der Ergebnisliste gedndert, klicken Sie auf die entsprechende Maustaste. Davon nicht betroffen ist das Kontextmeni im

Navigationsbereich.

Die Eintrédge im Kontextmen( sind stark abhangig von den jeweils installierten Anwendungen, den Eigenschaften (z.B.
Mehrfacheigenschaften) und in welchen Bereich (z.B. Ergebnisliste oder Navigationsbereich) Sie sich in d.3 smart explorer
befinden. Zu den wichtigsten Funktionen im Kontextmenii im Bereich Ergebnisliste zahlen Offnen, Priifen, Freigeben,

Senden an und Eigenschaften.

So genannte Plug-Ins, weitere Funktionen, kdnnen zusatzliche Untermenis im Kontextmeni erzeugen.

! Offnen F10
!‘ Bearbeiten Fg
Hauptakten anzeigen F8
Offnen aus >
Meu >
Dokument >
W Zu den Favoriten hinzufiigen Strg+M

Ehnliche Dokumente suchen

Senden an

.Aﬁ

Verknipfungen

Priifen und freigeben

WW Y Y

Erstelle zugehdriges

Postkorb suchen

L

Eigenschaften Alt+Eingabe

Kontextmen zu einer Dokumentart

Weitere Informationen zu den Kontextmenipunkten finden Sie unter Kontextmend im Detail.

Siehe auch:
¢ Benutzermeni (Registerkarte "Optionen®)
¢ Postkorb
¢ Unterschiedliche Status eines Dokuments (Statustransfer)

¢ Kontextaktionen

5.7.1 KontextmenU im Detail

Sie kénnen fir jedes Dokument in der Ergebnisliste ein Kontextmeni anzeigen. Da die Zusammensetzung eines
Kontextmends variiert, finden Sie im Wesentlichen die folgende Menipunkte im Kontextmeni vor:

¢ Mehrfacheigenschaften anzeigen (falls mehrere Werte in einer Liste fiir Eigenschaften eines Dokuments definiert
wurden)
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o Offnen
¢ Bearbeiten
¢ Hauptakten anzeigen

Diese Funktion ermittelt von den ausgewahlten Dokumenten die Hauptakte oder die Hauptakten, die diesen
Ubergeordnet sind. Die Hauptakten im Programmfenster unter der Registerkarte Hauptakten in der Ergebnisliste
angezeigt.

 Offnen aus

* Neu

¢ Dokument

Unter Dokument im Kontextment sind die Untermentis Zur Bearbeitung markiert, Ersetzen und ein weiterer, je nach
Konfiguration, unterschiedlich belegter Menlpunkt zusammengefasst. Mit Zur Bearbeitung markiert konnen Sie ein
ausgewahltes Dokument in lhre Bearbeitung libernehmen. Ersetzen entspricht der Drag&Drop-Funktion, bei dem ein
Dokument auf ein Dokument im Status Bearbeitung durch das Fallenlassen ersetzt wird (Ersetzen der Dokumentversion
im Status Bearbeitung).

& jen § avorten hennauge trige M Ersetzen Strg+Einfg

Arrdec g DoArmente L foge Bearbeitung |&schen Alt+Riick

Mehr zum Untermentpunkt Bearbeitung I6schen finden Sie im Kapitel Bearbeitung |6schen (Kontextmenu).
¢ Zu den Favoriten hinzufligen
* Ahnliche Dokumente suchen

Mit der Funktion Ahnliche Dokumente suchen kénnen Sie zu einem Dokument in der Ergebnisliste eine neue Suche
starten. Es wird dann nach dhnlichen Konzepten und Stichwdrtern in anderen Dokumenten gesucht und diese in der
Ergebnisliste angezeigt. Das bedeutet, basierend auf dem gewéhlten Dokument wird eine Volltextsuche durchgefiihrt. Die
Volltextsuche sucht dann nach diesen Stichwortern. Als Suchergebnis werden Dokumente mit ahnlichen oder gleichen
Stichwortern gefunden.

¢ Senden an (Kontextment)

¢ Verknlpfungen

¢ Priifen und freigeben

* Eigenschaften dndern

¢ Postkorb suchen

¢ Eigenschaften

Siehe auch:

¢ Kontextaktionen
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5.7.1.1 Senden an (Kontextmen()

Abhéngig von den auf lhrem PC installierten Anwendungen verfligen Sie iber unterschiedliche Zielorte unter dem
Menipunkt Senden an. Diese Zielorte lassen sich, wie im Windows-Explorer, auch im d.3 smart explorer nutzen. Die
Zielorte, die im Meni Senden an verfiigbar sind, stehen in Verbindung mit dem Kontextmeni Senden an in Windows-
Explorer. Sollten Ziele fehlen, missen sie vom Administrator des PCs unter Microsoft Windows fiir den Benutzer
hinzugefligt werden.

o Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Senden an 3 b & Postkorb Strg+W
ZIP-komprimierter Ordner
Dokumente

Faxempfanger

E-Mail-Empfanger

o In d.3 smart explorer kdnnen Sie mit der Funktion Senden an ZIP-komprimierter Ordner Dokumente und Akten
in eine ZIP-Datei packen. Wenn Sie die Funktion Senden an ZIP-komprimierter Ordner fiir eine Akte ausfihren,
werden lhnen alle Dokumente der Akte ebenfalls in die ZIP-Datei gepackt. Beim Erstellen einer ZIP-Datei wird
Ihnen der Speicherort der ZIP-Datei angegeben.

Mehr zur Funktion Senden an erfahren Sie in der Dokumentation zu der auf Ihrem PC installierten Software.

o Ein Dokument kann auch einfach per Drag & Drop in den Postkorb eines anderen d.3-Anwenders versandt
werden. Der Dialog Senden an 6ffnet sich auch, wenn Sie ein Dokument mit Drag & Drop auf dem Postkorb-

Symbol fallen lassen.

o Die Sprache der gezeigten Menieintrage ist nicht vom d.3 smart explorer festgelegt. Es werden lhre Microsoft

Windows-KontextmenUeintrage bernommen.

Siehe auch:
¢ Kontextaktionen
¢ Postkorb prifen und bearbeiten

5.7.1.2 Bearbeitung lI6schen (Kontextmen)

Der Kontextmenulpunkt Dokument | Bearbeitung I6schen entfernt ein Dokument unwiderruflich aus lhrem d.3-Repository.
Dies gilt fur alle Dokumente im Status Bearbeitung oder Priifung. Wahlen Sie diese Funktion, wird Ihnen ein Dialog
angezeigt, in dem Sie den endgltigen Loschvorgang fiir das Dokument bestatigen konnen.
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P o >

" B »

ton Favorfes fuge trg e M Ersetzen Strg+Einfg

he Dodiamerte Pt Bearbeitung l6schen Alt+Riick

5.7.1.3 Eigenschaften (Kontextmenu)

In diesem Thema finden Sie grundlegende Informationen zur Arbeit mit Dokumenteigenschaften. Jedes Dokument und
jede Akte verfiigt Gber eine Vielzahl von zusatzlichen Informationen, die Sie bei Bedarf anzeigen kénnen.

Wahrend Sie im Dialog Optionen auf der Registerkarte Ansicht festlegen kénnen, welche Eigenschaften Ihnen in der
Ergebnisliste und in der Detailansicht fiir die Dokumenteigenschaften angezeigt werden, erhalten Sie mit dem
Kontextmeni Eigenschaften die Details zu einem markieren Dokument in der Ergebnisliste.

Die folgenden Details werden Ihnen angezeigt:

Siehe

Allgemeine Eigenschaften anzeigen: Identifizierung von Dokumenten und Akten, Anzeigen von
Aufbewahrungsfristen und andere Verwaltungskriterien

Eigenschaften anzeigen und dndern: Anzeigen und Andern von Dokumenten und Akten inklusive Andern des
Dokumentstatus

Versionen eines Dokuments anzeigen: Anzeigen der Versionierungsinformationen und des
Dokumentstatusverlaufs

Historie als Verlauf anzeigen: Anzeigen von Details bei Anderungen zum Urheber, Zeitpunkt und der gednderten
Version

Notizen anzeigen und d@ndern: Anzeigen und Hinzufligen von Notizen zu einem Dokument oder einer Akte
Farbmarkierung als Verlauf anzeigen: Anzeigen der bisher verwendeten Farben und zusatzliche Informationen
sowie Hinzufligen von Farben zu einem Dokument oder einer Akte

auch:

Ansicht (Registerkarte "Optionen")

Mendueintrag "Dokumenteigenschaften”

d.3-Eigenschaften und Facetten

5.7.1.3.1 Allgemein (Registerkarte in "Dokumenteigenschaften")

Sie kdnnen detaillierte Informationen zu einem Dokument in d.3 smart explorer anzeigen.

Im Dialog Dokumenteigenschaften finden Sie auf der Registerkarte Allgemein folgende Informationen:

Titel des Dokuments

Details zum Dokument und dem Repository
Details zur Nutzdatei

Dokumentstatus

Zugehorigkeit des Dokuments
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So geht's

— Markieren Sie ein Dokument in der Ergebnisliste und 6ffnen Sie das Kontextmend.
— Wahlen Sie im Kontextmeni Eigenschaften aus oder driicken Sie die Kurztasten ALT-ENTER.

d3 Dekumenteigenschaften x

Allgemein Enweitert Versionen Historie Motizen Faromarkierung
2020 eBikes light
Dokumentnummer. HO00000207 Aufbewahrungsende:  21.10.2065
Variantennummer. 4 Originalname: ContosoGreenBikes_Fa
Dokument-1D HOO0000207 Qwelle: Contoso (weltweit)
Grife: 454 KB Erstellt: 01.09.2015
Dateityp: DOCX Ersteller: Marga Schilling
Geandert am: 21.10.2015 - 14:2742  Besitzer: Marga Schilling
Aktueller Status: Bearbeitung ‘Wersion: 2
Bearbeiter/Gruppe:  Marga Schilling Im Web verdffentlicht
Freigabe: | Freigegebe Gesperrt Version: 0
Archiv: Erchivier

oK Abbrechen Jbemehmen

Im obersten Abschnitt des Dialogs befindet sich der Titel eines Dokuments. Der Name wird nur dann angezeigt, wenn

dieser vom d.3-Administrator definiert wurde. Ist kein Name definiert, wird die Dokument-ID angezeigt.

Im zweiten Abschnitt des Dialogs sind eindeutige Merkmale des Dokuments beschrieben:

¢ Die Dokumentnummer bildet zusammen mit der Variantennummer und der Kategorie ebenso einen eindeutigen
Schlissel zur Identifizierung wie die Dokument-ID. Variantennummern zu verwenden, ist dann sinnvoll, wenn Sie
mehrere, sehr dhnliche technische Unterlagen unter einer gemeinsamen Dokumentnummer im d.3-Repository
speichern.

¢ Aufbewahrungsende: In diesem Feld erkennen Sie den Ablauf der Aufbewahrungsfrist fir ein Dokument.

¢ Originalname: In diesem Feld finden Sie den Dateinamen der Nutzdatei vor dem Importieren in d.3. Wird ein
Dokument mit Drag&Drop aktualisiert und die Nutzdatei hat einen anderen Dateinamen, wird der Dateiname des
aktualisierten Dokuments angezeigt. Die Dokument-ID wird nicht gedndert.

¢ Quelle: In diesem Feld sehen Sie den Anzeigenamen des d.3-Repositorys, in dem sich das Dokument befindet.

Die Firma XY produziert Leder- und Gel-Sattel. Die Typenbezeichnung beider Ausflihrungsvarianten ist gleich
und soll in der Dokumentnummer gespeichert werden. Dies ist mdglich, indem die Leder-Ausflihrung als
Variante 1 und die Gel-Ausflihrung als Variante 2 im d.3-Repository abgelegt wird.

Im dritten Abschnitt des Dialogs wird das d.3-Dokument beschrieben:
¢ GroBe: Dieses Feld zeigt die GroRe der im d.3-Repository gespeicherten Datei in Kilobyte (KB) an.
* Dateityp: Dieses Feld zeigt den Dateityp der im d.3-Repository gespeicherten Datei an.
e Erstellt: Dieses Feld zeigt das Importdatum an.

e Ersteller: Dieses Feld hat ausschlieBlich informativen Charakter und kann beim Import mit einem Wert belegt
werden. Ersteller kann nur ein d.3-Anwender sein.
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¢ Besitzer: Der Besitzer ist der d.3-Anwender, der das Dokument in der jeweils aktuellen Version (z.B. Status Freigabe
) speicherte. Wurde das Dokument per Massenimport in das d.3-Repository abgelegt, wird es dem
Systembenutzer hostimp, batchimp oder einem definierten d.3-Anwender zugeordnet.

 Geidndert am: Dieses Feld zeigt das Datum der letzten Anderung an.

Im vierten Abschnitt des Dialogs werden Status, Version und Informationen zum Bearbeiter beschrieben:

¢ Aktueller Status: Das Feld zeigt den Status des Dokuments an. Dieser bezieht sich jeweils auf die aktuellste Version,
die im gleichnamigen Feld angezeigt wird. Im Dokumentstatus Bearbeitung kann das Dokument nur vom hier
angegebenen d.3-Anwender oder Mitgliedern der hier angegebenen Gruppe bearbeitet werden. Im
Dokumentstatus Priifung kann das Dokument nur von Mitgliedern der hier angegebenen Gruppe geprift werden.

¢ Bearbeiter/Gruppe: Das Feld zeigt die Zugehdrigkeit des Dokuments zu einem Bearbeiter oder zu einer Gruppe
von Bearbeitern an.

Im fiinften und sechsten Abschnitt des Dialogs werden weitere Details zum Dokumentstatus und zum Repository

beschrieben:

* Freigabe: Existiert eine Dokumentversion im Status Freigabe, ist entweder die Option Freigegeben oder Gesperrt
markiert. Im letzten Fall ist das Dokument fir den allgemeinen Zugriff gesperrt.

¢ Archiv: Existieren Versionen im Status Archiv, ist die Option Archiviert markiert. Die Archiv-Versionen kdnnen Sie
auf der Registerkarte abrufen. Weitere Information finden Sie im Kapitel Dokument anzeigen.

5.7.1.3.2 Erweitert (Registerkarte in "Dokumenteigenschaften”)

Auf der Registerkarte Erweitert im Dialog Dokumenteigenschaften finden Sie neben den allgemeinen Eigenschaften
Dokumentart, Status und Bemerkungen die erweiterten Eigenschaften zu einer Akte oder einem Dokument.

Wenn Sie (ber die Berechtigung zum Andern von Eigenschaften verfiigen und sich die Akte oder das Dokument in Ihrer
Bearbeitung befinden, konnen Sie die Eigenschaften in diesem Dialog andern. Bei Fragen zu den Berechtigungen wenden
Sie sich an den d.3-Administrator.

So geht's

- Markieren Sie ein Dokument in der Ergebnisliste und 6ffnen Sie das Kontextmen.
- Wiéhlen Sie im Kontextmeni Eigenschaften aus oder driicken Sie die Kurztasten ALT-ENTER.
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d3 Dokumenteigenschaften X

Allgemein W Versionen Historie 1]
Allgemein
Dokumentart: l|—l| Deb. Rechnungi/Guts chrift #]
Status: [Bearbeitung -

Bemerkungen: |R[Jckfragen

Erweitert

Deb. Nr 2001 -] =
Name ABC Fahrradteile =
Datum 01.02.2015

Auftrags-Mr. DD555-123-456

Rechnungs-Nr.

Rechnungs-Typ Rechnung &
Brutto-Betrag

Metto-Betrag

Wiahrung EUR -
Pos. Preis §1U i|
Tun Maliya 100 =

OK Abbrechen

Auf der Registerkarte Erweitert erhalten Sie folgende Informationen, die Sie dndern kénnen:
¢ Aktuelle Dokumentart (Kategorie)
¢ Status des Dokuments
¢ Bemerkungen zum Dokument
¢ Organisationsspezifische (erweiterte) Eigenschaften zum Dokument

So dndern Sie die Eigenschaften eines Dokuments oder einer Akte:

— Platzieren Sie den Cursor mit der Maus in das Eigenschaftsfeld.
— Geben Sie einen anderen Wert in das Feld ein. Falls es sich bei der Eigenschaft um eine Mehrfacheigenschaft oder

Wertemenge handelt, wéhlen Sie einen Wert aus der entsprechenden Liste aus.
— Klicken Sie auf Ubernehmen, um die Anderung zu bestatigen und weitere Anderungen vorzunehmen.

- Klicken Sie auf Abbrechen, um die Anderung zu ignorieren und den Dialog zu schlieBen.
- Klicken Sie auf OK, um die Anderung zu bestétigen und den Dialog zu schlieBen.

Pflichtfelder sind farbig hervorgehoben. Sie miissen in den Pflichtfeldern einen giiltigen Wert angeben. Wenn Sie die
Eingabehilfe im zentralen Meni unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Sonstiges aktiviert haben, kénnen
Sie die Eingabe beschleunigen. lhnen werden dann beim Eingeben bereits einmal eingegebene Worter vorgeschlagen.

Um zu Uberpriifen, ob die eingegebenen Werte giiltig und vollstandig sind, driicken Sie einfach die ENTER-Taste. Ist ein
Wert unguiltig oder fehlt ein Wert in einem Pflichtfeld, wird Ihnen eine Meldung angezeigt.

Handelt es sich bei einer bestimmten Eigenschaft um eine Mehrfacheigenschaft, sind die Werte im Feld mit drei Punkten
(Ellipse) gekennzeichnet. Anders als bei einer Eigenschaft mit mehreren Werten zum Auswéhlen (Wertemenge), die lhnen
dann als Dropdownliste angezeigt wird, wird lhnen bei einer Mehrfacheigenschaft eine Liste angezeigt.
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Erweitert
Rechnungs-Mr. “
Rechnungs-Typ Rechnung =
Brufto-Betrag
Metio-Betrag
Wahrung EUR -
Pos. Preis |10 | %

d3 Mehrfacheigenschaften von 2001 ABC... X dadBll |
Lfid. i Pos. Preis [= -
@ = OK Abbrechen | |Ubernehmer

20 -

25 -
2500 -

2300 -

- W om b b P

QK Abbrechen

Mehrfacheigenschaften anzeigen

Méchten Sie die Eigenschaften von mehreren Dokumenten oder Akten gleichzeitig &ndern, muss die d.3-Erweiterung
ChangeAtt .dxp vom d.3-Administrator verteilt werden. Im Kontextmeni eines Dokuments oder einer Akte wird lhnen
dann der Kontextmendieintrag Eigenschaften @ndern angezeigt. Die Module werden lhnen in der Modultbersicht
angezeigt. Bei Fragen wenden Sie sich an den d.3-Administrator.

Siehe auch:
¢ Eigenschaften andern (Kontextmend)
¢ Sonstiges (Registerkarte "Optionen")
¢ d.3-Eigenschaften und Facetten

5.7.1.3.3 Versionen (Registerkarte in "Dokumenteigenschaften”)

Auf der Registerkarte Versionen im Dialog Dokumenteigenschaften finden Sie die Informationen zur Versionierung eines
Dokuments, die die Anderungen am Nutzdokument und den aktuellen Status des Nutzdokument betreffen. Sie kénnen

auch den jeweiligen Ersteller einer Dokumentversion erkennen.
So geht's

— Markieren Sie ein Dokument in der Ergebnisliste und 6ffnen Sie das Kontextmend.
— Wahlen Sie im Kontextmeni Eigenschaften aus oder driicken Sie die Kurztasten ALT-ENTER.
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d3 Dokumenteigenschaften

Allgemein Erweitert Versionen Historie Motizen Farbmarkierung

Freigabe 5KB  02122015-1446:17 Kevin Browne  Ergdnzungen vergenommen 3
Archiv 21KB 02122015 -14:36.27 Marga Schilling 1 0:

Wersion

i | 3

OK | Abbrechen | |Ubemehmen

Versionen anzeigen

Eine neue Version wird im d.3-Repository immer dann erzeugt, wenn ein geandertes Dokument in den Status Freigabe
transferiert wird. Dann wird ein Byte-to-Byte-Vergleich durchgefiihrt. Wenn der Vergleich einen Unterschied feststellt,
wird eine neue Version protokolliert. Die alte Version wird in den Status Archiv Uberfiihrt.

In der Spalte Anderung werden die Anderungen am Nutzdokument bei jedem Speichern in d.3 gezihlt, ohne dass ein
Statustransfer stattfindet. Wahrend Sie auf der Registerkarte Versionen den Dokumentstatus und den Ersteller einer
Anderung sehen, werden Ihnen auf der Registerkarte Historie die Zwischenschritte zu den Anderungen angezeigt, dazu
zahlt auch, wer die Version freigegeben hat.

Siehe auch:
¢ Historie (Registerkarte in "Dokumenteigenschaften")
¢ Arbeiten mit Dokumentversionen

¢ Neue Version eines Dokuments

5.7.1.3.4 Historie (Registerkarte in "Dokumenteigenschaften")

Auf der Registerkarte Historie im Dialog Dokumenteigenschaften finden Sie Details zu Anderungen an der Nutzdatei und
dem aktuellen Dokumentstatus. In der Historie zu einem Dokument werden Anderungsdetails zur Priifung, Freigabe oder
Sperrung vermerkt. Dazu zéhlen folgende Informationen:

» Anderungsnummer des Dokuments

« d.3-Anwender, der Anderungen vorgenommen hat

 Datum und Uhrzeit der Anderungen

Zu den Anderungen gehdren neben Anderungen am Dokument selbst auch die Anderungen an den Eigenschaften eines
Dokuments.
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So geht's

— Markieren Sie ein Dokument in der Ergebnisliste und 6ffnen Sie das Kontextmen.
- Wabhlen Sie im Kontextmen( Eigenschaften aus oder driicken Sie die Kurztasten ALT-ENTER.

d= Dokumenteigenschaften X

Allgemein Enweitert Yersionen Historie Motizen Farbmarkierung
3 02.12.2015-14:46:17 Erganzungenvorgenommen Annie Heriman 02.12.2015  Annie Herriman 02.12.2015
e 02.12.2015-14:43:21  Elt sehr
1 02.12.2015-14:41.08
0 02.12.2015 - 14:36:27 Marga Schilling 02122015 Marga Schilling 02.12.2015
[ >
| Abbrechen | |Ubernehmen

Historie anzeigen
In der Spalte Anderung finden Sie die Anzahl der vorgenommen Anderungen an einem Dokument, sofern die
Anderungen gespeichert wurden.

Unter Priifer und Freigegeben/Gesperrt von finden Sie die Personen, die ein Dokument geprift und freigegeben haben.
Wenn Sie sich die Versionen eines Dokument anschauen mochten, konnen Sie die Details auf der Registerkarte Versionen
ansehen.

Siehe auch:

¢ Versionen (Registerkarte in "Dokumenteigenschaften”)
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5.7.1.3.5 Notizen (Registerkarte in "Dokumenteigenschaften”)

Auf der Registerkarte Notizen im Dialog Dokumenteigenschaften finden Sie die Notizen zu einem Dokument. Wenn Sie
Uber die entsprechenden Berechtigungen verfligen, kdnnen Sie auch Notizen zu einem Dokument hinzufligen.

So geht's

— Markieren Sie ein Dokument in der Ergebnisliste und 6ffnen Sie das Kontextmend.
— Wahlen Sie im Kontextmeni Eigenschaften aus oder driicken Sie die Kurztasten ALT-ENTER.

d3 Dekumenteigenschaften X

Allgemein Erweitert Versionen Historie Motizen F 4 3

=% 2015-10-23 14:04:25 Kevin Browne (KevinB)
Alles OK: Genehmigung kann erfolgen
All fine: Go ahead with approval

% 2015-10-23 14:07:42 Marga Schilling (MargasS)
Genehmigen - To be approved

Einfligen
Moment|

oK Abbrechen Ugernehmen|

Notizen anzeigen und hinzufligen

Sie kdnnen weitere Notizen hinzufligen, indem Sie im Feld Einfligen einen Text eingeben.

— Klicken Sie nach der Eingabe auf Ubernehmen, um den Text als Notiz zu (ibernehmen.
- Klicken Sie nach der Eingabe auf Abbrechen, um den Text nicht einzufligen und den Dialog zu schlieBen.
- Klicken Sie nach der Eingabe auf OK, um den Text als Notiz zu Glbernehmen und den Dialog zu schlieBen.

Der Notiz wird automatisch das aktuelle Datum und lhr d.3-Anwendername vorangestellt.
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In der Ergebnisliste werden Dokumente und Akten mit vorhandenen Notizen durch ein Notizsymbol markiert.
Voraussetzung ist, dass Sie im zentralen Men unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Ansicht die Option

Info Icons aktiviert haben.

... Bearbeitungsdatum Erstellungsdatum | Bearbei

Iu - [* 2 5] pasasews snea Jamien
Im e Pl Mmms muw MENW —
[ numw  <Finwme ows sems e

I"l‘ W RENT <, NENM AN MENY

Siehe auch:
¢ Ansicht (Registerkarte "Optionen”)

5.7.1.3.6 Farbmarkierung (Registerkarte in "Dokumenteigenschaften")

Auf der Registerkarte Farbmarkierung im Dialog Dokumenteigenschaften konnen Sie die unterschiedlichen Farben
anzeigen, die Sie oder andere d.3-Anwender einem Dokument zugewiesen haben, und den Zeitpunkt, zu dem dies
geschehen ist. Wenn Sie lber die entsprechenden Berechtigungen verfiigen, kdnnen Sie auch Farbmarkierungen zu

einem Dokument hinzufiigen.
So geht's

— Markieren Sie ein Dokument in der Ergebnisliste und 6ffnen Sie das Kontextmen.
— Wabhlen Sie im Kontextmeni Eigenschaften aus oder driicken Sie die Kurztasten ALT-ENTER.

d3 Dokumenteigenschaften X

Enweitert \ersionen Historie Motizen Farbmarkierung |« | »

D Andern

23102015 -14:35:04 KevinB
B 21.102015-15:06:08 Margas
21102015 - 141412 Marga3s

DK Abbrechen | |Ubermenmen

Farbmarkierungen anzeigen und hinzufiigen
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Die Farbmarkierung kdnnen Sie einfach andern.
So geht's

— Klicken Sie auf Andern, um dem Dokument eine neue Farbe zuzuweisen.

- Im Dialog Farbmarkierung klicken Sie mit der Maus auf eine Farbe.

- Klicken Sie auf Ubernehmen, um die Farbgebung zu ibernehmen und den Dialog zu schlieBen.
- Klicken Sie auf Abbrechen, um die Farbgebung zu ignorieren und den Dialog zu schlieBen.

23.10.2015 - 14:35:04 KevinB
. 21.10.2015 - 15:06:08 Iargas

R R Farbmarkieru ng

EEEEEE]

. | | Abbrechen
.. Ubernehmen

Farben zuweisen

Die geanderte Farbe wird dann im oberen Bereich auf der Registerkarte angezeigt.

Andern
| 23102015 -15:24:.07 Margas

23102015 -14:35:04 KevinB
. 21102015 -15:06:08 Margas
21.10.2015- 1414112 Margas

Sie haben dann folgende Mdglichkeiten:

- Klicken Sie nach der Eingabe auf Ubernehmen, um die Farbgebung in die Dokumenteigenschaften zu ibernehmen.

- Klicken Sie nach der Eingabe auf Abbrechen, um Anderung zu ignorieren.

- Klicken Sie nach der Eingabe auf OK, um die Farbgebung in die Dokumenteigenschaften zu Gbernehmen und den
Dialog zu schlieBen.

Der Farbmarkierung wird automatisch das aktuelle Datum und lhr d.3-Anwendername hinzugefiigt.

o Bei Farbmarkierungen handelt es sich um eine flexibel nutzbare Markierung von Dokumenten, die jedes
Unternehmen intern mit Bedeutungen belegen kann. Ahnlich wie bei realen Akten (gefiillt mit Seiten aus Papier)

kénnen nun Dokumente und Akten mit einer Art Haftnotiz in einer bestimmten Farbe markiert werden.

Es stehen 24 Farben zur Verfligung. Es bietet sich an, Farben unternehmens- oder abteilungsweit fir bestimmte
Prozesse als Signal und eine gewisse Anzahl fiir die individuelle Nutzung durch d.3 Anwender zu definieren. Eine
Farbe kdnnte z.B. bedeuten, dass ein Dokument noch tiberarbeitet werden muss, vor Ausdruck gepriift werden
sollte oder sich in einem bestimmten Workflowschritt befindet.
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Dariber hinaus kann der d.3-Administrator auch in jeder Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) pro Farbe
einen Text definieren, der Ihnen dann angezeigt wird, wenn Sie mit der Maus darauf zeigen.

Der Text wird dann nur angezeigt, wenn die Farbe einem Dokument oder einer Akte in der bestimmten
Kategorie zugewiesen wird. Dieselbe Farbe kann also auch einen anderen Text in einer anderen Kategorie
haben.

Die Farbmarkierung eines Dokuments wird in der Ergebnisliste mit einen Fahnchensymbol in der gewéhlten Farbe
angezeigt. Voraussetzung ist, dass Sie die Option Farbmarkierung aktiviert haben.

_ < 5l sammaen
e mEN < NERN

Sie kénnen nach Farbmarkierungen auch gezielt mithilfe der erweiterten Suche finden.

Enthaltener Text -

Suchen in Wl kred. Rechnung/Gutschrift -

w Standardeigenschaften

Bemerkungen

Bearbeiter/Gruppe [ =
Status -
Farbmarkierung

Bearbeitungsdatum
Erstellungsdatum

Kred. Nr.

Name
Auftragsbestatigungs-hr

Datum

Brutto-Betrag

Metto-Betrag

L |

Siehe auch:

* Ansicht (Registerkarte "Optionen”)
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5.7.1.4 Eigenschaften andern (Kontextmen)

Es steht lhnen im d.3 smart explorer auch die Méglichkeit zur Verfligung, Dokumenteigenschaften mehrerer Dokumente
zugleich zu andern. Voraussetzung ist, dass sich das Dokument in Ihrer Bearbeitung befindet und Sie die entsprechenden
Berechtigungen zum Andern besitzen.

Die Funktionalitat zum Andern von Eigenschaften fiir mehrere Dokumente und Akten zugleich ist nur verfiigbar,
wenn das Modul CHANGEATT . DXP in lhrem d.3 smart explorer aktiviert ist. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an
Ihren d.3-Administrator.

Wird lhnen die Funktion Eigenschaften andern nicht angezeigt, obwohl die vom d.3-Administrator verteilt
wurde, priifen Sie bitte, ob Sie die Berechtigung zum Andern von Eigenschaften haben. Das Dokument muss
sich bei Ihnen oder einer Gruppe, in der Sie Mitglied sind, in Bearbeitung befinden.

So geht's

- Zum Andern der Eigenschaften mehrerer Dokumente markieren Sie in einer Ergebnisliste mehr als ein Dokument.
- Klicken Sie im Kontextmenu auf Eigenschaften dndern.

Im Dialog Eigenschaften dndern wéahlen Sie die gewiinschten Eigenschaften und Werte aus. Unter Eigenschaften und
Werte (Kategorien) kdnnen Sie Eintrage auswahlen, fur die Sie eine Berechtigung besitzen.

E- Deb. Anfrage (10) [Dokumentart]

I @8 1002 Radler2s o Deb. Anfrage JAMIEY Mad'? Jaa
(X Figenschaften dndern
Eigenzchaften: Wierte:
Dokumentart | Debitoren-tkte -
Dokurmentart
I @8 1002 Radler 3XL Eemerkung]
_ BermerkungZ Ok Abbruch
Iﬂ 2001 Deluxe 10 Bemerkung3 :
4
Iﬂ 1002 Basic b0 o DS PEYS 0 e
Iﬂ 1002 Radler 3XL Anfrage-Hr. MMM MW Jam
Datum
Iﬂ 1001 Deluxe 10 Tvp MM MW a0

Eigenschaft flir mehrere Dokumente dndern

- Klicken Sie auf OK, um die Anderung zu bestatigen.
— Klicken Sie auf Abbruch, um die Anderung zu ignorieren.

Sie kénnen auch die Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) fir alle markierten Dokumente dndern.

Es wird keine Validierung der Eigenschaften durchgefiihrt (siehe auch Spezielle Fragen und Probleme).

Siehe auch:

¢ Erweitert (Registerkarte in "Dokumenteigenschaften")
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5.8 Kontextaktionen

Das Bedienkonzept von d.3 smart explorer bietet eine libersichtliche Oberflache, die dem Anwender ermdglicht, sich
schnell und einfach zu orientieren, und auf wichtige Funktionen ohne Umwege zugreifen zu kénnen. Symbole und
Funktionen sind zusammengefasst worden zu Kontextaktionen. Eine einzelne Kontextaktion kann sich aus einer Reihe von

weiteren Optionen zusammensetzen, die fiir den jeweiligen Aktionszusammenhang genutzt werden.

Eine Kontextaktion ist eine Funktionen, wie z.B. das Drucken, die nur im Zusammenhang mit Dokumenten, nicht aber im
Zusammenhang mit Akten sinnvoll sind. So genannte Kontextaktionen erhalten also nur die Funktionalitat, die in die
jeweilige Situation passen und nur fiir bestimmte Elemente angeboten und nur fiir diesen Elementtyp ausgefiihrt werden
koénnen. Ein Kontext kann z.B. die Ergebnisliste, ein Dokument und der Postkorb sein. Die vorhandenen Aktionen kdnnen
dann auch jeweils fiir ein Dokument oder eine Akte oder fiir eine Reihe von Dokumenten oder die gesamte Ergebnisliste
ausgefihrt werden. Je nachdem, wo Sie sich befinden, Sie erhalten immer nur die Kontextaktionen, die fir die Situation
angemessen sind.

Kontextaktionen unterscheiden sich vom Kontextmenu unter anderem darin, dass sie logische Einheiten bilden. Die
Kontextaktionen befinden sich immer Gber der Ergebnisliste, sodass Sie schnell die wichtigsten Aktionen ausfiihren
kénnen.

Es gibt im Wesentlichen zwei Aspekte, nach denen sich die Kontextaktionen unterscheiden:

1. Wo befinde ich mich gerade? Dieser Aspekt bezieht sich darauf, in welchem Bereich Sie sich in d.3 smart explorer
befinden. Dies kann die Startseite mit der Einfeldsuche, die Ergebnisliste nach dem Ausfiihren eines Suchvorgangs
oder der Postkorb sein. Je nach Umgebung kdnnen Sie unterschiedliche Aktionen fiir ein Dokument oder eine
Akte, eine Aufgabe oder Nachricht ausfihren.

2. Was kann ich mit einem Element tun? Dieser Aspekt bezieht sich auf die Aktionen, die Sie fir eine Akte, ein
Dokument oder auch eine Aufgabe ausfiihren kénnen.

Dariiber hinaus gibt es Kontextaktionen, die lhnen immer angezeigt werden, wie z.B. Offnen, Ergebnisliste, Navigieren.

Q ° ° S Or-JeU w ! Offnen .i Bearbeiten | ~ EE Ergebnisliste ~ l:: Navigieren w - [ldionzn v 1%

Hauptakten anzaigen

Ahnliche Dokumente suchen

[ SR — - i — T T — —

Kontextaktionen nach einer ausgefiihrten Suche

Im Postkorb werden lhnen bei einem markierten Element weitere Kontextaktionen fiir das Element angezeigt. Die
hinzugekommenen Elemente werden auf der linken Seite eingeblendet. Je nach GréBe des Anwendungsfensters kdnnen
dann auch Kontextaktionen unter dem Symbol fiir weitere Aktionen (drei Plinktchen) zusammengefasst werden.
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q °° C B Annehmen BB Quittieren ol\lcu ~ £ Offnen _O\ Bearbeiten | EE Ergebnisliste ~ 18 DI -
;f: Navigieren > I
= Aktionen ?

Hauptakten anzeigen I
- — - Qe Ahnliche Dokumente suchen

- — — —— - e A s s .

Kontextaktionen im Postkorb fir eine Aufgabe

Wenn Ihnen Kontextaktionen nicht angezeigt werden, kann dies mdglicherweise daran liegen, dass der d.3-Administrator
eine d.3-Erweiterung (DXP) nicht verteilt hat oder Sie keine Berechtigung zum Ausflihren der Aktion haben. Bei Fragen
wenden Sie sich an den d.3-Administrator.

Dieses Kapitel bietet Ihnen einen Kurziiberblick tiber die wichtigsten Kontextaktionen.
Kontextaktionen auf der Startseite (Einfeldsuche oder erweiterte Suche)

Auf der Startseite beginnen Sie mit einer Suche oder Sie mdchten eine Akte anlegen oder ein Dokument im d.3-
Repository speichern. Beide Aktionen kdnnen Sie umgehend ausfiihren.

Da es sich um eine Art Neubeginn handelt, kdnnen Sie mit den entsprechenden Berechtigungen immer eine neue Akte
erstellen oder ein Dokument importieren, immer ohne eine Verknlpfung zu einer bestimmten Akte oder einem
bestimmten Dokument. In jedem Fall wird die Komponente d.3 import gedffnet und Sie kdnnen die Dokumentart und

Eigenschaften sowie weitere Daten eingeben.

QOO0 C Ore~
Chne Verkniipfung

R L5

In einem anderen Zusammenhang (Kontext) kann z.B. die Kontextaktion Neu weitere Aktionen umfassen. Wenn Sie z.B.
eine Suche ausgefiihrt haben oder sich einfach in der Ergebnisliste befinden, kdnnen Sie mit der Kontextaktion Neu auch
Dokumente und Akten oberhalb oder unterhalb eines bestimmten Elements erstellen.

G oNEUV ! e §#|V (1]

Ohne Verknipfung

Unterhalb

Oberhalb

-
i~ ] - .
e ot [ — -

Neues Dokument mit verschiedenen Verknipfungsoptionen

Wahrend Sie ein Dokument mit anderen Dokumenten verkniipfen kénnen, ist dies fiir eine Akte nicht moglich. Damit
wird die reale Welt abgebildet, in der wir keine Akten in Dokumente ablegen kénnen. Wir kdnnen aber Dokumente in

Akten ablegen, die Akte wird dann in der digitalen Welt oberhalb eines Dokuments erstellt und mit dieser verknlpft.
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Chne Verknipfung

Oberhalb

P> <F
<

Neue Akte mit verschiedenen Verkniipfungsoptionen

Die wichtigsten Kontextaktionen in der Ergebnisliste

Neben der Kontextaktion Neu stehen Ihnen folgende Kontextaktionen zur Verfligung, die tiber der Ergebnisliste

positioniert sind.

°Neu v ! Offren i Bearbeiten | v EE Ergebnisiste w 0:: MNavigieren v A= Aktionen v ses

o Offnen: Offnet ein bestimmtes Dokument zur Ansicht.

¢ Bearbeiten: Enthalt weitere Aktionen, die im Zusammenhang mit der Bearbeitung eines Elements (Dokument oder
Akte) stehen. Voraussetzung fir die Durchfihrung der Aktionen ist, dass Sie die Berechtigung haben und das
Dokument sich in lhrer Bearbeitung befindet. Folgende Aktionen finden Sie in der Kontextaktion Bearbeiten:

Aktion
Bearbeiten

Eigenschaften

Beschreibung
Offnet ein Dokument, um es in der verkniipften Anwendung zu bearbeiten.

Zeigt die Dokumenteigenschaften zu einem einzelnen Dokument oder einer Akte an. Bei Bedarf
kénnen Sie die Dokumentart (Kategorie) und den Dokumentstatus dndern.

Zu den Flgt ein markiertes Element zur Liste lhrer Favoriten hinzu, die Sie im Navigationsbereich ansehen
Favoriten kénnen.
hinzufiigen
Zur Mit dieser Aktion nehmen Sie das markierte Dokument in lhre Bearbeitung. Falls es sich bereits in Ihrer
Bearbeitung Bearbeitung befindet und Sie eine Standardbearbeitungsgruppe auf der Registerkarte Sonstiges unter
markiert Einstellungen | Optionen angegeben haben, kénnen Sie mit dieser Aktion das Dokument der
Standardbearbeitungsgruppe zuweisen.
Ersetzen Ersetzt ein Dokument, das im d.3-Repository gespeichert ist, durch ein anderes Dokument, das Sie auf
einem Datentrager gespeichert haben.
Loschen Loscht das markierte Element endguiltig aus dem entsprechenden Status.
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* Ergebnisliste: Enthalt weitere Aktionen, die Sie im Zusammenhang mit der Ergebnisliste durchfihren kénnen. Sie
kdnnen die Ergebnisliste ganz einfach mehrfach gruppieren.

Aktion

Suchvorlage

speichern

Ergebnisse

verfeinern

Gruppieren

Sortieren

Spalten anordnen

Spaltenanordnung

Beschreibung

Speichert die aktuell ausgefiihrte Suche als Vorlage. Die Suchvorlage wird im Navigationsbereich

Vorlagen (Suchen) unter Suchvorlagen gespeichert.

Zeigt die einzelnen Facetten in einem eigenen Bereich neben der Ergebnisliste an. Voraussetzung
ist, dass die Option Facetten anzeigen im zentralen Meni unter Einstellungen | Optionen auf der
Registerkarte Suchen deaktiviert ist.

Offnet den Dialog Ansicht anpassen auf der Registerkarte Gruppierung. Sie haben damit die
Méglichkeit, die Ergebnisliste flr eine bestimmte Kategorie (Dokumentart und Aktenart) neu zu

gruppieren.

Sie konnen diese Aktion fir eine Mehrfachgruppierung im Postkorb nutzen.

Offnet den Dialog Ansicht anpassen auf der Registerkarte Sortierung. Sie haben damit die
Maoglichkeit, die Ergebnisliste neu zu sortieren.

Sie kénnen diese Aktion fir eine Mehrfachgruppierung im Postkorb nutzen.

Offnet den Dialog Ansicht anpassen auf der Registerkarte Spaltenanordnung. Sie haben damit die
Moglichkeit, die Spalten der Ergebnisliste neu zu arrangieren.

Sie konnen diese Aktion fiir eine Mehrfachgruppierung im Postkorb nutzen.

Setzt die benutzerdefinierte Spaltenanordnung auf die Standardeinstellung zuriick.

2uriicksetzen Sie kénnen diese Aktion flr eine Mehrfachgruppierung im Postkorb nutzen.

Durchsuchen Offnet ein kleines Suchfeld oberhalb der Ergebnisliste, in dem Sie ein Stichwort eingeben kénnen,
um die Eigenschaften der gefundenen Dokumente zu durchsuchen. Beim Suchen wird die GroB-
/Kleinschreibung ignoriert. Wird fir ein Stichwort kein Ergebnis gefunden, wird das Stichwort im
Suchfeld farbig hervorgehoben.

Leeren Entfernt das Suchergebnis. Sie starten mit einer leeren Ergebnisliste. Mit dieser Aktion werden
keine Dokumente aus dem d.3-Repository entfernt.
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» Navigieren: Enthadlt weitere Aktionen, die im Zusammenhang mit Verkniipfungen stehen. Die Aktion erleichtert das
Arbeiten mit Verkniipfungen.

Aktion Beschreibung
Verkniipfungen anzeigen ~ Offnet die Verknipfungsansicht im Navigationsbereich.

Ubergeordnete Elemente  Zeigt das (ibergeordnete Element eines ausgewahlten Dokuments oder einer

anzeigen ausgewahlten Akte in der Ergebnisliste an.
Untergeordnete Zeigt das untergeordnete Element eines ausgewdhlten Dokuments oder einer
Elemente anzeigen ausgewahlten Akte in der Ergebnisliste an.

* Aktionen: Enthalt weitere Aktionen, die Sie nutzen kénnen, um Akten und Dokumente zu versenden und zu
exportieren.

Aktion Beschreibung

d3l- Erstellt eine d31-Verweisdatei fiir mindestens ein ausgewahltes Element (Akte oder Dokument). Sie

Verweisdatei  kdnnen mit dieser Aktion auch Ihre Favoriten mit anderen d.3-Anwendern teilen.

erstellen . . S . . .
Die d31-Verweisdatei wird an dem Ort gespeichert, den Sie auf der Festplatte oder einem anderen

Datentrager angeben. Mit einem Doppelklick auf die d31-Verweisdatei wird der Inhalt in d.3 smart

explorer angezeigt.

Mochten Sie ein Suchmuster als d31-Verweisdatei versenden, konnen Sie das Kontextmeni im

Navigationsbereich nutzen.

Exportieren Exportiert die ausgewahlten Elemente und speichert sie lokal. Sie kdnnen mit dieser Funktion auch
Notizen und Kenndaten exportieren.

Senden an Sendet die ausgewahlten Elemente an unterschiedliche Orte. StandardmaBig finden Sie die Gblichen
Windows-Funktionen sowie die Funktion Senden an ZIP-komprimierter Ordner und d.3 Postkorb in

diesem Bereich.

Mit der Funktion Senden an ZIP-komprimierter Ordner kénnen Sie Akten und Dokumente in eine ZIP-
Datei packen. Wenn Sie die Funktion auf einer Akte ausfiihren, werden lhnen alle d.3-Dokumente der
Akte ebenfalls in die ZIP-Datei gepackt. Beim Erstellen einer ZIP-Datei wird lhnen der Speicherort der
ZIP-Datei angegeben und Sie kdnnen den Speicherort wechseln.

Mit der Funktion d.3 Postkorb wird Ihnen der Dialog Senden an Postkorb angezeigt, damit Sie die
ausgewahlten Elemente an einen d.3-Anwender versenden kdnnen.
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¢ Symbol fiir weitere Aktionen (drei Plinktchen): Enthalt weitere Aktionen. Wenn Sie d.3 smart explorer in einem
anderen Modus als dem Vollbildmodus ausflihren, finden Sie die Kontextaktionen unter dem Symbol fiir weitere
Aktionen.

Aktion Beschreibung

Hauptakten = Ermittelt die Hauptakte eines ausgewahlten Dokuments in der Ergebnisliste, es handelt sich dabei um die
anzeigen Ubergeordneten Akten. Die Hauptakte wird auf einer neuen Registerkarte Hauptakten in der

Ergebnisliste angezeigt.

Ahnliche Startet einen neuen Suchvorgang basierend auf einem ausgewéahlten Dokument in der Ergebnisliste. Es

Dokumente  wird dann nach dhnlichen Konzepten und Begriffen in anderen Dokumenten gesucht und diese in der

suchen Ergebnisliste angezeigt. Das bedeutet, basierend auf dem gewahlten Dokument wird eine Volltextsuche
durchgefiihrt. Die Volltextsuche sucht dann nach diesen Stichwortern. Als Suchergebnis werden
Dokumente mit ahnlichen oder gleichen Stichwortern gefunden.

Kontextaktionen im Postkorb

Mit dem d.3-Postkorb steht Ihnen ein Bereich zur Verfligung, den Sie wie ein Kommunikationsmittel nutzen kdnnen, um
Dokumente und Akten mit einer Nachricht oder als Aufgabe im Rahmen eines so genannten Ad-hoc-Workflows teilen
konnen. Neben den bereits aufgefiihrten Kontextaktionen gibt es spezifische Kontextaktionen im Kontext des d.3-
Postkorbs.

Q o ° O B2 Annehmen B Quittieren o Neu ! Offnen _i Bearbeiten | v EE Ergebnisliste v o

B Vorletzte Woche (6) [ Erhalten ]

I [+ HooODOOO1T Lisa Miller Interesse am Markt vorhanden 16.10.201... Fotos
l HOODOODZ15 ' Lisa Miller Bitte priifen | 16.10.201.. | Schriftverikehr
I i"- HO00000214 l(: Lisa Miller Bitte priifen mit Blick auf Chancen 16.10.201... Schrifiverkehr

¢ Annehmen: Mit dieser Aktion nehmen Sie die Bearbeitung eines Dokuments an, das an eine Gruppe gesendet
wurde, in der Sie sich befinden. Das Dokument wird dann aus den Postkdrben der anderen d.3-Anwender entfernt,
die sich in dieser Gruppe befinden und das Dokument explizit einzeln an alle Mitglieder der Gruppe gesendet
wurde.

¢ Quittieren: Bestatigt und entfernt ein Dokument aus dem eigenen Postkorb. Diese Aktion I&scht keine Dokumente
oder Akten.

Siehe auch:
¢ Kontextmeni zu Dokumenten
¢ Menleintrag "Optionen"
¢ MenUoption "Ansicht"
¢ Arbeiten mit Favoriten
» Postkorb priifen und bearbeiten
¢ Empfangene Postkorbelemente entfernen
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5.8.1 Dokumente aus dem d.3-Repository exportieren

Sie kdnnen mit der Kontextaktion Aktionen | Exportieren einfach und schnell ausgewahlte Dokumente exportieren. Dabei
kénnen Sie wahlen, ob Sie die Dokumentdateien allein oder fiir den spateren Import in ein anderes d.3-Repository
exportieren mochten. Zusatzlich kdnnen Sie auch Notizen zu den Dokumenten exportieren.

- Markieren Sie mindestens ein Dokument in der Tabelle.
- Klicken Sie auf die Kontextaktion Aktionen und dann auf Exportieren.

Dokumente aus dem d.3-Repository exportieren X

Ausgabeverzeichnis

CUsers\margas\Documents\Marketing | Durchsuchen |

Dateiname

Durchsuchen

Untergecrdnete Dokumente bis zu folgender Ebene exportieren; 0 -

[ Maotizen exportieren

[[1Kenndaten exportieren fir den

OK Abbrechen

Im Feld Ausgabeverzeichnis geben Sie das Zielverzeichnis an, in das die Dateien exportiert werden sollen.

Sofern Sie nur eine Datei markiert haben, kdnnen Sie zudem im Feld Dateiname den Namen eingeben, unter dem das
Dokument exportiert werden soll. Bei Auswahl mehrerer Dokumente ist dieses Feld inaktiv. In diesem Fall erhalten die

Dokumente automatisch die Dokument-ID als Dateinamen.

Mochten Sie auch die Notizen zu einem Dokument exportieren, aktivieren Sie die Option Notizen exportieren. Die

exportierten Notizen erkennen Sie an der Dateierweiterung * . NOT.

Haben Sie unter Einstellungen | Abhéngige Dokumente 6ffnen markiert, werden beim Export der Nutzdaten immer die
abhangigen Dateien (z.B. TIFF-Dateien) exportiert. Ist dieser MenUeintrag nicht markiert, wird immer das

Originaldokument exportiert.

Mochten Sie die Dokumente spater in ein anderes d.3-Repository importieren, bendtigen Sie zusatzlich zu den
Dokumentdateien die zugehdrigen Eigenschaften. Diese kdnnen Sie exportieren.

— Aktivieren Sie die Option Kenndaten exportieren und wahlen Sie das gewiinschte Importverfahren:
- Um JpL-Dateien fiir den Hostimport zu generieren, wéhlen Sie Host Import aus.

- Um 1PG-Dateien fiir den Batchimport zu generieren, wahlen Sie Batch Import aus.

— Klicken Sie auf OK, um den Export zu starten.
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Untergeordnete Dokumente kdnnen Sie zusatzlich exportieren, indem Sie die Anzahl der ungeordneten Ebenen angeben.

Es lassen sich bis zu 9 Ebenen exportieren.

Der Export ber mehrere Ebenen kann je nach Aktenplan sehr lange dauern.

Der Export (Download) von Dateien ist nicht mehr auf DateigroBen bis 2 GB begrenzt. Bevor groBere Dateien
heruntergeladen werden, wird Gberprift, ob ausreichend freier Festplatten-Speicherplatz vorhanden ist.

Dies gilt auch fir Dokumente, die Sie mit Drag&Drop lokal speichern.

Bei Fragen zum Export (Download) und den Exportverfahren wenden Sie sich bitte an lhren d.3 Administrator.

5.9 d.3-Eigenschaften und Facetten

Eigenschaften dienen in d.3 dazu, die einzelnen Dokumente und Akten ndher zu beschreiben. Es gibt Eigenschaften, die
standardmaBig und automatisch z.B. beim Speichern (Importieren) und Bearbeiten von d.3 server festgelegt werden.
Diese so genannten allgemeinen Eigenschaften (Standardeigenschaften) konnen Sie nicht beeinflussen. Dariiber hinaus
kdnnen Sie als Organisation oder Unternehmen eigene Eigenschaften pro Kategorie (Dokumentart oder Aktenart)
definieren, die spezifisch auf Ihre geschéftlichen Anforderungen ausgerichtet sind. Dabei handelt es sich um die so
genannten erweiterten Eigenschaften.

Weitere Informationen zu den allgemeinen Eigenschaften und der Darstellung finden Sie im Kapitel Ansicht (Registerkarte

"Optionen").

Die Eigenschaften eines Dokuments oder einer Akte helfen Ihnen, genau diese Elemente wiederzufinden. AuBerdem
kdnnen Sie anhand von gemeinsamen Eigenschaften eine Gruppe von Dokumenten oder Akten finden.

Facetten sind eine weitere Hilfe, umfassende Ergebnislisten nochmals nach mindestens einem bestimmten Kriterium zu
filtern, indem Sie dieses bestimmte Suchergebnis anhand einer Eigenschaft mit einem bestimmten Wert nochmals
verfeinern. Facetten sind die Werte, die einer Eigenschaft zugeordnet sind.

Mit einer Facette ist es Ihnen moglich, die Ergebnisse hinsichtlich einer konkreten Eigenschaft neu zu betrachten. Mit
jeder Facette, einem Wert zu einer Eigenschaft, erhalten Sie ein Suchergebnis, das unter einem bestimmten Blickwinkel

neu zusammengestellt wird.

Die Filterung durch die Facetten erfolgt innerhalb einer erweiterten Eigenschaft mit einer ODER-Verkniipfung,
zwischen unterschiedlichen Eigenschaften mit einer UND-Verknlpfung. Sie kénnen also in einer erweiterten
Eigenschaft nur nach einer Facette filtern (ODER); wenn Sie jedoch Facetten auswahlen, die sich in
unterschiedlichen Eigenschaften befinden, dann werden die ausgewahlten Facetten miteinander kombiniert
(UND).

Wenn Sie die anzuzeigende Anzahl der Ergebnisse auf 250 Ergebnisse in der ersten Ansicht festgelegt haben,
werden die Facetten trotzdem fir alle gefundenen Ergebnisse gebildet, und zwar bis zu 25.000 Treffer.
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Die Facetten werden Ihnen nur dann angezeigt, wenn Sie einen Suchvorgang durchfiihren. Sobald Sie in eine Akte
navigieren, sei es durch einen Doppelklick in der Ergebnisliste oder durch das Navigieren in der Verkniipfungsansicht,
werden |hnen keine Facetten angezeigt. Im d.3-Postkorb steht Ihnen die Facettierungsfunktion nicht zur Verfligung.

Der d.3-Administrator konfiguriert, ob eine Eigenschaft zur Bildung von Facetten genutzt wird oder ob die
Facettierungsfunktion deaktiviert wird. Bei Fragen zu den Facetten wenden Sie sich an den d.3-Administrator.

@ Was sind Facetten und wie wirken sie sich aus?

Die (allgemeine) Eigenschaft Bearbeiter/Gruppe enthalt diejenigen Anwender oder Gruppen, die ein Dokument
oder eine Akte in ihrer Bearbeitung haben. Die einzelnen Werte kénnen also die Namen der d.3-Anwender oder
der Name einer Gruppe sein, in der d.3-Anwender zusammengefasst sind. Dokumente kdnnen sich bei
Anwendern oder einer Gruppe in Bearbeitung befinden. d.3 smart explorer bietet unterschiedliche
Maéglichkeiten, die Eigenschaft anzuzeigen und zu nutzen.

In der klassischen Ansicht der Ergebnisliste wird Ihnen die Eigenschaft Bearbeiter/Gruppe tabellarisch
dargestellt. Sie kdnnen die Spalte Bearbeiter/Gruppe auf- und absteigend sortieren. Markieren Sie ein
Dokument, wird lhnen unter Dokumenteigenschaften ebenfalls der Wert fiir die Eigenschaft Bearbeiter/Gruppe
zu einem bestimmten Dokument angezeigt. Die Werte der Eigenschaft Bearbeiter/Gruppe enthalten Mitarbeiter
der Firma Contoso, die in d.3 als Personen existieren und in Gruppen, z.B. Vertrieb, zusammengefasst sind.

Q ° ° 0 aNeu - ! Offnen _0‘ Bearbeiten | ~ EE Ergebnisliste o(: Navigieren ~ sus I]I =
Eh'::jli:t'llullg:::u::ill.l... ¥ | Erstellungsdatum | BearbellernGruppe EH:!II'.‘ Dokumentvarschau m
B 2001 01022013 Deluxe 100 o2 2408 2015-0850:26 24.08 2015 Marga Schilling |
=] 2001 05022013 < 24.08.2015-08:50:25 24.08.2015 Iarga Schilling 2001 20122012 Deluxe 100
20.12.2012 Deluxe 100 | E. 24.08.2015- 08:50:25 [ 24.08.2015 |

] 1001 00.02.2013 <% 2408.2015-08:50:24 24.02.2015 Marga Schilling
[-] 2001 03012013 Deluxe 100 |* =5  24082015-08:5024 24082075 Marga Schilling
[0 1001 UB.O0Z2013 =5  24082015-0850:24 24082015 Vertrizn Posanedt D RS
= O AV = 0820: UG, Errie Status Bearbeitung
[ 1001 Deluxe 100 10.02.2013 =% 24082015 085024 24022015 Verkauf Dokumentart Deb. Rachnung/Cuschrif
= 1002 o 24082015-08:5023 24.08.2015 Marga Schilling  Sattel{ | Do Deitungsdatum, - 24.08.2015 - 06:50:25

Ersteliungsdatum 24082015
@ 1002 17.05.2013 Radler 20 < 24052015-08:44:20 24.08.2015 Marga Schilling ge iteriGruppes Annie Herrman
@ 1002 17.052013 Basic40 *  2408.2015- 08:44:20 24.08.2015 Marga Schilling Bemerkung 1 Geprift

w Aucgeblendet
03 1001 07.022013 o2 [5] 24.08.2015- 08:44:19  24.08.2015
@ 2001 27102012 <y  24082015-08:44:119 24082015 Marga Schilling
@8 2001 09.01.2013 | =5 24082015-08:44:118 24.08.2015 Figu

Tabellarische Ansicht einer Eigenschaft und deren Werte

Sie kénnen in der tabellarischen Ansicht durch die Ergebnisliste scrollen. Die Facetten bieten lhnen dagegen die
Madglichkeit, ein Suchergebnis neu zu filtern, wenn Sie z.B. in der Ergebnisliste einen Suchvorgang Uber eine
Vielzahl von Kategorien (Dokumentart oder Aktenart) durchgefiihrt haben und sich dann eine bestimmte
Eigenschaft ndher anschauen mdchten.

Angenommen, Sie mochten nach einer Suche in mehreren Kategorien herausfinden, welche Dokumente sich bei
Ilhnen in Bearbeitung befinden. Sie haben bereits die Option Facetten anzeigen (Filterkriterien) auf der
Registerkarte Suchen unter Einstellungen | Optionen aktiviert.
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Oberhalb der Ergebnisliste werden lhnen die Eigenschaften einzeln angezeigt. Sie kdnnen eine beliebige
Eigenschaft naher betrachten, indem Sie auf den Pfeil nach unten neben der Eigenschaft klicken. In der
Dropdownliste sehen Sie die einzelnen Werte. Das sind die Facetten.

Qooc o"-uv !“‘w ;mlv EE“WV t,“:wv

Bearbeiter/Gruppe « | | Besitzer - | | Dateityp = | | Dokumentart = | | Status ~ | |Enlh:-'||l Teut.. Q| | Weitere Filterkriterien = |
IUPRESULIRE:: Q| ... Dokumentart Bearbeiter/Gruppe |Bearbeitungsdatu... ¥ | Erstellun
[ Anja Heinzelmann (AnjaH) ) |
[] Annie Heriman (snnieH)  (2) Ill—__—-
[ Debra Garcia (Debrac) . Deb. Anfrage  Kundensenvice 24.08.2015- 08:44:18 24.08.2015
=11 =11 ] Y
chia Laraa (el ) .:‘_ Deb.Anfrage  Verkauf 24.08.2015- 08:44:18  24.08.2015
[ FiBu (4) <s Deb Anfrage  MargaSchiling  2408.2015-08:44:18 24082015
[ Kevin Browne (KevinB) 1) ‘C: Deb. Anfrage Marga Schilling 24 082015-08:44:18 24082015
[ Kundenseniice 5) <5 Deb.Anfrage  Projektieiter 24.08.2015-08:44:18  24.08.2015 Check
_ S R Deb.Anfrage  Kundensenvice 24.08.2015- 08:44:17 24.08.2015
[ Lisa Miller (Lisah) 2 < Deb.Anfrage  Vertrieb 24082015-08:42:29 24082015
Marga Schilling (Marga S} (91) <o Deb. Anfrage Marga Schilling 24.08.2015-08:42:28 24082015
[] Projekleiter 2 < Deb.Anfrage  Marga Schilling ~ 24.08.2015- 08:42:28 24.08.2015
[] sean Purcel (SeanP) Ml " o : ; o A 4
F Deb.Angebot  Marga Schilling 01.09.2015- 13:08:58 01.09.2015 Entwurft (T
[T™ 1002 9-Rad-Cansortiim o Teh Anoehot Marna Schillina 0108 2015 -1300038° 0108 2015

Wert einer Eigenschaft auswahlen

Wenn Sie eine Facette aktivieren, wird die Ergebnisliste nach dieser Facette neu gebildet. lhnen werden dann nur
die Ergebnisse angezeigt, deren Eigenschaft den ausgewahlten Wert beinhaltet.

QOO0 O+« & v Frvnlv

| Eearbeiter/Gruppe: Marga s... - || Beslzer - || Dateltyp = || Diokumentart =

B Deb. Anfrage [5) [ Dokumentart ]
[N 1003 Basic 50 || Haiga Sehiling
ﬁ 1001 Deluge 10 Ma.’gaSchiIIing
m 1001 Deluge 10 Marga Schilling
m 1002 Radler 3XL Marga Schilling
E 1002 Radler XXL m“ Warga Schilling
Deb. Angebot (4] |Dokumentart]

@8 1001

"™ 1002 2-Rad-Consortium

E 1002 2-Rad-Consortium 01.08.2
m 171003 Fahrrad & 2-Rad-Spont G
B Deb. Auftragsbestatigung (1) [ Dokumznia®

g

D S 11arga Schilling
Bl Mgl 11arga Schilling
B0 Sl 11arga Schilling
DN Mgl 11arga Schiliing

AAMA  AAA

Llm 1001 722012 gl e A Harga Schilling
E- Deb. Bostollung {4) [ Dokumentart ]
@ 1001 18.042013 w5 Dt Bealieny 11arga Schilling
| @8 1001 04042013 wy D%h Besmies Warga Schilling

Ergebnisliste gefiltert nach einer Facette

Sie kdnnen auch fur die erweiterten Eigenschaften diese Funktion nutzen, wenn |hr d.3-Administrator die
Eigenschaften entsprechend konfiguriert hat.

Siehe auch:

¢ Suchen (Registerkarte "Optionen")

¢ Sortierungen (Registerkarte "Optionen")

¢ Menueintrag "Dokumenteigenschaften”
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5.10 Optionale und alternative Funktionen

In diesem Thema finden Sie niitzliche optional konfigurierbare Funktionen in d.3 smart explorer. Da d.3 smart explorer
flexibel erweiterbar ist, stellen wir Ihnen eine kleine Auswahl an d.ecm-Funktionen vor:

¢ Aktivitaten (Navigationsbereich und Detailansicht)

* Prozessportal und Integrieren von Formularen

¢ Web Publising anzeigen (MenUeintrag in "Ansicht")

¢ Detailansicht mit eigenen Erweiterungen

Siehe auch:
¢ Erweiterbarkeit und Zusammenarbeit in d.3ecm

» Uber d.3 smart explorer

5.10.1 Aktivitaten (Navigationsbereich und Detailansicht)

Mit der optionalen Funktion Aktivitdten bietet d.3 smart explorer die Mdglichkeit, die Aktionen fiir ein Dokument und
eines Benutzers als transparente Information zum gesamten Lebenszyklus eines Dokuments oder Akte in einer Art
Aktivitatsstrom darzustellen. Sie sehen in einer eigenen Ansicht, wann und von wem ein Dokument importiert, erneut
bearbeitet, kommentiert, ein Workflow gestartet und beendet wurde und vieles mehr. In einer weiteren Detaillierung
sehen Sie auch, welche erweiterte Eigenschaft welchen neuen Wert erhalten hat. Bei einer Akte erfahren Sie, was bei den
Elementen innerhalb der Akte zuletzt passiert ist, z.B. welche Dokumente zuletzt hinzugefligt oder bearbeitet wurden.

Der d.3-Administrator kann in Absprache mit Entscheidern einer Organisation die Funktion Aktivitdten
konfigurieren und bereitstellen. Bei Bedarf kann die Startseite als eigene Registerkarte auch von Organisationen
mit eigenen Inhalten versehen werden. Die Zugriffsrechte von d.3-Anwendern auf die Aktivitdten werden vom d.
3-Administrator festgelegt, damit auch nur berechtigte Personen auf Dokumente und Akten und andere
Aktionen sehen kdnnen. Es ist empfehlenswert, vor der Konfiguration der Aktivitdten eine organisationsweite
Analyse durchzufiihren und die Einfihrung mit einer Personalvertretung oder einem Betriebsrat abzustimmen.

Weitere Informationen zum Konfigurieren der Aktivitaten finden Sie im d.3 admin-Handbuch.

In diesem Kapitel erhalten Sie einen kurzen Uberblick tiber die Oberfliche und die Funktionsweise der Aktivititen.

Die Aktivitaten konnen sowohl in der Detailansicht als auch im Navigationsbereich angezeigt werden, je nach
Ansichtsbereich unterscheiden sich die Aktivitaten, die dargestellt werden.

¢ Detailansicht: Zeigt Ihnen die Informationen fiir ein einzelnes Dokument oder eine einzelne Aktivitdt auf einer
eigenen Registerkarte (Perspektive) an.

¢ Navigationsbereich: Ruft eine eigene Registerkarte als Startseite auf und zeigt die Aktivitdten eines d.3-Anwenders
und die Aktivitdten in einem d.3-Repository auf zwei verschiedenen Registerkarten an. Die Startseite kann an die
Anforderungen eines Unternehmens oder einer Organisation angepasst werden.

Die Aktivitaten werden jeweils aus unterschiedlichen Blickwinkeln betrachtet und in zwei Detaillierungsgraden Kompakt
und Erweitert angezeigt. Das einzelne Element, auf dem die Aktivitaten dargestellt werden, ist eine Art Karte, auf der

weitere Informationen verlinkt und angezeigt oder verborgen sind.
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Ganz gleich, in welchem Ansichtsbereich Sie die Aktivitdten anzeigen, die Karten weisen denselben Aufbau auf.

So zeigen Sie in der Detailansicht die Aktivitaten an:

— Markieren Sie in der Ergebnisliste ein Element.
- Klicken Sie im zentralen MenU auf Aktivitaten.
- In der Detailansicht werden lhnen dann die Aktivitdten zu einem Dokument oder einer Akte angezeigt.

¥ Dokumenteigenschaften

3| ¥  Dokumentvorschau

| Ansicht
Ig Einstellungen ¥

“? Hilfe »

¥ Verkniipfungen

¥ Suchvorlagen

001 v Mengenibersicht ausblenden {Sonstige)

Layout

1001

Mengeniibersicht ausblenden (Posteingang)

ﬁ Meues Login

So zeigen Sie die Startseite der Aktivitaten an:

- Klicken Sie im Navigationsbereich auf Aktivitaten.
- Die Startseite wird als eigene Registerkarte in d.3 smart explorer als Perspektive fir das Dokument oder die Akte

geoffnet.

- Sie kdnnen dann zwischen den Registerkarten Meine Aktivitdten und Alle Aktivitdten wechseln.

d3 smart explorer

Suchen “

= Q Suchen in
i o] Suchvorizgen
W Favorten
+5 Zuletzt hearbedtet
= (¥) Bearbeifung
(8] Frifung
(& Kundensemvics
@) vernen
41 (5 Verlauf

@ Akirvitaten

Tﬂ Suchen

016 @ Verbunden mit Contoso (weltwet)

] Deb. Rechnung/Gutschitt - | @ Alititer -~ | ESIEmptangen

d3ecm

by cveiop

Die digitale Informationsplattform fur hr
Unternehmen

& Marge Schilling 0 Ergebnisse zur Suche weden angezeiot,

Meine Aktivitaten Alle Axtivitaten

Datasgrad; Kormpakd | Eneeilert

Marga Schilling hat the Eigenschaflen
von HOO0000213 aktualisisr

05.11. 2015 12:25:110  Detmils anzegen

Marga Schilling hat tie Eigenschatten
von 0001 5 aktuzhisiart

2755 Detnils anzegen

Kevin Browne hat den Status von 1002
Hadler +3 gesndert

27:54 Detnits anzogen

03.11.2015

Hevin Browne hat die Notz
‘Wersehentlich falsch geschickt” zu
4 hinzugeiugt

Kevin Browne hat den Status von 1002
Radler 2% geéndert

03.10.2015 12:27:24 Detatis ancegen

Kevin Browne hat den Status von 1002
Radler Endert

03,11.2015 12:27.17  Datalls ancegen

Kevin Browne hat dis Wisdervorage
2024 eBikes fight quitiert
03.11.2015 12.25.41

Anjn Heinzelmann hat 2020 efikes anht -|
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Informationen auf den Karten zu den einzelnen Aktivitaten

Jede Karte enthélt die Informationen zum d.3-Anwender oder d.3-Dienstbenutzer (z.B. Hostimport), zur Tatigkeit und zur
Zeit, wann eine Tatigkeit durchgefiihrt wurde und fiir welches Dokument oder welche Akte. Diese Informationen werden
zusammengefasst dargestellt. Die Reihenfolge der Karten ist bestimmt durch den Zeitpunkt, an dem eine Aktivitat
durchgefiihrt wurde. Die zuletzt durchgeflihrte Aktivitat wird an oberster Stelle angezeigt.

Dokumente oder Akten kdnnen Sie mit dem Link in d.3 smart explorer 6ffnen.

Fur d.3-Anwender wird ein Personensymbol angezeigt, wahrend Dienste oder Tools, z.B. die Aktenbildung, durch ein
sachliches Symbol dargestellt werden.

. Marga Schilling hat 2020 eBikes light mit 1001 ABC
e Fanrradieile Sulzbach verknipft.

01.09.2015 11:57:59

2020 eBikes light wurde automatisch mit 2020 verknipft.
E 01.09:20115 11:57:58

Der Zeitpunkt der Aktivitat wird dann relativ zu heute angezeigt, wenn die Aktivitat in den letzten drei Tagen
durchgefiihrt wurde. Wenn Sie mit der Maus auf den Zeitraum zeigen, wird lhnen ein Tooltip mit den genauen Daten
angezeigt.

. Kevin Browne hat die Eigenschaften von 173001 AEC
Rad-Akroba-Trick 2013-02-01 aktualisiert.

vor 4 Minuten  Details anzeigen
| 09.11.2015 14:20:48 |
. Kevin Browne hat die Notiz "Stimmen die Angaben
== wirklich?" zu 173001 ABC Rad-Akroba-Trick 2013-02-01
hinzugefigt.
vor 4 Minuten

Alle Zeitraume, die mehr als drei Tage zurlickliegen, werden mit einem genauen Datum (Zeitstempel) versehen.

Sie kdnnen auch die Details zu einer Aktivitat anzeigen, indem Sie in der Karte auf Details anzeigen klicken.

. Anja Heinzelma
R o einer Siunde

hat 5000815 an Marga Schilling gesendet.

. Marga Schilling hat die Eigenschaften von 1001 2013-04-15
ah aktualisiert.

27102015 12:39:56 Details '\.'&rrbergen

Allgemeine Eigenschaften >
+  "Dokumentar” von "Deb. Bestellung” auf "Deb. Aufiragsbestatigung” gedndert
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Wenn bei einer Aktivitat sowohl erweiterte als auch allgemeine Eigenschaften gedndert wurden, werden zunachst nur die

erweiterten Eigenschaften angezeigt. Die allgemeinen Eigenschaften kénnen Sie mit einem Klick auf Allgemeine

Eigenschaften in der Karte anzeigen.

1000 Development 2020 - ideas wurde automatisch importiert.

24.08.2015 07:50:23 Detlzits verbergen

Erweiterte Eigenschaften

"Titel" auf "Future eBikes - greenBikes™ gesetzt
"Projeki-Leiter" auf "Marga Schilling” geselzt
"Projeki-Hame" auf "Development 2020 - ldeas" geseizt
"Diatum” auf "12.05.2014" gesetzt

"Projekt-Mr." auf "1000" geseizt

Allgemeine Eigenschaften y
*  "Bemerkung 1" auf " =iv diskutiert und geandert” gesetzt

"Besitzer" auf "hostimp" gesetzt
"Dokumentnummer” auf "S000000316" gesetzt
"Dateigrolte” auf "668319" geseizt

"Status” auf "Bearbeilung™ geset=t

"Dokumentart” auf "Dokumentation™ gesetzt
"Bearbeter” auf "WMargaS™ geseizt
"Dateierweilerung” auf "PDF" gesetzi

"Aktuelie Versionsnummer (Dalei)" auf 1" geselzt
"Dateiname” auf "S000000316" gesetzt
"Mumerische ID" auf "108" geselzt

"Wanantennummer” auf "1" geselzt

StandardmaBig werden lhnen bei den Aktivitaten die zehn zuletzt durchgefiihrten Aktivitdten angezeigt. Sie kénnen

weitere Aktivitdten anzeigen, indem Sie auf Weitere Eintrage laden klicken.
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. Marga Schilling hat die Notiz
"Genehmigen - To be approved” zu
=)
1001 2015-10-23 hinzugefiigt.

23:10.2015 13:07:42

. Marga Schilling hat den Status von
ik 1001 2015-10-23 gedndert.

23:10.2015 12:17:31 Details anzeigen

o Weitere Eintrage laden

O

Weitere Informationen zu den Detaillierungsgraden und den Informationen finden Sie im Kapitel Aktivitaten, Details und
Detailierungsgrade.

Siehe auch:
¢ Navigationsbereich
» Anwendungsfenster (Uberblick)

5.10.1.1 Aktivitaten, Details und Detaillierungsgrade

In diesem Kapitel finden Sie eine Ubersicht zu den technischen Details von einzelnen Aktivitaten im d.3-Repository, die in
den Aktivitaten dargestellt werden kdnnen. Je nach Aktion und Kontext werden lhnen die unterschiedlichen Details
angezeigt. Bei einer Aufgabe kann es z.B. wichtig sein, welcher Empfanger und welchen Betreff eine Aufgabe aufweist,
wahrend es bei einem Import eher darauf ankommt, welche Eigenschaften angegeben wurden.

Sie kénnen auBerdem zwischen den Detaillierungsgraden Kompakt und Erweitert auswahlen. Die kompakte Darstellung
bietet einen Uberblick tiber die wichtigsten Details und die erweiterte Darstellung zeigt alle Aktivitaten an.

Die Berechtigungen zum Anzeigen von Dokumenten und deren Detailinformationen werden vom d.3-Administrator

konfiguriert. Bei Fragen wenden Sie sich an den d.3-Administrator.

Aktion Angezeigte Details Zugeordneter

Detailgrad
Import mit einer d.3-Anwendung Erweiterte und allgemeine Eigenschaften Kompakt
Import mit Hostimport Erweiterte und allgemeine Eigenschaften Kompakt
Import mit d.3 async Erweiterte und allgemeine Eigenschaften Kompakt
Anderung der Eigenschaften in einer d.3- Erweiterte und allgemeine Eigenschaften Erweitert
Anwendung
Anderung der Eigenschaften durch einen UPD-  Erweiterte und allgemeine Eigenschaften Erweitert
Job
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Aktion Angezeigte Details Zugeordneter
Detailgrad
Anderung der Eigenschaften (ber die JPL- Erweiterte und allgemeine Eigenschaften Erweitert
Server-API
Anderung der Eigenschaften durch die Erweiterte und allgemeine Eigenschaften Erweitert
Aktenbildung (Vererbung)
Import einer neuen Version mit einer d.3- Erweiterte und allgemeine Eigenschaften Kompakt
Anwendung
Import einer neuen Version durch den Erweiterte und allgemeine Eigenschaften Kompakt
Hostimport
Import einer neuen Version durch d.3 async Erweiterte und allgemeine Eigenschaften Kompakt
Anderung des Status Informationen, die eine Version eines Dokuments Erweitert
(Die Status Priifung, Priifung abschlieBen, betreffen, z.B. Status, Bearbeiter, Versionsnummer
Freigabe, Archiv werden dargestellt.)
Veroffentlichung im Web Einstellungen fur Webveroffentlichung Erweitert
Verknipfung mit untergeordnetem Dokument  Verkniipftes Dokument bzw. Akte Kompakt
oder untergeordneter Akte
Aktenbildung: Verknlipfung mit Verknipftes Dokument bzw. Akte Kompakt
untergeordnetem Dokument oder
untergeordneter Akte
Verknlpfung mit Gbergeordnetem Dokument  Verknipftes Dokument bzw. Akte Kompakt
oder Ubergeordneter Akte
Aktenbildung: Verkniipfung Gbergeordnetem  Verknipftes Dokument bzw. Akte Kompakt
Dokument oder tibergeordneter Akte
Verkniipfung aufgehoben Verknipftes Dokument bzw. Akte Erweitert
Verknipfung aufgehoben Verknipftes Dokument bzw. Akte Erweitert
Notiz hinzugefligt Notiztext Erweitert
Dokument bzw. Akte zu den Favoriten - Erweitert
hinzugefiigt
Dokument bzw. Akte aus den Favoriten - Erweitert
entfernt
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Aktion Angezeigte Details Zugeordneter
Detailgrad
Dokumentversion geldscht - Kompakt
Dokument signiert Signaturinformationen Erweitert
Redlining hinzugefiigt - Erweitert
Redlining entfernt - Erweitert
Wiedervorlage gesendet Informationen, die eine Wiedervorlage (Aufgabe oder = Erweitert

Nachricht) betreffen, z.B. Empfanger, Betreff

Wiedervorlage weitergeleitet Informationen, die eine Wiedervorlage (Aufgabe oder = Erweitert
Nachricht) betreffen, z.B. Empfanger, Betreff

Wiedervorlage quittiert Informationen, die eine Wiedervorlage (Aufgabe oder  Erweitert
Nachricht) betreffen, z.B. Empfanger, Betreff

Workflow gestartet Name des Workflows Kompakt

Workflow beendet Name des Workflows Kompakt
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5.10.2 Prozessportal und Integrieren von Formularen
Mit dem Prozessportal und der Formularintegration zu einer Akte und einem Dokument stehen Ihnen eine Vielzahl von

Madglichkeiten zur Verfligung, Geschéaftsprozesse zu digitalisieren und integrierte Informationen auf einen Blick

bereitzustellen.

Der Anwendungsfall "Prozessportal” bezieht sich darauf, unabhangig von einzelnen Akten oder Dokumenten Formulare,
beispielsweise zum Starten von Workflows (z.B. Urlaubs- oder Investitionsantrag) oder zur Anzeige von Ubersichten und

Auswertungen in die d.3-Anwendung zu integrieren. Diese Funktionalitat kann als "Schublade" zum Navigationsbereich

hinzugefligt werden.

Der Name "Prozessportal” ist ein Standardwert fiir die angezeigte Bezeichnung und kann vom d.3-Administrator

geandert werden.

da smatt explorer

Prozessportal “

.':'.I'_! e q

[7] Intersssent aufichmen
Investitionsantrag

[5] QM Dokumentiibersicht

Schadensfall melden

Uraubsantra;

Vaorgangsiibereicht

Administration
M Performanceanalyse

Wehbsites
8; d.velop AG
& Intranet

[8] Suchen

2, Verknupfungen

II

{® Prozessporial

222z a¥Verbunden mit Contoso (weltweit) & Marga Schilling

|§|—|| Angebot Unaubsantrag

Urlaub
Name: Schiling, Marga
\Vorgesetzier: Bauer, Martin
Urlaubstage: 35 genebmigt | 30 pro Jahe
Wann?
Von [
Urdauh Ausgleich

Abschicken

Eis i

Sendenirauh

0 Ergebnisse zur Suche werden angezeigt. 0 ausgewdhlt

Integriertes Workflowformular

Der Anwendungsfall "Formularintegration" bezieht sich darauf, zu einzelnen Akten und Dokumenten digitale Formulare
und eingebettete Ansichten (embedded views) von Webanwendungen einblenden zu kénnen, um Uber die erweiterten
Eigenschaften hinaus weitere Informationen zur Laufzeit, z.B. aus Drittsystemen, sowie erweiterte Funktionen, wie den
Aufruf oder die Speicherung von Eingaben im Drittsystem, aufzurufen. Ein Administrator kann z.B. fiir eine Akte oder ein
Dokument eine weitere Perspektive in der Detailansicht definieren, in der zu einem Kunden weitere Informationen aus

dem ERP- oder CRM-System angezeigt werden.
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Formularansicht einer Akte

Dariiber hinaus kdnnen Formulare als Kontextaktionen oder als separate Anzeige nach dem Dokumentenimport definiert

werden.

Allgemein gilt: Das Prozessportal und die Formularintegration werden zentral vom d.3-Administrator konfiguriert und
bereitgestellt und stehen Ihnen dadurch in verschiedenen d.3-Anwendungen zur Verfiigung. Die aufrufende Anwendung
stellt eine Weboberflache bereit, in der das Formular abhangig von den erweiterten Eigenschaften (z.B. der
Kundennummer) dargestellt wird. Im Anwendungsfall "Formularintegration" erfolgt die Zuordnung, welche Formulare

angezeigt werden, basierend auf den spezifischen Eigenschaften des Dokuments.

Die Konfiguration kann so gestaltet sein, dass bestimmte Funktionen nur von bestimmten Benutzergruppen angezeigt
werden kénnen. Ein d.3-Anwender bendtigt in der Regel keinen Zugriff auf Bereiche, die ausschlieBlich fir einen
Administrator von Interesse sind, z.B. ein Formular flr eine Leistungsiibersicht von Servern.

Bei Fragen zu den Formularen, Geschéaftsprozessen und den Oberflachenelementen im Zusammenhang mit dem
Prozessportal, das |hr Unternehmen implementiert hat, wenden Sie sich an den d.3-Administrator.

Weitere Informationen zum Prozessportal und zur Formularintegration finden Sie im Handbuch processportal .pdf.

Siehe auch:
¢ Erweiterbarkeit und Zusammenarbeit in d.3ecm
¢ Detailansicht mit eigenen Erweiterungen
* Kontextaktionen
¢ Navigationsbereich
* Menuoption "Ansicht"
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5.10.3 Web Publishing anzeigen (Menueintrag in "Ansicht")

Im zentralen Menl unter Ansicht wird der Eintrag Web Publishing anzeigen aufgefiihrt, wenn Ihr d.3-Administrator diese
Funktion flr Ihre Organisation konfiguriert hat. Mit dem Klick auf Web Publishing anzeigen werden in der Ergebnisliste
alle Dokumente angezeigt, die im Web veroffentlicht wurden (published in the web). Am Weltkugel-Symbol erkennen Sie

diese Dokumente.

e T

Im 2020 eBikes light < O Dokum
IIEI 2015 &) Dokurr

o Beim Web Publishing handelt es sich um eine optionale Erweiterung von d.3 smart explorer. Die Voraussetzung
fur die Verwendung von Web Publishing kann durch den d.3-Administrator konfiguriert werden. Bei Fragen

wenden Sie sich an lhren d.3-Administrator.

Die Anzahl der gefundenen Dokumente richtet sich nach der maximalen Anzahl der Ergebnisse, die Sie im zentralen
Men Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Suchen festgelegt haben.

5.10.4 Detailansicht mit eigenen Erweiterungen

Die Detailansicht in d.3 smart explorer stellt eine Art Perspektive auf ein Dokument oder eine Akte dar. Mit einer
Perspektive betrachten Sie z.B. ein Dokument aus einem bestimmten Blickwinkel. StandardmaBig enthalt die Detailansicht
die Perspektive Dokumenteigenschaften und Dokumentvorschau. Die Detailansicht kann von d.3-Administratoren
ebenfalls genutzt werden, um dort die Aktivitaten zu einem Dokument oder einer Akte oder zu Geschéaftsprozessen

anzuzeigen.
Dariber hinaus bietet die Detailansicht auch die Mdglichkeit, Ihre unternehmensspezifischen Funktionen zu integrieren.

Weitere Informationen zur Erweiterbarkeit erhalten Sie vom d.velop-Technologiepartnermanagement, das Sie gerne

berat.

Siehe auch:
¢ Erweiterbarkeit und Zusammenarbeit in d.3ecm
¢ Menueintrag "Dokumenteigenschaften”
* Mentueintrag "Dokumentvorschau”
¢ Aktivitaten (Navigationsbereich und Detailansicht)

¢ Prozessportal und Integrieren von Formularen
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6 Suche nach Dokumenten

In diesem Thema finden Sie einen Uberblick iber verschiedene Suchtechniken, Tipps fiir komplexere Suchvorgange und
Suchmoglichkeiten, Gruppierungs-, Sortierungs- und Filterfunktionen, die lhnen das Sichten und Finden von Dokumenten

und Akten erleichtern.

Zu den Basiseinstellungsmaoglichkeiten finden Sie im Kapitel Bedienung weiterfiihrende Erlduterungen zu den Funktionen

und weitere Details.

6.1 Ausfihren einer Suche

Sie kdnnen eine Vielzahl von unterschiedlichen Suchvorgangen mit der erweiterten Suche vornehmen. lhnen stehen hier
einige Moglichkeiten zur Verfligung, mit deren Hilfe gezielte oder gar erweiterte Suchvorgange durchgefiihrt werden
kénnen. Wertvorgaben in der erweiterten Suche kdnnen Sie dabei unterstiitzen. Die erweiterte Suche bietet lhnen
detailliertere Moglichkeiten als die Einfeldsuche. Sie starten in d.3 smart explorer zunachst mit der Einfeldsuche, falls Sie

diese nicht deaktiviert haben.

In diesem Kapitel erfahren Sie mehr zu méglichen Suchkriterien, den zusétzlichen Informationen, die lhnen d.3 smart

explorer bietet und weitere Hintergrundinformationen.
So geht's

— Offnen Sie mit einem Klick auf das Lupensymbol die erweiterte Suche.

[8] Meue Registerkarte

Qoo c Q-
d3ecm

bydveLop

Die erweiterte Suche wird mit einer leeren Ergebnisliste gedffnet. Alternativ kénnen Sie zum Offnen der erweiterten Suche

F2 dricken. Nun kénnen Sie starten.
Um eine Suche mit Hilfe von so genannten Wertvorgaben durchzufiihren, gehen Sie folgendermaBen vor:
Akten- oder Dokumentart auswéhlen

Bei der Suche mithilfe von Dokumenteigenschaften missen Sie zunachst eine Dokumentart oder Aktenart auswahlen, der

das gesuchte Dokument oder die Akte angehort.
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- Klicken Sie auf das Symbol fiir Auswahlfelder (Pfeil nach unten) im Feld Suchen in.
- In der Dropdownliste kénnen Sie die Dokumentart oder Aktenart auswahlen, fur die Sie die Berechtigung haben.

QOO O~

Enthaltener Text | -
Suchen in

v Standardeigenschzqﬁlle Dokummte—_A
DokumentD Deb..ﬂ\nfrage i

[E]Deb. Angebot
Bemerkungen [E]Deb. Aufiragsbastatigung

Bearbeiter/Gruppe Deb. Bestellung
Deb. Lieferschein

Status
Farbmarkierung
Bearbeitungsdatum E-Mail
Fotos
Erstellungsdatum Kred. Anfrage
Kred. Angebot =

I Erweiterte Suche immer anzeigen

Als \Vorlage speichern | | Leeren | | Suchen

Dokumentart auswahlen

Weitere Sucheinschrankungen mit Dokumenteigenschaften angeben (optional)

Nach der Auswahl der Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) verandern sich die angezeigten Eigenschaften in der
erweiterten Suche. Diese gelten speziell fir die ausgewdhlte Kategorie und umfassen genau die allgemeinen
Eigenschaften, die Sie im Dialog Optionen auf der Registerkarte Ansicht aktiviert haben, und die erweiterten
Eigenschaften, die speziell fir die ausgewahlte Kategorie angezeigt werden.

Bei Bedarf haben Sie die Mdglichkeit, die allgemeinen Eigenschaften in der erweiterten Suche ein- und auszublenden,
wenn Sie sich auf die erweiterten Eigenschaften konzentrieren méchten.

— Klicken Sie auf den Pfeil neben Standardeigenschaften, um die allgemeinen Eigenschaften zu verbergen oder
wieder anzuzeigen.

Enthaltener Text | -

Suchenin [Elneb Rechnung/Guischrif -

p. Stan schaften

. Nr. | =

Name

Datum

Auftrags-Nr.

Rechnungs-MNr.

Brutto-Betrag

Metto-Betrag

Wahrung

Pos. Preis

|
|
|
|
Rechnungs-Typ | -
|
|
|
|
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Sie kénnen die Eigenschaftsfelder nutzen, um weitere Sucheinschrankungen einzugeben, z.B. das Bearbeitungsdatum. Es
wird dann nur nach Dokumenten gesucht, die in einem definierten Zeitbereich im d.3-Repository bearbeitet wurden.
Gleiches gilt fiir alle anderen von lhnen definierten Sucheinschrankungen.

Enthaltener Text -
Suchenin Deb. Rechnung/Gutschrift hd

w Standardeigenschaften

Farbmarkierung - )
Grifke

Bearbeitungsdatum U2.11.2015|

Erstellungsdatum

Deb. Nr. -
MName -
Datum

Auftrags-hr.

Rechnungs-Mr.

Rechnungs-Typ -

Suchmaske mit den Eigenschaften des Dokuments

Sie kénnen nun in weiteren Feldern Dokumenteigenschaften oder Teile daraus eintragen, um die Suche noch mehr
einzuschranken. Beim Wechsel der Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) bleiben die Eintragungen in den brigen
Feldern erhalten.

Bitte beachten Sie, dass Ihnen nur diejenigen Eingabefelder gezeigt werden, die Sie im zentralen Men( unter
Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Ansicht aktiviert haben.

StandardméBig wird die erweiterte Suche sofort nach Suchvorgangen ausgeblendet. Sie kénnen die Option
Erweiterte Suche immer anzeigen aktivieren, um die erweiterte Suche immer zu sehen. Die Anzeige der
Ergebnisliste wird entsprechend verschoben. Sie kdnnen die erweiterte Suche auch manuell schlieBen:

— Klicken Sie auf das Kreuz rechts oben in der erweiterten Suche.
- Klicken Sie auf das Lupensymbol auf der Leiste mit den Kontextaktionen.

Dokumenteigenschaften eingeben und priifen

Die Eingabefelder in der erweiterten Suche haben bestimmte Eigenschaften, die Sie bei Ihrer Suche beriicksichtigen
sollten (siehe Suche mit Hilfe von Wertvorgaben). In den Eingabefeldern kdnnen Sie Werte der folgenden
Eigenschaftstypen eingeben:

¢ Text (Buchstaben)

e Datum (Datumsangaben)

¢ Numerisch (Zahlenwerte)
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Um welchen Eigenschaftstyp es sich beim aktuellen Eingabefeld handelt, kénnen Sie der Statusleiste entnehmen. Setzen
Sie den Cursor in das Eingabefeld. Die Statusleiste zeigt dann den zuldssigen Eigenschaftstyp und das entsprechende
Platzhalterzeichen (Ersatzzeichen) an:

Text, Ersatzzeichen fir ein Zeichen 7| Ersatzzeichen far beliebig viele Zeichen ™

Statusleiste: Text als guiltiger Eingabewert und zuldssige Ersatzzeichen

Datum, Bereichsangabke durch Bindestrich (Beispiel: $1.01,1900 - 31.12,2000), £=heute

Statusleiste: Datum als gltiger Eingabewert und zulédssige Ersatzzeichen

Statusleiste: Numerisch als glltiger Eingabewert und zuldssige Ersatzzeichen

@ Sollten in Ihrem d.3 smart explorer in der Statusleiste andere Ersatzzeichen genannt werden, dann hat Ihr d.3-
Administrator andere Platzhalterzeichen fir das d.3-Repository definiert. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an
Ihren d.3-Administrator.

Des Weiteren kdnnen Sie in einigen Feldern Eingaben aus mehreren Werten auswahlen. Ob es sich beim aktuellen

Eingabefeld um ein Auswahlfeld (Dropdown) handelt, erkennen Sie an dem Symbol fiir Auswahlfelder EI

o Zum Wechsel zwischen den einzelnen Eigenschaftsfeldern kdnnen Sie auch das Mausrad benutzen.

Wenn Sie in der erweiterten Suche in einem Eingabefeld die ENTER-Taste driicken, wird eine Priifung der
eingegebenen Werte durchgefiihrt. Voraussetzung ist, dass die Suche nicht mit der ENTER-Taste gestartet
werden soll. Diese Funktion kdnnen Sie im zentralen Men( unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte
Suchen einstellen.

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Suchen (Registerkarte "Optionen").
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Einen Suchvorgang starten
Zum Starten der Suche stehen Ihnen verschiedene Mdglichkeiten zur Auswahl:

— Klicken Sie in der erweiterten Suche auf Suchen.
— Wenn Sie das Starten eines Suchvorgangs mit ENTER im Dialog Optionen festgelegt haben, drlicken Sie die ENTER-
Taste.

Wenn Sie bei lhren Angaben in den Suchfeldern immer mit demselben Feld beginnen, kdnnen Sie den Eingabefokus
genau auf dieses Feld setzen. Der Cursor befindet sich dann beim Aufrufen der erweiterten Suche im entsprechenden

Feld. Diese Funktion rufen Sie in der erweiterten Suche mit dem Kontextmenu auf.

— Klicken Sie in der erweiterten Suche mit der rechten Maustaste auf das gewl(inschte Feld.
- Klicken Sie auf Eingabe immer hier starten.

dardeigenschafen

w Si3
Dokument-ID
Bemerkungen
Dokumentnummer |lb

Eingabe immer hier starten

Besitzer ' -

Riick i I
Bearbeiter/Gruppe Gckgandgig . =
Status Ausschneiden | =
E : Kopieren .
Farbmarkierung =
Einfiigen ,
Groke P

Bearbeitungsdatum )
Alles markieren

Erstellungsdatum

Bis zu 5000 Worter werden gespeichert, die in der erweiterten Suche bereits von lhnen verwendet wurden. Diese
Woérter werden Ihnen bei einer neuen Suche als Vorschldge angezeigt. Diese Vorschlagsliste wird
benutzerabhangig in einer Datei namens history.dat gespeichert, die Sie im lokalen Benutzerverzeichnis
Ihres PCs finden.

Beispielsweise: C: \Benutzer\ {Benutzername}\AppData\Local\d.velop

Den Dateiinhalt kdnnen Sie ggf. auch dndern, um z.B. fehlerhafte Eingaben zu I6schen.

o Die hochstmaogliche Anzahl der Ergebnisse wird von d.3 server festgelegt. Bei groen Ergebnislisten kénnen Sie
fur sich lokal eine stufenweise Anzeige der Ergebnisliste einstellen, in dem Sie zunachst einen niedrigeren Wert
fur die Ergebnisliste eingeben, um die maximale Dauer einer Abfrage entsprechend zu limitieren. Bei Fragen
wenden Sie sich bitte an Ihren d.3-Administrator.

Weitere Informationen zum Definieren der einzelnen Anzeigemengen finden Sie im Kapitel Suchen

(Registerkarte "Optionen").
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Sie konnen die erweiterte Suche z.B. auch 6ffnen, wenn Sie sich im Postkorb befinden. Es wird dann eine neue

Registerkarte gedffnet. Mit Hilfe der Registerkarten navigieren Sie dann zwischen Postkorb und dem
Suchergebnis.

Wenn es einmal schnell gehen soll, kénnen Sie mit den Kurztasten STRG-N eine neue Registerkarte in d.3 smart
explorer 6ffnen und mit einer ganz neuen Suche starten. Mit den Kurztasten STRG-TAB wechseln Sie zur

nachsten Registerkarte nach rechts, wahrend Sie mit UMSCHALT-STRG+TAB zur nachsten Registerkarte nach
links wechseln.

Siehe auch:
¢ Mit der Dokument-ID direkt zugreifen
¢ Suche mit Hilfe von Wertvorgaben
¢ Suche nach Schlagworten
¢ Suche mit Hilfe von Wertemengen
¢ Suche nach Dateityp
¢ Suche nach DateigroBe

6.1.1 Adresszeile

Die Adresszeile zeigt lhnen die Aktenstruktur in der Ergebnisliste fiir ein bestimmtes Dokument an. Sie kénnen die
Adressleiste z.B. auch zum Vor- und Zuriicknavigieren in der Aktenstruktur nutzen. Sie kdnnen auf die einzelnen
Aktennamen in der Adresszeile klicken. Der Inhalt der jeweiligen Akte wird dann in der Ergebnisliste angezeigt. Klicken Sie
auf den Pfeil neben dem Aktennamen, wird lhnen eine Auswahl angezeigt.

|§|=I| Debitoren-Akte

|§I—| Treffer » Debitoren-Akte » 1001 ABC Fahrradieile Sulzbach h}Deu Rechnung/Gutschrift

Q o ° c °NEU v '- Ergebnlsthl——H Deb. Anfrage

[+ 1001 Deluxe 100 10.02.2013 El——" Deb, Bestellun Verkauf

[£] 1001 09.022013 < g Marga Schillin
] 1001 08022013 & Deb. Rechnung/Gutschrift Vertrieh

08 1001 07.022013 |» -CE‘

@2 1001 02012013 3 |00 Projektakte

|§|=I| Schriftverkehr

Struktur mit enthaltenen Aktenarten und Dokumentarten

In der Auswahl sind nur Aktenarten und Dokumentarten zu sehen, die auch Bestandteil der Ergebnisliste sind. Die
Auswahl enthalt Elemente unterhalb der aktuell gewahlten Akte. Sie kdnnen jede Akten- oder Dokumentart auswahlen,
wie Sie es von der Navigation in Windows Explorer-Ordnern gewohnt sind.

K&nnen aus Platzgriinden nicht mehr alle Eintrdge der Adresszeile angezeigt werden, ist dies am Doppelpfeil erkennbar.
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|§|=I| Debitoren-Akte

|§I—| “r\1E|D1 ABC Fahrradteife Sulzbach » Deb. RechnungiGutschrift
ol L%'gbitoren-ﬁ\kte
Q Treffer

I (£ 1001 Deluxe 100 10022013

|- _III-

IS 1001 08.02.2013 2408
I @8 1001 07.02.2013 > -=:: Fl 24.08.

Doppelpfeil als Signal fiir weitere Elemente

Mit einem Klick auf den Doppelpfeil kénnen Sie die ausgeblendeten Elemente (Filter) wieder anzeigen.

Siehe auch:
¢ Suche nach Dokumenten

e Ausfuhren einer Suche

6.2 Mit der Dokument-ID direkt zugreifen

Sie kdnnen im d.3 smart explorer auch die Dokument-ID nutzen, um auf ein Dokument zuzugreifen. Wenn Sie die ID des
Dokuments nicht genau kennen, kénnen Sie auch Platzhalter verwenden.

So geht's

— Offnen Sie mit einem Klick auf das Lupensymbol die erweiterte Suche oder driicken Sie F2.

— Geben Sie in der erweiterten Suche unter Standardeigenschaften im Feld Dokument-ID die Dokument-ID ein.

— Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen oder driicken Sie die ENTER-Taste, wenn Sie die entsprechende Option
konfiguriert haben.
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Enthaltener Text
Suchen in
w Standardeigens

DokumentlD

iqmie Dokumente

HO00D00147|

Bemerkungen

Dokumentnummer

Besitzer

Bearbeiter/Gruppe

Farbmarkierung

Grifke

Bearbeitungs datum

|
|
|
!
Status | -
|
|
I
|

Erstellungsdatum

! Erweiterte Suche immer anzeigen

| Als Vorlage speichern | | Leeren || Suchen |

Wenn Sie im Feld Suchen in eine Kategorie (Dokumentart) angegeben haben, wird nur in dieser Kategorie nach der
Dokument-ID gesucht. Mit der Auswahl| Alle Dokumente wird die Suche Uber alle Dokumente durchgefihrt.

StandardméBig wird die erweiterte Suche sofort nach Suchvorgangen ausgeblendet. Mit dem Aktivieren der
Option Erweiterte Suche immer anzeigen ist die erweiterte Suche immer eingeblendet. Die Anzeige der
Ergebnisliste wird entsprechend verschoben.

Wenn Sie die Dokument-ID nur ungefdhr wissen, kénnen Sie auch die Platzhalterzeichen zum Finden nutzen. Die
folgenden Platzhalter (Ersatzzeichen) sind zulassig:
e <*>:; Sternchen fiir beliebig viele Zeichen

e <?>; Fragezeichen fiir genau ein Zeichen

Text, Ersatzzeichen fir ein Zeichen ? | Ersatzzeichen fir beliebig viele Zeichen *

So geht's

- Positionieren Sie die Maus in das Feld Dokument-ID.
- Versichern Sie sich, dass Sie das geeignete Platzhalterzeichen verwenden.
- Fihren Sie eine Suche durch.

Sie kdnnen die letzte Zahl der Dokument-ID durch das Platzhalterzeichen Sternchen ersetzen, um Folgendes zu
finden:

Wenn Sie z.B. die unvollstdandige Dokument-ID H00000014* eingeben, werden alle Dokumente mit der

Dokument-ID H000000140 bis HO00000149 angezeigt, sofern diese Dokumente mit der ID existieren.

Je nachdem, ob Sie weitere Einstellungen vorgenommen haben, kénnen Sie andere Ergebnisse oder eine andere
Ansicht der Ergebnisliste erhalten:
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Wenn Sie im Feld Suchen in eine bestimmte Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) angeben, wird nur in dieser
Kategorie nach der Dokument-ID gesucht. Mit Alle Dokumente wird die Suche in allen Kategorien durchgefiihrt.
Wenn Sie im zentralen Meni unter Ansicht die Mentioption Mengenibersicht ausblenden (Sonstige) deaktiviert
haben, wird Ihnen als Suchergebnis eine Ubersicht der Vorkommen pro Kategorie angezeigt.

Enthaltener Text R E=|| Deb. Nbgemﬂ
Suchen in Q, Alle Dokumente . E=I| Deb. Rechnung/Gutschrit 1
w Standardeigenschaften & Dokumentation 1

Dokument.ID Ell Kred. Angebot 1
Bemerkungen E=|| Kred. Bestellung £l
Dokumentnummer E=I| Schriftverkehr 3
Besitzer -
Bearbeiter/Gruppe =
Status -

Platzhaltersuche in allen Kategorien mit Mengenubersicht

Siehe auch:

* Suchen (Registerkarte "Optionen")
e Einfeldsuche (Uberblick)

6.3 Suche mit Hilfe von Wertvorgaben

Sie haben im d.3 smart explorer eine Vielzahl von Mdglichkeiten, nach Informationen zu suchen. Bestimmte Felder in der
erweiterten Suche kdnnen fiir ganz spezielle Suchmuster, inklusive einer Suche mit Platzhaltern, genutzt werden. Fur
diese Felder gilt ein bestimmter Datentyp. Der d.3-Administrator hat bei der Aktenbildung alles entsprechend festgelegt.

o Bei Fragen zum Aktenplan und zur Aktenbildung wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Im Wesentlichen wird zwischen Textfeldern, Datums- und Zahlenfeldern unterschieden. Diese Felder haben einen
bestimmten Datentyp und bieten lhnen deshalb spezielle Moglichkeiten, nach Dokumenten und Akten gezielt zu suchen.
Wenn Sie Zeitraume dynamisch berechnen und sicherstellen méchten, dass lhre Teammitglieder Dokumente und Akten
in denselben Zeitraume bearbeiten, kdnnen Sie die Vorbereitung der Zeitraume mit lhren Teammitgliedern teilen.

Tipps und Tricks sowie weitere Details finden Sie in den Kapiteln zu den Textfeldern, Datums- und Zahlenfeldern.
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6.3.1 Textfelder

Die Felder in der erweiterten Suche haben bestimmte Eigenschaften und diese wiederum haben einen bestimmten
Datentyp. Der Datentyp einer Eigenschaft sollte bei der Suche bericksichtigt werden, da u.a. der Platzhalter sich je nach
Datentyp unterscheidet.

Der haufigste Datentyp ist Text. Die Rechtschreibung muss mit den Eigenschaften der gesuchten Dokumente exakt

Ubereinstimmen. Falls hnen die Schreibweise nicht genau bekannt ist, ist es sinnvoll, Platzhalter zu nutzen.

Die Suchfunktion kann auch die Beachtung der GroB-/Kleinschreibung umfassen. Allerdings ist dies von
verschiedenen technischen Anforderungen und der Serverkonfiguration abhangig. Bei Fragen wenden Sie sich
bitte an lhren d.3-Administrator.

Folgende Platzhalter sind in Textfeldern zulassig:
¢ Fir eine unbekannte Anzahl von unbekannten Zeichen: Sternchen <*>

¢ FiUr genau ein unbekanntes Zeichen: Fragezeichen <?>

Zur Sicherheit kdnnen Sie in der Statusleiste die fiir dieses d.3-Repository festgelegten Platzhalterzeichen ansehen. Die
Konfiguration der Platzhaltersuche wird vom d.3-Administrator vorgenommen. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren
d.3-Administrator.

@ Beispiel 1: GroB-/Kleinschreibung wird beachtet

Sie suchen nach allen Firmen im d.3-Repository, die mit dem Buchstaben A beginnen. Im Eingabefeld tragen Sie
den Wert "A*" ein und starten die Suche. Daraufhin erhalten Sie in der Ergebnisliste alle Firmennamen, die mit

einem A beginnen.

@ Beispiel 2: Anzahl unbekannter Buchstaben in einem Begriff

Sie suchen nach einer bestimmten Bankfiliale, deren Bezeichnung Ihnen unbekannt ist.
Daher geben Sie im Eingabefeld den Wert "*bank*" ein und starten die Suche. In der Ergebnisliste erhalten Sie
als Beispiel folgende Werte:
» "Stadtische Musterbank"
* "Musterbank einer Stadt"
Bitte beachten Sie, dass andere Werte nicht gefunden werden, weil der Bestandteil "*bank*" nicht enthalten ist:

* "Gemeindesparkasse einer GroBstadt"

Ist die Beachtung der GroB-/Kleinschreibung aktiv, dann wird mit dem Suchmuster *bank* z.B. folgender Begriff
nicht gefunden:

e "Bank flr Onlinekunden". Der Text "Bank" hier groB geschrieben ist und mit der Suchvorgabe nicht
Ubereinstimmt, wenn die GroB3-/Kleinschreibung beachtet wird.

Suchvorgaben, die mit einem Platzhalter beginnen (z.B. "*bank*"), filhren zu langeren Suchvorgangen als

Suchvorgaben, die mit einem festen Wert beginnen (z.B. "Bank*" bzw. "bank*").
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@ Beispiel 3: Wort mit einem unbekannten Buchstaben

Sie suchen nach einer Firma, deren Schreibweise lhnen nicht genau bekannt ist. Im Eingabefeld geben Sie
"Schmein? & Radfreunde" ein. Sie erhalten Dokumente mit folgenden Eigenschaften:

¢ "Schmeink & Radfreunde"
¢ "Schmeing & Radfreunde"

Sie erhalten keine Dokumente, wenn es mehr als einen Buchstaben gibt:

e "Schmeinck & Radfreunde": Wird nicht gefundenen, da der enthaltene Text "ck" aus zwei Buchstaben besteht
und laut Definition das Fragezeichen ein Platzhalter flir genau ein Zeichen ist.

Siehe auch:

¢ Datumsfelder
o Zahlenfelder

6.3.2 Datumsfelder

Die Felder in der erweiterten Suche haben bestimmte Eigenschaften und diese wiederum haben einen bestimmten
Datentyp. Der Datentyp einer Eigenschaft sollte bei der Suche bericksichtigt werden, da u.a. der Platzhalter sich je nach
Datentyp unterscheidet.

Ein Datentyp ist Datum. Ein Datum wird stets in der Form <TT.MM. (JJ) JJ> angegeben. Der 19. November '98 kann als
19.11.1998 oder19.11.98 eingegeben werden.

o Zweistellige Jahresangaben werden dabei nach der Fenstertechnik (Windowing-Verfahren) interpretiert. Das
heif3t, die Zahlen 50-99 stehen fir die Jahre 1950-1999 und die Zahlen 00-49 reprasentieren die Jahre 2000 bis
2049. Jahreszahlen vor 1950 bzw. nach 2049 missen also in jedem Fall vierstellig angegeben werden,
Jahreszahlen zwischen 1950 und 2049 wahlweise zwei- oder vierstellig.

Verwenden Sie jedoch niemals einstellige Jahreszahlen (z.B. 3 fiir 2003).

In Datumsfeldern konnen Sie entweder ein bestimmtes Datum oder aber Bereiche als Suchvorgabe verwenden. Folgende
Madglichkeiten einer Bereichsangabe stehen zur Auswahl:

Bedeutung Eingabeformat Beispiel

von - bis <TT.MM.JJ(JJ)>-<TIT.MM.JJ (JJ) > 01.01.1997-31.12.2001
seit... <TT.MM.JJ(JJ) >— 01.06.98-

bis... -<TT.MM.JJ(JJ)> -31.12.1999

Geben Sie eine Raute # in ein Datumsfeld ein, wird das aktuelle Datum im Feld eingetragen.

Sie erhalten einen erweiterten Datumseingabe-Dialog, wenn Sie die EINFG-Taste driicken oder mit der Maus auf das Feld
mit den 3 Punkten klicken.
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7" Erweiterte Suche immer anzeigen

Auswahldialog fiir Datumsangaben

Enthaltener Text | TCEL sl SR AINETkEES
Suchenin [ElDev. Rechnung/Gutschritt v @& Hoooo000:
w Standardeigenschafien n HO000000%
DokumentiD | | [+ | | @8 -
Bemerkungen | | ﬂ HO000000E
Dokumentnummer | | @8 Ho000000:
Besitzer | = @8 Hoooooooc
Bearbeiter/Gruppe | 'I ﬂ HO000000E
Status | -r_| e} HO0000002
Farbmarkierung | - =1 Hoooooo4:2
Groe | | £ Hooo00012
Bearbeitungsdatum | ! || | HOOOOD01Z
Erstellungsdatum W) ' HoooDoO2
Zugriffsdatum | Heute Diese Woche | bz
Deb. Nr Gestern Diesen Monat | b4
Name Yorgestern Dieses Jahr 5
Datum 2015 10092015 ~ - 04.11.201_[':5} ’ . 2015 21

= |

Als Datumszeitraum wird standardmaBig das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Sie kdnnen das Datum oder den Zeitraum

andern, indem Sie die Position des Reglers mit der Maus auf dem Datumsstrahl verdndern. Selbstverstandlich kdnnen Sie

das gewtlinschte Datum auch direkt im Datumsfeld eingeben.

Sie kdnnen auch ein Kalenderblatt 6ffnen, indem Sie auf den Pfeil nach unten neben einem Datumsfeld klicken. Das

aktuelle Datum ist hervorgehoben. Sie kdnnen das gewlinschte Datum mit der Maus auswahlen.

Kalenderblatt als Datumsauswahl

-
Bearbeitungsdatum | - | & Hoooooo-
Erstellungsdatum | 10.09.2015-04.112015 [-] 1 & Hovoooo:
Zugriffsdatum Heute Diese Woche
Deb. MNr. Gestern Diesen Monat
Name Vorgestern Dieses Jahr
Datum . 10092015 - - -
o 04.11.2015 5 S
Auftrags-Nr. ' < Novembar20is b |
Rechnungs-Nr. | Mo Di Mi Do Fr Sa So |
26 27 .25 29 30 31 1§
Rechnungs-Typ E
: | 2 3[H 5 6 7 8|y
Brutto-Betrag | 9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 18 20 21 22 |gs
Netto-Betrag | 23 24 25 2 27 28 29
) M/ 1 F 3 4 5 6K
Wahrung | [ Heute: 04.11.2015
BRI ; R SS N E=SSRCECECI

Weitere Informationen zum Datumsbereich, den Feldern in der erweiterten Suche und zu méglichen Kurzformen, die

Ihnen eine schnelle Eingabe von Datumsbereichen ermdglichen, finden Sie im Kapitel Datumsbereich.
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Als Arbeitserleichterung und fir eine effiziente Zusammenarbeit kdnnen Sie mit Datumsfeldern Zeitrdume dynamisch
berechnen, als Suchvorlage speichern und diese Suchvorlage mit Teammitgliedern teilen. Weitere Informationen finden
Sie im Kapitel Dynamisches Berechnen von Zeitraumen mit Datumsfeldern.

Siehe auch:
o Textfelder
e Zahlenfelder
e Einfeldsuche (Uberblick)

6.3.2.1 Dynamisches Berechnen von Zeitraumen mit Datumsfeldern

Sie kénnen mit den Datumsfeldern in der erweiterten Suche Zeitraume vom heutigen Datum ausgehend dynamisch
berechnen. Wenn Sie Suchvorlagen nutzen, kdnnen Sie diese auch mit lhren Mitarbeitern und Kollegen teilen. Das
dynamische Berechnen in Kombination mit gespeicherten Suchvorlagen ist besonders vorteilhaft fir immer
wiederkehrende Aufgaben, die zu einem bestimmten Stichtag erfillt werden mussen.

Suchvorlagen erleichtern die Suche nach gleichartigen Dokumenten bei wiederkehrenden Aufgaben. In einer Suchvorlage
werden bestimmte Eigenschaften gespeichert. Durch einfachen Klick auf die gespeicherte Suchvorlage werden die
Eintrdge in die erweiterte Suche Gibernommen; ein Doppelklick auf die Suchvorlage fihrt direkt einen Suchvorgang aus.
Eine schrittweise Anleitung zum Erstellen von Suchvorlagen und weitere Informationen finden Sie im Kapitel MenUeintrag

"Suchvorlagen”.
Die Syntax zum dynamischen Berechnen von Zeitraumen in Datumsfeldern lautet: {x}-{y}
Dabei gilt Folgendes:

x = Anzahl der Tage, die vom heutigen Datum subtrahiert werden soll.

y = Anzahl der Tage, die zum heutigen Datum addiert werden soll.
Fur die Formel gilt Folgendes: [V] [0]T

vV = Optional: Vorzeichen Plus (+) fiir einen Zeitraum in der Zukunft. Obligatorisch: Vorzeichen Minus (-) fur einen
Zeitraum in der Vergangenheit.

0 = Optional: fiihrende Null(en).

T = Anzahl der Tage.

@ Sie kénnen nahezu jeden Zeitraum dynamisch berechnen. Die Syntax der oben genannten Formel bedeutet im

Alltag Folgendes:

e Sie suchen immer wieder Dokumente, die sich auf einen zurlickliegenden Zeitraum beziehen, ausgehend
vom heutigen Tag: Die Suche kdnnen Sie mit der Syntax {-14}-{0} ausfliihren, um Dokumente von vor 14
Tagen bis zum heutigen Tag zu finden.

e Sie suchen immer wieder Dokumente, die sich auf einen zurlickliegenden und zukiinftigen Zeitraum
beziehen, ausgehend vom heutigen Tag: Die Suche kdnnen Sie mit der Syntax {-14}-{7} ausfihren. Sie
bedeutet, dass es sich bei dem errechneten Zeitraum um die letzten 2 Wochen (14 Tage vor heute) bis
nachste Woche (7 Tage nach heute) handelt.
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@ Eingegangene Bewerbungen finden:

Als Mitarbeiter der Personalabteilung mochten Sie in jedem Monat zu einem bestimmten Stichtag (heute) die
Bewerbungen der letzten 14 Tage bearbeiten. Sie mdchten eine Suchvorlage erstellen, die Sie an diesem
Stichtag einfach ausfiihren kénnen, ganz gleich zu welchem Datum. Die Suchvorlage mit der Formel muss

immer denselben Zeitraum von heute aus berechnen.

So geht's

- Offnen Sie die erweiterte Suche, z.B. durch einen Klick auf das Lupensymbol.

- Wahlen Sie die gewlinschte Kategorie aus (z.B. "Bewerbung").

— Geben Sie unter Erstellungsdatum folgende Formel ein: {-14}-{0}

— Speichern Sie diesen Suchvorgang als Suchvorlage unter einem entsprechenden Namen (z.B. "Bewerbungen

der letzten 14 Tage").
- Klicken Sie in der erweiterten Suche auf Als Vorlage speichern.

@ Fallige Rechnungen finden:

Als Mitarbeiter der Buchhaltung mochten Sie in jedem Monat zu einem bestimmten Stichtag (heute) wissen,
welche Rechnungen in den nachsten 7 Tagen bearbeitet werden missen. Es gibt eine Eigenschaft im d.3-
Repository fiir die gesuchte Kategorie (Dokumentart oder Aktenart), die das Falligkeitsdatum standardmaBig
angibt. Sie mdchten eine Suchvorlage erstellen, die Sie an diesem Stichtag einfach ausfiihren kénnen, ganz
gleich zu welchem Datum. Die Suchvorlage mit der Formel muss immer denselben Zeitraum von heute aus

berechnen:

So geht's

- Offnen Sie die erweiterte Suche, z.B. durch einen Klick auf das Lupensymbol.

- Wahlen Sie die gewlinschte Kategorie aus (z.B. "Rechnung").

- Geben Sie unter Falligkeitsdatum folgende Formel ein: {0}-{7}

- Speichern Sie diesen Suchvorgang als Suchvorlage unter einem entsprechenden Namen (z.B. "Rechnungen
fallig in 7 Tagen").

- Klicken Sie in der erweiterten Suche auf Als Vorlage speichern.

Sie kénnen mit Als Vorlage speichern in der erweiterten Suche den Suchvorgang mit der Datumssyntax als
Vorlage lokal speichern. Sie kdnnen aber auch erst einen Suchvorgang mit der Datumssyntax durchfiihren. Der
Suchvorgang ist dann in der Navigationsleiste unter Suchvorlagen in einem neuen Ordner gespeichert, der den
vorlaufigen Namen Aktuelle Suche hat. Geben Sie dem Ordner einen Namen, damit Sie jederzeit erkennen
kénnen, was fir eine Art Suche Sie damit ausfiihren.
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Die Suchvorlage kénnen Sie mit lhren Teammitgliedern und Kollegen teilen, indem Sie die dynamische Suchvorlage als
d31-Verweisdatei versenden.

So geht's

- Markieren Sie Ihre dynamische Suchvorlage in der Navigationsleiste unter Suchvorlagen.

— Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Suchordner und 6ffnen Sie das Kontextmendi.

- Klicken Sie im Kontextmen( auf d3|-Verweisdatei erstellen (Suchmuster).

- Navigieren Sie im Dialog Speichern unter in einen Ordner oder auf den Desktop und geben Sie einen Namen ein,

der die Aufgabe der Suchvorlage leicht erkennen l&sst.
— Die d31-Verweisdatei kdnnen Sie dann per E-Mail an bestimmte Empfanger senden.

- Die E-Mail-Empfanger kdnnen die d31-Verweisdatei mit einem Doppelklick 6ffnen.

Suchen « Q Trefer +

QOO T O~

| Dokumentart =

W, Aktionen

Q, suchenin
= [3] Suchvorlagen

| Bearbeiter/Gruppe

Meine_Kategorie
+ Favoriten |4 Hinzufiigen I.I
£1) Zuletrt be LA
(¥) Bearbeitu Meuer Ordner
@ Priffung .I
(@ verlauf Ersetzen -
x Ldschen Entf | %<a
& Umbenennen =<
Dokt

Sie kénnen auch eine dynamische Suchvorlage fiir Ihren Postkorb unter Neue Suche in Postkorb erstellen,
indem Sie auf der Registerkarte Nachricht die Eingabefelder Erledigen bis oder Erhalten am fiir die dynamische
Datumssyntax verwenden. Diese Suchvorgange kénnen Sie ebenfalls dauerhaft speichern.

Weitere Informationen zu Neue Suche in Postkorb finden Sie im Kapitel Eigene Suchordner mit "Neue Suche im
Postkorb".

Siehe auch:
¢ Textfelder
¢ Datumsfelder: Datumsbereich
¢ Zahlenfelder

¢ Menueintrag "Suchvorlagen”
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6.3.2.2 Datumsbereich

Méchten Sie ausschlieBlich nach Dokumenten suchen, die in einem definierbaren Datumsbereich im d.3-Repository
bearbeitet, hinzugefligt oder auf die in einem definierbaren Datumsbereich zugegriffen wurde, kdnnen Sie eine
Sucheinschrankung festlegen.

Ihnen stehen in der Suchmaske folgende Datumsfelder zur Verfligung, die Sie flr eine Suchbeschrankung nutzen kénnen:
¢ Bearbeitungsdatum
¢ Erstellungsdatum
e Zugriffsdatum

Sollten Ihnen die Felder (Eigenschaften) in der erweiterten Suche nicht angezeigt werden, aktivieren Sie diese im
zentralen Meni unter Einstellungen | Optionen | [Ansicht] im Abschnitt Allgemeine Eigenschaften.

In den Feldern kénnen Sie eine gewlinschte Einschrankung des Datums vornehmen. Die mdglichen Datumswerte
entnehmen Sie bitte dem Kapitel Datumsfelder.
Enthaltener Text [ v aQ

Suchenin |QAlle Dokumente v

w Standardeigenschafien

Dokument-1D

Bemerkungen

Dokumentnummer

Besitzer

Bearbeiter/Gruppe

Status

Farbmarkierung

Grife

Bearbeitungsdatum

Erstellungsdatum | |

Zugriffsdatum

"l Erweiterte Suche immer anzeigen

Als Vorlage speichern | | Leeren | | Suchen

Standarddatumsfelder

Datumseinschrankung Beschreibung
Bearbeitungsdatum Datum, an dem die Nutzdatei (aktuelle Version) angelegt bzw. zuletzt gedndert wurde.

Erstellungsdatum Datum, an dem der Datensatz erstellt wurde, unabhédngig davon, ob bereits eine Nutzdatei
vorhanden ist.

Zugriffsdatum Datum des letzten lesenden Zugriffs eines d.3-Anwenders auf das Dokument.
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In allen Datumsfeldern kénnen Sie folgende Kurzformen eingeben, um die Datumsbereiche schnell zu erfassen:

Bereichsangabe

#

12

Wl
W2

W52

Kwl
KW2

Kw52

o1
Q2

Q4

Vierstellige Zahl

Beschreibung
Aktuelles Tagesdatum.

Monat des aktuellen Jahres.

Kalenderwoche des jeweiligen Jahres.

Kalenderwoche des jeweiligen Jahres.

Das Quartal des jeweiligen Jahres.

Das ganze Jahr.

Ist jeweils kein Jahr angegeben, wird das aktuelle Jahr angefligt, ansonsten kann die vierstellige Jahreszahl direkt folgen.

@ W11998 = Woche 1 des Jahres 1998 ergibt 29.12.1997-04.01.1998.

Der angegebene Datumsbereich wird beim Wechsel in das nachste Eigenschaftsfeld in konkrete Datumswerte

umgerechnet. Die Eingabehilfe fiir Datumswerte enthalt Schaltflachen fir haufige Werte und Bereiche. Diese Funktionen

kénnen Sie Uber die EINFG-Taste aufrufen oder klicken Sie einfach auf die Schaltflache mit den drei Punkten (...).
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Suchen

Enthaliener Text |

Buchenin h.&lie Dokumerte

w Standardeigenschaften

Dokumento [

Bemerkungan

Besitzar

Bearbeite’Giuppe

Farbmarkisrung

|
|
|
‘Btatuz |
|
Searbeitungsdatum |

Er dat 2408.2015-04.11.2015

Zugritsdaum

Heute

Gestarn

Erwaitarte Suche mm \argastern

Al Vorage speicher|

0045 24082015 ~

Eingabehilfe fir Datumswerte

Dizsz Wache
Digsen Monal

Diesas Jahr

- 041120198 -

s
I U5

Als Standards stehen lhnen folgende Datumswerte zur Verfiigung:

e Heute

¢ Gestern

* Vorgestern

¢ Diese Woche
¢ Diesen Monat
¢ Dieses Jahr

Alternativ kdnnen Sie das Datum direkt in den Datumsfeldern eingeben oder durch das Verschieben des blauen Balkens

mit der Maus verandern.

Heute
Gestern

“argestern

Diese Woche
Diesen Monat

Dieses Jahr

2015

A=)

2015

Manuelle Eingabe in den Datumsfeldern des Eingabehilfe-Dialogs

Sie kdnnen auch die Kalenderfunktion nutzen, um einen Datumsbereich zu definieren.

- Klicken Sie mit der Maus auf den Pfeil nach unten, um das Kalenderblatt zu 6ffnen.
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Heute _ Diese Woche
Gestern | Diesen Monat
| Vorgestem | Dieses Jahr
24.10.201
2015 \= i kAl 2015
g4 8 15 k] |

Mo i Mi Do Fr Sa So
s e T R T |
5 6 7 8 9 10 1
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23028 25

26 27 28 29 3 31 1
2 3[4 s & 7 8
[ ] Heute: 04.11.2015

Eingabehilfe mit Kalenderblatt-Funktion

Weitere Informationen zu den Datumsfeldern finden Sie im Kapitel Datumsfelder.

6.3.3 Zahlenfelder

Die Felder in der erweiterten Suche haben bestimmte Eigenschaften und diese wiederum haben einen bestimmten
Datentyp. Der Datentyp einer Eigenschaft sollte bei der Suche bericksichtigt werden, da u.a. der Platzhalter sich je nach

Datentyp unterscheidet.

Ein Datentyp ist Zahl. Zahlen existieren in zwei verschiedenen Formaten:
¢ Allgemeine Zahlen haben in der Originalkonfiguration bis zu fiinf Nachkommastellen.
¢ Geldbetrdge hingegen haben immer zwei Nachkommastellen.

In Zahlenfeldern kénnen Sie eine bestimmte Zahl oder die nachfolgenden Bereichsangaben eintragen. Die
Bereichsangaben erfolgen mithilfe des Minuszeichens direkt vor oder nach der Zahl. Sie dirfen kein Leerzeichen

verwenden.
Bedeutung Eingabeformat Beispiel
von - bis <zahl>-<Zahl> 50-100
ab... <Zahl>- 13.58963-
bis... -<zahl> -99.95
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® Bei der Bereichssuche in numerischen Werten (Zahlenwerte) beachten Sie bitte, dass auch Minus-Zahlen
gefunden werden kénnen: Der Wert "-10" findet alle Werte, die kleiner oder gleich 10 sind. Das bedeutet, auch

vorhandene Minus-Zahlen werden im Suchergebnis aufgefuhrt.

DarUber hinaus durfen Sie bei einer Bereichssuche in Zahlenfeldern nicht mit Leerzeichen arbeiten. Die

Leerzeichen fiihren dazu, dass d.3 server nicht nach einem Bereich sucht:

Méochten Sie in Zahlenfeldern einen Wert groBer als 2000 suchen, geben Sie 2000- ein. Wenn Sie jedoch
versehentlich ein Leerzeichen zwischen der Zahl und dem Minus-Zeichen einfligen, dann bewirkt dies, dass d.3
server von einem Minimalwert 2000 ausgeht. Die Suche ist dann fehlerhaft.

Die Suche nach negativen Zahlen erfolgt durch das Voranstellen eines umgekehrten Schréagstrichs (\).

Bedeutung Eingabeformat Beispiel
minus \-<Zahl> \-99.95
Siehe auch:

¢ Suche mit Hilfe von Wertvorgaben
* Textfelder

¢ Datumsfelder

6.4 Suche nach Schlagworten

Der d.3 smart explorer bietet Ihnen die Mdglichkeit, die erweiterte Suche und die Einfeldsuche fir eine Schlagwortsuche

zu nutzen. Alle Dokumente, die diese Schlagworte (Stichwdrter) enthalten, werden lhnen in der Ergebnisliste angezeigt.

Voraussetzung fiir die Schlagwortsuche ist, dass mindestens der Dienst d.3 search server vom d.3-Administrator
aktiviert wurde. Die importierten Dokumente wurden fiir den Dienst verschlagwortet und beim Importieren
neuer Dokumente findet ebenfalls eine Verschlagwortung statt. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-
Administrator.

Geben Sie in der erweiterten Suche einen Suchbegriff in das Feld Enthaltener Text ein oder nutzen Sie die Einfeldsuche.
Beachten Sie bei der Eingabe die Kriterien fur Textfelder .

Stellen Sie sicher, dass die Option Volltextsuche im zentralen Meni unter Einstellungen | Optionen auf der
Registerkarte Suchen aktiviert wurde, damit eine Volltextsuche ermdglicht wird.

Die Verwendung der Einfeldsuche wird effektiver, wenn Sie die d.3 iTrieve server-basierte Suche verwenden. Bei Fragen
wenden Sie sich bitte an Ihren d.3-Administrator.
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6.5 Suche nach Dateityp

Der d.3 smart explorer bietet Ihnen die Mdglichkeit, die erweiterte Suche fiir eine Suche nach dem Dateityp eines
Dokuments zu nutzen. Alle Dokumente, die diesem Kriterium entsprechen, werden lhnen in der Ergebnisliste angezeigt.

Die Auswahl der Dateitypen richtet sich nach lhren Microsoft Windows-Systemeinstellungen.

o Stellen Sie sicher, dass die Option Dateityp im zentralen Menii unter Einstellungen | Optionen auf der
Registerkarte Ansicht aktiviert wurde, damit dieses Feld in der erweiterten Suche angezeigt wird.

So geht's

- Offnen Sie die erweiterte Suche mit einem Klick auf das Lupensymbol.
- Klicken Sie im Feld Dateityp auf den Pfeil nach unten.
— Wahlen Sie den entsprechenden Dateityp aus und starten Sie die Suche.

'w Standardeigenschaften
Dokument-ID | [ =
Bemerkungen | [
Dokumentnummer | |
Besitzer | -
Bearbeiter/Gruppe | -
Status | -
Dateityp I
et ey yatedtyp
[ - Microsoft Word 37-2003-Dokum|
Microsoft Word-Dokument
B E e g JPEG Image
B i ndf Adohe Acrobat Document
it Microsoft PowerPoint 57-2003-
- pp
ppix Microsoft PowerPoint-Prisenta
o S ot
- b Text Document jE
i [« [

Suche nach einem Dateityp
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6.6 Suche nach Dateigrof3e

Der d.3 smart explorer bietet Ihnen die Méglichkeit, die erweiterte Suche fiir eine Suche nach der DateigroBe eines
Dokuments zu nutzen. Alle Dokumente, die diesem Kriterium entsprechen, werden lhnen in der Ergebnisliste angezeigt.
Die Dateigrof3e muss in Byte angegeben werden.

o Stellen Sie sicher, dass die Option GroBe im zentralen Menu unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte
Ansicht aktiviert wurde, damit dieses Feld in der erweiterten Suche angezeigt wird.

Beim Feld GréBe handelt es sich um ein numerisches Feld. Bei Zahlenfeldern kdnnen Sie die Suche mit einer
Bereichssuche einschranken.

So geht's
- Offnen Sie die erweiterte Suche mit einem Klick auf das Lupensymbol.

- Geben Sie im Feld GréBe den gewiinschten Wert bzw. Wertebereich ein.

Die Angabe der DateigroBe erfolgt in Byte. Kennen Sie die exakte GroBe der gesuchten Dateien nicht, bietet sich eine
Bereichssuche fur Zahlenfelder an.

Angenommen, Sie mochten in einem d.3-Repository alle Dokumente mit einer DateigroBe zwischen 35 und 49

KB in einer bestimmten Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) finden.
— Geben Sie als DateigréBe 36000-49500 in das Feld GroBe ein.

— Fuhren Sie die Suche aus.

- In der Ergebnisliste befinden sich die entsprechenden Dokumente.
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6.7 Suche mit Hilfe von Wertemengen

Es gibt Kategorien (Dokumentart oder Aktenart), bei denen eine Wertemenge hinterlegt ist. Diese Wertemenge stellt
Ilhnen eine Liste von gliltigen Eigenschaftswerten flr eine Eigenschaft (Mehrfacheigenschaft) bereit. Diese Eigenschaft hat
also mehrere Werte, die Sie auswahlen konnen.

Sie kdnnen diese Wertemenge als Suchmuster nutzen, wenn die Kategorie eine Dokumenteigenschaft mit Wertemenge
besitzt. Wenn Sie einen bestimmten Wert aus dieser Wertemenge suchen mdchten, dann werden lhnen alle Dokumente
mit diesem Wert in der Ergebnisliste angezeigt.

Suchen mit der erweiterten Suche

o Stellen Sie sicher, dass das Feld mit der Wertemenge in der erweiterten Suche angezeigt wird. Die Eigenschaft
muss im zentralen Meni unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Ansicht aktiviert werden, damit

dieses Feld in der erweiterten Suche angezeigt wird.

So geht's

- Offnen Sie die erweiterte Suche mit einem Klick auf das Lupensymbol.
— Klicken Sie im Feld neben der Eigenschaft mit der Wertemenge (Mehrfacheigenschaft) auf den Pfeil nach unten, um

die Wertemenge zu 6ffnen.
— In der Dropdownliste kdnnen Sie einen Wert auswahlen, indem Sie mit der Maus darauf klicken oder indem Sie ein

vorhandenes Zeichen in das Feld eingeben.

Enthaltener Text L = Q
Suchen in [E]Dab. RechnunaiGutschrit -

p Standardeigenschafien

Dab. Nr.

Name

Dawum

Aufrags-MNr.

Rechnungs-Nr

Brutto-Betrag

Netto-Beirag

wanrung

|
|
|
[
|
Rechnungs-Typ | -
|
|
|
|

Pos. Preis

100 i}
150
1500

' Erweiterte Suche 2000

Alz Vorlage spe 50
650

Th
750
85
850
90
50

Typ

Suche mit Hilfe einer Wertemenge
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® Wenn es einmal schnell gehen soll und die Dropdownliste sehr viele Werte enthalt, kdnnen Sie auch ein Zeichen
in das Feld eingeben, sodass die Liste direkt als ersten Eintrag einen Wert anzeigt, der dem Zeichen entspricht.

Das gesuchte Zeichen wird farbig hervorgehoben.

Es werden bei dieser Eingabemethode nur dann Werte vorgeschlagen, wenn Sie im zentralen MenU unter
Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Sonstiges die Option Eingabehilfe verwenden aktiviert haben.

Metto-Betrag |
Wahrung |
Pos. Preis | 1|
Typ 100
150
1500
7! Erweiterte Suche immer anzeigen

Administrator.

o Die Sortierreihenfolge der Wertemenge wird vom d.3 server vorgegeben. Bei Fragen wenden Sie sich an den d.3-

6.8 Suchvorgange einfach wiederholen mit dem Verlauf

Suchvorgénge mit vielen Kriterien und Angaben kdnnen sehr komplex sein. Sie kdnnen Suchvorgadnge spontan und ganz

einfach wiederholen, indem Sie den Navigationsbereich nutzen. Der Bereich Vorlagen (je nach Einstellungen auch Suchen

) bietet Ihnen standardméBig einen Schnellzugriff auf den Verlauf von Suchanfragen.

Im Navigationsbereich Vorlagen (oder Suchen) wird der Suchverlauf gespeichert, wenn Sie im zentralen Men( unter
Ansicht den Menleintrag Suchvorlagen aktiviert haben. Auf der Registerkarte Suchen (Einstellungen | Optionen) geben
Sie an, wie viele Suchvorgéange Sie speichern méchten. Wenn Sie einen Ordner unter Verlauf markieren, wird die Suche

mit denselben Kriterien erneut ausgefihrt. Die Suchvorgange werden mit einem Namen nach dem Muster "Suchkriterien
(Tag und Uhrzeit)" gespeichert. An oberster Position befindet sich der zuletzt durchgefiihrte Suchvorgang.

Suchen «

Q suchenin
= [a] Suchvorlagen
[2] Meine_Kategorie
[2] Monatsauswertung
W Favoriten
41 Zuletrt bearbeitet
(%) Bearbeitung
@ Prifung
= (&) verlauf
04.06.2015-05.11.2015 100 Deb. (2015
Projektakte (2015-11-05 11:03)
“ertrieb 2 2001 Deb. (2015-11-05 11:02
2001 Deb. Auftragsbestatigung (2015-1°
100 Deb. Rechnung/Gutschrift (2015-11

Kl | D

Siehe auch:

¢ Navigationsbereich
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6.9 Durchsuchen der Ergebnisliste

Sie haben die Mdglichkeit, eine Ergebnisliste nach Stichwdrtern zu durchsuchen. Jedes Ergebnis, dass das Stichwort in
den Eigenschaften enthalt, wird bei einer Suche in der Ergebnisliste hervorgehoben. Sie kénnen in beide Richtungen
suchen (nach oben und nach unten). Die GroB-/Kleinschreibung wird ignoriert. Wenn ein Stichwort nicht in der
Ergebnisliste enthalten ist, wird das Stichwort im Suchfeld farbig hervorgehoben. Das zuletzt eingegebene Stichwort wird

beim nachsten Mal wieder angezeigt.
So geht's

- Driicken Sie STRG-F oder klicken Sie in der Kontextaktion Ergebnisliste auf Durchsuchen.
— Geben Sie in das Suchfeld oberhalb der Ergebnisliste das Stichwort ein, nach dem Sie in der Ergebnisliste suchen

mochten.
— Drucken Sie die ENTER-Taste, um weiter zu suchen oder wechseln Sie die Suchrichtung mit dem Pfeil nach oben

oder nach unten neben dem Suchfeld.
— Mit der ESC-Taste, dem Kreuz neben dem Suchfeld oder beim Wechsel der Registerkarte wird die Funktion

ausgeblendet.

l.. Dokumentart Bearbeitungsdatum Bearbeiter/Gruppe | Bemerkung 1
I | 2016 2016 develop futu [!green| | » ~ 3 }085025 Marga Schilling
IIE'I 123456 Vertriebsmarke ;-d Dokumentation YIUOD0TS - 03:55:02 Tim Litton
I [ ] 1000 vertriebsmarketin g Dokumentation 24.08.2015-08:50:26 Projektleiter
I B 2016 dvelopfuture-bik | =5 [ Dokumentation 24.08.2015-08:50:26 Marga Schilling
I " 1000 Development202 <: Dokumentation 24.08.2015- 08:50:23 Marga Schilling Intensiv diskutiert und geandert
= _lllll—__—
I @8 2016 Dokumentation 24.08.2015-08:44:20 Marga Schilling
I ﬂ 2016 eBikes new geng :(". Dokumentation 24082015 -08:44:20 Neuerung aufgenommen

Siehe auch:

¢ Kontextaktionen

6.10 Suche nach ausgewahlten Textelementen

In der erweiterten Suche steht lhnen eine Funktion zur Verfligung, mit der Sie schnell und einfach nach Stichwértern,
nach Kombinationen von Stichwortern und nach Textpassagen suchen kdnnen und dabei auch noch in d.3 smart explorer

Vorschlage fiir eine Suchverfeinerung anzeigen lassen kdnnen.

Voraussetzung fir die Nutzung dieser Funktion ist, dass d.3 search installiert und konfiguriert ist. Bei Fragen wenden Sie
sich an den d.3-Administrator.
So geht's

- Offnen Sie die erweiterte Suche mit dem Lupensymbol.

- Klicken Sie auf das Lupensymbol mit dem Plus-Zeichen neben dem Feld Enthaltener Text.

- Wabhlen Sie im Dialog Suche nach ausgewahlten Textelementen die entsprechende Registerkarte aus (Wortsuche
oder Textsuche).
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Suchen

Ohne die Warer

Farbmarkierung

Mit dhnlichen Wirtern

Enthaltener Text | -1
Suchen in |ﬁ-m|e Dakuments
w Standardeigenschaftan TWorsuche | Textsuche
DokumentiD | i Cokumente finden
Bemerkungen || witallen Wortern
Bearbeiter/Gruppe 'i Mitirgendeinem der Wérter
|
|
|
i
|

|
|
Status | -
|
|

Bearbeitungsdatum

[¥] Varschlage fiir die Suchverfeinerung ermitteln
I Erweiterte Suche immer anzeigen

| Abbrachen | Ubernehmen

| Als Vorlage speichern | | Leeren || Suchen |

Auf der Registerkarte Wortsuche haben Sie 4 Mdglichkeiten, Ihre Suche zu verfeinern:
e Mit allen Wértern (UND-Verknlpfung)
¢ Mit irgendeinem der Worter (ODER-Verknipfung)
¢ Ohne die Worter (NICHT-Verkniipfung)
* Mit so dhnlichen Wértern (unscharfe Suche)

Diese 4 Moglichkeiten kénnen Sie miteinander kombinieren.

Sie gelangen schnell zum gesuchten Dokument, indem Sie die Option Vorschldge fiir die Suchverfeinerung ermitteln
aktivieren. Mit dieser Option kdnnen Sie zum gesuchten Stichwort weitere Vorschldage mit neuen Stichwdrtern anzeigen.
Auf diese Weise werden zu den Dokumenten, die das erste Stichwort enthalten, weitere Stichwdrter ermittelt.

Voraussetzung ist, dass Sie im zentralen MenU unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Suchen die Option

Stichworter zur Sucheinschrankung vorschlagen aktiviert haben.

Stichwarter zur Sucheinschrankung
memory-effekt trekkingbike mountainbike bremsscheibe
dariiber magnetplatte straienverkehrsordnung

Nicht mehr vorschlagen

EH  Dokumentation (1) [ Dokumentart |

Dokumentation

|- l b8l 1000 Development 2025,

B Schriftverkehr (2} [Dokumentart |
I}‘_ HO00000213 (= Schriftverkehr
I ™ HO00000215 s A~ Schriftverkehr

Auf der Registerkarte Textsuche kdnnen Sie nach Textpassagen suchen.
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Suche nach ausgewdhlten Textelementen X

Worsuche — Textsuche

Oldtimer sind rasantim

Suchen | Abbrechen Ubermnehmer
!

Die unterschiedlichen Suchmethoden kénnen Sie miteinander kombinieren. Das Suchergebnis der erweiterten Suche
kénnen Sie bei umfangreichen Ergebnislisten z.B. mithilfe von Facetten optimieren.

6.11 Volltextsuche kombinieren mit UND- oder ODER-
VerknUpfungen

In der erweiterten Suche kénnen Sie eine Volltextsuche durchfiihren. Voraussetzung dafir ist, dass Sie die Option
Volltextsuche im zentralen Menu unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Suchen aktivieren. Das Feld
Enthaltener Text wird dann in der erweiterten Suche angezeigt. Darliber hinaus muss die Volltextsuchfunktionalitat vom d.
3-Administrator serverseitig konfiguriert sein.

Fur eine UND- bzw. ODER-Suche stehen lhnen spezielle Symbole zur Verfigung:
¢ Kaufménnisches Und-Zeichen & fir eine UND-Verknipfung von Stichwdrtern

¢ Pipe-Zeichen | flr eine ODER-Verknlpfung von Stichwortern

@ Beide Stichwérter sollen vorkommen:

Wenn Sie nach den Dokumenten suchen, die die Stichworter "Urlaub” und "Antrag" beinhalten, geben Sie diese
Stichworter in das Feld Enthaltener Text ein, und zwar verknipft mit dem kaufménnischen Und-Zeichen:

Urlaub & Antrag
Eines von beiden Stichwortern soll vorkommen:

Méchten Sie die Dokumente finden, die entweder das Stichwort "Urlaub" oder "Antrag" enthalten, geben Sie
zwischen den beiden Stichwortern das Pipe-Zeichen ein: Urlaub | Antrag

Ein Bestandteil des Stichworts soll vorkommen:

Sie kénnen auch nach dem Wortanfang suchen und zugleich Stichwdrter miteinander kombinieren. Die
Wortbestandteile werden dann durch das Platzhalterzeichen Sternchen erganzt. Mit der Kombination URL* |

ANTR* suchen Sie nach allen Dokumenten mit Wortern, die mit "URL" oder "ANTR" beginnen.
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Die Verkniipfungszeichen kdnnen Sie nicht beliebig oft miteinander in einem Suchvorgang kombinieren. Es gilt
folgende Einschrankung:
e Kaufméannisches Und-Zeichen: Das Zeichen darf nur ein Mal in dem Feld Enthalten in fiir einen Suchvorgang
verwendet werden.

* Pipe-Zeichen: Das Zeichen darf bis zu neun Mal in dem Feld Enthalten in fir einen Suchvorgang verwendet
werden.

Siehe auch:

¢ Suche nach ausgewahlten Textelementen

6.12 Suche nach Dokumenten im Status "Bearbeitung" oder
"Prafung”

Mit d.3 smart explorer kénnen Sie auf unterschiedliche Weise im Team zusammenarbeiten, Aufgaben verteilen und
Aufgaben im Rahmen des Dokumentlebenszyklus bearbeiten. Sie kdnnen in der erweiterten Suche nach dem Bearbeiter
oder der Gruppe suchen. Schneller und direkter verschaffen Sie sich jedoch einen Uberblick tiber die Dokumente, die sich
in der eigenen Bearbeitung oder der einer Gruppe befinden, im Navigationsbereich unter Vorlagen (oder Suchen). Unter
den Knoten Bearbeitung oder Priifung finden Sie direkt die Ordner und mit einem Klick auf einen Ordner zeigt die
Ergebnisliste die enthaltenen Dokumente und Akten.

Suchen «
. Aktionen -

Q Treffer »
Q suchenin

QOO0 <
LY
= [a] Suchvoriagen
[a] Meine_Kategorie Dokumentart -

[a] Monatsauswertung

# Favorten

D) Zuletzt bearbeitet E[ Deb. Anfrage (1)
= (¥) Bearbeitung
(¥) Meine Bearbeitung I a -
(@) Kunde ce| E||_ Projektakte (1)
(® vertrieb .
= (@ Prifung I s i
(@ Kundensenvice Bl Schriftverkehr(*
Vertrieb _—
® e |~ I | HOODDOOA:
m () Verlauf

Sie kénnen direkt loslegen. Falls Sie die Option Mengeniibersicht ausblenden (Sonstige) deaktiviert haben, werden lhnen

die Kategorien in der Ergebnisliste angezeigt. Mit einem Doppelklick navigieren Sie in die entsprechende Kategorie, um
die Dokumente anzuzeigen.
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Suchen « Q Trefier »

®, Aktionen -
Q00 C ©

Q, Suchenin

= [a) Suchvorlagen Dokumentart

[2] Meine_Kategorie i
[2] Monatsauswertung El——"
9 Favoriten Bl Projektakte 1
£0) Zuletzt bearbeitet
= (¥) Bearbeitung
(¥} Meine Bearbeitung
(#) Kundenserice
(@) Vertrieb
= @ Prifung
(@) Kundenserice
(@) vertrieb
& (E) Verlauf

Bl  Schriftverkehr 1

6.13 Arbeiten mit Favoriten

Mit Favoriten kdnnen Sie lhre Arbeit erleichtern. Dokumente und Akten, die Sie haufig bendtigen und immer griffbereit
haben md&chten, kénnen Sie als Favoriten speichern. Jeder Favorit wird im Navigationsbereich unter Favoriten gespeichert
und ist nur lhnen zuganglich. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Favoriten hinzufiigen, anzeigen, entfernen und eine

Liste mit Favoriten speichern und teilen kénnen.

Speichern von Favoriten

Es gibt unterschiedliche Methoden, Favoriten zur Liste mit den Favoriten hinzuzufiigen:
¢ Kontextaktion
* Kontextmenl
¢ Drag&Drop-Aktion
e Kurztaste
So geht's
— Markieren Sie in der Ergebnisliste ein Dokument oder eine Akte.
- Klicken Sie in der Kontextaktion Bearbeiten auf Zu den Favoriten hinzufiigen oder klicken Sie im Kontextmeni auf
Zu den Favoriten hinzufiigen.

— Das Dokument oder die Akte wird dann im Navigationsbereich unter Favoriten angezeigt.

|§|=I| Treffer » Deb. Angebot
Fed Sy -
Q ° ° c o Neu v ! Offnen _' Bearbeiten | v === Ergebnisliste

N W oo ~ [

Iﬂ 171003 Fahrrad & 2-Rad-Sport GmbH &5 24.08.201
Im 1002 2-Rad-Consortiumn 01.09.2014 3  24.08.201

Eigenschaften Alt+Eingabe

03 Die 2-Radkiinstierschmiede @ Zu den Favoriten hinzufiigen Strg+M
I B 2004 Fieze-Macher GmbH o0 2408201
5 Zur Bearbeitung markiert
| = 1002 2Ra0consortum % 01.00201
I @ 1001 01.09.201 Ersetzen Strg+Einfg |miw

Léschen Alt+Riick
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Wenn es einmal schnell gehen soll, kdnnen Sie mit der Kurztasten STRG-M das markierte Dokument den Favoriten
hinzufligen oder mit Drag&Drop das Dokument auf den Knoten Favoriten im Navigationsbereich ziehen und dort fallen

lassen.

Anzeigen von Favoriten

Mit einem Klick auf Favoriten im Navigationsbereich unter Vorlagen (oder Suchen) kénnen Sie auf Ihre Favoriten

zugreifen.
Suchen « Q Trefer »
.. ~ ;
QOO0 Onev § Ofnen & Bearbeiten| v
o -_— »
Q, suchenin
= ) suomoroen (e [ [ [ [ | Jooune
¢ [ o
‘3 Zulett bearheitet B Deb. Angebot {2) [ Dokumentart]
Bearbeitung I ﬁi] 2004 Fieze-Macher GmbH <5 Deb. Angel
(@) Prifung
(© Verlauf .E.E.
B Deb. Auftragsbestatigung (1) [ Dokumentart]
[ 1003 < Deb. Auftra
e ——— Bl Debitoren-Akte (2) [ Dokumentart |
{I Il 2001 Zweiradzirkus & Co. KG Hildesheim = Debitoren-
.:: TR e I |ﬂ 1003 Fahrrad & 2-Rad-Sport GmbH Minchen l(: Debitoren-
= Dokumentation (4) [ Dokumentart |
B4 Postkorb .
Il Bastor | |1 1000 Development 2020 - Ideas <2 [  Dokument
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Entfernen von Favoriten

Wenn Sie lhre Liste mit Favoriten einmal aufrdumen mdchten, da Sie Dokumente und Akten nicht mehr bendtigen,
konnen Sie die Dokumente aus den Favoriten einfach entfernen.

So geht's

- Wechseln Sie im Navigationsbereich zu Vorlagen (oder Suchen).

— Klicken Sie im Navigationsbereich auf Favoriten, um in der Ergebnisliste die Dokumente und Akten anzuzeigen, die
Sie als Favoriten markiert haben.

— Markieren Sie ein Dokument oder eine Akte und klicken Sie im Kontextmenu auf Aus Favoriten entfernen. Dieselbe

Funktion steht lhnen auch in der Kontextaktion Bearbeiten zur Verfiigung.
- Bestétigen Sie den Dialog zum Entfernen des Dokuments mit OK.

— Mit dieser Aktion wird lediglich die Markierung als Favorit fiir das Dokument oder die Akte aufgehoben.

Suchen = Q Treffar »
3% S
Q o ° 0 o Neu v i Cffnien & Bearbeiten| v
Q suchenin
s (et | | | [ | |Doumena
bl ;avomen | Bl Deb. Angebot (3) [ Dokumentart |
[
= BUJe?eﬁeamenet | 2004 Fieze-Macher GribH < 138D Aneabio
% pf;fzngl i EE 2002 Die 2-Rap=—== = o 1y et
..
(D) Verlauf NG 7002 2-Ra0Coladin hebot
E|L Deb. Auftragsbestati ! Offnen
lu i - . ragsbesl
El Debitoren-Akte(2) [|# Bearbeiten
{I ] 2001 Zwelradzl  payptakien anzeigen o |n-Akie
B0 1003 Fanrads e
[&) suchen B _Dokumentation (4) [|  Offnen aus

Speichern und Teilen von Favoriten mit Teammitgliedern

Wenn Sie bestimmte Favoriten oder sogar alle Favoriten mit anderen d.3-Anwendern teilen mdchten, kénnen Sie die
Favoriten als d31-Verweisdatei senden.

So geht's

- Wechseln Sie im Navigationsbereich zu Vorlagen (oder Suchen).

- Klicken Sie im Navigationsbereich auf Favoriten, um in der Ergebnisliste die Dokumente und Akten anzuzeigen, die
Sie als Favoriten markiert haben.

— Markieren Sie in der Ergebnisliste die Favoriten, die Sie mit anderen d.3-Anwendern teilen mdchten.

— Klicken Sie in der Kontextaktion Aktionen auf d3I-Verweisdatei erstellen.

Q o ° C o Neu w ! Offnen ; Bearbeiten | v EE Ergebnisliste v l(: Mavigieren w #=p fktionen v P

l..... Dokumentart Bearbeitungsdatum Erstellungsdatum d3l-Verweisdatei erstellen

= Deb. Angebot (3) [Dokumentart]

Exportieren

Drucken Strg+P

- Im Dialog Speichern unter priifen Sie den Speicherort oder wechseln Sie diesen bei Bedarf.

— Nach dem Speichern gehen Sie zum Speicherort der d31-Verweisdatei.

— Sie kdnnen die d31-Verweisdatei per E-Mail an lhre Teammitglieder senden.

- Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie die d31-Verweisdatei mit lhren Favoriten in d.3 smart explorer.
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® Eine d31-Verweisdatei enthalt nur die Dokument-ID der Dokumente und Akten, die Sie teilen mochten.
% Favoriten_Contoso,d3l

I Favoriten_Contoso.d3l - Editor
Datei Bearbeiten Format Ansicht 7
lidlist

Heeaeaaas9

Haeaeaa221

Haegeaa236

Haeaaaa1s9

Haegeaa222

Siehe auch:

* Sonstiges (Registerkarte "Optionen”)
¢ Navigationsbereich
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7/ Import von Dokumenten

Es gibt verschiedene Mdéglichkeiten, wie Sie Dokumente im d.3-Repository speichern kdnnen:

unter Windows 7 mit dem Windows-Explorer-Kontextmen( In d.3 ablegen
mit dem Windows-Explorer-Kontextmeni Senden an | d.3
in einer beliebigen Anwendung mit der Mentoption Datei | Speichern unter... | d3Archiv

mit einer Drag&Drop-Aktion in den d.3 smart explorer oder auf den Ordner d3Archiv, der sich auf dem Desktop
befindet

auf der Windows-Taskleiste im d.3-Kontextmeni Ablegen
auf jeder Registerkarte in d.3 smart explorer mit der Kontextaktion Neu | Dokument | Ohne Verkniipfung

in der Verknupfungsansicht mit dem Kontextmeni Neues Dokument (unterhalb) oder Auswahl in neues Dokument
(oberhalb)

Der Import von Dokumenten in das d.3-Repository ist ausfihrlich im Handbuch zu d.3 import (d3import .pdf)

beschrieben. Bei Fragen zum Import wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

o Der Ordner d3Archiv wurde aus Kompatibilitatsgriinden nicht zu d3Repository umbenannt.
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8 Offnen von Dokumenten

Mit dem Offnen von Dokumenten sind eine Vielzahl von Aspekten verbunden, die in diesem Thema vorgestellt werden.

Das Offnen von Dokumenten ist u.a. von folgenden Faktoren abhingig:
¢ Die Berechtigungen eines Anwenders: z.B. Nur-Lese-Rechte oder auch Schreibrechte
¢ Die Art des Dokuments: z.B. Originaldatei, d.3-Dokument oder abhangiges Dokument, Dateityp
¢ Der Status, in dem sich das Dokument befindet: z.B. Bearbeitung, Priifung, Freigabe oder auch Archiv

Dariber hinaus kdnnen Sie je nach Berechtigung die zum Dokument gehdrigen Eigenschaften anzeigen und ggf. andern.

o Bei Fragen zu den Berechtigungen wenden Sie sich bitte an Ihren d.3-Administrator.

Siehe auch:
¢ Dokument anzeigen
¢ Nutzdokument zum Bearbeiten 6ffnen
e ZIP-Archiv 6ffnen
¢ Kein Zugriff auf Dokumente in einer Kategorie
 Offnen einer d3l-Verweisdatei
¢ Eigenschaften (Kontextmen)

8.1 Dokument anzeigen

Das Anzeigen von Dokumenten und Akten hangt eng mit den Berechtigungen eines d.3-Anwenders zusammen. In
diesem Kapitel finden Sie einige Hinweise und Erlauterungen, die Sie beim Arbeiten mit Dokumenten und Akten
unterstiitzen. Darliber hinaus gibt es auch verschiedene Methoden, ein d.3-Dokument zu 6ffnen. Die Methoden sind
abhangig davon, was Sie gerade tun mdchten: einfaches Lesen, Inhalte andern, Eigenschaften dandern, Notizen

hinzufligen usw.
Zugriffsrechte prifen

Um ein Dokument zum Betrachten (Visualisieren) zu 6ffnen, bendtigen Sie die erforderlichen Rechte. Die Rechte sind
abhangig von folgenden Faktoren:

¢ lhren Rechten auf die einzelnen Dokumentklassen

¢ den Gruppen, denen Sie angehdren

» dem Status des Dokuments (u.a. Bearbeitung, Priifung, Freigabe).

¢ dem hinterlegten Wert zu Bearbeiter/Gruppe

Weitere Informationen zum Anzeigen und Andern von Eigenschaften finden Sie im Kapitel Erweitert (Registerkarte in

"Dokumenteigenschaften”).
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Visualisieren der Berechtigung

Ob Sie Uber die entsprechende Berechtigung zum Betrachten eines Dokuments verfligen, sehen Sie an der Farbe des
Textes, mit der die Eigenschaften zu einem Dokument in der entsprechenden Zeile dargestellt werden. In der
Ergebnisliste sind die Eigenschaften der Dokumente grau dargestellt, wenn Sie keine Berechtigung zum Anzeigen haben.
Dokumente, deren Eigenschaften schwarz dargestellt sind, kdnnen Sie anzeigen.

IIIII 0o Doumentorsehau Dokumer ¢ [ |
I ﬂ 0; Radw Lot awdage '
- s
LR ’ "= § N Aiap 2001 Deluxe 10
[ @ et e - Cwn o age
Im 1001 Deluxe 10 < Deb. Anfrage m
-IE 1001 Basic 20 [ Deb. Anfrage Deb. Nr. 2001
B Deb. Rechnung/Gutschrift (18) [ Dok tart] sane
eb. Rechnung/Gutschrift (18} [ Dokumentart ] Anfrager,
IHII 2001 ABC Fahrradteile 01.022015 C  is<g Deb. RechnunaiGuts chrift: [N Datum
Ima 2001 31122012 Deluxe 100 «Z[fF A Deb.Rechnung/Gutschrift B i _ Do
I m 2001 27102012 ':: Deb. Rechnung/Gutschrilt | DokumentID HOO000
2042 Deluxe 160 ‘:-: . Status Bearbe
) = x Dokumentart Deb.An
. Rechnung/Gutschnt SN o | Bearbeitungsdatum 24087
= 3 | Erstellungsdatum 24082~ |

Ergebnisliste mit Dokumenten, die wegen fehlender Rechte nicht angezeigt werden kdnnen

Versuchen Sie ein Dokument zu 6ffnen, ohne Uber die entsprechende Berechtigung zu verfligen, erhalten Sie die

Meldung, dass Sie flr ein bestimmtes Dokument mit der Dokument-ID keine Berechtigungen haben.

Meldungen x

@ Es sind folgende Meldungen aufgetreten:

Sie haben keine Berechtigung fiir das Dokument HOO00001471

[ ox |

In manchen Fallen kdnnen auch Verbotssymbole in der Ergebnisliste neben Dokumenten angezeigt werden. Dies kann u.

a. an einem kurzfristigen Anzeigeproblem liegen. Weitere Informationen dazu, wenn Sie keinen Zugriff auf Dokumente

haben, finden Sie unter Kein Zugriff auf Dokumente in einer Kategorie.

o Bei Fragen zu den Berechtigungen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.
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Einfaches Offnen

Sie 6ffnen ein Dokument, das nur in einem Dokumentstatus vorhanden ist (nur ein einzelner farbiger Balken als Status-

Icon), indem Sie in der Ergebnisliste, in den Favoriten oder im Postkorb doppelt auf das Dokument klicken.

Offnen der Nutzdatei

Sie kdnnen die Nutzdatei eines d.3-Dokuments gezielt 6ffnen, indem Sie doppelt auf das Dateityp-lcon in der
Ergebnisliste klicken. Dieses Verhalten ist unabhangig von der Einstellung im zentralen Menu unter Einstellungen |
Abhangige Datei 6ffnen.

Offnen im priorisierten Dokumentstatus

Ist das Dokument in mehreren Dokumentstatus vorhanden, kdnnen Sie das Dokument mit einem Doppelklick auf das
Dateityp-Icon 6ffnen. Sie erhalten dabei das Dokument in dem am hochsten priorisierten Dokumentstatus. Die
Priorisierung der Dokumentstatus kénnen Sie im zentralen Meni unter Einstellungen | Optionen | [Visualisierung]
Uberprifen und anpassen.

Gezieltes Offnen in einem bestimmten Dokumentstatus

Wenn Sie die Dokumentversion gezielt auswahlen mochten, markieren Sie das Dokument und wahlen im Kontextmen
den Meniipunkt Offnen aus aus. Legen Sie anschlieBend den Dokumentstatus fest, in dem das Dokument gedffnet
werden soll, und wahlen Sie den zugehodrigen Untermenilpunkt aus.

Wenn ein Dokument in unterschiedlichen Dokumentstatus verfiigbar ist, kdnnen Sie auch mit der Kontextaktion Offnen
das Dokument im gewtlinschten Dokumentstatus 6ffnen.

So geht's

— Markieren Sie ein Dokument in der Ergebnisliste.
- Klicken Sie neben der Kontextaktion Offnen auf den Pfeil nach unten, um weitere Optionen anzuzeigen.
— Klicken Sie dann auf den gewtinschten Eintrag.

Q oo G °Neu w ! Offnen |H ; Bearbeiten | v

Offnen F10

I B 2016 dvelop future - bikes

Aus dem Status "Bearbeitung"
| | 1000 Verfriebsmarketing

I 199456 e beiranehig Sl Aus dem Status "Freigabe

I 1234567 IT-Budget

2020 Developing fulure IT .E

Anwendung

Anwendung

Offnen von Dokumenten im Status "Archiv"
Wird bei einem Dokument durch einen Doppelklick die Archiv-Version gedffnet, wird eine Warnung angezeigt.
Offnen alterer Archiv-Versionen

Altere Archiv-Versionen eines Dokuments kénnen auf eine andere Weise gedffnet werden.
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So geht's

— Markieren Sie das Dokument in der Ergebnisliste.

- Offnen Sie das Kontextmen(i und klicken Sie auf Eigenschaften (Kurztasten ALT-ENTER).

- Offnen Sie im Dialog Dokumenteigenschaften die Registerkarte Versionen.

- Klicken Sie in der Liste mit der linken Maustaste doppelt auf die gewiinschte Dokumentversion.

o Im d.3-Repository kdnnen 999 Archiv-Versionen eines Dokuments unterschieden werden.

Siehe auch:
e Zentrales Menl
¢ Ausfiihren einer Suche
¢ Nutzdokument zum Bearbeiten 6ffnen
e ZIP-Archiv 6ffnen
Einfeldsuche (Uberblick)
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8.2 Nutzdokument zum Bearbeiten offnen

Das Bearbeiten von Dokumenten und Akten hangt eng mit den Berechtigungen eines d.3-Anwenders zusammen. In
diesem Kapitel finden Sie einige Hinweise und Erlauterungen, die Sie beim Arbeiten mit Dokumenten und Akten

unterstutzen.
Zugriffsrechte prifen

Um ein Dokument zum Bearbeiten zu 6ffnen, bendtigen Sie die erforderlichen Rechte. Die Rechte sind abhéngig von
folgenden Faktoren:

¢ |hren Rechten auf die einzelnen Dokumentklassen

¢ den d.3-Gruppen, denen Sie angehdren

» dem Status des Dokuments (u.a. Bearbeitung, Priifung, Freigabe)

¢ dem hinterlegten Wert zu Bearbeiter/Gruppe

Weitere Informationen zum Anzeigen und Andern von Eigenschaften finden Sie im Kapitel Erweitert (Registerkarte in

"Dokumenteigenschaften”).
Dokumentstatus und Statustransfer

Sind Sie der Bearbeiter eines Dokuments im Status Bearbeitung (rotes Status-Icon), kdnnen Sie ein Dokument in der
Ergebnisliste auswahlen und mit F9 zum Bearbeiten 6ffnen. Alternativ kdnnen Sie das Kontextmeni fiir das Dokument
aufrufen und den Menlpunkt Bearbeiten auswéhlen oder die Kontextaktion Bearbeiten nutzen.

Offnen Sie ein freigegebenes Dokument (griines Status-Icon) zur Bearbeitung, wird eine Kopie im Dokumentstatus
Bearbeitung erzeugt (rot-griines Status-Icon). Sie werden vom d.3-System als Bearbeiter des Dokuments eingetragen.

Dokumentstatus Beschreibung
I 2001 03.01.2013 Deluxe 100 Dokument befindet sich im Status Bearbeitung.
§ @2 1002 17.052013 Radler2m Dokument befindet sich im Status Freigabe.
@3 1002 08.11.2012 Radler XL Dokument befindet sich im Status Priifung.
@3 2016 eBikes new generation Dokument befindet sich im Status Archiv.
§ @8 2020 eBikes light Statustransfer. Dokument befand sich im Status Freigabe und es wurde

eine neue Version im Status Bearbeitung erstellt.
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o Bei Fragen zu den Berechtigungen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Siehe auch:
e Zentrales Menl
¢ Kontextaktionen
¢ Dokument anzeigen
¢ Ausfiihren einer Suche
¢ Nutzdatei aus der Bearbeitung eines anderen Anwenders 6ffnen
* Nutzdatei aus der Bearbeitung einer Gruppe 6ffnen

8.2.1 Nutzdokument aus der Bearbeitung eines anderen Anwenders 6ffnen

Befindet sich ein Dokument in der Bearbeitung bei einer anderen Person, kdnnen Sie nur mit dem entsprechenden Recht
das Dokument zur Bearbeitung 6ffnen.

o Im d.3-Repository werden den Anwendern bestimmte Rechte vom d.3-Administrator zugewiesen. Bei Fragen zu
den Berechtigungen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Verfligen Sie Uiber das entsprechende Recht, wird das Dokument Ihnen zur Bearbeitung zugewiesen und dem anderen
Anwender das Bearbeitungsrecht entzogen.

Sie erhalten in einem solchen Fall folgende Bestdtigungsmeldung:

Das Dokument wird zur Zeit von Lisa Miller bearbeitet!
Wenn Sie fortfahren, wird Lisa Miller die Bearbeitung entzogen!

Abbrechen

Meldung Uber den Entzug des Bearbeitungsrechts

Wenn Sie mehrere Dokumente zur Bearbeitung markiert haben, die sich in Bearbeitung einer anderen Person befinden,
enthalt die Meldung zusatzlich die Anzahl der Dokumente. Gleiches gilt auch, wenn Sie Dokumente von unterschiedlichen
Personen in lhre Bearbeitung transferieren.

Klicken Sie im Bestatigungsdialog auf OK, wird dem d.3-Anwender die Bearbeitung entzogen. Sie werden als Bearbeiter
des Dokuments im d.3-Repository eingetragen. Das Dokument wird zum Bearbeiten getffnet. Nachdem Sie Anderungen
am Dokument vorgenommen haben und das Dokument speichern, werden Sie vom d.3 import gefragt, ob das Dokument
aktualisiert werden soll.
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Siehe auch:
¢ Dokument anzeigen
¢ Nutzdokument zum Bearbeiten 6ffnen
¢ Ausflhren einer Suche

¢ Nutzdatei aus der Bearbeitung einer Gruppe 6ffnen

8.2.2 Nutzdokument aus der Bearbeitung einer Gruppe 6ffnen

Befindet sich ein Dokument in der Bearbeitung bei einer Gruppe, in der Sie kein Mitglied sind, kdnnen Sie nur mit dem
entsprechenden Recht das Dokument zur Bearbeitung offnen.

o Im d.3-Repository werden den Anwendern bestimmte Rechte vom d.3-Administrator zugewiesen. Bei Fragen zu
den Berechtigungen wenden Sie sich bitte an Ihren d.3-Administrator.

Verfligen Sie iber das entsprechende Recht, wird das Dokument Ihnen zur Bearbeitung zugewiesen und der Gruppe das
Bearbeitungsrecht entzogen. Sie erhalten in einem solchen Fall keine Bestitigungsmeldung wie beim Offnen eines
Nutzdokuments, das von einem anderen d.3-Anwender bearbeitet wird. Mehr erfahren Sie im Kapitel Nutzdokument aus
der Bearbeitung eines anderen Anwenders 6ffnen.

Sie kénnen das Nutzdokument &ffnen und bearbeiten. Nachdem Sie Anderungen am Dokument vorgenommen haben
und das Dokument speichern, werden Sie vom d.3 import gefragt, ob das Dokument aktualisiert werden soll.

Bestatigen Sie dies, werden Sie gefragt, ob Sie das Dokument in die Bearbeitung der urspriinglichen d.3-Gruppe
zurlickgeben wollen oder ob Sie es in lhrer Bearbeitung belassen wollen.

'9' Sie haben die Bearbeitung des Dokuments

\ 1007 08.02,2012(HO000001 211 PG geschlgssen!

Machten Sie das Dokumnent zuriick in die Bearbeitergruppe
Vertrieh' Gbertragen?

Klicken Sie 'Ja', wenn Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben.
Klicken Sie 'Mein', wenn Sie sicherstellen machten,
dass niemand das Dokurmnent in der Zwischenzeit bearbeitet!

Bitte beachten Sie! Diese Meldung erscheint nicht noch einmal!

Denken Sie daher daran, das Dokument wieder in die Bearbeitung der
Gruppe zu Obertragen, socbald Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben!

‘ la Mein

Bestatigungsmeldung fiir die Bearbeitungsrechte beim Import

Bestatigen Sie mit Ja, wird die urspriingliche Gruppe wieder als Bearbeiter im d.3-Repository eingetragen.

Siehe auch:

¢ Dokument anzeigen
¢ Nutzdokument zum Bearbeiten 6ffnen
¢ Ausfihren einer Suche
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8.3 ZIP-Archiv 6ffnen

Es gibt sowohl herkdmmliche als auch selbstextrahierende ZIP-Archive. Die herkdmmlichen ZIP-Archive mit der
Dateiendung ZIP bendtigen eine Microsoft Windows-Anwendung zum Entpacken solcher Dateien. Falls eine solche
Anwendung auf Ihrem PC installiert ist, wird diese beim Offnen eines ZIP-Archivs automatisch gestartet.

Selbstextrahierende ZIP-Archive mit der Dateiendung EXE starten beim Offnen einen Dialog des ZIP-

Erstellungsprogramms, z.B. WinZip oder WinRar.

Sie haben in d.3 die Mdglichkeit, beim Import selbstextrahierende ZIP-Archive zu erstellen. Mehr zum Erstellen eines ZIP-

Archivs beim Import erfahren Sie in der Dokumentation zum Import (d3import .pdf).

In der Ergebnisliste erkennen Sie selbstextrahierende ZIP-Archive am Dateityp Anwendung.

E—I—H Treffer » Dokumentation
= Sy . N i

Q o ° 5 c Meu v " Offnen & Bearbeiten | w mmm [rochnisliste v es

&S = - -
| Datum - ‘ Projeki-Leiter = | Projekt-Mame = H Projekt-Nr. - ‘ Titel = ‘ Besitzer - ‘E
| status - | |EntnaitTex. Q|| weitere Facetten= |
I |_| 1000 Vertriebsmarketing XLTX-Datei Projektleiter 2408201
I [m7 123456 Vertriebsmarketing Chancen Q3 t:': Anwendung Tim Littan 2408201
I:i_-'?,- 1234567 [T-Budget [ Anwendung Tim Littan 2408201
Iii__“_'] 2020 Developing future IT <5 (%] Anwendung Marga Schilling  24.08.201
Il" 4002014 Adobe Acrobat Document 04 08201

Selbstextrahierende ZIP-Datei in der Ergebnisliste

Sind selbstextrahierende ZIP-Archive mit dem d.3 import erstellt worden, werden sie mit dem in d.3 integrierten ZIP-

Programm geoffnet.

Folgender Dialog wird beim Doppelklick auf die Datei aufgerufen:
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VCLZip Self Extracting Archive = - HEN
ﬂL Eutract to:
Zip |E:\Users'\malgas\.ﬁ.ppData‘\LucaI\Temp Bmwsel
Files :

Budg

Budget_ nark.eting. sl

Enisting file(s] : % Confirm ovenwrite " Dan't ovenwrite " Owenwrite

Start Cancel

Entpacken eines selbstextrahierenden ZIP Dokuments

Andern Sie ggf. im Feld Extract to: das Zielverzeichnis. Abhédngig von der Konfiguration bei Erstellung des ZIP-Archivs
erhalten Sie das Ursprungsverzeichnis als Vorschlag.

Im Feld Files: konnen Sie alle oder auch nur einzelne Dateien markieren. Es werden nur die von Ihnen markierten Dateien

aus dem ZIP-Archiv extrahiert.

Wenn im angegebenen Zielverzeichnis bereits gleichnamige Dateien vorhanden sind, werden diese abhéngig von lhren
Vorgaben Uberschrieben oder beibehalten.

- Markieren Sie die Option Confirm overwrite, wenn bei gleichnamigen Dateien nachgefragt werden soll.

— Markieren Sie die Option Don't overwrite, wenn gleichnamige Dateien in jedem Fall beibehalten werden sollen.
- Markieren Sie die Option Overwrite, wenn gleichnamige Dateien in jedem Fall Gberschrieben werden sollen.

- Klicken Sie auf Start, um |hre Einstellungen zu bestatigen und das Entpacken zu starten.

Siehe auch:
¢ Dokument anzeigen
¢ Suche nach Dokumenten

8.4 Kein Zugriff auf Dokumente in einer Kategorie

Wenn Ihnen vom d.3-Administrator nach der Anmeldung an d.3 smart explorer weitere Dokumente oder Akten
zugewiesen werden, werden die nachtraglich zugewiesenen Kategorien (Dokumentart oder Aktenart) moglicherweise mit
einem Verbotssymbol dargestellt. Sobald Sie einen Suchvorgang ausfiihren, in der die neu zugewiesene Kategorie
enthalten ist, dann ist diese mit dem Symbol gekennzeichnet.
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T

B Dokumentation (2) [Dokumentart]

]
L H & 40020714
EH Fotos {2} [Dokumentart |
HO00000111

Neu zugewiesene Kategorie

Das Verbotssymbol zeigt an, dass der d.3 smart explorer auf dem lokalen PC die zu den Kategorien zugehorigen
Strukturen noch nicht kennt. Die lokalen Informationen sind also noch nicht mit dem inzwischen aktualisierten d.3-
Repository abgeglichen worden. Eine erneute Anmeldung an d.3 smart explorer behebt das Problem.

In seltenen Fallen liefert der d.3 server auch Ergebnisse zu einer Kategorie zuriick, nach denen der Benutzer gar nicht

recherchieren darf, beispielsweise dem Audit-Log. Auch in diesem Fall wird das Verbotssymbol angezeigt.

8.5 Offnen einer d3I-Verweisdatei

Die d31-Verweisdatei stellt Ihnen eine Funktion bereit, mit der Sie Dokumente, Suchvorlagen (auch komplexere
Suchmuster) oder einen Auszug aus lhren Favoriten mit anderen d.3-Anwendern teilen kdnnen. Mit einer d31-

Verweisdatei werden nicht die eigentlichen Dokumente versendet, sondern nur ein Verweis auf die Dokumente.

Wenn Sie wiederkehrende Aufgaben haben, die zu einem bestimmten Zeitpunkt immer wiederkehren, kdnnen Sie

dynamisch berechnete Suchvorlagen nutzen und mit anderen d.3-Anwendern teilen.

Sollten Sie eine d31-Verweisdatei per E-Mail erhalten, kdnnen Sie diese mit einem Doppelklick in der E-Mail oder vom

Desktop 6ffnen.

@ Eine d31-Verweisdatei enthalt nur die Dokument-ID der Dokumente und Akten, die Sie teilen mochten.

[% Faveriten_Contoso.d3|

| Favoriten_Contoso.d3l - B

Datei Bearbeiten Format Ansicht
lidlist

Hegeaaea14a

Hegeaaa144

Hegooeaay2

Hegeaeaaes

Hegeaaal1e7
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9 Postkorb

In diesem Thema erfahren Sie Grundlegendes zum d.3 smart explorer-Postkorb und den moglichen Funktionen, die lhnen
das Sichten und Sortieren Ihrer Aufgaben erleichtern kdnnen.

Mit dem d.3 smart explorer und der Postkorbfunktion kénnen Sie z.B. d.3-Anwendern an einem bestimmten Tag ein
Dokument vorlegen. Die Vorlage erfolgt rein elektronisch iber das d.3-Repository. Im Gegensatz zur E-Mail wird jedoch
kein Dokument als Anhang, sondern nur ein Verweis verschickt. Die Empfanger benétigen zur Ansicht des Dokuments
eine d.3-Anwendung.

Sie kdnnen den d.3 smart explorer-Postkorb z.B. auch als persénliche Gedachtnisstiitze nutzen oder andere d.3-
Anwender um die Bearbeitung eines Dokuments bitten. Die Dokumente im Postkorb stellen sozusagen nur einen
Posteingangsstempel dar. Wird ein Dokument zwischen 2 Anwendern hin- und hergeschickt, wird jeder Posteingang
protokolliert.

Abhangig von der Konfiguration durch den d.3-Administrator wird ggf. zusatzlich eine E-Mail an die Empfanger
des d.3-Postkorbs in das Postfach einer E-Mail-Anwendung geschickt. Diese E-Mail beinhaltet lediglich eine d31-
Verweisdatei (d.3 link-Datei), die auf einen Postkorbinhalt im d.3-Repository verweist, und nicht die Datei selbst.
Sie kénnen auch Suchmuster mit komplexeren Aufgaben als d31-Verweisdatei versenden. Die E-Mail wird von d.
3 generiert und versendet. Fiir den Empfang von E-Mails ist entsprechende Software (E-Mail-Anwendung)
erforderlich.

Der Postkorb ist im Navigationsbereich verfiigbar. Wenn Sie den Postkorb 6ffnen, wird Ihnen wie gewohnt eine eigene
Registerkarte in d.3 smart explorer geoffnet, die den Inhalt des Ordners Empfangen anzeigt.

d3 smait explorer [&] Meue Registerkarte =0 Empfangen  * [ 3
Postkorb « Q Trefer »

W%, Neue Suche im Postkorb Q o o 0 o Neu v EE Ergebnisliste «
5 IR Postiorb - Marga Schilling ke R S R ‘{

= 521 Empfangen (11/10) :
@ % Standardsuchordner E]l Deb. Rechnung/Gutschrif

2 1
B2 Persinlich zugestellt (6/5) )
5 #% Gruppenkoroe |§I—| Dokumentation 2 pd
=3 Kundenservice (1/1) EJl Fotos 2 2
[ Veertrieb (4/4) ;
B B es eniat 0l Projektakte 2 2
{7 Zukunft & schriftvarkehr 2 2

# #@é Postkdrbe anderer Benutzer
@ {2 Monitaring

Suchen

<% Verkniipfungen

Postkorb

Postkorb mit eingeblendeter Mengeniibersicht
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Detaillierte Informationen zu den Navigationsknoten und den Funktionen finden Sie im Thema Postkorb: Funktionen im

Navigationsbereich.

Siehe auch:
¢ Allgemeines zum Postkorb
» Postkorb priifen und bearbeiten
¢ Postkorbelemente weiterleiten
e Empfangene Postkorbelemente entfernen

¢ Dokument zur Wiedervorlage definieren

9.1 Allgemeines zum Postkorb

Die Postkorbfunktion wird vom d.3-Administrator konfiguriert und mithilfe des Postkorb-Plug-Ins mailbox.dxp im d.3

smart explorer verteilt. Bei grundsatzlichen Fragen zum Postkorb wenden Sie sich an den d.3-Administrator.

Im Wesentlichen entspricht die Oberflachendarstellung des d.3 smart explorer-Postkorbs einer blichen E-Mail-
Anwendung, wie z.B. Microsoft Outlook. Die Darstellung der Details zu den Dokumenten wird nach wie vor vom d.3 smart
explorer Gbernommen. Welche Daten dort angezeigt werden, wird allerdings durch das Plug-In gesteuert. Auch die
Basisfunktionen des Postkorbs entsprechen im Wesentlichen einer tiblichen E-Mail-Postfachfunktionalitét.

Beispielsweise konnen Sie im Kontextment den Meniipunkt Senden an | Postkorb nutzen, um ein Dokument an
bestimmte Empfanger zu senden. Im aufgerufenen Dialog kénnen Sie im Feld Suchen in einstellen, wonach Sie suchen
mochten (Name, Benutzername, Abteilung, Organisation). Im Feld Auswéahlen aus kdnnen Sie die Suche auf Benutzer,
Gruppen oder Tatigkeitsprofile einschréanken. Durch Driicken der ENTER-Taste wird der gerade ausgewéahlte Empfanger in
das Feld Senden an eingefligt. Ein Doppelklick auf den Empfanger in der Liste oder das Betatigen der Schaltflache Senden
an flgt ebenfalls den Benutzer in das Feld Senden an ein. Es kdnnen auch mehrere Empfanger gleichzeitig aus der Liste

ausgewahlt werden.

Arbeiten Sie lieber mit den Kontextaktionen, kénnen Sie den Dialog Senden an auch in der Kontextaktion Aktionen |
Senden an | d.3 Postkorb nutzen.

Weitere Details finden Sie im Thema Postkorb: Funktionen im Navigationsbereich und im Kapitel Postkorb prifen und

bearbeiten.

Das Postkorb-Plug-In mailbox.dxp bietet auch die Méglichkeit, Workflows zu Giberwachen (Monitoring).

Weitere Details finden Sie im Kapitel Monitoring (Navigationsknoten).

Siehe auch:
¢ Postkorb priifen und bearbeiten
¢ Postkorbelemente weiterleiten
e Empfangene Postkorbelemente entfernen

¢ Dokument zur Wiedervorlage definieren
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9.2 Postkorb: Funktionen im Navigationsbereich

Mit einem Klick im Navigationsbereich auf Postkorb wird der Navigationsknoten Empfangen gedffnet und die
Ergebnisliste fiir den Postkorb wird auf einer separaten Registerkarte namens Empfangen angezeigt. Falls Sie neue d.3-
Dokumente in Inrem Postkorb erhalten haben, signalisiert Ihnen dies ein gelber Briefumschlag vor dem d.3-Logo auf der

. ik
Taskleiste

Sie kénnen fiir jedes Element im Postkorb die Perspektiven fiir einen Eintrag in der Detailansicht anzeigen.
StandardmaBig handelt es sich um die Perspektiven Dokumenteigenschaften und Dokumentvorschau.

d.3 smart explorer [2] Neue Registerkarte | B Empfangen * [ gl — I Ef
Postkorb « Q Trefler »
W2 Neue Suche im Postkorb ~ it ! B 3 :

Q Q o o s B Quittieren ONeu v ¥ Offnen _0' Bearbeiten | v — I:ll -
— N N N N R R | e
= B Postkorb - Marga Schilling = — — | |

o =2 Empfangen (11/10) estern {2) [Erhaten ] —

@ ' Standardsuchordner | I 1000 Development 2020 - ldeas Terrance Philip Keine Beanstand — 2003 Die
[ Persdnlich zugestelit (677 I e £ 2020 1 5 ot [ — 2-Radkiinstlersch...
& 2 Gruppenkoroe LR g evelopmen -ldeas errance Philip eine Beanstan —
= Kandenserice 1) | |1 Lotte wocne ) et
2 Vertrieb (4/4) — Bl
B I [ 5000815 > < Anja Heinzelmann Kann das nochw | Deb. hin 2003 | |
. Hame Die 2-R
[ Zukunft L I 1000 Vertriehsmarketing < Anja Heinzelmann Zeit dranat .
¥ #@s Postkirbe anderer Benutzer | - Gl
&3] .
- (lJ Monitaring B Letzten Monat {&) [Erhalten] Datum
I i HO00000214 <l Lisa Miller gitte prifen mite. | U2 _
suchen
I i%5 HO00000215 < A~ Lisa Miller Bitte priifen Dokument-ID HOO00C
ferkniipfungen I 1002 < Annie Herriman Auftrag erfolgt? Status Prifunc
Absender Mancy £
Postkorb I = 2001 20.12.2012 Deluxe 100 < Annie Herriman Kann raus Betreff Unterne
I HOO00000117 el Lisa Miller Interesse am Ma , | Veriretung fur
< 3 Erhalten 01.08.2 _vf
047  g¥Verbunden mit Contoso (weltweit) & Marga Schilling 11 Ergebnisse zur Suche werden angezeigt. 1 ausgewshlt

Postkorb mit ausgeblendeter Mengeniibersicht

Im Kontextmen fur ein Postkorbelement kénnen Sie unter Eigenschaften auch Details zum Element anzeigen, z.B.
Absender, Empféanger, Erhalten und vieles mehr.
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I I I N

1 Postkorb - Marga Schilling “M o Heute (1) [Erhatten ]
| B2 Empfangen (22/16) L ............. o
& B, Eigens Sucioriner l =N 171002 | ..H
e R i iibe
%, Mitteilungenhanagement B Sonntag (1) [Erhalten]
%, Projekie und Beg _ ) Als ungelesen markieren
= ® Standardsuchordner E 5 1001 23.10.2015 =< in 5
2 Offnen F10
< Workfiow (2/1) B Vorietzten Monat (17) [ Erhatten ]
B1 Nachrichten (20/15) x # Bearbeiten Fg
= Ungelesen (16} I'}_ 1001 26.02.2013 <5 B _
B Wiedevorlage m 03 2001 01.02.2015 Deluxe 100 o5 B Hhoptilich anzeigen =
B=1 Persénlich zugestelt (13/113) T N
i Gruppenkdrbe I @8 2001 14122012 o5 P
Ly Rl mﬂ 1002 13.41.2015 e heu 4
4 2ukunt I | = Dokument »
3 Postkorbe anderer Benutzer [~] I " 1002 2-Rad-Consortium <5 1
O [oln] I = HO00000214 o<t W Zu den Favoriten hinzufigen Ctrl+M
o d3 Dokumenteigenschaften Ahnliche Dokumente suchen
. Historie Motizen Postkoroverlauf bmarkierung Senden an »
o Verknil | =
» Verkniipfun Erhalten et | pe<s verknipfungen 5
Vertrieb Marga Schilling 13.11.2015 Bitte prafen mit Blick auf Chancen  13.11.0 T LT
=i
Liza Miller Vertrieb 16.10.2015 Bitte prifen mit Blick auf Chancen  16.10. g

Eigenschaften

R

it 1 ausgewshlt

Wenn Sie die erforderlichen Rechte haben, kdnnen Sie die Ihnen zugesandten Dokumente mit einem Doppelklick, Gber

das Kontextmeni oder mit der Taste F10 6ffnen.

Im Navigationsbereich wird lhnen die Gesamtzahl der eingegangenen und der als ungelesen markierten Dokumente

Im d.3-Repository werden den d.3-Anwendern bestimmte Rechte vom d.3-Administrator zugewiesen. Bei Fragen
zu den Berechtigungen wenden Sie sich bitte an Ihren d.3-Administrator.

hinter dem Navigationsknoten Empfangen und Persénlich zugestellt angezeigt. In der Ergebnisliste sind standardmaBig
die eingegangenen Dokumente zu finden.

® Ubrigens werden Dokumente im Postkorb, die Ihnen mit dem Zusatz Erledigen bis zugesandt wurden und deren
Datum bereits erreicht oder tberschritten wurde, in rot dargestellt. So erkennen Sie auf den ersten Blick, wenn

Sie Termine verpasst haben.

Bei groBeren Postkorben ist es sinnvoll, die Mengentibersicht auch fiir den Postkorb einzublenden. So erhalten Sie einen
kompakten Uberblick tiber die im Postkorb vorhandenen Elemente in den einzelnen Kategorien (Dokumentart und
Aktenart). Die Mengendibersicht aktivieren Sie folgendermafen:

- Klicken Sie im zentralen Men( auf Ansicht.
- Deaktivieren Sie die Mentoption MengenUbersicht ausblenden (Posteingang), so dass das Hakchen nicht mehr zu

sehen ist.
— In der Ergebnisliste wird dann eine Kompakttbersicht Giber die Anzahl der Dokumente (gesamt/ungelesen) in den

verschiedenen Kategorien angezeigt.
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d3 smart explorer B Empfangen

Postkorb “la Trefrer » v Dokumenteigenschaften

pq Neue Suche im Postkorb Q ° ° c c Neu v

= ¥ Dokumentvorsch i
m Ergebn okumentvarschau Ia- Einstellungen »

E Werkzeuge >

Verknipfungen

Inhalte Dokumentart
= B2 Postkorb - Marga Schilling ]
igen (11/10) \ ? tilfe >
ndardsuchordner Deb. Rechnung/Gutschrift 2 ] ]
[ Persdnlich zugestefit (6// Mengendbersicht ausblenden (Posteingang) b .
i MNeues Login
& i3 Gruppenkorbe |§I—| Dokumentation 2 2 k‘ 9
Kundenservice (1/1) B Fotos 2 5 | ¥ Mengenabersicht ausblenden (Sonstige)
B2 Vertrieb (4/4) :
=, Gesendet Bl  Projektakte 2 2 Layout zuriicksetzen
(7% Zukunft gl  schriftverkehr 2 2
ims Postkorbe anderer Benutzer Es sind keine Eigenschaften
) Monitoring [+] yerfiigbar.

[2] Suchen

” s
. Verkniipfungen

EA Postkorb

Postkorb mit eingeblendeter Mengeniibersicht

o Die MenUoption Ansicht | Mengentibersicht ausblenden (Posteingang) wirkt sich nur auf den Navigationsknoten
Empfangen aus, inklusive der Suchordner und der Ordner Persénlich zugestellt und Gruppenkérbe.

Beim ersten Offnen des Postkorbs wird der Navigationsknoten Empfangen standardmaBig angezeigt. Bei Programmende
wird der zuletzt ausgewahlte Ordner gemerkt und beim nédchsten Programmstart direkt gedffnet. Die Unterordner
werden ebenfalls entsprechend dargestellt. Neue Nachrichten werden standardmaBig nach der Eigenschaft Erhalten in
der Ergebnisliste gruppiert dargestellt (keine Mengentibersicht). Die Gruppierung und Sortierung kdnnen Sie jederzeit mit
Gruppieren und Sortieren sowie Spalten anordnen in der Kontextaktion Ergebnisliste anpassen.

Weitere Informationen zur Mehrfachgruppierung finden Sie im Kapitel Empfangen (Navigationsknoten).

Oberhalb der Navigationsstruktur befindet sich die Funktion Neue Suche in Postkorb. Ein Klick auf das Symbol &6ffnet den
Dialog fir eine verfeinerte Postkorbsuche, die auch als Suchordner gespeichert werden kann.

Zum Aktualisieren eines Navigationsknotens klicken Sie auf das Symbol zum Aktualisieren neben den
Kontextaktionen.

Q o ° s o Meu w EE Ergebnisliste w
e

El Deb. Angebot 1 1
El  Deb. Rechnung/Gutschrift 2 1
Sl  Dokumentation 2 2

Wenn es einmal schnell gehen soll, driicken Sie einfach die Kurztaste F5.
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Die einzelnen Navigationsknoten des Postkorbs haben folgenden Zweck:
Navigationsknoten "Empfangen”

Im Ordner Empfangen werden die neuesten Postkorbelemente angezeigt. Die Ansicht ist abhangig von der Aktivierung
oder Deaktivierung der Mengenubersicht fiir den Postkorb (Ansicht | Mengentibersicht ausblenden (Posteingang)).
StandardmaBig wird die Ergebnisliste des Postkorbs nach Erhalt gruppiert. Diese Ansicht konnen Sie jederzeit anpassen.
Mochten Sie aus dieser Liste eine bestimmte Kategorie herausfiltern, dann kdnnen Sie dies mit der Adresszeile oberhalb
der Ergebnisliste tun.

Deb. Angebot Meu

Deb. Rechnung/Gutschrift ...

Dokumentation

Fotos
Projektakte > <<
<
= LetrteEl——" Schriftverkehr
| & hovoouuza <
I #& Hoooooo215 <
B2 annz -

Die Einstellung fiir die Anzahl der Postkorbeintrdge, die zundchst angezeigt werden, nehmen Sie im zentralen MenU unter
Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Sonstiges vor. Ubersteigt die Anzahl der Ergebnisse die festgelegte Anzahl
in den Optionen, wird lhnen eine Information angezeigt. Mit einem Klick auf Alle Ergebnisse anzeigen wird der
vollstandige Postkorbinhalt geladen.

Q o ° G B Quittieren °Neu v ! Offnen ? Beart
e[| [ [ | [asenor

B Gestern (2) [Erhalten]

I ‘% 1000 Development 2020 - ldeas Terrance Philip Kein
L I ||] 1000 Development 2020 - ldeas Terrance Philip Kemn
EH- Letzte Woche (2) [Erhalten]

l @ 5000815 - Anja Heinzelmann

I u 1000 Vertriecbsmarketing Anja Heinzelmann Zeit

= Letzten Monat (4) [ Erhalten]

Ii" HO00000117 <, Lisa Miller Inters
I - HOODDODAMT | ol Lisa Miller Interd
I its HO000DD214 (e Lisa Miller Bitte
I ity HO00000215 =<y - Lisa Miller Bitte

° Alle Ergebnisse anzeigen
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Sie haben im Ordner Empfangen auch die Méglichkeit, personliche Suchordner zu erstellen, die auch mit relativen

Datumsbereichen und vielen anderen Kriterien arbeiten.

Nutzen Sie in lhrem Unternehmen eine Standard-Dokumentart fur die globale Suche, dann kann die
Verfeinerungsansicht auch im Postkorb genutzt werden. Mehr zur Konfiguration der Verfeinerungsansicht in
Verbindung mit einer Standard-Dokumentart finden Sie im Kapitel Verfeinerungsansicht: Suche verfeinern
(Konfiguration). Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Die Verfeinerungsansicht im Postkorb kdnnen Sie jederzeit mit Ergebnisse verfeinern in der Kontextaktion
Ergebnisliste anpassen.

Weitere Informationen zum Gruppieren und Sortieren des Postkorbs mit der Kontextaktion Ergebnisliste finden
Sie im Kapitel Empfangen (Navigationsknoten).

Navigationsknoten "Gesendet"

Im Ordner Gesendet werden alle Elemente angezeigt, die der Anwender bereits versendet hat. Die Dokumente sind dabei
nach Kategorien (Dokumentart und Aktenart) sortiert. Die Gruppierung und Sortierung kdnnen Sie jederzeit anpassen.

Navigationsknoten "Zukunft"

Im Ordner Zukunft befinden sich alle Dokumente, deren Erhalten-Datum in der Zukunft liegt. Diese Dokumente sind im
Postkorb griin gekennzeichnet.

Der Navigationsknoten Zukunft wird nur angezeigt, wenn dieser vom d.3-Administrator entsprechend
konfiguriert wurde. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Navigationsknoten "Postkérbe anderer Benutzer"

Im Ordner Postkorbe anderer Benutzer werden alle d.3-Anwender aufgelistet, in deren Postkorbe Sie Einsicht haben. Der
Knoten wird nicht angezeigt, wenn Sie keine Berechtigung zur Einsicht in andere Postkdrbe haben. Die Berechtigungen
zum Zugreifen auf Postkdrbe anderer d.3-Anwender ist abhdngig von der d.3-Organisationsstruktur, in der Vorgesetzte
und Teams definiert sind.

Navigationsknoten "Monitoring"

Im Ordner Monitoring kénnen Sie Workflows verwalten und beobachten. Der Ordner Monitoring wird nur angezeigt,
wenn lhr Unternehmen eine d.3-Workflowkomponente einsetzt, z.B. d.3 flow connector oder d.3 workitem view.

Wenn Sie d.3 smart explorer schlieBen und der Postkorb war zuletzt ge6ffnet, wird beim néchsten Start des d.3
smart explorer automatisch Ihr Postkorb angezeigt. Die zuletzt getffneten Navigationsknoten werden ebenfalls
entsprechend dargestellt.

9.2.1 Empfangen (Navigationsknoten)

In diesem Kapitel erhalten Sie einen Uberblick tiber die Unterordner im Navigationsknoten Empfangen und den
Darstellungsmadglichkeiten der Ergebnisliste im Postkorb sowie zu den Gruppierungs- und Sortierungsfunktionen.
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Der Navigationsknoten Empfangen im d.3-Postkorb enthalt verschiedene Unterordner, die die eingehende Post bereits
strukturiert prasentiert:
 Standardsuchordner: enthélt weitere Unterordner namens Workflow, Nachrichten, Ungelesen, Wiedervorlage.
* Personlich zugestellt: enthalt die d.3-Nachrichten, die ausschlieBlich an Sie gesendet wurden.
¢ Gruppenkdrbe: enthalt Postkorbe fiir d.3-Anwendergruppen.
* Eigene Suchordner (Zusatzfunktion): wird nur dann angezeigt, wenn Sie einen Suchfilter mit Neue Suche in
Postkorb definiert haben. Enthalt als Unterordner die von Ihnen definierten Suchfilter.

Postkorb « Q Trefrer »
A .
N4 Neue Suche im Postkorb Q o ° C By Quittieren

=1 5] Postkorb - Marga Schilling
= 1 Empfangen (14/12) El- Heute (3) [Erhalten]

# %% Eigene Suchordner Im 171001 20.02.2013
= %, Standardsuchordner | [ A0 R |

] Personlich zugestellt (97) I ﬂ 1001
¥ #%5 Gruppenkirbe
. Gesendet — “ ﬂ HODO00D039
I:T, Zukunft
[# émh Postkorbe anderer Benutzer St AN REOT
B ) Monitoring Ii!é!, 1000 Development 2020 -Ideas
—————— L I il 1000 Development 2020 -Ideas
Voria
Soiaget B Letzte Woche (2) [ Erhalter ]
<3 Verkniipfungen I [ 5000815
I | ] 1000 vertriebsmarketing
B Postkorb
B Letzten Monat (6} [ Erhalten]
|
<
0.47s g% Verbunden mit Contoso (weltweit) & Marga Schilling 14 Ergebr

Ubrigens werden Dokumente im Postkorb, die Ihnen mit dem Zusatz Erledigen bis zugesandt wurden und deren
Datum bereits erreicht oder Uberschritten wurde, in rot dargestellt. So erkennen Sie auf den ersten Blick, wenn

Sie Termine verpasst haben.

Die einzelnen Unterordner haben folgenden Zweck:
Unterordner "Standardsuchordner"

Der Ordner Standardsuchordner enthélt vordefinierte Filter zur Strukturierung der eingehenden Postkorbeingange.

Unterordner "Personlich zugestelit"

Der Ordner Personlich zugestellt enthalt nur diejenige Post, die ausschlieBlich an Sie gesendet wurde.

Unterordner "Gruppenkérbe”

Ist ein d.3-Anwender Mitglied in einer d.3-Gruppe (z.B. Personal, Vertrieb, Kundenservice), werden die verschiedenen
Postkorbeingange nach Gruppen sortiert im Ordner Gruppenkorbe angezeigt. Leere Gruppenkdrbe sind im Unterordner
Gruppenkdrbe (leer) gesammelt. Die Gruppenkdrbe mit Inhalt werden mit den eingegangenen und ungelesenen

Postkorbelementen angezeigt.
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Unterordner "Eigene Suchordner" (Zusatzfunktion)

Im Ordner Eigene Suchordner werden die Filter gespeichert, mit deren Hilfe Sie eine neue Sicht auf den Inhalt lhres d.3-
Postkorbs erhalten. Mit dem ersten Filter wird der Ordner automatisch erstellt. Mit der Funktion Neue Suche in Postkorb
erstellen Sie einen Filter. Die Auflistung erfolgt alphanumerisch. Mehr zum Thema erfahren Sie im Kapitel "Neue Suche in
Postkorb”.

Die Anzeige der Ergebnisliste kdnnen Sie lhren Bedirfnissen anpassen.

Es besteht zum einen die Mdglichkeit, zwischen einer Kompaktiibersicht nach Dokumentart oder der
Listenansicht zu wahlen.

Mit dem MenUpunkt Ansicht | Mengenibersicht ausblenden (Posteingang) wechseln Sie zwischen der
Kompaktiibersicht und der Listenansicht in der Ergebnisliste des Postkorbs. Diese Funktion wirkt sich nur auf
den Navigationsordner Empfangen aus, inklusive der Suchordner und der Ordner Persénlich zugestellt und

Gruppenkorbe.
Weitere Informationen zur Mengenibersicht finden Sie im Kapitel Postkorb: Funktionen im Navigationsbereich.
Zum anderen kdnnen Sie auch im Postkorb Mehrfachgruppierungen vornehmen. Die Gruppierung und

Sortierung kdnnen Sie jederzeit mit Gruppieren und Sortieren sowie Spalten anordnen in der Kontextaktion

Ergebnisliste anpassen.

q Trefier »
Q o ° O B Quittieren o Metl w ! Ciffnen .‘ Bearheiten| ~ EE Ergebnisliste aaa

| Dokumentart ~ || Bearoeiter/Gruppe ~ || Besitzer » || Daleityp. ~ || Status = ||EnthéItTaxL. / Suchvorlage speichern

Gruppieren

Sortieren

E! Kred. Bestellung (2) [ Dokumentart]
\‘ @3 1001 Ausgewahlte Spalten

@8 171001 20022013 == Hinzufigen Fe A
Erhaken L | |Betrefr

(& schriftverkenr (1) [ Dokumentart] )| Dokumentart Entiemen == | |Vertrstung fir

L L @8 nooconooze EiEtiuen o
Bearbetungzdatum

B Letrten Monat (3) [ Emaiten] Erstelungsdatum

Bearbeter/Cruppe

Bemerkung |

B Fotos (2) | Dokumentart
Iﬁ HODGODO117
I_'-_.I HODUOOOT17

= Schriftvarkehr {21 [ Dokumentart]

Sie haben auch die Mdglichkeit, die Spalten mit Sortieren und Spalten anordnen in der Kontextaktion
Ergebnisliste in der Reihenfolge der Spalten in der Ergebnisliste und die Sortierreihenfolge zu dndern.

Soll es einmal schnell gehen, kdnnen Sie auch jede Spalte manuell sortieren, indem Sie auf den Spaltenkopf
klicken, um die Sortierreihenfolge zu &ndern. Wenn Sie eine Spalte markieren und mit gedriickter Maustaste den
Spaltenkopf an anderer Stelle fallen lassen, konnen Sie schnell die Reihenfolge der Spalten in der Ergebnisliste

andern.
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o Uber das Kontextmeni bei Rechtsklick auf ein Postkorbelement kénnen Sie mit dem Meniieintrag Postkorb
suchen (findwv.dxp) anzeigen, wer dasselbe Element ebenfalls erhalten hat. Im Dialog Postkorb Info werden
alle d.3-Anwender angezeigt, in deren Postkorb sich das Element befindet. Der Kontextmenteintrag Postkorb
suchen wird nur angezeigt, wenn der d.3-Administrator diese Funktion konfiguriert hat. Bei Fragen wenden Sie

sich bitte an lhren d.3-Administrator.

9.2.1.1 Standardsuchordner

Der Navigationsknoten Empfangen hat mehrere Unterordner. In der Navigationsstruktur werden lhnen neben den
jeweiligen Unterordnern in Klammern die Anzahl der insgesamt eingegangenen und ungelesenen Elemente angezeigt.
Leere Ordner werden in grau dargestellt. Der Unterordner Standardsuchordner enthélt vordefinierte Suchfilter fir die

eingegangenen Postkorbelemente.

o3 smart explorer B Empfangen X i

Postkorb %« Q Tremer »

rfq Neue Suche im Postkorb Q o ° G B3 Quittieren
= =1 Postkorb - Marga Schiling -

— B Heute (3) [Erhalten]

71001 20.02.2013

= ] Empfangen (14/12)
[+ '@, Eigene Suchordner

= "% Standardsucherdner I m 1001
) L[| @8 Hooooooo3s
B2 Nachrichten (14/12) El- Vorgestern {2) [Erhalten ]
B4 Ungelesen (12) I it 1000 Development 2020 -Ideas

B Wiedervorlage
4 Personlich zugestellt (97
[ #g% Gruppenkirbe -

L] ¥ 1000 Development 2020 - ideas
B Letzte Woche {2) [Erhalten ]

i Gesendst I B2 5000815
[ Zukunft ~| L] | 1000 Vertriebsmarketing

S— E  Letzten Monat (6) [ Erhalten]
el i ‘ I iz woooooo117

StandardmaBig sind vier Suchfilter als Ordner in folgender, fest vorgegebener Reihenfolge organisiert:

Ordner Funktion

Workflow Dieser Ordner enthélt alle empfangenen Postkorbelemente, die tber einen Workflow gesteuert
werden.

Nachrichten In diesem Ordner befinden sich alle Postkorbelemente, die nicht zu einem Workflow gehdren.

Ungelesen Alle ungelesenen Postkorbelemente. Diese sind fett markiert.

Wiedervorlage = Alle Nachrichten oder Workflows, die Sie sich selbst zugesandt haben. Diese Workflows oder

Dokumente werden dann zu dem von lhnen definierten Datum weiterbearbeitet.
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Im Navigationsbereich wird lhnen die Gesamtzahl der eingegangenen und der als gelesen markierten Dokumente hinter
dem Navigationsknoten Empfangen und den Unterordnern angezeigt. Sie kénnen auch im zentralen Mendii die
Mentoption Ansicht | Mengentibersicht ausblenden (Posteingang) aktivieren oder deaktivieren, um die Anzeige der
Ergebnisliste zu dndern. Diese Funktion wirkt sich nur auf den Navigationsordner Empfangen aus, inklusive der
Suchordner, der Ordner Persénlich zugestellt und Gruppenkérbe.

Der Navigationsknoten Zukunft wird nur angezeigt, wenn dieser vom d.3-Administrator entsprechend
konfiguriert wurde. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Optional kann der Navigationsknoten Zukunft als Unterordner Standardsuchordner | Zukunft vom d.3-
Administrator eingerichtet werden. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren d.3-Administrator.

Weitere Informationen zur Darstellung und Gruppierungsmaglichkeiten der Ergebnisliste finden Sie im Kapitel Postkorb:

Funktionen im Navigationsbereich.

9.2.1.2 Personlich zugestellt

Der Navigationsknoten Empfangen hat mehrere Unterordner. In der Navigationsstruktur werden lhnen neben den
jeweiligen Unterordnern in Klammern die Anzahl der insgesamt eingegangenen und ungelesenen Elemente angezeigt.
Leere Ordner werden in grau dargestellt. Im Unterordner Persénlich zugestellt werden alle Nachrichten gesammelt, die
Ihnen personlich zugesandt wurden. Alle Postkorbelemente, die an eine d.3-Gruppe gesandt wurden, in der Sie Mitglied

sind, werden nur im Postkorb der Gruppe gesammelt.

d3 smart explorer B Empfangen X [}

Postkorb « Q Treffer »

Q o ° c B Quittieren

pq Neue Suche im Postkorb

= B Postkorb - Marga Schiling
=] =] Empfangen (13/11)
= W Eigene Suchordner
= "%, Standardsuchordner
e
</
B Machrichten (13/11)
1 Ungelesen (11)
i, splag

| B Persanlich zugestelit (2/7)
S STURREIROTES

B2 Vertrieb (4/4)
Bl igy Gruppenkbrbe (leer)

B Heute (3) [Erhalten]
Iﬂ 171001 20.02.2013

Iﬂ 1001

;]m HO00000039

B Vorgestern (1) [Erhalten ]

I I 1000 Development 2020 - Ideas
B Letzte Woche (2) [Erhalten ]

s Gessndet l|_'| 1000 Vertriebsmarketing
[, Zukuntt _Iﬁ 5000815

Bl Letzten Monat {2) [ Erhalten ]

Voriagen
I ] 2001 20.12.2012 Deluxe 100

.—:: Verkniupfungen

B3 Postkorb Bl Vorletzten Monat (1) [Erhalten ]

1 i_] 2003 Die 2-Radkinstierschmiede
<
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Weitere Informationen zur Darstellung und Gruppierungsméglichkeiten der Ergebnisliste finden Sie im Kapitel Postkorb:
Funktionen im Navigationsbereich.

9.2.1.3 Gruppenkaorbe

Der Navigationsknoten Empfangen hat mehrere Unterordner. In der Navigationsstruktur werden Ihnen neben den

jeweiligen Unterordnern in Klammern die Anzahl der insgesamt eingegangenen und ungelesenen Elemente angezeigt.

Leere Ordner werden in grau dargestellt. Im Unterordner Gruppenk&rbe werden alle Dokumente des Posteingangs

angezeigt, die an eine d.3-Gruppe gesendet wurden, in denen Sie Mitglied ist. Leere Gruppenkdrbe sind als eigener

Knoten aufgeflhrt. Darin befinden sich alle Gruppenkdrbe ohne Inhalt. Die einzelnen Gruppenkédrbe sind in grau

dargestellt und sind mit dem Zusatz (leer) neben dem Namen versehen.

Ein Klick auf einen Gruppennamen zeigt alle empfangenen Dokumente der entsprechenden Gruppe.

d3 smart explorer

Postkorb
pq Neue Suche im Postkorb

Inhalte
= =1 Postkorb - Marga Schiling
= 2] Empfangen (13/11)
# %% Eigene Suchordner
= % Standardsuchordner

Q

] Ungelesen (11)
= Wiedervorlage

El if Gruppenkirbe
2] Vertrieb (4'4)
= .'.-[';;] Gruppenkorbe (leer}

=

=3 Zukunft

B Machrichten (13/11)

“

{87

Vorlagen

B Empfangen *

Q Trefier ¥

Q o ° 0 B2 Annehmen B Qui

Vorgestern (1) [Erhalten]

=]
LI&% 1000 Development 2020 | Terrance Philip Kei
=]

Letzten Monat {3) [Erhalten]

Iag HO00000214 -: Lisa Miller
.
I s HODDODOMT o< Lisa Miller Inte

Weitere Informationen zur Darstellung und Gruppierungsmaoglichkeiten der Ergebnisliste finden Sie im Kapitel Postkorb:
Funktionen im Navigationsbereich.

9.2.1.4 Eigene Suchordner mit "Neue Suche im Postkorb"

Der Navigationsknoten Empfangen hat mehrere Unterordner. Der Unterordner Eigene Suchordner wird erst dann
angezeigt, wenn Sie mindestens einen Suchfilter mit der Funktion Neue Suche in Postkorb erstellt haben.

Mit eigenen Suchordnern kénnen Sie eine Suche innerhalb des Postkorbs definieren und dann mit dem Speichern dieser

Suche als Filter die Gesamtzahl der angezeigten Eintrage reduzieren. Die personlichen Filter werden unterhalb des

Ordners Eigene Suchordner gespeichert. Die Standardsortierung ist alphanumerisch.
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Das Erstellen von personlichen Suchordnern ist besonders hilfreich, wenn Sie mit einer gro3en Anzahl von
Postkorbeintréagen arbeiten. Sie kdnnen zusatzlich zu den Suchkriterien auch die Sortierreihenfolge angeben, in der die
Daten ausgelesen werden. Dabei bezieht sich die Sortierreihenfolge darauf, welche Daten zuerst geholt werden. Innerhalb
der Suchordner kdnnen Sie die Aktionen Gruppieren, Sortieren und Spalten anordnen in der Kontextaktion Ergebnisliste

nutzen, um dann die Ergebnisliste aufzubereiten.

Postkorb «
A . .
o Meue Suche im Postkorb

Inhalte
= B4 Postkorb - Marga Schilling -

= ¥, Eigene Suchordner
L'{-.\ MitteilungenManagement
L'ﬁ Projekte und Begleitmaterial
= & Standardsuchordner
<Q
4 Machrichten [17/14)
B Ungelesen (14)
B Wiedervorlage
B Persinlich zugestelit (14/12) |
[ #g5 Gruppenkirbe
%, Gesendet
["_"" Zukunft b

Vorlagen

<2 Verkniipfungen

Postkorb

Eigene Suchordner mit individuellen Suchfiltern

In diesem Kapitel lernen Sie das Erstellen und Aktualisieren von eigenen Suchordnern (Suchfilter) und das Verwalten der
Suchordner kennen.

Erstellen von persénlichen Suchordnern

Sie kénnen zum Erstellen die Funktion Neue Suche im Postkorb oder das Kontextmenu des Ordners Eigene Suchordner

nutzen.

So geht's

Um eine neue Suche aufzurufen, stehen Ihnen zwei Méglichkeiten zur Verfiigung:
- Klicken Sie im Navigationsbereich auf Neue Suche in Postkorb.

- ODER -

- Klicken Sie in der Navigationsstruktur auf Eigene Suchordner und rufen Sie das Kontextmeni auf.
- Klicken Sie dann auf Neuer Suchordner.
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Postkorb «

Q Trefler »

Qo0
(e

rfq Neue Suche im Postkorb

Bl Heute (5) [t

%, Meuer Suchordner.., k‘ I ;

@ Proj S fma 2016
= % Standardsuchordner -
Tkt I e 2001
B Machrichten (17/14) ”
[ Ungelesen (14) @8 2001
B Wiedervoriage L L, “ 1002
B Personlich zugestellt (14112)
ix% Gruppenkirbe H  Gestern (3)
&%, Gesendet §
Zukuntt | @ Hoooo
B 17100
Vorlagen I
I 0 1001
o2 Vlerkniipfunge
» Verkniipfungen B Dienstag (2)
B4 Postkorb I qt 1000 |
| I N amam

In beiden Fallen wird der Dialog Neue Suche im Postkorb geéffnet, in dem Sie pro méglichem Postkorbelement (
Dokument und Nachricht) einen eigenen Filter erstellen kénnen oder miteinander kombinieren kénnen. Auf der
Registerkarte Ubersicht sehen Sie alle Filterkombinationen, die fiir Ihren Suchordner gelten.

Registerkarte "Dokument”

Ausgehend von der Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) kénnen Sie detaillierte Filterkriterien auswahlen. In den
Dropdownlisten werden nur die Dokumenteigenschaften zur Auswahl angeboten, die der jeweiligen Kategorie
zugeordnet sind. Eine weitere Filtermoglichkeit besteht darin, nach Bemerkungen zu den Postkorbelementen zu suchen.

Auf der Registerkarte Dokument wird der Eintrag Workflow nur dann angezeigt, wenn Workflow fiir das d.3-Repository
konfiguriert wurde. Wenn ein Workflow ausgewahlt wurde und zu dem Workflow mehrere Kategorien gehéren
(dokumentart-lbergreifend), wird die Auswahl der Dokumentarten nicht eingeschrankt. Bei einer festen Zuordnung wird
die entsprechende Kategorie automatisch ausgewahlt.
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Neue Suche in Postkorb x

Dokument  Nachricht  Ubersicht

Dokumentart ist gleich Deb. Rechnung/Gutschrift
Auswahl lgschen
Workflow ist gleich - - Hinzufigen
Dokumentart ist gleich - Deb. RechnungiGutschrift v Hinzufigen

istgriferals -~ 13112015 - Hinzufiigen

w

jleich - Hinzufigen

Eeﬂﬂ;ﬂe_trag () aufsteigend :
e B - P Hinzufirgen
Rechnungs-Hr. @) absieigend
Rechnungs-Typ |
Typ >
[ gAls suchordner speichern;
Suchen Abbrechen

Mit der Funktion Sortieren nach kénnen Sie die Ergebnisse auf- oder absteigend sortieren und festlegen, nach welchem
Kriterium die Ergebnisse sortiert werden. Dies spielt eine Rolle, wenn mehr Ergebnisse gefunden werden, als die maximale
Anzahl von Ergebnissen ermdglicht, die Sie im zentralen Menu unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte
Sonstiges festlegen. Sind weitere Ergebnisse vorhanden, kdnnen Sie die tibrigen Treffer mit Alle Ergebnisse anzeigen
laden.

Die jeweiligen Filterkriterien fugen Sie mit Hinzufiigen der Auswahl hinzu. Soll ein Filterkriterium wieder gel6scht werden,
markieren Sie das Filterkriterium im oberen Feld und klicken Sie auf Auswahl I6schen.

Mit Suchen flhren Sie die Suche aus und speichern den Filter, wenn Sie im Dialog unten links vor Bestatigung der Suche
die Option Als Suchordner speichern aktivieren. Wenn diese Option ausgewdhlt wird, wird das nebenstehende
Eingabefeld aktiv, in dem Sie einen Filternamen eintragen konnen. Andernfalls wird der Name automatisch generiert.

Die Option zum Speichern des Suchordners ist standardmaBig deaktiviert, wenn Sie die Funktion Neue Suche im Postkorb
nutzen. Wenn Sie den Dialog aber mit dem Kontextmenu Neuer Suchordner &ffnen, ist die Funktion Als Suchordner
speichern standardmaBig aktiviert.
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Wenn Sie einen personlichen Suchordner im Postkorb erstellen, der eine Sortierreihenfolge festlegt, bezieht sich
diese Sortierung zunachst nur darauf, welche Daten zuerst vom d.3-Server abgerufen werden. Dieses Ergebnis
wird an d.3 smart explorer weitergegeben. Auf der anderen Seite ist die Sortierung im d.3 smart explorer eine
anwenderspezifische Sortierung und strukturiert die Ansicht der Ergebnisliste neu. Die Sortierung der Anzeige
der Ergebnisliste im Postkorb kann also dazu passend oder abweichend gesetzt werden, sie wird aber nicht
automatisch angepasst.

Es ist moglich, auf Gleichheit und Ungleichheit zu priifen. Je nach ausgewahltem Suchkriterium stehen lhnen diese

Optionen zur Verfligung:

ist gleich

ist ungleich

ist kleiner als
ist gréBer als
liegt im Bereich
ist leer

ist nicht leer
relativ zu heute
enthalt

enthaélt nicht

Mit diesen Filtermdglichkeiten steht Ihnen ein machtiges Instrument zur Verfiigung, lhren Postkorb schnell zu sichten.

Registerkarte "Nachricht"

Auf der Registerkarte Nachricht kdnnen Sie Filterkriterien fiir allgemeine Nachrichteneigenschaften festlegen. Dabei

werden die Eigenschaften durchsucht, die in der Detailansicht Dokumenteigenschaften fiir jedes Dokument angezeigt

werden. Es stehen Ihnen folgende Filterkriterien zur Verfligung:

Betreff
Empfanger
Absender
Erledigen bis
Erhalten am
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MNeue Suche in Postkorb x

Dokument Machricht - Obersicht

Betreff enthdft Kunde

Empfinger ist gleich Wertrieb

Erledigen bis relativ zu heute von vor 43 Tagen bis vor 3 Tagen

fuswahl ldschen
Betreff enthdlt - Kunde Hinzufigen
Empfanger ist gleich - Hinzufigen
Absender izt gleich - Hinzufigen
Erledigen bis relativ zu heute -~ | won 01102015 - bis  10.11.2015 v Hinzufigen
Erhalten am ist gleich - 13112015 . Hinzufigen
[}Als Suchordner speichern! Beschwerdemanagement

Suchen [ | Abbrechen

Sie kdnnen im Postkorb auch eigene Suchordner erstellen, die mit relativen Datumsangaben arbeiten. Fir immer
wiederkehrende zu einem bestimmten Zeitpunkt stattfindende Aufgaben, ist das Arbeiten mit relativen
Datumsangaben von Vorteil.

Wenn Sie mit relativen Datumsangaben arbeiten mochten, geben Sie den Operator relativ zu heute im
Auswahlfeld an. Die Datumsangaben, die dort ausgewahlt werden, beziehen sich immer auf den aktuellen Tag.
Dies entspricht der Syntax {x}—-{y}. Weitere Informationen zum dynamischen Berechnen von Zeitraumen,
Beispiele fiir die Syntax und verschiedene Anwendungsszenarien finden Sie unter Dynamisches Berechnen von
Zeitraumen mit Datumsfeldern.

Registerkarte "Ubersicht"

Auf der Registerkarte Ubersicht kénnen Sie jederzeit einen Uberblick (iber die einzelnen Filterkriterien eines persénlichen
Suchordners erhalten. Es ist auch ersichtlich, wie die einzelnen Regeln verkniipft werden. Regeln zu dem gleichen
Filterkriterium werden mit ODER verknupft, unterschiedliche Kriterien werden mit UND verknipft.
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Folgende Filterregeln gelten:

¢ Alle allgemeinen Dokumenteigenschaften, der Empfanger, der Absender und die Dokumentart konnen auf
Gleichheit oder Ungleichheit gepriift werden.

e Ersatzzeichen bzw. Platzhalter kdnnen in einigen Suchfeldern verwendet werden: Sternchen (*) fiir beliebig viele
Zeichen, Fragezeichen (?) fir genau ein beliebiges Zeichen. Da die Platzhalterzeichen vom d.3-Administrator
geandert werden kdnnen, wenden Sie sich bei Bedarf an den d.3-Administrator. Bei Datumsangaben ist kein

Ersatzzeichen mdglich.

¢ Bereichssuche fiir erweiterte Dokumenteigenschaften und Datumsangaben.

Neue Suche in Postkorb x

Dokument Machricht Ubersichi

Betreff enthdlt Kunde
UND
Empfanger ist gleich Wertrieb
UND
Erledigen biz relativ zu heute -43 -3
UND
Dokumentart izt gleich Deb. Rechnung/Gutzchrift
UND
MName ist nicht leer

[#/:Als Suchordner speichern!

Beschwerdemanagement

Suchen

- Abbrechen |
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@ Bereichssuche fiir eine erweiterte Eigenschaft

Auf der Registerkarte Dokument kdnnen Sie eine erweiterte Eigenschaft einer Kategorie (Dokumentart) fur eine

Bereichssuche mit dem Operator liegt im Bereich und den Feldern von und bis konfigurieren. Die Eigenschaft

Name liegt im Bereich von a bis H.

Dokumentart

Name

Bemerkungen

Sortieren nach

izt gleich - Deb. Rechnung/Gutzchrift - Hinzufogen

liegt im Bereich -~ | von bis H Hinzufogen

ist gleich - Hinzufigen
@ aufsteigend

O absteigend Hinzufigen

L

Bei einem Datum kdnnen Sie den Vergleichsoperator ist groBer als verwenden.

Eigenschaften miteinander kombinieren

Zu einer Eigenschaft konnen Sie mehrere Werte angeben, indem Sie jedes Mal einen neuen Wert eingeben und

auf Hinzufiigen klicken. Sie kénnen auf der Registerkarte Nachricht z.B. zwei unterschiedliche Empfangernamen

angeben. Diese Werte (Namen) werden dann mit ODER verkniipft, sodass beide Namen gesucht werden.

MNeue Suche in Postkorb b4

Dokument Hachricht  Obersicht
Betreff enthal Kunde
Empfanger izt gleich Vertrieb
Empfanger izt gleich Marga Schilling
Ayswahl loschen
Betreff enthat - Kunde ‘ Hinzufigen
Empfanger 'istgleich - =Marga Schilfing ol ‘ Hinzufigen
Meue Suche in Postkorb
Dokument Machricht | Obersicht
Betreff enthélt Kunde
\ UND
Empfanger ist gleich Vertriek CODER ist gleich Marga Schilling
UND
Dokumentart ist gleich Deb. Rechnung/Guischrift
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Mit dem Kontextmen die einzelne Suchordner I6schen und aktualisieren

So geht's

Klicken Sie mit der entsprechenden Maustaste auf den eigenen Suchordner, den Sie bearbeiten mochten. Das

Kontextmenu des eigenen Suchordners hat zwei MenUeintrage:

¢ Suchordner I8schen: Loscht einen personlichen Filter. Der Suchordner wird erst geldscht, wenn Sie die
Bestatigungsmeldung mit OK bestatigt haben.

* Eigenschaften: Offnet den Dialog Neue Suche in Postkorb. In diesem Dialog kénnen Sie die aktuellen Filterkriterien
anzeigen und andern. Sie kdnnen in diesem Dialog auch den Namen des Suchordners dndern.

N

= B Postkork - Marga Schilling
E B2 Empfangen (17/14)
-1 ', Eigene Suchordner

Heute (5) [Erh

Kontextmend flr eigene Suchordner

E/q Witteilungenianagement ! ﬂﬂ 2016 eBi
b ' 001 14
El %%, Standardsuch iy Suchordner I6schen o001 17
2.-E?’ Nachrich|g : e
B Uingeles o, Eigenschaften... m(3) [E
4 Wiedervorlage _ BT HODDOOD!
B Personlich zugestelit {14/12) || { I @8 171001
[ iy Gruppenkorbe 08 100
S Gl B Dienstag (2) [I
e s
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9.2.2 Gesendet (Navigationsknoten)

Im Ordner Postkorb - <Benutzername> | Gesendet wird der Postausgang fiir bereits versendete Elemente angezeigt.

Die Anzeige der Ergebnisliste ist abhdngig von der vorgenommenen Einstellung fiir den Postkorb. Wenn Sie im zentralen
MenU die Mentioption Ansicht | Mengenubersicht ausblenden (Sonstige) aktiviert haben, wird die Ergebnisliste angezeigt.

Andernfalls wird die Kompaktlbersicht dargestellt.

B Empfangen

d3 smart explorer

% Gesendet

Postkorb « Q Treffer » Dokumenteigenschaften

LV -

B Neue Suche im Postkarb Q oo e ONeuv ! v Dokumentvorschau [} Einstellungen >
C— v Verntpfungen 2w >

= B Postkorb - Marga Schilling | =
= 2 Empfangen (17114) | 5 “°
@ '#, Eigene Suchordner ]
= "® Standardsuchordner | ) T

‘:-J B Dokumentation (1) [ Dokumentart]
[ Nachrichten (17/14 LI || 2016 2016 develop future - bikes
2 Ungelesen (14)

B Debitoren-Akte (1) [Dokumentart] v Suchvorlagen

Meues Login

Mengenibersicht ausblenden (Posteingang)

Mengenibersicht ausblenden (Sonstige)

L3

2 Wiedervorlage Layout zuriicksetzen E'ED- Nr.
B2 Persdnlich zugestelit I ‘Jame
& iy Gruppenkdrbe StraBe
& Gesendet PLZ
Ort

[ Zukunft

# i@s Postkirbe anderer Benutzer |~ Land

Postkorb: "Gesendet" mit ausgeblendeter Mengenibersicht

o Die MenUoption Ansicht | Mengentiibersicht ausblenden (Posteingang) wirkt sich nur auf den Navigationsknoten
Empfangen aus, inklusive der Suchordner, der Ordner Persénlich zugestellt und Gruppenkorbe.

9.2.3 Zukunft (Navigationsknoten)

Im Ordner Postkorb - <Benutzername> | Zukunft werden alle Postkorbelemente angezeigt, deren Erhalten-Datum in der
Zukunft liegen. Damit werden Postkorbelemente bezeichnet, die zwar bei Ihnen im Postkorb eingetroffen sind, aber zum
aktuellen Datum noch nicht zur Bearbeitung anstehen. Wenn das Erhalten-Datum erreicht wurde, werden diese
Postkorbelemente entsprechend in den Navigationsknoten Empfangen verschoben. Diese Dokumente sind im

Navigationsknoten Zukunft griin gekennzeichnet.
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d3 smart explorer
Postkorb «

H‘q Neue Suche im Postkorb

Inhalte
£ B Posticorh - Marga Schilling | » |
= B2 Empfangen (20/17)
m ¥ Eigene Suchordner
= '#% Standardsuchordner
(:’ ]
4 Nachrichten (2011
B4 Ungelesen (17)
B4 Wiedervorlage
B Persdnlich zugestelit
& fny Gruppenkirbe
%, Gesendet
(5% Zukunft

¥ #@s Postkirbe anderer Benutzer |+ |
ol ]

[2] Meue Registerkarte

Q Treffar »

QOO C O

B Empfangen +

- s
mm= Ergebnisliste

Pukireagat | Hasng

i
1
a
X

-

Postkorb: "Zukunft" mit ausgeblendeter Mengeniibersicht

Die Anzeige der Ergebnisliste ist abhdngig von der vorgenommenen Einstellung fiir den Postkorb. Wenn Sie im zentralen
Menu die Mentoption Ansicht | MengenUbersicht ausblenden (Sonstige) aktiviert haben, wird die Ergebnisliste angezeigt.

Andernfalls wird die Kompaktlbersicht dargestellt.

Die Mentoption Ansicht | Mengentiibersicht ausblenden (Posteingang) wirkt sich nur auf den Navigationsknoten
Empfangen aus, inklusive der Suchordner, der Ordner Persdnlich zugestellt und Gruppenkdorbe.

Der Navigationsknoten Zukunft wird nur angezeigt, wenn dieser vom d.3-Administrator entsprechend
konfiguriert wurde. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

entsprechenden Unterordnern.

o Dokumente, die Sie sich zur Wiedervorlage definieren, kénnen in der Zukunft liegen. Diese Postkorbelemente
sind dann im Navigationsordner Zukunft zu finden. Haben Sie sich jedoch ein Dokument selbst zugesendet,
ohne ein Datum in der Zukunft zu definieren, dann befindet sich das Dokument im Standardsuchordner
Wiedervorlage. Das Dokument befindet sich dann aber auch im Navigationsknoten Empfangen und den
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9.2.4 Postkdrbe anderer Benutzer (Navigationsknoten)

Im Ordner Postkorb - <Benutzername> | Postkérbe anderer Benutzer werden alle Benutzernamen angezeigt, auf deren
Postkorb Sie zugreifen kdnnen. Der Zugriff ist durch die d.3-Organisationsstruktur definiert.

Bei Fragen zur Organisationsstruktur wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Postkorb &«

pq MNeue Suche im Postkorb

Inhalte |
= =1 Postkorb - Marga Schilling
= 1 Empfangen (20/17)

&, Eigene Suchordner
® Standardsuchordner
=1 Persdnlich zugestelit (17

ity Gruppenkirbe
&, Gesendet
(% Zukunft

= +ms Postkdroe anderer Benutzer
B Anja Heinzelmann
4 Kevin Browne
EE Mancy Anderson

<) Monitoring

Vorlagen

-—2': Verknupfungen

BA Postkorb

Einsicht in den Postkorb anderer Benutzer

Mit einem Klick auf den Namen eines anderen d.3-Anwenders unter Postkérbe anderer Benutzer wird der gesamte
Postkorb angezeigt. Sie haben die Mdglichkeit, die empfangenen Dokumente eines Benutzers weiterzuleiten oder zu
quittieren, dessen Vorgesetzter oder Vorgesetzte Sie sind. Diese Funktion ist insbesondere dann hilfreich, wenn
Dokumente eines abwesenden Mitarbeiters von seinem Vorgesetzten an einen anderen Empfanger weitergeleitet werden

sollen.

Die Mentoption Ansicht | Mengeniibersicht ausblenden (Posteingang) wirkt sich nur auf den Navigationsknoten
Empfangen aus, inklusive der Suchordner, der Ordner Persdnlich zugestellt und Gruppenkérbe.

9.2.5 Monitoring (Navigationsknoten)

Im Postkorb haben Sie die M&glichkeit, im Navigationsknoten Monitoring Workflows zu verwalten und zu beobachten.
Der Navigationsknoten Monitoring wird nur dann angezeigt, wenn lhr Unternehmen eine d.3-Workflowkomponente

installiert hat, dazu zahlen z.B. d.3 flow conntector oder d.3 workitem view.
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In diesem Kapitel erfahren Sie weitere Details zu den Standardsuchfiltern.

Unter dem Navigationsknoten Monitoring befinden sich die Standardsuchfilter fiir die Uberwachung (Monitoring). Mit
einem Klick auf einen Suchfilter wird die Ergebnisliste entsprechend mit dem Inhalt des Suchfilters aktualisiert. Sie kdnnen
fur jedes Dokument in der Ergebnisliste wie gewohnt die Dokumenteigenschaften anzeigen, die weitere Details zum
jeweiligen Workflowverlauf enthalten.

So geht's

— Markieren Sie ein Element in der Ergebnisliste und 6ffnen Sie das Kontextmen.
- Klicken Sie im Kontextmen( auf Eigenschaften.
- Gehen Sie zur Registerkarte Postkorbverlauf, um die Details fur das Element anzuzeigen.

Auf der Registerkarte Postkorbverlauf wird Ihnen angezeigt, welche Aufgaben bereits wann und von wem erledigt
wurden und was bei welchem d.3-Anwender aktuell offen ist.

| Postkorb « Q T
: =
WQ Neue Suche im Postikorh Q ° ° G o MNeu v ! Offnen & Bearbeiten| ~ P
T N
= B Postkars - Marga Schiling - Gostern (1) |Ethalton]
& B Emplangen (25¢19) li‘l 000000 24 i ﬁ
£, Gesendt Bl After(2) | Erhaton| % Offnen F10
5 £ Zu.kunﬂ 1 |_} 2016 2016 develop future - bikes _ ~ In neuer d.3 view-instanz Sffnen  Ctrl<Enter PY
3 Al § G Tkneh 8 Shces st Buie e J i 2001 zweiradzirkus & Co. K& Hildashaim = : bu
£ %y Monitoring & Bearbeiten Fg
s A e e Hauptaktan anzaigen Fa
) Eigene Workllows (eskaliert] P /
{7} Eigene Workflows (abgeschlossen) Gffnen aus y
<) Woridlow Verantwortiicher (offan) i N
<) Worsilow Varantwortiicher (eskalisrt) 2y
) Eskalation Verantwarllicher Dokumert >
# 7u den Favoriten hinzufiigen Cirl=h
Annliche Dokumente suchen
Senden an »
«4 verknipfungen >
Priifen und freigeben >

o3 Dokumenteigenschaften
Eigenschaften dndern

Histarie Mofizen Paostorbverlauf romarkierung [ATr

Marga Schilling  912/2015 - 12:35:45 PN Durchsicht  9/2/2015 - 123648 H

Postkorb suchen

K P

Gesariet

Rechte dalegieran

Eigenschaftar

Postkorb: "Monitoring" mit Standardsuchfilter

Sie kénnen die Ansicht der Ergebnisliste anpassen, indem Sie den Menipunkt Ansicht | Mengeniibersicht
ausblenden (Sonstiges) aktivieren oder deaktivieren. Die MenUloption Ansicht | Mengentibersicht ausblenden
(Posteingang) wirkt sich nur auf den Navigationsknoten Empfangen aus, inklusive der Suchordner, der Ordner
Personlich zugestellt und Gruppenkorbe.

Ordner "Eigene Workflows (offen)”

Der Suchfilter Eigene Workflows (offen) enthalt von Ihnen gestartete Workflows, die sich in Bearbeitung (Initiator)
befinden. Dies sind die Workflows, welche Sie per Sofortstart aufgerufen haben. Die Workflows sind noch aktiv und nicht
abgeschlossen. Das bedeutet, dass jemand noch eine offene Aufgabe zu erledigen hat oder dass ein Timer den Workflow
anhalt. Sie kdnnen das Workflowformular nur dann per Doppelklick 6ffnen, wenn Sie der aktuelle Empfanger sind.
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Ordner "Eigene Workflows (eskaliert)"

Der Suchfilter Eigene Workflows (eskaliert) enthalt von Ihnen gestartete Workflows, die sich in Bearbeitung befinden und
eskaliert wurden.

Dies sind die Workflows, welche Sie per Sofortstart aufgerufen haben. In diesem Workflow gibt es Eskalationsregeln
entweder fir den gesamten Workflow oder aber einzelne Aufgaben. An einer Stelle wurde eine Frist Uiberschritten, so
dass der Workflow eskaliert wurde. Sie kénnen das Workflowformular nur dann per Doppelklick 6ffnen, wenn Sie der
aktuelle Empfanger sind.

Ordner "Eigene Workflows (abgeschlossen)"

Der Suchfilter Eigene Workflows (abgeschlossen) enthélt von lhnen gestartete Workflows, die abgeschlossen sind. Dies
sind die Workflows, welche Sie per Sofortstart aufgerufen haben und die alle Schritte durchlaufen haben. Es steht Ihnen

nur noch das Workflow-Protokoll zur Verfligung.
Ordner "Workflow Verantwortlicher (offen)"

Der Suchfilter Workflows Verantwortlicher (offen) enthalt von Ihnen verantwortete Workflows, die sich in Bearbeitung
befinden. Mit d.ecs flow kdnnen zusatzlich zur Eskalationsverantwortung auch fachliche Verantwortungen sowohl fiir den
gesamten Workflow als auch fir einzelne Aufgaben definiert werden (siehe d3flowdesigner.pdf).

Sofern Ihnen direkt oder Uber eine Gruppe die Eskalationsverantwortung zugewiesen wurde, kdnnen Sie hier die
Aufgaben aus den offenen Workflowinstanzen einsehen. Sie diirfen per Doppelklick das Formular 6ffnen, um
beispielsweise eigenhdndig den Workflow fortzusetzen.

@ Typischer Anwendungsfall: Die Fibu liberwacht den Eingangsrechnungsworkflow.

Ordner "Workflow Verantwortlicher (eskaliert)"

Der Suchfilter Workflow Verantwortlicher (eskaliert) enthalt von Ihnen verantwortete Workflows, die eskaliert wurden.
Hier kann eine fachlich verantwortliche Person auf die Instanzen einschrénken, bei denen es zu einer zeitlichen Eskalation
gekommen ist. Mit d.ecs flow kénnen zusatzlich zur Eskalationsverantwortung auch fachliche Verantwortungen sowohl
fur den gesamten Workflow als auch fiir einzelne Aufgaben definiert werden (siehe d3flowdesigner.pdf).

Sofern lhnen direkt oder Gber eine Gruppe die Eskalationsverantwortung zugewiesen wurde, kdnnen Sie hier die
Aufgaben aus den offenen Workflow-Instanzen einsehen. Sie diirfen per Doppelklick das Formular &ffnen, um
beispielsweise eigenhdndig den Workflow fortzusetzen.

@ Typischer Anwendungsfall: Die Fibu Gberwacht den Eingangsrechnungsworkflow.

Ordner "Eskalation Verantwortlicher"

Der Suchfilter Eskalation Verantwortlicher enthalt alle Workflows in Bearbeitung und in der Eskalation, fir die Sie
Eskalations-Verantwortlicher sind. In diesem Fall greift die Einstellung Eskalations-Verantwortlicher, die einem Workflow
zugewiesen werden kann. Dariiber hinaus wird eine Ubersicht bereitgestellt.

Bei Fragen zum Eskalations-Verantwortlichen wenden Sie sich bitte an Ihren d.3-Administrator.
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9.3 Postkorb prifen und bearbeiten

Der Postkorb bietet eine Reihe von Funktionen zum Versenden, Priifen und Bearbeiten von Dokumenten gepaart mit
Features, die aus E-Mail-Anwendungen bekannt sind. Dazu gehdren z.B. folgende Bereiche:

¢ Senden an eine Gruppe oder ein Tatigkeitsprofil

¢ Dokumente annehmen und bearbeiten

¢ Dokumente aus dem Postkorb entfernen

¢ Dokumente als gelesen/ungelesen markieren

Senden an einen einzelnen d.3-Anwender, eine d.3-Gruppe oder ein d.3-Tatigkeitsprofil

Der d.3 smart explorer bietet auch die Mdglichkeit, Dokumente an Benutzergruppen oder Tatigkeitsprofile zu

verschicken.
So geht's

— Waéhlen Sie ein Dokument in der Ergebnisliste aus und 6ffnen Sie dann im Kontextmeni Senden an | Postkorb.
— Sie kdnnen im Feld Auswéhlen aus einschranken, ob Sie nur Gruppen, nur Benutzer, nur Tatigkeitsprofile oder alles

anzeigen mochten.
— Sie kdnnen die Empfanger mit einem Doppelklick zu dem Feld Senden an hinzufiigen oder mit einem Klick auf

Senden an auswahlen.
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d3 Senden an Postkorb

Suchen pach: Suchen in: Auswihlen aus:

Benutzername

és FiBu Benutzergruppe ,-.l_z Gruppen

it5 Geschiftsleitung Benutzergruppe i dtigkeitsprofie
.f.f@] M-Organization Benutzergruppe

& KevinB Kevin Browne

}r['{;] Kundenzervice Benutzergruppe

B | jzan Liza Hiller

- Wanfredd Manfred Oberbauer

2 Wargas Marga Schiling

& MartinB Martin Bauer

Senden an j Martin Bauer

Empfingerliste merken

am 16.11.2015

Betreff Intereszant!

|:| Mitglieder einer Gruppe einzeln benachrichtigen
Kontrollen
[|Erinnernam  16.11.2015

[ Erledigen bis ~ 15.11.2015

Postkorb: "Senden an"

Grundsatzlich unterscheidet sich das Versenden von Dokumenten an Einzelpersonen nicht von dem Versand an
Gruppen oder an hinterlegte Tatigkeitsprofile. Der einzige Unterschied ist, dass Sie als Empfanger an Stelle einer

|
Gruppe einen einzelnen Benutzernamen in lhre Empféangerliste ibernehmen. Sie kénnen Einzelbenutzer &

Gruppen #& und Tatigkeitsprofile 4 in einer einzigen Empfangerliste zusammenfassen.

Versendet wird das Dokument durch einen Klick auf Senden. Vor dem Versenden kénnen Sie auswéhlen, ob ein einzelner
Empfanger der Gruppe (der erste, der das Dokument 6ffnet) oder alle Mitglieder der Gruppe das Dokument erhalten
sollen. Sollen alle Mitglieder einer Gruppe das Dokument einzeln erhalten, aktivieren Sie die Option Mitglieder einer
Gruppe einzeln benachrichtigen.
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am  16.112015  ~ |

Betreff ilnteressanﬂ =

|E|§Mitglieder giner Gruppe sinzeln benachrichtigen:

Kontrollen
[IEdnnernam  16.11.2015  » |

[Eredigenbis 16112015  ~ |

automatizch Quittieren beim Weiterieiten

| Weterletten || senden || Abbrechen |

Wurde das Dokument mit der Option Mitglieder einer Gruppe einzeln benachrichtigen an jedes Mitglied der
Gruppe versendet, wird kein Gruppensymbol, sondern das Symbol fiir ein Dokument oder eine Akte angezeigt.
Dokumente annehmen und bearbeiten
Mochten Sie ein an Ihre Gruppe gesandtes Dokument bernehmen, haben Sie verschiedene Mdglichkeiten.
So geht's

— Markieren Sie zunachst das Dokument.
— Klicken Sie dann im Kontextmeni auf Annehmen, driicken Sie die Kurztaste F11 oder klicken Sie auf die
Kontextaktion Annehmen.

¥ Standardsuchordner
=1 Personlich zugestellt (20/18}
El izs Gruppenkorbe

ag 1000 Development 2020 - ldea: Keine Beanstandungen Projeki

Q, Neue Suche im Postkorb Q o ° C B9 Annchmen B2 Quittieren q
o [ Postkorb - Marga Schilling ,
o B Empfangen (23/20) I HE% HOooooo117 -<: Interesse am Marktvor.. Fotos
. Eigene Suchordner I F1o

=] Vertrieb (3/2)
B ity Gruppenkorbe (leer)
BRI Kundensemnice

Durch das Annehmen wird das Dokument aus den Postkdrben der anderen Mitglieder der d.3-Gruppe entfernt. Diesen
Schritt kénnen Sie auch berspringen, indem Sie das Dokument direkt zur Bearbeitung auswahlen.

So geht's

— Markieren Sie zunachst das Dokument.
— Klicken Sie im Kontextmenu auf Bearbeiten, driicken Sie die Kurztaste F9 oder klicken Sie in der Kontextaktion
Bearbeiten auf Bearbeiten.
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WQ Neue Suche im Postkorb Q ° ° C B2 Annehmen B Quitieren ° Meu i Offnen _0‘ Bearbeiten | ~ EE Ergebnisliste ~

——| T e T 5
= B2 Postkorb - Marga Schilling )
= ngen (23120) I e HMBQDDHT 2 Interesse amMarkt. Fotos
g FJllgl.'a ges ey . e i " : Eigenschaften Alt+Eingabe
= ® Figene Suchordner oY 1002 Deb. Rechnung/Guts...| SattolaroBbestoliung
# ' Standardsuchorgmer  f§TOT y Mehrfachsi
Persi Kai i genschaften T
= nlich zugestellt (2018} if% 1000 Development2] - Keine Beanstandu.. Projektakte

£l figy Gruppenkbrbe.

Zu den Faveriten hinzufiigen Strg+M

o 22 Crunnankarha Naar

Das Dokument wird dann aus den Postkérben der anderen Gruppenmitglieder entfernt und nur noch im eigenen
Postkorb angezeigt, wenn der Absender das Dokument nicht explizit an jeden Teilnehmer der Gruppe gesendet hat. In d.
3 smart explorer wird dann nicht mehr das Gruppensymbol, sondern ein Symbol fiir ein Dokument oder eine Akte
angezeigt. Beim Bearbeiten wird das Dokument automatisch als "gelesen" markiert: Das Postkorbelement wechselt von
fett formatierter auf normale Schrift.

Dokumente aus dem Postkorb entfernen
Sie konnen auch mindestens ein Dokument oder eine Akte aus lhrem Postkorb entfernen.
So geht's

— Markieren Sie mindestens ein Dokument oder eine Akte in Ihrem Postkorb.
— Klicken Sie dann im Kontextmeni auf Quittieren, driicken Sie die Kurztasten STRG-ENTF oder klicken Sie auf die
Kontextaktion Quittieren.

o I
WQ Neue Suche im Postkorb Q o ° C B Quittieren o Neu w

s | II o
= B Postkorb - Marga Schilling
& 1 Empfangen (24/21) l "5- HODO0D0214 -.. Bitte priifen mit Bli

@ % Eigene Suchordner _?.J HOD00OO11T Interesse am Mar...
® '"® Standardsuchordner
= mw:ﬂﬂﬁj I =L HO0D0DO101 -<: Kann implementie..

| [ -

Eine Meldung wird dann angezeigt, in der Sie bestatigen kdnnen, ob die Dokumente entfernt werden sollen:

5 2016 developfu  1=<g [7F] 5] A~ Durchsicht Dokumentation

IGI Miochten Sie die ausgewdhlten Dokumente aus dem Empfangen-Ordner entfernen?

0K | Abbrechen

)01 ABC Rad-Akn - Da fehit der Hinwe... Kreditoren-Akte

Um das Dokument endgiiltig aus dem Postkorb zu entfernen, klicken Sie auf OK. Ansonsten kénnen Sie den Vorgang

auch abbrechen.

Weitere Informationen zum Entfernen von Postkorbelementen finden Sie im Kapitel Empfangene Postkorbelemente

entfernen.
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Dokumente als gelesen/ungelesen markieren
Sie haben auBerdem die Moglichkeit, manuell ein Dokument als gelesen bzw. ungelesen zu markieren.
So geht's

- Markieren Sie das Dokument und &ffnen Sie das Kontextmend.

— Wenn ein Dokument ungelesen ist, kdnnen Sie Als gelesen markieren auswéhlen.

- Befindet sich das Dokument bereits im Status "Gelesen", steht Ihnen im Kontextmen( Als ungelesen markieren zur
Verfligung.

E'q MNeue Suche im Postkorb

Q o ° & B Quittieren o MNeu w

= B4 Postkorb - Marga Schilling
= B Emplangen (23120) | s b
£ ', Eigene Suchordner
Wq MitteilungenManagement
q Projekte und Begleitmaterial
m B Standardsuchordnm’

AIt+E|ngabe i

Strg+Entf

B iny Gﬁbpenkorbe

Kontextmeni zum Markieren eines Dokuments als gelesen

Entsprechend wechselt das Element in der Anzeige von fett formatierter auf normale Schrift oder umgekehrt.

Siehe auch:
¢ Kontextaktionen

¢ Senden an (Kontextmeni

9.4 Postkorbelemente weiterleiten

Befinden sich in lhrem Postkorb Dokumente oder Akten, die von einer anderen Person bearbeitet werden sollten, kdnnen
Sie diese auch an diesen d.3-Anwender weiterleiten.

So geht's

— Markieren Sie hierzu in Ihrem Postkorb das betreffende Dokument.
- Offnen Sie das Kontextmen( und klicken Sie auf Senden an | Postkorb oder nutzen Sie die Kontextaktion Aktionen |

Senden an | d.3 Postkorb.
— Machen Sie die erforderlichen Angaben.

- Legen Sie auBerdem fest, ob Sie das Dokument automatisch quittieren und somit aus lhrem Eingangskorb
entfernen mochten.
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d3 Senden an Postkorb X
Suchen pach: Suchen in: Auswihlen aus:
|| | \Benutzername  ~ | | & Benutzer -
Benutzername Organisation
& dissce Ser d3issce Service
2 DebraG Debra Garcia
2 Erwins Erwin Schmidt
2 KevinB Kevin Browne
2 isan @ Lisa Miller
2 MWanfredo Manfred Oberbauer
& Margas Marga Schilling
2 MartinB Martin Bauer
& MNancyA Nancy Anderson

[+
Senden an Ke'.rln Browne E
]

Empfingerliste merken

am 16.11.2015 o
Betreff |Geht in Ordn ung, bitte durchfihren -

|:| Mitglieder einer Gruppe einzeln benachrichtigen
Kontrollen

[ |Erinnern am  46.11.2015 =

[Ededigen bis  16.11.2015  ~

automatizch Cuittieren beim Weiterleiten

Weiterleiten || Senden || Abbrechen

Dokument an neuen Empféanger weiterleiten

Beachten Sie, dass die Option automatisch Quittieren beim Weiterleiten nur dann aktiviert bzw. deaktiviert
werden kann, wenn im Feld Senden an ein neuer Empfanger eingetragen ist.

Mit Aktivierung der Option automatisch Quittieren beim Weiterleiten erfolgt keine Bestatigungsabfrage mehr.

— Markieren Sie zum automatischen Quittieren die Option automatisch Quittieren beim Weiterleiten.
— Klicken Sie dann auf Weiterleiten.

Das Dokument wird beim Weiterleiten automatisch aus lhrem Postkorb entfernt.
Sie kdnnen sich zu jedem einzelnen Dokument in Ihrer Wiedervorlage den bisherigen Verlauf anzeigen lassen.
So geht's

— Markieren Sie das Dokument in lhrem Postkorb und 6ffnen Sie das Kontextmend.
— Waéhlen Sie den Menipunkt Eigenschaften aus und gehen Sie zur Registerkarte Postkorbverlauf.
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d3 Dokumenteigenschaften &

Historie Motizen Postkorbverlauf | Farbmarkierung IIIZ
Marga Schilling Kevin Browne 16.11.2015 Gehtin Ordnung, bitte durchfihren 16.11.2015-15:01.27
Lisa Miller Marga Schilling 13.11.2015 Kann implementiert werden 13.11.2015-15:00:37 19.11.2
[ | [+]
Dokument umleiten , i ||
| oK || Abbrechen | Ubernehmen

® Der Unterschied zwischen Weiterleiten und Senden besteht darin, dass beim Weiterleiten keine neue
Wiedervorlagen-Kette erzeugt wird. Die vorhandene Wiedervorlagen-Kette wird beibehalten und erganzt. In den
Eigenschaften eines Dokuments oder einer Akte sind die einzelnen Schritte einsehbar. Beim Senden wird eine

neue Wiedervorlagen-Kette erzeugt.

Siehe auch:
¢ Rechtevererbung tber den Postkorb
¢ Ad-hoc-Workflow und Dokumentstatus

9.5 Empfangene Postkorbelemente entfernen

Die Eintrége in Inrem Eingangskorb verbleiben solange, bis sie von Ihnen entfernt werden. Wenn Sie ein Postkorbelement
quittieren, um es zu entfernen, wird nur der Verweis auf das Dokument oder die Akte aus lhrem Postkorb entfernt. Das
Dokument oder die Akte verbleiben im d.3-Repository.

So geht's

— Markieren Sie die betreffenden Dokumente und 6ffnen Sie das Kontextmend.
- Wahlen Sie im Kontextmeni Quittieren aus oder nutzen Sie die Kontextaktion Quittieren.
— Sie kénnen auch die Kurztaste STRG-ENTF driicken.

Eine Meldung wird angezeigt, in der Sie bestatigen konnen, ob die Dokumente entfernt werden sollen.

Das Postkorbelement wird dann aus der Ergebnisliste des Postkorbs entfernt. Um bei Bedarf schnell den aktuellen Stand
der vorhandenen Postkorbelemente im Navigationsbereich zu erhalten, klicken Sie einfach in der Kontextaktionsleiste auf

das Symbol zum Aktualisieren.
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Postkorb « Q Trefer »
St < -
W& Neue Suche im Postkorb Q o ° o ° Netl w na= Erg

|

O Gestern (1) [Erhalten]

= B4 Postkaorb - Marga Schilling
= B Empfangen (24/19)
% Eigene Suchordner I Il 173002 Fieze Meisterrad GmbH Geschi
= ¥ Standardsuchordner
) Workflow (2/1)

50 Nachrichten (22/15) ” <) 1002 Radler 25 <
Blﬁmll esen (19) . =
St Il ! I 173001 ABC Rad-Akroba-Trick Gesche

| »

B Letzte Woche (6) [Erhalten]

Mit dem Kontextmeni Dokument | Bearbeitung I6schen 16schen Sie das Dokument unwiderruflich aus dem d.3-
Repository.

Siehe auch:
¢ Postkorb priifen und bearbeiten
¢ Kontextaktionen

9.6 Dokument zur Wiedervorlage definieren

Bei einer so genannten Wiedervorlage handelt es sich um ein Element (Dokument oder Akte), das Sie in d.3 smart
explorer an sich selbst, an andere d.3-Anwender oder d.3-Gruppen versenden. Dieses Dokument bzw. diese Akte wird
dann als Verknlipfung zum jeweiligen Postkorb verschickt. Senden Sie z.B. ein Dokument an sich selbst, ist es im
Navigationsknoten Wiedervorlage zu finden. Definieren Sie z.B. das Datum zur Versendung in der Zukunft, wird das
Dokument in den Navigationsknoten Zukunft abgelegt. Dabei spielt es keine Rolle, ob Sie das Dokument an sich selbst

oder an andere d.3-Anwender oder d.3-Gruppen versenden.
So geht's

— Markieren Sie in einer Ergebnisliste mindestens ein Element (Dokument oder Akte).

— Offnen Sie das Kontextmenii und wihlen Sie Senden an | Postkorb aus.

— Wahlen Sie mindestens einen Empfanger aus der Liste aus.

— Bei sehr vielen Eintrdgen kénnen Sie die Sortierung der Liste andern, indem Sie im Feld Auswéhlen aus entweder

nach Benutzern, Gruppen oder Tatigkeitsprofilen filtern.
- Wabhlen Sie die Empfanger mit einem Doppelklick oder durch Senden an aus.

Die Liste ist nach beliebigen Spalten sortierbar. Klicken Sie ein Mal auf einen Spaltenkopf, um nach dem jeweiligen
Spaltenwert absteigend zu sortieren. Klicken Sie ein zweites Mal auf den Spaltenkopf, um die Liste nach dem Wert

aufsteigend zu sortieren.
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t3 Senden an Postkorb

Suchen nach: Suchen in: Auswiahlen aus:
| | | Benutzername - | & Benutzer

2 TimL Tim Litton

2 Thomask Thomas Klein

2 TerranceP Terrance Philip

2 SeanP Sean Purcel

B Reditiod Redttionimport

5 MancyA Mancy Anderson

2 WartinB Martin Bauer

2 MWargas Marga Schilling

3 ManfredD Manfred Oberbauer

Sie kdnnen eine Person, eine Gruppe oder ein Tatigkeitsprofil als Empfanger auswahlen. Bei Auswahl einer Gruppe wird

das Dokument jedem Mitglied der Gruppe vorgelegt. Mdchten Sie beim Senden an eine Gruppe ein beliebiges Mitglied

ansprechen, deaktivieren Sie die Option Mitglieder einer Gruppe einzeln benachrichtigen.

o Auswirkung der Option Mitglieder einer Gruppe einzeln benachrichtigen

Deaktiviert: Wenn Sie das Dokument oder die Akte an eine Gruppe senden mdchten und ein beliebiges Mitglied
der Gruppe die Aufgabe Gbernehmen kann, deaktivieren Sie die Option Mitglieder einer Gruppe einzeln
benachrichtigen. Das Dokument wird dann allen Benutzern dieser Gruppe angezeigt. Derjenige d.3-Anwender,
der das Dokument zuerst in die Bearbeitung nimmt, bewirkt, dass es in den Postkoérben der anderen

Gruppenmitglieder nicht mehr angezeigt wird.

Aktiviert: Mochten Sie hingegen beim Senden an eine Gruppe jedes Gruppenmitglied einzeln ansprechen,

aktivieren Sie die Option Mitglieder einer Gruppe einzeln benachrichtigen.

Andern Sie das Sendedatum, sofern die Wiedervorlage nicht sofort erfolgen soll. Das Sendedatum kann in der Zukunft

liegen.

So geht's

—

—

—

Klicken Sie im Feld am auf den Pfeil nach unten.
Wahlen Sie im Kalender ein Datum aus oder tragen Sie es manuell in das Feld am ein.
Geben Sie optional unter Betreff einen Kommentar ein, sofern der Empfanger eine kurze Notiz zur Wiedervorlage

erhalten soll.
Die Werte unter Kontrollen kénnen optional angegeben werden.

Mdchten Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt nochmals an die von lhnen zur Wiedervorlage definierten Dokumente
erinnert werden, aktivieren Sie die Option Erinnern am und geben Sie im zugehdrigen Feld ein Datum an.

Aktivieren Sie die Option Erledigen bis und geben Sie im zugehdrigen Feld ein Datum ein, wenn der Empfanger die
mit den zur Wiedervorlage definierten Dokumenten verbundene Aufgabe bis zu einem bestimmten Zeitpunkt
erledigen soll.

Klicken Sie auf Senden, um fiir die Auswahl an Dokumenten die Wiedervorlage zu aktivieren.

o Es wird gepriift, ob der Empfanger einer Wiedervorlage Zugriffsrechte auf das Dokument hat. Falls keine

Zugriffsrechte vorliegen, erhalt der Absender eine Fehlermeldung und die Wiedervorlage wird nicht aktiviert.
AuBerdem wird geprift, ob der Empfanger ein giltiger d.3-Anwender ist oder einer giiltigen d.3-Gruppe
angehort.

230

Anwenderhandbuch
d.3 smart explorer .VELDp



Méchten Sie nachsehen, welche Dokumente Sie wann und an wen gesendet haben, schauen Sie im Navigationsknoten

Gesendet nach.

Postkorb «

r’q Meue Suche im Postkorb

= B Postkorb - Marga Schilling a
# =1 Empfangen (22/19)

& Gesendet

£ Zukunft
i@t Postkérbe anderer Benutzer
= £ Monitoring

Q Treffer »

QOO0OCT Owuv %
(e ]|
|-I Il 2001 Zweiradzirkus & Co. KG Hildeshei

B Dokumentation (1) [ Dokumentart ]

I = 2016 2016 develop future - bikes L

Fotos (1) [ Dokumentart ]

d3ecm

HO00000101 =

Kreditoren-Akte (3) [ Dokumentart ]

[
e
:

Voriagen

Sie erhalten in der Ergebnisliste eine Ubersicht aller Kategorien, aus denen Sie Dokumente oder Akten zur Wiedervorlage
definiert haben. Die Ansicht der Ergebnisliste ist abhangig von der getroffenen Einstellung unter Ansicht |
Mengeniibersicht ausblenden (Posteingang). Ist die Mengenansicht aktiv, klicken Sie doppelt auf eine Dokumentart, um
die Dokumente und Akten in der Ergebnisliste anzuzeigen, die zur Kategorie (Dokumentart) gehoéren.

In der Ergebnisliste haben Sie Giber die Dokumenteigenschaften auch die Mdglichkeit, ein Dokument nachtréglich
umzuleiten, sofern Sie selbst Absender sind.

So geht's

— Offnen Sie den Ordner Gesendet in Ihrem Postkorb.

- Markieren Sie in der Ergebnisliste ein Dokument.

- Wiéhlen Sie im Kontextmeni Eigenschaften oder driicken Sie die Kurztasten ALT-ENTER.

- Gehen Sie im Dialog Eigenschaften zur Registerkarte Postkorbverlauf.

- Um das Dokument umzuleiten, wahlen Sie im Feld Dokument umleiten an liber den Pfeil nach unten einen

Empféanger (d.3-Anwender, d.3-Gruppe oder d.3-Tatigkeitsprofil) aus.
- Bestatigen Sie anschlieBend die Umleitung durch einen Klick auf OK.
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d3 Dokumenteigenschaften X

Versionen Historie Notizen Postkorbveriauf | Farbmarkierung [ <] » |

Liza Miller Marga Schilling 13.11.2015 Bitte vervollstdndigen 13.11.2015 - 145957 19.11.201

] | o
Dokument umleiten =
oK | | Abbrechen |;L'J!_mrnehmer||
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10 Akten und Verknipfungen

In diesem Thema erfahren Sie Grundlegendes zu Akten und Verknipfungen zwischen Dokumenten und Akten in d.3
smart explorer. Erfahren Sie mehr zu den Sortierungs- und Gruppierungsoptionen in der Verknipfungsansicht sowie zu
den Mdglichkeiten, Akten und Dokumente neu zu arrangieren.

10.1 Grundlegendes zu Verknipfungen und Akten

In diesem Thema finden Sie Basisinformationen zu Akten und Verkniipfungen, Grundlegendes zur Funktionsweise und
den Mdglichkeiten der Verknlpfungsansicht sowie zum Arbeiten mit Verknipfungen.

o Unterschied zwischen Akten und Dokumente
Akten unterscheiden sich nur geringfiigig von Dokumenten. Sie dienen im d.3-Repository zur Verknlpfung von
Dokumenten und besitzen, wie Dokumente, Eigenschaften. Im Gegensatz zu Dokumenten bendtigen Akten

jedoch keine Nutzdatei.

Wie in der realen Welt sollten Sie auch in der digitalen Welt berlicksichtigen, dass Dokumente nicht Akten
Ubergeordnet werden kdnnen. In der digitalen Welt kdnnen Sie daher Dokumente hierarchisch miteinander
verknlpfen, jedoch kénnen Sie Akten mit Akten verkniipfen und Akten mit Dokumenten. In der realen Welt
legen Sie mit dieser Handlung ein Dokument in eine Akte. In der digitalen Welt Sie stellen eine Verknlpfung
her, indem Sie ein Dokument unterhalb einer Akte verknipfen. Es ist aber nicht méglich, eine Akte unterhalb
eines Dokuments zu verknulpfen. Sie kdnnen in der realen Welt auch keine Akte in ein Dokument ablegen.

Im d.3-Repository kénnen Sie Akten mit Dokumenten, aber auch Akten oder Dokumente untereinander verkniipfen. Die
urspriingliche Zuordnung zu einer Akten- oder Dokumentart geht dabei nicht verloren. Diese hierarchischen
Verknipfungen kénnen im d.3 smart explorer visualisiert werden. Mehr zum Thema finden Sie im Kapitel

Verknlpfungsansicht im Navigationsbereich.
Details zum Offnen der Akten im Navigationsbereich und in der Ergebnisliste finden Sie im Kapitel Verkniipfungen

anzeigen.

d.3 bietet auch die Moglichkeit, anhand einer Aktenplans automatisiert Verknipfungen zu erstellen. Mit der
Funktion der Aktenbildung kann ein d.3-Administartor auch festlegen, welche Eigenschaften vererbt werden. Bei
Fragen zum Aktenplan und zur Aktenbildung wenden Sie sich bitte an Ihren d.3-Administrator.
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Werden Ihnen Akten nicht angezeigt, kann dies an den vom d.3-Administrator vergebenen Rechten liegen. Bei
Fragen zu den Berechtigungen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Siehe auch:
¢ Verknlpfungen anzeigen
¢ Verknlpfungen in der Ergebnisliste 6ffnen und anzeigen
¢ Verknlpfungsansicht im Navigationsbereich
¢ Erstellen von Verknipfungen
e Entfernen von Verknipfungen

10.2 Verknupfungen anzeigen

Verknipfungen von Akten und Dokumenten werden in der Verkniipfungsansicht im Navigationsbereich angezeigt.
Voraussetzung ist, dass Sie im zentralen Menl die unter Ansicht den Menleintrag Verknlpfungen aktiviert haben. Im
Navigationsbereich wird dann der Bereich Verkniipfungen verfligbar gemacht.

Auf welche Weise Sie die Verknlipfungen von Akten und Dokumenten in der Verknipfungsansicht aufrufen, hdngt auch
von den Einstellungen in d.3 smart explorer ab.

Wenn Sie z.B. die Option Info Icons unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Ansicht deaktiviert haben,
werden lhnen keine Verkniipfungssymbole in der Ergebnisliste angezeigt.

So geht's

Zum Anzeigen der Verknipfungen zu einem Dokument oder einer Akte markieren Sie die Akte oder das Dokument in der
Ergebnisliste. Danach haben Sie folgende Alternativen:

- Klicken Sie in der Kontextaktion Navigieren auf Verknipfungen anzeigen.

- Klicken Sie doppelt auf das Verkniipfungssymbol in der Ergebnisliste.

- Rufen Sie das Kontextmenu auf, zeigen Sie auf Verkntpfungen und klicken Sie dann auf Anzeigen.
- Wenn es einmal schnell gehen soll, driicken Sie einfach die Kurztaste F6.

Verkniipfungen « Q e

& C = i e _ . |
gl 1001 ABC Fahrradteiie Saizbach Q o ° ~ °NEU 2 ! Offnen .. Bearbeien| v 2= Ergebnisiiste v o Navigiersn v s Nctinnen v N

E|. |ﬂ 1001 ABC Fahrradieile Sulzbach Debitorz

= - 3 5 Verknipfungen anzeigen
Crokumertart ~ Bearbeitzr/Gruppe - Besitzer ~ Diateiiyp ~ Status ~ Enthalt Text = =
i | tart - | | pee - || | [pateinn - || | qJ
@ ) 1000 Projektakts Rt SErbeires ey e Ak Ubergeordnete Elemente anzeigen  F3
08 1001 02012013 Deb. RechnungiGut Titel .-.. <umeniart |Bearbeilungsdaium | Ersteliungsdatum g g

n 1001 07.022013 Deb Aulragstestit B Deb. Anfrage {10) [ Dokumeniart]

Untergeordnete Elemente anzeigen F4
@8 1001 07.022013 Dab. Rechnung/Cut 3 =
i bodias 002 Radler 28 Deb Anfrage  24.08.2015 - 08:44:17 24082015 eririon —
[ 1007 Deluse 10 D=b Anfrage ! @ < = e | 1002 Radle
@2 1001 Deiuxe 10 < Deb Anfiage  24.082015-084418 24082015 Marga Schiling —
8 1002 Radler 2w ™= &= Deb Anfrage  24.06.2015- 08:42:29 24082015 Verlriet
08 1002 Radler L <a Den Anfrage  24.08.2015-08:42:28 24.08.2015 Marga Schilling Deb. Hr. 1
T e Name
O3 002 Rader 3 S DebArfege 20082016-004220 24002015 MaweSehbng | [,
T 08 2001 Daie 10 <3 Dab Anfrage  24.08.2016 - 08:44:18 24022015 Verkauf Datum
[&] Vorlagen 8 1003 Basic50 <o Deb Anfrage  24.08.2015- 084420 24.082015 Marga Schilling piid : ]
w Al mein
&2 Verkniiplungen @& 1002 Radler 3L o Deb.Anfrage  24.08.2015 - 08:44:12 24082015 Kundensenice DokumentiD +
08 1001 Deluks 10 <2 Deb Anfiage  24.08.2015- 084418 24.08.2015 Marga Schilling Sl :
BA Postkorb Dokumentart L
W8 1001 Basic20 < Deb Anflage  24.08.2015 - 08:44:18 24082015 Projekticiter M aarbotungsdatim .
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Sie erhalten daraufhin eine Ansicht aller Verkniipfungen, in denen das zuvor markierte Dokument oder die markierte Akte
enthalten ist. Das urspriingliche Element, fiir das Sie die Verkniipfungen anzeigen, wird in der Verkniipfungsansicht
hervorgehoben. Sobald Sie auf ein Dokument in der Verknlipfungsansicht klicken, wird die Ergebnisliste aktualisiert. Dann

wird der Inhalt der (ibergeordneten Akte in der Ergebnisliste angezeigt.

Die Verkniipfungsansicht wird dagegen nicht automatisch aktualisiert, wenn Sie in der Ergebnisliste durch die Dokumente
navigieren. Sie mussen die Verkntpfungsansicht aktualisieren z.B. mit der Taste F6. Sie behalten auf diese Weise in der
Verknlpfungsansicht immer den aktuellen Stand, wahrend Sie in der Ergebnisliste nach Belieben navigieren kénnen.

i % [
Verknquungen |ﬂ Treffer » 1002 2-Rad-Consortium »
o
L e
Q o ° C °Neu v ! Offnen
pll 1002 2-Rad-Consortium
el Wenere__: L . = Deb. Anfrage (5) [Dokumentart ]
™’ 1002 Deb. Rechnung/Gutschrift
[@3 1002 08.11.2012 RadlerXL Deb Rechnung) @@ 1002 Radleram Pt E  Deb
Q3 .17‘.11&@%3.535&# Hecniing @3 1002 Radier25 < Deb
@8 1002 17.05.2013 RadlergM\Qeb. Rechnung
m§ 1002 Radler 3XL Deb. Anfrage I @3 1002 Radler 3xL <5 Deb
Im 1002 Radler 34 [ Deb
I 1002 Radler }{L o<y Deb
Bl Deb. Angebot (1) [Dokumentar]j
|-Iﬂ§ 1002 2-Rad-Consortium 01.0¢ t-.’: Deb
Deb. Rechnung/Gutschrift {(4) [Dokumentart]
3 1002 17.052013 Radler2m < A Den
[a] Voriagen — — - -
1002 17.052013 Basic40 =<5 nei
<% Verkniipfungen I = 4002 <5 Deb
| R -

Manchmal enthalten Akten eine Vielzahl von Elementen. Diese Elemente werden in der Verknipfungsansicht
moglicherweise zusammengefasst. Wahrend die Ergebnisliste den gesamten Akteninhalt darstellt, kdnnen Sie die

komprimierte Ansicht fur die Verknlipfungen erst erweitern, wenn Sie auf Weitere klicken.

Mehr zum Sortieren von komplexeren Akten- und Dokumentverkniipfungen erfahren Sie im Kapitel Verknlipfungsansicht:

Felder sortieren.

® Wie ein Dokument oder eine Akte in der Ergebnisliste und der Verkniipfungsansicht beschriftet ist, wird von
verschiedenen Faktoren bestimmt.

Als d.3-Anwender kénnen Sie die Darstellung der Beschriftung im zentralen MenU unter Einstellungen | Optionen
auf der Registerkarte Ansicht mit der Aktivierung oder Deaktivierung der Dokument-ID festlegen. Weitere
Einstellungen werden vom d.3-Administrator vorgenommen. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-

Administrator.

Siehe auch:
¢ Grundlegendes zu Verknipfungen und Akten
¢ Verknlpfungen in der Ergebnisliste 6ffnen und anzeigen
¢ Verknipfungsansicht im Navigationsbereich
* Erstellen von Verknipfungen

¢ Entfernen von Verknlpfungen
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10.3 Verknupfungen in der Ergebnisliste 6ffnen und anzeigen

Akten stellen Verknipfungen dar, wenn sie mit anderen Akten oder Dokumenten verbunden wurden. Diese
Verknipfungen kénnen auf unterschiedlichem Wege sowohl in der Ergebnisliste als auch in der Verknlpfungsansicht

-2
geoffnet werden. Sie erkennen Verkniipfungen am Verkniipfungssymbol ““e in der Ergebnisliste fiir das entsprechende
Element.

Sie kénnen die Inhalte der Verknlipfungen, z.B. Akteninhalte oder Eigenschaften von Akten, nach einem Suchvorgang in
der Ergebnisliste anzeigen.

So geht's

— Markieren Sie die Akte zunachst in der Ergebnisliste.
- Dann &ffnen Sie die markierte Akte mit der Kurztaste F10, mit dem Kontextmeni Offnen, mit Verkniipfung anzeigen

in der Kontextaktion Navigieren oder mit einem Doppelklick.
- Die Ergebnisliste zeigt dann den jeweiligen Inhalt der Akte an.

o Ist der d.3 explorer folder browser installiert, wird mit der Kurztaste F10 der d.3 explorer folder browser zum
Betrachten des Akteninhalts gedffnet. Weitere Informationen zum d.3 explorer folder browser finden Sie im

Handbuch d3explorerfolderbrowser.pdf. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Sie haben auch die M&glichkeit, die unter- und lbergeordneten Verkniipfungen eines Treffers in der Ergebnisliste
anzuzeigen.

So geht's

— Markieren Sie das Dokument oder die Akte in der Ergebnisliste und 6ffnen Sie das Kontextmen.
- Zeigen Sie im Kontextmenu auf Verknlpfungen.

Wabhlen Sie dann den entsprechenden Menlpunkt aus:

- Wahlen Sie den Meniipunkt Ubergeordnet (Ergebnisliste) aus, um die (ibergeordneten Verkniipfungen in der
Ergebnisliste anzuzeigen.

- Waéhlen Sie den Mentpunkt Untergeordnet (Ergebnisliste) aus, um die untergeordneten Verkniipfungen in der
Ergebnisliste anzuzeigen.
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echnung/Gutschrift
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Anzeigen

x VerknOpfung entfernen

neitungsdatum

[2015 - B:44:17 AWM

B124/2015 - 8:44:18 AM
81242015 - B:42:20 AM
812412015 - 8:42:28 AM
B8/24/2015 - 8:42:28 AM

BI2412015 - B:44:20 AM

8124/2015 - 8:44:20 AM
BI24/2015 - B:44:20 AM
8/24/2015 - 8:44:18 AM
BI24/2015 - B:50:23 AM

Ubergeordnet (Ergebnisliste)

Untergeordnet (Ergebnisliste)

Ctri+Del

L==]

rerkehr
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Eigenschaften
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B/24/2015 - B:50:25 AM
B/24/2015 - 8:44:20 AM
BI24/2015 - B:50:25 AM

Ubergeordnete oder untergeordnete Verkniipfungen in der Ergebnisliste anzeigen

Dariiber hinaus kénnen Sie auch die Kontextaktion Navigieren nutzen, in der Sie die Eintrige Ubergeordnete Elemente

anzeigen und Untergeordnete Elemente anzeigen finden.

o Wenn es einmal schnell gehen soll

Zum Anzeigen Ubergeordneter Verknipfungen in der Ergebnisliste kénnen Sie auch die Kurztaste F3 nutzen. Mit
der Kurztaste F4 6ffnen Sie die untergeordneten Verkniipfungen in der Ergebnisliste.

Berechtigungen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

o Werden Ihnen keine Akten angezeigt, kann dies an lhren Berechtigungen liegen. Bei Fragen zu den

Siehe auch:

¢ Grundlegendes zu Verkniipfungen und Akten

» Verknlpfungsansicht im Navigationsbereich

¢ Erstellen von Verknipfungen

¢ Entfernen von Verknipfungen

» Verknlpfungsansicht: Felder sortieren
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10.4 Verknipfungsansicht im Navigationsbereich

Akten stellen Verknipfungen dar, wenn sie mit anderen Akten oder Dokumenten verbunden wurden. Diese
Verknipfungen kénnen auf unterschiedlichem Wege sowohl in der Ergebnisliste als auch in der Verkniipfungsansicht

geodffnet werden. Sie erkennen Verkniipfungen am Verkniipfungssymbol < beim entsprechenden Element in der
Ergebnisliste. Mit der Verknlpfungsansicht kdnnen Sie in zwei Richtungen nach Verkniipfungen recherchieren:

¢ Sie kdnnen die mit Akten verknipften Inhalte anzeigen.

¢ Sie kdnnen sehen, mit welchen Akten bzw. mit welchen Dokumenten ein Dokument verknipft ist.

Im Navigationsbereich befindet sich die Verknlpfungsansicht, in der Sie strukturiert und tbersichtlich die Inhalte (Akten
und Dokumente) von Verkniipfungen anzeigen kénnen. Aktenzusammenhange werden lhnen somit auf einen Blick
prasentiert.
Die Verkniipfungsansicht bietet Ihnen folgenden Anzeigemoglichkeiten:

¢ Inhalte von Akten und Dokumenten in einer Verknlpfungshierarchie

¢ Dokumente und Akten, die mehrfach mit Gbergeordneten Elementen verknipft sind

¢ Dokumente und Akten, die sich unter Weitere... in der Verkniipfungsansicht befinden

¢ Anzeige der Eigenschaften von Dokumenten und Akten

Werden Ihnen keine Akten angezeigt, kann dies an lhren Berechtigungen liegen. Bei Fragen zu den
Berechtigungen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Inhalte von Akten und Dokumenten in einer Verkniipfungshierarchie

Nach einem Suchvorgang werden lhnen Dokumente oder Akten mit dem Verknlipfungssymbol in der Ergebnisliste
angezeigt. Wenn Sie sehen mdchten, in welchen Verkniipfungen sich die Akte oder das Dokument befindet, rufen Sie die
Verknipfungsansicht auf.

Im Navigationsbereich befindet sich die Verknlipfungsansicht, in der der Inhalt einer Akte oder eines Dokuments
betrachtet werden kann.

So geht's

Zum Anzeigen der Verknipfungen zu einem Dokument oder einer Akte markieren Sie die Akte oder das Dokument in der

Ergebnisliste. Danach haben Sie folgende Alternativen:

- Klicken Sie in der Kontextaktion Navigieren auf Verknipfungen anzeigen.

- Klicken Sie doppelt auf das Verkniipfungssymbol in der Ergebnisliste.

- Rufen Sie das Kontextmenu auf, zeigen Sie auf Verkntpfungen und klicken Sie dann auf Anzeigen.
- Wenn es einmal schnell gehen soll, driicken Sie einfach die Kurztaste F6.

Die Verknipfungsansicht wird gedffnet und die Verknlpfungsstrukturen werden entsprechend hierarchisch angezeigt.
Das Element, fiir das Sie die Verkniipfung aufgerufen haben, wird in der Verknipfungsansicht hervorgehoben. Die
Hervorhebung in der Verknipfungsansicht geht nicht verloren. Die Anzeige der Ergebnisliste dndert sich nach dem
Aufrufen der Verknipfungsansicht zunéchst nicht.
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Sie 6ffnen den Inhalt der jeweiligen Verkniipfung in der Ergebnisliste, indem Sie in der Verknlpfungsansicht auf ein
Element klicken. Alle Elemente auf derselben Ebene unterhalb einer Akte sind dann in der Ergebnisliste zu sehen.
Navigieren Sie durch die Verkniipfungsansicht, andert sich die Anzeige der Ergebnisliste entsprechend. Die angeklickten
Dokumente in der Verkniipfungsansicht werden in der Ergebnisliste entsprechend hervorgehoben.
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In der Verkniipfungsansicht wird bei einem Klick auf eine Akte jetzt sofort der Akteninhalt in der Ergebnisliste gezeigt.
Das koénnen z.B. weitere Akten oder Dokumente sein. Klicken Sie unterhalb von Akten auf Dokumente in der
Verkniupfungsansicht, werden die entsprechenden Dokumente in der Ergebnisliste hervorgehoben. Sie behalten somit
stets den Uberblick (iber die Verkniipfungen der Akten und Dokumente in der Verkniipfungsansicht. In der Ergebnisliste
kénnen Sie zugleich an den Dokumenten arbeiten oder auch eine neue Suche durchfiihren. Die urspriingliche

Verknupfungsansicht geht nicht verloren.

239

Anwenderhandbuch
d.3 smart explorer .VELDp



d3ecm

o Wenn Sie in der Verknipfungsansicht die Akte markieren und im Kontextmeni auf den Meniipunkt Akte in
Ergebnisliste anzeigen klicken, wird Ihnen nur die Akte in der Ergebnisliste angezeigt. Der Inhalt der Akte wird
Ihnen nicht in der Ergebnisliste angezeigt. Dasselbe gilt, wenn Sie ein Dokument in der Ergebnisliste markieren
und im Kontextmeni auf den Menlipunkt Dokument in Ergebnisliste anzeigen klicken: Ihnen wird nur das

Dokument in der Ergebnisliste angezeigt.

Dokumente und Akten, die mehrfach mit Gibergeordneten Elementen verkniipft sind

Sind Akten oder Dokumente mehrfach mit anderen Akten oder Dokumenten verkniipft, werden diese Verkniipfungen in
der Verknlpfungsansicht entsprechend dargestellt. Die jeweiligen libergeordneten Akten werden als separate
Hauptakten angezeigt. Die gedffnete Hauptakte wird in blauer Schrift angezeigt.

So geht's

Zum Anzeigen der Verkniipfungen zu einem Dokument oder einer Akte markieren Sie die Akte oder das Dokument in der

Ergebnisliste. Danach haben Sie folgende Alternativen:

- Klicken Sie in der Kontextaktion Navigieren auf Verknipfungen anzeigen.

— Klicken Sie doppelt auf das Verkniipfungssymbol in der Ergebnisliste.

- Rufen Sie das Kontextmenu auf, zeigen Sie auf Verknlipfungen und klicken Sie dann auf Anzeigen.
- Wenn es einmal schnell gehen soll, driicken Sie einfach die Kurztaste F6.

In der Verkniipfungsansicht werden Ihnen alle Hauptakten angezeigt, in denen sich das Dokument oder die Akte
befindet. Sie blattern zwischen den Hauptakten, indem Sie auf die so genannten Aktendeckel klicken. Der Inhalt der
Verknlpfungsansicht zeigt jeweils den Inhalt der Akte, in der sich das ausgewdhlte Dokument oder die Akte befindet.

d3 smart explorer Bl H*223 schriftverkehr B

Verkniipfungen «

|§I—| Treffer v Schrifiverkehr

b & ~ )
" ‘, " Neu $ Offnen
gl 173002 Fieze Meisterrad GmbH (1) Q i =
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= 4002014 Greendikes 2014 Dokumentation
(1 Ho00000223 Sanriftverkehr
@8 Hoo0000224 Schriftverkehr
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<

gﬂ 173002 Fieze Meisterrad GmbH (2Z)

B Vorlagen

'K'.: Verkniipfungen
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Mit jedem Klick in der Verkniipfungsansicht auf eine Akte wird Ihnen der entsprechende Inhalt in der Ergebnisliste
angezeigt. Damit verhalten sich Akten in der d.3 smart explorer-Verkniipfungsansicht ahnlich wie Ordner in Windows-

Explorer.

Klicken Sie in der Verknlpfungsansicht auf ein Dokument unterhalb einer Akte, dann wird das Dokument in der

Ergebnisliste entsprechend hervorgehoben.

o Ist der d.3 explorer folder browser installiert, wird mit der Kurztaste F10 der d.3 explorer folder browser zum
Betrachten des Akteninhalts gedffnet. Weitere Informationen zum d.3 explorer folder browser finden Sie im
Handbuch d3explorerfolderbrowser.pdf. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Dokumente und Akten, die sich unter "Weitere..." in der Verkniipfungsansicht befinden

Im zentralen Meni kénnen Sie unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Sonstiges festlegen, wie viele
Dokumente Sie unterhalb einer Akte anzeigen mochten. Der Standardwert fiir Anfangliche Anzahl der untergeordneten
Elemente einer Akte in der Verkniipfungsansicht betragt 5 Dokumente. Diese Anzahl kdnnen Sie an lhre Bedurfnisse
anpassen, um in allen Situationen den Uberblick zu behalten. Befinden sich mehr Dokumente in der (ibergeordneten
Akte, werden alle weiteren Dokumente unter Weitere... in der Verknlpfungsansicht zusammengefasst.

So geht's

Zum Anzeigen der Verknipfungen zu einem Dokument oder einer Akte markieren Sie die Akte oder das Dokument in der

Ergebnisliste. Danach haben Sie folgende Alternativen:

- Klicken Sie in der Kontextaktion Navigieren auf Verknipfungen anzeigen.

— Klicken Sie doppelt auf das Verkniipfungssymbol in der Ergebnisliste.

- Rufen Sie das Kontextmenu auf, zeigen Sie auf Verknipfungen und klicken Sie dann auf Anzeigen.
- Wenn es einmal schnell gehen soll, driicken Sie einfach die Kurztaste F6.

In der Verkniipfungsansicht wird das Element in der logischen Verknlpfung dargestellt.
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Vorlagen

K‘: Verknipfungen

Komprimierte Verkniipfungsansicht
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Interessieren Sie sich flr den weiteren Inhalt einer Akte, klicken Sie in der Verkniipfungsansicht auf Weitere... unter der
Akte. Alle weiteren Elemente auf derselben Ebene werden dann in der Verknlipfungsansicht angezeigt. Die Ergebnisliste
wird nicht gedndert. Auf diese Weise kdnnen Sie den Inhalt einer Akte in der Verkniipfungsansicht und zugleich das
Suchergebnis in der Ergebnisliste tiberblicken.
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Voriagen

<] Verkniipfungen

Verknipfungsansicht mit allen Dokumenten in einer Akte

o StandardméBig werden bei einem Klick auf Weitere... oder durch das Erweitern des Navigationsknotens zunéchst
1000 Elemente auf derselben Ebene unter dem Knoten angezeigt. Mit einem Klick auf Weitere... in der
Navigationsansicht werden zusatzliche Elemente geladen. Erst wenn alle Elemente zu sehen sind, wird Weitere...
nicht mehr angezeigt.

Der d.3-Administrator hat die Mdglichkeit, den Standardwert fiir die zunachst geladenen Elemente auf
derselben Ebene anzupassen.

Bei Fragen zum Standardwert wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Befinden sich leere Akten unter den Verkniipfungen, werden diese mit einem hellgrauen Aktensymbol sowohl in der
Verknlpfungsansicht als auch in der Ergebnisliste dargestellt.

Um z.B. den Inhalt einer Akte auch in der Ergebnisliste zu sehen, klicken Sie in der Verknlipfungsansicht auf die oberste
Akte.
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d3 smart explorer
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Verknipfungsansicht: Akte ohne Inhalt

Zur besseren Ubersicht kénnen Sie die Verkniipfungsansicht sortieren. Mehr zum Thema finden Sie im Kapitel

Verknlpfungsansicht: Felder sortieren.

Anzeige der Eigenschaften von Dokumenten und Akten

In der Verkniipfungsansicht kdnnen Sie dariiber hinaus auch die Eigenschaften zum Dokument oder zur Akte abrufen.

So geht's

— Markieren Sie in der Verkniipfungsansicht ein Dokument oder eine Akte.
- Rufen Sie das Kontextmen in der Verknlpfungsansicht auf und klicken Sie auf Eigenschaften.

Der Dialog Dokumenteigenschaften wird fir die Akte oder das Dokument aufgerufen.
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Siehe auch:
¢ Grundlegendes zu Verknlpfungen und Akten
¢ Verknipfungen in der Ergebnisliste 6ffnen und anzeigen
e Erstellen von Verknipfungen
¢ Entfernen von Verknipfungen
e Verknupfungsansicht: Felder sortieren

10.5 Erstellen von Verknupfungen

Verknipfungen dienen der strukturierten Zusammenfassung von Daten und Informationen in einem Repository (friher:
Archiv). Zum Erstellen einer Verkniipfung bendtigen Sie mindestens ein untergeordnetes Dokument oder eine Akte. Als
Ubergeordnetes Element kann sowohl eine vorhandene Akte bzw. ein vorhandenes Dokument als auch eine automatisch

erzeugte Akte verwendet werden.

Ihnen stehen verschiedene Moglichkeiten zum Erstellen von Verknipfungen zur Verfiigung:
¢ Sie konnen mindestens ein Dokument per Drag&Drop mit einer Akte oder einem anderen Dokument verkniipfen.

e Sie konnen aus der Ergebnisliste heraus manuell neue Verkniipfungen fiir Dokumente und Akten oberhalb oder
unterhalb eines Elements erstellen.

o Werden Ihnen keine Akten angezeigt, kann dies an lhren Berechtigungen liegen. Bei Fragen zu den
Berechtigungen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.
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Der Neuimport von mehreren Dateien (per Drag&Drop, mit dem Kontextmeni oder der Kontextaktion Neu) auf
eine vorhandene Akte im d.3-Repository in eine vordefinierte Dokumentart (Kategorie) kann tber eine
automatische Ablage erfolgen. Die automatische Ablage wird vom d.3-Administrator in der Aktenbildung (d.3
admin) anhand eines Aktenplans konfiguriert. Nahere Informationen zu Drag&Drop und dem Import von
Dokumenten entnehmen Sie der Dokumentation zum d.3 import (d3import . pdf).

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Verkniipfungen per Drag&Drop erstellen

Wenn Sie fiir ein bestimmtes Dokument eine neue Verknlipfung mit einer bereits vorhandenen Akte oder einem
Dokument erstellen mochten, gehen Sie folgendermafen vor:

Im ersten Schritt suchen Sie z.B. nach einer Akte, die das Ziel der neuen Verkniipfung ist. Rufen Sie die Akte in der
Verknupfungsansicht auf. Dann suchen Sie z.B. nach einem Dokument, das Sie neu verkniipfen mochten. Die
Verknipfungsansicht wird nicht gedndert.

Markieren Sie das neu zu verknipfende Dokument in der Ergebnisliste und ziehen Sie es bei gedriickter Maustaste in die
Verknipfungsansicht auf die Akte. Achten Sie bei der Drag&Drop-Aktion auf den Mauszeiger, der das Dokument im
Hintergrund mit sich fihrt.
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Dokument per Drag&Drop mit einer Akte verkniipfen

Nach erfolgreicher Verkniipfung des Dokuments mit der Akte wird das Dokument in der Verkniipfungsansicht mit dem
Verknipfungssymbol angezeigt.
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Sie kénnen die Drag&Drop-Aktion fiir mehrere Dokumente und Akten gleichzeitig durchflihren. Markieren Sie
die zu verkniipfenden Elemente und ziehen Sie diese auf die Akte oder das Dokument in der

Verknupfungsansicht.

Beachten Sie dabei, dass die neu zu verkniipfenden Elemente hierarchisch unterhalb eines Elements in der
Verknlpfungsansicht verknipft werden. Allerdings konnen Akten nicht unterhalb von Dokumenten verkniipft
werden. Die zulassigen Verknlpfungsziele sind anhand des Mauszeigers erkennbar. Ein Verbotssymbol wird
angezeigt, wenn Sie z.B. eine Akte unterhalb eines Dokuments verkniipfen méchten.

Verkniipfungen
B2
Ol 001 Zweiradzirkus & Co. KG Hildesheim

= |ﬁ 2001 Pweiradzirkus & Co. KG Hildesheim Debit
= Vieitere. .
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@8 2001 14.12.2012 Deb. Rechnung/Gutschrift
|:| 2001 20122012 Deluxe 100 Deb Rechnur
@8 2001_27.10.2012 Deb. Rechnung/Gutschrift

W] 2[].2012 Deluxe 100 Deb. Rechnur

Neue Verknupfungen fiir Dokumente und Akten oberhalb oder unterhalb eines Elements erstellen

Hat sich fir eine Akte oder ein Dokument ein neuer Sachverhalt ergeben, dann kénnen Sie jederzeit neue Verknlpfungen

fur diese Dokumente oder Akten erstellen.
Angenommen, Sie haben in die Kategorie Schriftverkehr Dokumente importiert. Diese Dokumente mochten Sie einer
anderen Akte, z.B. einem neuen Debitor, zuordnen, dann stehen lhnen folgende Moglichkeiten zur Verfligung:

¢ Kontextmenl Neu
¢ Kontextaktion Neu mit Oberhalb und Unterhalb

Mit dem Kontextmeni "Neu" Verknlipfungen erstellen

Angenommen, Sie mochten fiir mindestens ein Dokument eine neue Akte oberhalb erstellen, dann gehen Sie
folgendermaBen vor: Im ersten Schritt suchen Sie im d.3 smart explorer nach dem Dokument, das Sie neu verkniipfen
mochten.

So geht's

— Markieren Sie das Dokument in der Ergebnisliste und rufen Sie das Kontextmena auf.
- Wabhlen Sie im Kontextmeni den Menulpunkt Neu aus.
— Klicken Sie dann auf Auswahl in neue Akte (oberhalb).

246

Anwenderhandbuch
d.3 smart explorer .VELDp



d3ecm

Verkniipfungen «
rC
gl 2025
. E Iﬂ 2025 Projektakie
= Weitere...

[ ] 2025 Riding solar bikes
@7 2025 Riding solar bikes
[+ HODOODOD229 Fotas

=" HODO000230 Projekt-Pro

Der d.3 import-Dialog fir

) Schriftverke]

|§|=|| Treffer » Schriftverkehr
q ° ° G ° Neu w ! Offnen _"' Bearbe'rten| Vv EE Ergebnisliste v

Bearbeitungsdatu. . ¥ | Erstellungsdatum | Bearbeiter/Gruppe | Bemerkung 1

HOoO
HO0O # EBearbeiten Fg

HO0O Hauptakten anzeigen F8

5 Marga Schilling

5 Kundenservice  Schreiben2 zu Oldtimer-|

Do AR B BRI

I Hoop|  Offnen aus > 15 Marga Schilling

= oo Y

I Hooo| Dokument b Auswahl in neue Akte r_'oberhalb‘;k

I Hooo|# Zu den Favoriten hinzufiigen Strg+M Meues Dokument (unterhalb)

I HOO00| Ahnliche Dokumente suchen Auswahl in neues Dokument (oberhalkb)
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= Aktenanlage:

In diesem Modus wird KEIN Dokument im d.3 Archiv abgelegt Il

Ablegen als:

Dokumentnummer
Variantennummer
Status
Bearbeiter/Gruppe
Bemerkung 1
Bemerkung 2
Bemerkung 3
Bemerkung 4

Deb. Mr.

Kred. Mr.

Hame

w Standardeigenschaften

€ 4bbrechen | |[& Eingabenprifen || &  Ablegen

il Sattel-Akte -

Bearbeitung -
Margas %
2001 -

Nachdem Sie alle erforderlichen Informationen eingegeben haben, klicken Sie im Dialog auf Ablegen. Die Akte wird dann

in der angegebenen Aktenart erstellt.
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In der Verknipfungsansicht wird die neue Akte angezeigt. Klicken Sie auf die neu angelegte Akte, um das verknipfte
Dokument zu sehen. Wenn das Dokument 2 Verkniipfungen hat, kénnen Sie mit einem Klick auf Weiter in der

Verknupfungsansicht zwischen den Akten blattern.

=z 5
| Verintipfungen &l Trefler » 2001 Zweiradzirkus & Co. KG » Schrifiverkehr

s %
‘10O C Onev ¥ omen
. Bearbeitungsdatu... ¥ | Erstellungsdatu

I .| 'HOO0DODOZ32 #5 18.11.2045-15:04:51  18.41.2015

Bl 2001 Zweiradzirkus & Co. KG
BN TA5001 Zweiradart
| | HODDODO232 Sch

0

Weiter !EI

In gleicher Weise gehen Sie vor, falls Sie eine neue Akte unterhalb einer Akte erstellen méchten. Wenn Sie sich
in der Ergebnisliste auf Aktenebene befinden, markieren Sie die Akte, unterhalb derer Sie eine neue Akte
verkniipfen mochten. Im Kontextmenl Neu ist dann der Meniieintrag Neue Akte (unterhalb) ebenfalls aktiv.

ol
_ | & Bearbeiten Fo
L | 44
I ID Hauptakten anzeigen F8 4
I N Offnen aus o
I .u Dokument > Auswahl in neue Akte (oberhalb)
I I W Zu den Favoriten hinzufiigen Strg+M Meues Dokument (unterhalb)
I ID Ahnliche Dokumente suchen

Der Menueintrag Auswahl in neues Dokument (oberhalb) steht Ihnen auf Aktenebene nicht zur Verfligung. Wie
auch bei herkdmmlichen Ablagen, ist es nicht moglich, eine Akte in ein neues Dokument abzulegen. Im d.3-
Repository ist dieser Sachverhalt entsprechend umgesetzt. Der MenUeintrag Auswahl in neues Dokument
(oberhalb) ist nicht aktiv, wenn das zu verknipfende Element eine Akte ist.

Sie kdnnen auch in der Verkniipfungsansicht das Kontextmeni zum Erstellen einer neuen Akte oder eines neuen
Dokuments aufrufen. Der Unterschied zur Ergebnisliste ist, dass Sie in der Verknipfungsansicht nur ein Element

auswadhlen kdnnen, das Sie dann mit einer neuen Akte oder einem neuen Dokument verknlpfen kdnnen.
So geht's
— Markieren Sie das Dokument in der Verknlipfungsansicht und rufen Sie das Kontextmenu auf.
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- Wahlen Sie Neu aus.

— Klicken Sie dann auf den gewlinschten Menieintrag.

Verkniipfungen

B 173002 Fieze Meisterrad Gmb...

173002 Fieze Meisterrad GmbH Oldtin
\J 173002 Fieze Meisterrad GmbH Kre
I 1000 Development 2020 - Ideas

« | s
N] Treffer » 173002 Fieze Meisterrad GmbH »

QOO C Ow-
e T o

= Dokumentation (1) [ Dokumentart]
Lj =" 4002014 GreenBikes®<, 7| Dokumentati... 24.08.2015 - 08:50:23

s
s

; Bearbeil

! Offnen

umentart | Bearbeitungsdatum

@8 172002 Kred. Anfrage

ﬂ 173002 Fieze Meisterrad GmbH

ﬂ 173002 Fieze Meisterrad GmbH
=L 4002014 GreenBikes 2014 Dokume

@w

EH  Kreditoren-Akte (1) [ Dokumentart
|.| Wl 173002 Fieze Meisterssy

E  Schriftverkehr {2) [ Dokumentart]
<

17.11.2015 - 16:34:42

Kreditoren-Ak... 24.08.2015 - 08:42:31

m e ! Affnen F10 Schrifiverkenr 1
- | # EBearbeiten Fa
gl 17 Dokument in Ergebnisliste zeigen
Meu »
": Verkn %¢ verkniipfung entfernen Strg+Entf Auswahl in neue Akte (oberhalb)
i Eigenschaften Alt+Eingabe Meues Dokument {unterhalb)

Auswahl in neues Dokument (oberhalb) k.

Kontextmenu in der Verkniipfungsansicht

® Die untergeordneten Akten und Dokumente werden bei einer Verkniipfung weder physisch verschoben, noch
geht die urspriingliche Zugehorigkeit zur Kategorie (Aktenart oder Dokumentart) verloren.

Sie konnen mit Auswahl in neue Akte (oberhalb) und Auswahl in neues Dokument (oberhalb) jeweils mehrere

Elemente markieren und zusammenfassend mit einer neuen Akte oder einem neuen Dokument verknipfen.

Wiederholen Sie die 0.g. Schritte zum Importieren, wenn Sie ein neues Dokument oberhalb oder ein Dokument unterhalb
einer Akte oder eines Dokuments verkniipfen mdchten. Beim Erstellen einer Verknipfung fiir ein neues Dokument (ober-

oder unterhalb) importieren Sie ein neues Dokument.

o Im Kontextmen steht lhnen der Untermenieintrag Neue Akte (unterhalb) nur dann zur Verfligung, wenn Sie
sich auf Aktenebene befinden. Befinden Sie sich auf Aktenebene, ist der Untermentieintrag Auswahl in neues
Dokument (oberhalb) nicht aktiv.
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@ Verkniipfung fiir eine Auswahl von Dokumenten in ein Dokument oberhalb der zu verkniipfenden Dokumente
erstellen (Ergebnisliste)

Angenommen, Sie mochten die Urlaubsantrage aller Mitglieder einer Abteilung mit einem Dokument
verkniipfen, das als Ubersicht dient. Die Angestellten einer Abteilung reichen ihre Urlaubsantrége in der
Kategorie (Dokumentart) Urlaubsantrag ein. Diese Antrage sind jeweils mit der Personalakte verknipft. Im d.3-
Repository gibt z.B. es eine Dokumentart Teamurlaub (Ubersicht). In diese Kategorie soll eine Datei mit der
Gesamturlaubsplanung der Abteilung importiert werden. Dies kdnnte z.B. eine Microsoft Excel-Tabelle sein.

Sie kénnen nun jeden Antrag mit der Ubersicht tber die Urlaubsplanung einer Abteilung verkniipfen.

So geht's
- Suchen Sie in d.3 smart explorer nach den Urlaubsantragen.

— Markieren Sie die Urlaubsantrage in der Ergebnisliste, die Sie mit einem neuen Dokument verkniipfen

mochten.
- Rufen Sie das Kontextmenu auf und zeigen Sie auf Neu.

Klicken Sie dann auf Auswahl in neues Dokument (oberhalb).

l

|§|=I| Treffer » Urlaubsantrag

Q o ° c 0 Meu w ! Offnen ; Bearbeiten | W EE Ergebnisliste ~ l:",: MNavigie

I u Alex Roland | Tim L| ; Debra Garcia 78001Ale:
: Hauptakten anzeigen F3

I ﬂ Lisa Miller | Martin § Lisa Miller Jahresurlaub Q2 77223 Lis

I @8 Debra Garcia|Ma] _ Offnen aus > | momeapos | thcocudainos 77008 De

1= e IR

I m Tena.ﬂcePhHiplUsl Dokument » Auswahl in neue skte (oberhalb)

I [@a Annie Herriman | D ¥ 7u den Favoriten hinzuftigen Strg+M Neues Dokument (unterhalb) Ant

I u Anja Heinzelmann Auswahl in neues Dokument (oberhalb) k. Anj

I @8 seanPurcel | Tim Ll Senden an s 77934 Tin

Der Dialog Neues Dokument ablegen wird aufgerufen. Navigieren Sie dann zum Speicherort des
Ubersichtsplans und rufen Sie die Datei auf.

Der d.3 import-Dialog fur die Ablage eines Dokuments wird aufgerufen. Wahlen Sie die entsprechende
Kategorie aus. Geben Sie dann die entsprechenden Eigenschaften ein.

- Klicken Sie auf Ablegen.

Das Dokument wurde importiert und die Dokumente entsprechend mit der Ubersicht verkniipft. Die
Urlaubsplanungsiibersicht befindet sich jetzt als Nutzdokument in der Kategorie Teamurlaub (Ubersicht). Mit

dem Dokument sind nun die jeweiligen Urlaubsantrdage verknipft.

Wenn Sie nun nach der Kategorie suchen, in der sich die Ubersicht befindet, erhalten Sie alle Informationen auf

einen Blick.
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So geht's

- Finden Sie die entsprechende Kategorie mit der erweiterten Suche.

- Markieren Sie in der Ergebnisliste das Dokument.

- Offnen Sie z.B. per Doppelklick auf das Verkniipfungssymbol in der Ergebnisliste die Verkniipfungsansicht.

In der Verkniipfungsansicht erhalten Sie nun einen Uberblick und kénnen jedes Dokument bei Bedarf
entsprechend anzeigen. In der Ergebnisliste ist die Microsoft Excel-Datei mit der Urlaubsplanungsiibersicht zu

sehen.

03 smart explorer Bl Teamuraub (Obersicht) [2] Meue Registerkarte

i « i
Rechriiiuncgern |§|=I| Treffer » Teamurlaub (Ubersicht)

B Q oo 0 oNeu v ! Offnen _i' Bearbeiten | v . I:l

gl vertrieb/Verkauf (Sales) Marg...
[3 Kevin Browne | Marga Schillii | l g
@3 Marga Schilling | Martin Baue

Mancy Anderson | Marga Sch

Teamurlaubsiibersicht

-

a| Vorlagen

5 Verkniipfungen

Nach dem Import des neuen Dokuments kdnnen Sie auch in der aktuellen Ergebnisliste die Verknlipfung mit der
Taste F6 offnen. In der Verknlipfungsansicht wird dann die Verknlpfungsstruktur angezeigt. Das bedeutet, alle
Akten und Dokumente, mit denen das markierte Dokument verknlipft ist, sind in der Verknipfungsansicht zu

sehen.

Da sich in der Kategorie Teamurlaub (Ubersicht) ein Dokument befindet, dieses Dokument aber auch mit
weiteren Dokumenten verknipft ist, kann die Gesamturlaubsplanung mit dem Kontextmeni angezeigt werden.
Gehen Sie in der Verknlpfungsansicht so vor, um in der Ergebnisliste das Nutzdokument mit der
Gesamturlaubsplanung anzuzeigen:

- Klicken Sie in der Verknlpfungsansicht auf das tibergeordnete Dokument.

ODER

— Markieren Sie in der Verknipfungsansicht das libergeordnete Dokument.
- Offnen Sie das Kontextmendi.
- Klicken Sie im Kontextmeni auf Dokument in Ergebnisliste zeigen.

In der Ergebnisliste ist dann nur die Ubersicht zu sehen.

Sie kénnen fiir die Ubersicht der Urlaubsplanung auch eine neue Akte oberhalb des Dokuments anlegen, in der
Sie z.B. pro Jahr und Abteilung eine Ubersicht sammeln. Damit wird es méglich, die Ubersicht als

Ubergeordnetes Dokument, das mit den einzelnen Urlaubsplanen verknlpft ist, direkt anzuzeigen. Wenn Sie auf
die Akte klicken, wird das Dokument als untergeordnetes Element der Akte in der Ergebnisliste beim Navigieren

in der Verknipfungsansicht angezeigt.

Sie kdnnen die Kontextaktion Neu zum Erstellen von Verknlpfungen ebenfalls nutzen. Weitere Informationen finden Sie

im Kapitel Kontextaktionen.
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Siehe auch:
¢ Grundlegendes zu VerknlUpfungen und Akten
¢ Verknlpfungsansicht im Navigationsbereich
¢ Entfernen von Verknipfungen
¢ Verknupfungsansicht: Felder sortieren

10.6 Entfernen von Verknipfungen

Sollten sich die Zusammenhange von Akten und Dokumenten verdndert haben oder es wurde eine falsche Verknlpfung
erstellt, dann kdnnen Sie die nicht mehr aktuelle Verkniipfung entfernen. Sie kénnen Verknipfungen in der Ergebnisliste
oder in der Verknipfungsansicht aufheben.

Bei diesem Vorgang werden alle Elemente, die sich in der Verkniipfungsansicht unterhalb des zu entfernenden Elements
befinden, ebenfalls aus der Verknlipfung entfernt. Das verkniipfte Dokument wird nicht geldscht, es wird nur die
Verknlpfung entfernt.

Werden Ihnen keine Akten angezeigt, kann dies an lhren Berechtigungen liegen. Bei Fragen zu den
Berechtigungen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Sie kdnnen die Verknlpfung fiir ein Dokument mit dem Kontextmendi in der Ergebnisliste aufheben.
So geht's

— Zum Entfernen z.B. eines Dokuments aus einer bestehenden Verkniipfung (z.B. aus einer bestimmten Akte)

markieren Sie das Dokument in der Ergebnisliste.
- Offnen Sie das Kontextmenii und zeigen Sie auf Verkniipfungen.

- Klicken Sie dann auf Verkniipfung entfernen.

Verkniipfungen SN Teme v 10071 ABC Fanradielie Suzbach v Debitoren-Axie » 100G »

P T o RO Q o ° c °Neu v ! Offnen _“ Bearbeten| v en

=¥ Watem IJ 1000 Vertriebsmarksis<y  Di i.. 24082015 - 0355026 24022015 Projakiigiter

= | 1000 Projektakts

'l‘ 1000 Development 2020 - ldeas Dokumeantation G- Folos (8) [Bokumentart]
[" 1000 Verriebsmarketing Dolumertaton §
(08 HOoo000D0s3 Schriver kehr
[ HO00000054 Schritverkahr Hooo] & Otfnen FI0 (255024 24022015 FiBu
i s - :
s 000000 Bkt [5] Hooo( ¥ Bearbeiten F9 [3:5024 24082015 Marga Sehilling
+. HOODOOD109 Fotos
7 HOD0DDD110 Fatos |2 HOoo Hauptakten anzeigen F2 |3:50:24 24082015
‘::'_' :000003:1; ;2:5 (] HOOOU  Offnen aus s [WEAD1 240R2015 Marga Schilling
L HODOO00118 Folgs [=3 Hooog Meu » (85024 24082015 Marga Schilling
<. HOD0DOD119 Fofoe || Hooof _ _ Ty
= £ iy » 250224 24022015 Marga Schillin:
£ HO00OaD124 Scriverkehr Bokiment ; . g
[_‘ HO0DD0D125 Schritverkehr =1 HOOD e 7\, e Favoriten hirzufgen Strg+M 600715 24032015 Marga Schilling
- HODDD0D126 Schrittverkehr
E HO00000127 Schrimverkenr B Schriftverk Ahnliche Dokumente suchen
| Hooo00D128 Schritverkehr - 0 Hooog S y [4413 24032015 Marga Schilling
[= HOODOD0129 Sariiverkent 2
| HODD0OM 30 Schrifverkehr 1 S« Verknipfungen > Arzeigen Fo
I— EOR0G] ) Smr?ﬂ\'erkehr £ Haoof Prifen und freigeben > Ubergecrdnet (Ergebnisliste) F3
15 LinnAnnn1 a7 Schriffvercehr Sl
Erstelle zugeh@irges » Untargeordnet {(Ergebnishstal F4
Worlflow LM verkniipfung entfernen
&2 Versniipiungen = Hoo T — —ror r = o
N 2 = b e S e

Kontextmeni zum Entfernen von Verknlpfungen in der Ergebnisliste
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Wenn es einmal schnell gehen soll, kénnen Sie auch die Kurztaste STRG-ENTF nutzen.

Bevor das Dokument entfernt wird, wird eine Bestatigungsmeldung angezeigt. Erst beim Bestatigen durch OK wird das
Dokument aus der Verkniipfung entfernt. Alle untergeordneten Elemente werden ebenfalls aus der Verknlpfung entfernt.

Sie kdnnen die Verknlipfung fiir ein Dokument in der Verkniipfungsansicht aufheben.
So geht's

— Zum Entfernen einer Verkniipfung markieren Sie das Dokument in der Verknipfungsansicht.
- Offnen Sie das Kontextmeni und klicken Sie auf Verkniipfung entfernen.

Verkniipfungen « Q Treffer »

Bl 00
ﬂﬂ 2001 Pweiradzirkus & Co. KG Hildesheim

= N 2001 Zweiradzirkus & Co KG Hildesheim Debitoren-Aide l
{72001 01.02.2015 Deluxe 100 Deo. Rechnung/Guischrit | = Anfrage

[-]2001 03012013 Deluxe 100 Deb. Rechnung/Guischrit
] 2001 05022013 Deb. Rechnung/Guts chrift I v =} -
[3 2001 08.01.2013 Deb. Rechnung/Gutschrift I @8 1001t
ﬂ 2001 13.11.2015 Deb. Rechnung/Gutschrift
ﬂ 2001 14.01.2013 Deb. Rechnuna/Gutschrift I ﬂ 1001 €
ﬂ 2001 14122012 Deb. Rechnung/Gutschrift ﬁ @8 1002 ¢
] 2001 20122012 Deluxe 100 Deb. Rechnung/Gutschrif
[@8 2001 27102012 Deb. Rechnung/Gutschrif _[ﬂ @ 102
@3 2001 31.12.2012 Deluxe 100 Deb. RechnungiGutschrit I O 1002+
[@3 2001 Deluxe 10 Deb. Anfrage
[ Hoo0000008 Schrifverkehr I @8 1002 f
T
: ~| & Offnen Fip | 19024
" 1003 €
# Bearbeiten Fg
2001 [
T —-—NM_MAMAM—Aiiik Dokument in Ergebnisliste zeigen | Angebo
Vorlagen
Meu » | 1001
l(: Verkniipfungen 1002 ¢
pfung entfernen Strg+Entf
EA Postkorb k 1002 =
Eigenschaften Alt+Eingabe | 17100;

Kontextmeni zum Entfernen von Verknlpfungen in der Verknlpfungsansicht

Wenn es einmal schnell gehen soll, kdnnen Sie auch die Kurztasten STRG-ENTF nutzen.

Bevor das Dokument entfernt wird, wird eine Bestdtigungsmeldung angezeigt. Erst beim Bestatigen durch OK wird das
Dokument aus der Verkniipfung entfernt. Alle untergeordneten Elemente werden ebenfalls aus der Verkniipfung entfernt.

Siehe auch:
¢ Grundlegendes zu Verknlpfungen und Akten
¢ VerknlUpfungen in der Trefferliste 6ffnen und anzeigen
¢ Verknlpfungsansicht im Navigationsbereich

¢ Erstellen von Verknipfungen
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11 Ad-hoc-Workflow und Dokumentstatus

In diesem Thema finden Sie Allgemeines zum so genannten Ad-hoc-Workflow, dem d.3ecm-Konzept und den
unterschiedlichen Status in d.3 smart explorer und den Einsatzmdglichkeiten.

Mit der Ad-hoc-Workflowfunktion (Statustransfer in Verbindung mit Dokumentstatus) in d.3ecm ist es moglich, den
Lebenszyklus von vorrangig technischen Dokumenten in unterschiedliche Status zu versetzen und den

unternehmensinternen Dokumentenfluss zu steuern, ohne zusatzliche Tools oder Funktionalitaten zu installieren.

Auch in Bezug auf den Dokumentstatus eines Dokuments kann ein d.3-Administrator Berechtigungen erteilen.
Auf diese Weise kdnnen nur berechtigte d.3-Anwender auf ein Dokument in einem bestimmten Dokumentstatus

zugreifen. Bei Fragen zu den Berechtigungen wenden Sie sich bitte an Ihren d.3-Administrator.

® Geschéftsprozesse und Workflows

Wahrend der Ad-hoc-Workflow fiir ein Dokument oder eine Akte mit den Basisfunktionen von d.3 smart
explorer durchgefiihrt wird, gibt es auch andere Optionen fiir Unternehmen und Organisationen, um
komplexere Geschéaftsprozesse einfach abzubilden.

Beispielsweise konnen Sie d.3 flow connector oder d.3 workitem view nutzen, die mit d.3 smart explorer
ausgeliefert werden und bereits Basisfunktionen bereitstellen. Dariiber hinaus bietet lhnen das Prozessportal
einen digitalen Raum in d.3 smart explorer, um eigene Formulare zu nutzen und organisationsspezifische

Geschéftsprozesse automatisiert zu integrieren.

Details zu den moglichen Workflowanwendungen finden Sie in den jeweiligen Handbuiichern zu d.3 flow

connector (d3flowconnector.pdf) oder d.3 workitem view (d3workitemview.pdf).

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

Dies erwartet Sie in diesem Thema:
¢ Dokumentstatus: Erfahren Sie mehr zum Dokumentstatus und den Symbolen.

¢ Unterschiedliche Status eines Dokuments (Statustransfer): Lernen Sie einen typischen Dokumentenfluss kennen,
von der Bearbeitung bis zum Archivieren.

¢ Arbeiten ohne Workflow: Finden Sie wichtige Hinweise zum Status Freigabe.
e Status prifen: Erfahren Sie mehr zu den Einstellungen zum Anzeigen des Status in der Ergebnisliste.

e Weiterleiten in Verbindung mit Dokumentstatus (Statustransfer): Erfahren Sie mehr zur den Optionen in d.3 smart
explorer, die einen Statustransfer des Dokuments erméglichen in Verbindung mit Aufgaben fiir eine d.3-Gruppe
oder einen d.3-Anwender.

o Uberschreiben von Dokumenten: Lernen Sie weitere Details zum Status Archiv kennen.

e Arbeiten mit Dokumentversionen: Erfahren Sie mehr zum Dokumentstatus, den Dokumentversionen und den
Statustransfers.
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11.1 Dokumentstatus (Ubersicht)

In d.3ecm gibt es 4 Dokumentstatus, die Sie auf einen Blick in der Ergebnisliste anhand farblicher Hervorhebungen

erkennen kdnnen oder in der Detailansicht als Dokumenteigenschaften anzeigen kdnnen. Diese 4 Grundstatus werden als

Grundlage flr den Ad-hoc-Workflow und den Lebenszyklus eines Dokuments genutzt.

E|=|| Treffer » Fotos

Q oo -, oweu v ! Offnen f Be:
. Projekt-MName

HOO0000229 o<y Kundensemice

Il HOO000021 r.:: develop future - GreenBikes
I [+ HOOO000154 lﬁ 2016 develop future - bikes Marga Schilling
| (2] HO00DO0153 &< Development 2020 - Ideas
I £ HODODDOD120 =<3 2016 develop future - bikes
I _| HO00000118 HC: Development 2020 - Ideas Marga Schilling

Die Statusbalken sehen Sie in der Ergebnisliste nur, wenn Sie im zentralen Menu unter Einstellungen | Optionen auf der

Registerkarte Ansicht die Option Status aktiviert haben.

Symbol

Beschreibung

Bearbeitung (roter Statusbalken):

Im Status Bearbeitung werden Dokumente vom Besitzer oder einer Gruppe bearbeitet, verandert oder auch
geldscht. Fertig gestellte Dokumente werden in den Status Priifung weitergeleitet, sind aber zunéchst noch
ungepruft.

Prifung (gelber Statusbalken):

Bereits gepriifte Dokumente werden von einem d.3-Anwender mit Freigabeberechtigung fir diese Kategorie

(Dokumentart oder Aktenart) noch einmal gesichtet und freigegeben.

Freigabe (griner Statusbalken):

Dokumente im Status Freigabe sind fir alle d.3-Anwender sichtbar, die auf die jeweilige Dokumentart Zugriff
haben, und dienen beispielsweise als Produktionsvorlage.

Dokumente im Status Freigabe konnen auf Sekundarspeichern ausgelagert werden. Zudem kénnen
Dokumente jederzeit, beispielsweise auf Grund eines inhaltlichen Fehlers, gesperrt werden. Dabei wird in der

Ergebnisliste das Dokumentsymbol mit einem EinbahnstraBensymbol ES versehen.
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Symbol Beschreibung

Gesperrte Dokumente konnen jederzeit auch wieder freigegeben werden. Von der Freigabe werden
Dokumente implizit in einen neuen Status oder explizit von einem d.3-Anwender in den Status Archiv
weitergeleitet.

Archiv (blauer Statusbalken):

Dokumente im Status Archiv kdnnen weder inhaltlich noch im Status geadndert. Es kénnen mehrere Versionen
eines Dokuments in diesem Status existieren. Dokumente in diesem Status kénnen auf einem
Sekundarspeicher ausgelagert werden.

o Ein Dokument kann mehrere Status gleichzeitig einnehmen. Dazu missen von dem Dokument unterschiedliche
Versionen gleichzeitig vorhanden sein. Es sind maximal 3 Status gleichzeitig moglich:

Ein Dokument, das sowohl einen roten als auch einen griinen Statusbalken hat, besitzt eine Version im Status

I = HO000000211

Bearbeitung und eine im Status Freigabe: ‘

Ein Dokument, das einen roten, einen griinen und einen blauen Statusbalken hat, besitzt eine Version im Status

HOOo0000117

Bearbeitung, eine im Status Freigabe und mindestens eine im Status Archiv:

Ein Dokument, das einen gelben, einen griinen und einen blauen Statusbalken hat, besitzt eine Version im

.. L . . L . N HOOO0000117
Status Prifung, eine im Status Freigabe und mindestens eine im Status Archiv: L=

Siehe auch:
¢ Unterschiedliche Status eines Dokuments (Statustransfer)
¢ Arbeiten ohne Workflow

¢ Status prifen

256

Anwenderhandbuch
d.3 smart explorer .VELDp



d3ecm

11.2 Unterschiedliche Status eines Dokuments
(Statustransfer)

In diesem Kapitel erhalten Sie einen beispielhaften Uberblick tiber den Ad-hoc-Workflow in Verbindung mit den
unterschiedlichen Dokumentstatus und den damit verbundenen Aufgaben von d.3-Anwendern.

A
= =
04 =

prufen gepruft
‘E'::
= [
U: Ju
erstellen/ freigeben
bearbeiten @
v
archivieren
= E

=
VErSIoNIeren =

Dokumentstatusverlauf

Basierend auf dem Lebenszyklus eines Dokuments kdnnen folgende Aufgaben mit den jeweiligen Dokumentstatus
verbunden sein.
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Dokumentstatus "Bearbeitung"”

() Zur Bearbeitung >
@ zur priifung >
® Freigeben Strg+Alt+F
@ Archiv Strg+Alt+A

Dokumentstatus "Priifung”

Beim Dokumentstatus Priifung wird unterschieden zwischen Priifung gepriift und Priifung ungepriift.

Mit dem Status Priifung geprift sind folgende Aufgaben verbunden:

Ja

|@ Zur Bearbeitung

> :
[ 70 o . Dokument >, Nén /Dokument
g _ freigeben? liberarbeiten?
Priifung abschlieBen  Strg+Alt+C ,
©) Freigeben Strg+ Al+F \
@ archiv Strg+Alt+A Ja Nein
weiterer Prafschritt
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Mit dem Status Prifung ungepriift sind folgende Aufgaben verbunden:

weiterer Prifschritt

¥ @ zur Bearbeitung >
MIE zur prafung >
Prifung abschliefen  Strg+alt+C

# @ Freigeben Strg+Aalt+F
@ archiv Strg+Alt+A

Nein

Dokumentstatus "Freigabe"
Beim Dokumentstatus Freigabe wird unterschieden zwischen Freigabe und Freigabe gesperrt.

Mit dem Status Freigabe sind folgende Aufgaben verbunden:

> @ Zur Bearbeitung >
(@ zur Prifung >
® Freigeben Strg+Alt+F
@ Archiv Strg+Alt+A
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Mit dem Status Freigabe gesperrt sind folgende Aufgaben verbunden:

il | +»{(® Zur Bearbeitung >
r_—_'@ Zur Prifung >
}

Ly

|

i Archiv Strg+Alt+A

S Freigabe gesperrt Strg+Alt+S

Siehe auch:
e Dokumentstatus (Ubersicht)
¢ Arbeiten ohne Workflow

Status priifen
Weiterleiten in Verbindung mit Dokumentstatus (Statustransfer)

Uberschreiben von Dokumenten

* Neue Version erstellen
¢ Navigationsbereich

11.3 Arbeiten ohne Workflow

Wenn |hr Unternehmen oder Ihre Organisation keinen Ad-hoc-Workflow nutzt, empfehlen wir lhnen, alle Dokumente in

den Dokumentstatus Freigabe weiterzuleiten. In diesem Status sind Dokumente unveranderlich.

Siehe auch:

e Dokumentstatus (Ubersicht)
¢ Unterschiedliche Status eines Dokuments (Statustransfer)

260

Anwenderhandbuch
d.3 smart explorer .V e L 0 p




d3ecm

11.4 Status prifen

Dokumente werden im Dokumentstatus Bearbeitung oder Priifung (und zwar im Priifung, nicht gepriift) oder Freigabe
importiert.

Bei Verwendung des Ad-hoc-Workflows durchlaufen sie anschlieBend die weiteren Dokumentstatus. Dabei werden
Dokumente meistens nacheinander folgend weitergeleitet. Es ist aber auch in bestimmten Fallen mdglich, beim

Weiterleiten mindestens einen Status zu Gberspringen.

.@%@ Alle Status
JB

Ookument
expliziert

- - :
archivierens Nein

G |
@ Archiv

Status Uberspringen

Den jeweils aktuellen Status eines Dokuments kénnen Sie dem Statussymbol in der Ergebnisliste und den Eigenschaften
des Dokuments entnehmen.

Neben dem Dokumentstatus zeigt die Ergebnisliste eventuell Verknipfungen zu einem Dokument bzw. die
Webveroffentlichung des Dokuments an. In der Ergebnisliste erhalten Sie die Symbole fiir den Workflowstatus jedoch
nur, wenn Sie die Anzeige des Status aktiviert haben.

Weitere Informationen zum Dokument oder zur Akte erhalten Sie in der Detailansicht Dokumenteigenschaften oder im
Kontextmen( Eigenschaften.

Siehe auch:
¢ Unterschiedliche Status eines Dokuments (Statustransfer)
¢ Weiterleiten in Verbindung mit Dokumentstatus (Statustransfer)
 Uberschreiben von Dokumenten
¢ Neue Version erstellen

261

Anwenderhandbuch
d.3 smart explorer .V e L D p



d3ecm

11.5 Weiterleiten in Verbindung mit Dokumentstatus
(Statustransfer)

Sie kdnnen den Statustransfer eines Dokuments ganz einfach mit dem Kontextmena in die Wege leiten. Auf diese Weise
setzen Sie den Ad-hoc-Workflow in Gang.

Das Dokument oder die Akte durchlaufen dann den vereinbarten Dokumentlebenszyklus.
So geht's

— Markieren Sie ein Dokument oder eine Akte in der Ergebnisliste.
- Offnen Sie das Kontextmenii und zeigen Sie auf Priifen und freigeben.
- Klicken Sie im Kontextmen( dann auf den entsprechenden Eintrag.

Die einzelnen KontextmenUeintrége in Verbindung mit den Aufgaben, die im Rahmen des Statustransfers stattfinden,
finden Sie in folgenden Kapiteln detailliert erldutert:

¢ Bearbeiter-Gruppe andern

e Erster Prufschritt

¢ Prifer-Gruppe andern

¢ Prifung

¢ Freigeben

¢ Prifen und Freigeben

* Sperren freigegebener Dokumente

¢ Freigeben gesperrter Dokumente

Siehe auch:
¢ Archivierte Dokumente
* Explizites Archivieren
¢ Rechte delegieren
¢ Arbeiten mit Dokumentversionen

¢ Navigationsbereich
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11.5.1 Bearbeiter/Gruppe beim Statustransfer andern

Die fiir die Bearbeitung eines Dokuments zustandige Gruppe kann vom aktuellen Besitzer oder einem Mitglied der
bearbeitenden Gruppe gedndert werden. Dies ist beispielsweise sinnvoll, wenn zuvor nur der Besitzer fiir die Bearbeitung
des Dokuments zustdandig war und die Zustandigkeit jetzt einer Gruppe liegen soll.

So geht's

- Markieren Sie ein Dokument oder eine Akte in der Ergebnisliste.
- Zeigen Sie im Kontextmen Prifen und freigeben auf Zur Bearbeitung | Weitere. Alternativ knnen Sie die

Kurztasten STRG-ALT-B driicken.
- Geben Sie nun im Dialog Dokumentstatus dndern Freigabe -> Bearbeitung eine zustandige Gruppe oder sich selbst

als ausschlieBlichen Bearbeiter in der Dropdownliste Bearbeiter/Gruppe an.
— Die Mitglieder der d.3-Gruppe erhalten das Dokument zur Bearbeitung, das sich dann im Navigationsbereich unter

Bearbeitung in der entsprechenden d.3-Gruppe befindet.

Im oberen Teil der Dropdownliste werden Sie als Bearbeiter und alle Gruppen angezeigt, in denen Sie Mitglied sind
(oranger Rahmen). An erster Stelle sind Sie als d.3-Anwender aufgefiihrt. Dies geschieht fiir den Fall, dass Sie die
Bearbeitung eines Dokuments, das an lhre d.3-Gruppe gesendet wurde, in lhre persdnliche Bearbeitung tberfiihren
mochten. Unter dem Trennbalken sind alle d.3-Gruppen aufgefiihrt, in denen Sie kein Mitglied sind (blauer Rahmen).

Sobald Sie auf OK klicken, wird das Dokument oder die Akte dem ausgewahlten d.3-Anwender oder der d.3-Gruppe
zugewiesen und ein Statustransfer durchgefihrt.

Dokumentstatus Sndern Freigabe -> Bearbeitung

Bearbeiter/Gruppe

it Geschaftsleitung
it | T-Organisation
Personal y A

Wenn Sie das Dokument an eine d.3-Gruppe senden mdchten, in der Sie Mitglied sind, kénnen Sie die Auswahl auch
beschleunigen, indem Sie im Kontextmenu Priifen und Freigeben | Zur Bearbeitung direkt die gewtlinschte d.3-Gruppe
auswdhlen. Der Statustransfer wird dann direkt ohne weitere Abfrage durchgefihrt.

'E':' Zur Bearbertung Kundenservice
@ zur Prifung b Vertrieb
Weitere ... Strg+AE+E
@ Archiv Strg+Alt+A
s Freigabe gesperrt Strg+Al+S
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Alternativ kdnnen Sie lGber den Kontextmenueintrag Dokument | Zur Bearbeitung markiert ein Dokument, das in
der Bearbeitung eines anderen d.3-Anwenders ist, in die eigene Bearbeitung libernehmen, sofern Sie die
entsprechenden Berechtigungen fiir diese Aktion besitzen. Die Funktion arbeitet in der gleichen Weise wie

Priifen und Freigeben | Zur Bearbeitung.

Nach dem Weiterleiten eines Dokuments an eine d.3-Gruppe, in der Sie selbst kein Mitglied sind, ist kein Zugriff
auf dieses Dokument mehr mdéglich. Diese d.3-Gruppen befinden sich in der Dropdownliste unter dem

Trennstrich.

"-'.f_‘." Zur Bearbeitung Kundenservice

@ zur Priifung > Vertrieb

Weitere ...

=
)

@ Archiv Strg+Alt+A Dokumentstatus &ndern Freigabe -> Bearbeitung

Bearbeiter/Gruppe [ §§
..f- Margas -
I8k Kundenservice

dékVerrieb

iaFiBu

i Geschaftsleitung
85| T-Organisation
idspPersonal [~]

E2 Fre igabe gesperrt Strg+Alt+S

Es ist empfehlenswert, den Bearbeiter (iber die anstehende Aufgabe zu informieren. Die Benachrichtigung
erfolgt nicht automatisch. Nutzen Sie die Funktion Senden an als Kontextaktion oder im Kontextmend, um den d.

3-Anwender oder die d.3-Gruppe zu informieren.

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Dokument zur Wiedervorlage definieren.

Siehe auch:

e Dokumentstatus (Ubersicht)

¢ Unterschiedliche Status eines Dokuments (Statustransfer)

¢ Navigationsbereich
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11.5.2 Erster Prufschritt

Ein im Status Bearbeitung befindliches Dokument wird vom Bearbeiter oder einem Mitglied der bearbeitenden d.3-
Gruppe in den Status Prifung weitergeleitet, sobald es als vollstandig und korrekt deklariert wird.

So geht's

— Markieren Sie das Dokument in der Ergebnisliste.
- Zeigen Sie im Kontextmenu auf Priifen und freigeben und klicken Sie auf Zur Priifung. Alternativ konnen Sie die

Tasten STRG-ALT-P druicken.
- Geben Sie im Dialog Dokumentstatus d&ndern Bearbeitung -> Priifung eine zustandige Priifergruppe an.

Die Mitglieder der Priifergruppe erhalten das Dokument zur Priifung, das sich dann im Navigationsbereich unter
Priifung in der entsprechenden d.3-Gruppe befindet.

l

o Falls Sie keine Auswahimoglichkeiten im Dialog Statustransfer erhalten, gehéren Sie nicht zum Kreis der d.3-
Bearbeiter des Dokuments.

Im oberen Teil der Dropdownliste werden Sie als Bearbeiter und alle Gruppen angezeigt, in denen Sie Mitglied sind,
(oranger Rahmen). An erster Stelle sind Sie als d.3-Anwender aufgefiihrt. Dies geschieht fiir den Fall, dass Sie die
Bearbeitung eines Dokuments, das an Ihre d.3-Gruppe gesendet wurde, in Ihre persdnliche Bearbeitung tberfiihren
mochten. Unter dem Trennbalken sind alle d.3-Gruppen aufgefihrt, in denen Sie kein Mitglied sind (blauer Rahmen).

Sobald Sie auf OK klicken, wird das Dokument oder die Akte dem ausgewahlten d.3-Anwender oder der d.3-Gruppe
zugewiesen und ein Statustransfer durchgefihrt.

Dokumentstatus dndern Bearbeitung -> Priifung

Bearbeiter/Gruppe

Geschaftsleitung
IT-Organisation
Personal |
FProjektleiter 1

Es ist empfehlenswert, den Prifer Gber die anstehende Prifungsaufgabe zu informieren. Die Benachrichtigung
erfolgt nicht automatisch. Nutzen Sie die Funktion Senden an als Kontextaktion oder im Kontextmen(, um den d.

3-Anwender oder die d.3-Gruppe zu informieren.

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Dokument zur Wiedervorlage definieren.

Siehe auch:
e Dokumentstatus (Ubersicht)
¢ Unterschiedliche Status eines Dokuments (Statustransfer)

¢ Navigationsbereich
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11.5.3 Prufer-Gruppe andern

Die fur die Priifung eines Dokuments zustandige Gruppe kann von einem Mitglied der aktuellen Priifer-Gruppe gedndert
werden. Dies ist beispielsweise sinnvoll, wenn das Dokument vom Bearbeiter zu einer falschen Prifer-Gruppe

weitergeleitet wurde.
So geht's

— Markieren Sie ein Dokument oder eine Akte in der Ergebnisliste.
- Zeigen Sie im Kontextmenu Priifen und freigeben auf Zur Priifung | Weitere. Alternativ kénnen Sie die Kurztasten

STRG-ALT-P drticken.
- Geben Sie im Dialog Dokumentstatus @ndern Priifung -> Priifung die zustandige Prifer-Gruppe in der

Dropdownliste Bearbeiter/Gruppe an.
- Die Mitglieder der d.3-Gruppe erhalten das Dokument zur Bearbeitung, das sich dann im Navigationsbereich unter

Prifung in der entsprechenden d.3-Gruppe befindet.

Sobald Sie auf OK klicken, wird das Dokument oder die Akte dem ausgewahlten d.3-Anwender oder der d.3-Gruppe
zugewiesen und ein Statustransfer durchgefihrt.

(®) Zur Bearbeitung >

@ zur Prifung Ohne Gruppe

Kundenservice

@ Archiv

E& Freigabe gesperrt Ctrl+alt+

Vertrieb

Ctri+al+A Waaitara Ctrl+Alt+P

Dokumentstatus 3ndern Priifung -> Priifung

;
@k Kundenservice
| “Veririeb

Bearbeiter/Gruppe

IS FiBu
i Ceschaftsleitung
% T-Organisation

i Personal |
@ Projeiieiter [

o Es ist empfehlenswert, den Priifer liber die anstehende Priifungsaufgabe zu informieren. Die Benachrichtigung
erfolgt nicht automatisch. Nutzen Sie die Funktion Senden an als Kontextaktion oder im Kontextmend, um den d.
3-Anwender oder die d.3-Gruppe zu informieren.

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Dokument zur Wiedervorlage definieren.

Siehe auch:
e Dokumentstatus (Ubersicht)
* Weiterleiten in Verbindung mit Dokumentstatus (Statustransfer)

¢ Navigationsbereich
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11.5.4 Prifung

Sie kénnen vereinbaren, dass Sie als Priifer vom Ersteller oder Bearbeiter eine Mitteilung z.B. in Ihrem d.3-Postkorb
erhalten, sobald Ihnen ein Dokument zur Priifung zugesandt wird. In diesem Fall haben Sie die Aufgabe, das Dokument

zu prifen und anschlieBend die Priifung zu bestdtigen oder zu verweigern.
Sie 6ffnen das Dokument im entsprechenden Dokumentstatus und nehmen lhre Priifung vor.
So geht's

— Markieren Sie das Dokument oder die Akte in der Ergebnisliste.

- Offnen Sie das Dokument in der entsprechenden Version mit dem Kontextmeni Offnen aus | Priifung.

- Zum AbschlieBen der Priifung zeigen Sie im Kontextmen Priifen und freigeben auf Priifung abschlieBen. Alternativ
kdnnen Sie die Kurztasten STRG-ALT-C driicken.

Senden an >

L Verkniipfungen >
Erstelle zugehériges b2 @ zur Prifung »
Workflow > Prifung abschlieBen Strg+AlE+C
® Freigeben Strg+Alt+F
@ Archiv Strg+Al+A

- Bestétigen Sie anschlieBend nochmals die Eintragung der Priifung, indem Sie auf Ja klicken.
'0’ Dokument(e) priifen?

| Ja Mein || Abbrechen

Stellen Sie als Prifer fest, dass das zu priifende Dokument Ihre Priifung nicht besteht, kdnnen Sie es in die Bearbeitung

zurlckstellen. Dies ist sowohl vor als auch nach dem Eintrag der Priifung mdglich.
So geht's

— Markieren Sie das Dokument oder die Akte in der Ergebnisliste.
— Zeigen Sie im Kontextmenu Priifen und Freigeben auf Zur Bearbeitung | Weitere. Alternativ kénnen Sie die

Kurztasten STRG-ALT-B drticken.
- Geben Sie nun im Dialogfenster Dokumentstatus dndern Priifung -> Bearbeitung eine zustandige Gruppe oder sich

selbst als ausschlieBlichen Bearbeiter in der Dropdownliste Bearbeiter/Gruppe an.
- Klicken Sie anschlieBend auf OK, um den Transfer abzuschlieBen.

- Klicken Sie auf Abbrechen, um die Anderung nicht durchzufiihren.
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o Es ist empfehlenswert, den Bearbeiter fir die Freigabe des Dokuments lber die anstehende Aufgabe zu
informieren. Die Benachrichtigung erfolgt nicht automatisch. Nutzen Sie die Funktion Senden an als

Kontextaktion oder im Kontextmenu, um den d.3-Anwender oder die d.3-Gruppe zu informieren.

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Dokument zur Wiedervorlage definieren.

Siehe auch:
e Dokumentstatus (Ubersicht)
¢ Unterschiedliche Status eines Dokuments (Statustransfer)

¢ Dokument anzeigen

11.5.5 Freigeben

Sie kénnen vereinbaren, dass Sie als Freigabeberechtigter vom Ersteller oder Bearbeiter eine Mitteilung z.B. in Ihrem d.3-
Postkorb erhalten, sobald Ihnen ein Dokument zur Freigabe zugesandt wird. In diesem Fall haben Sie die Aufgabe, das
Dokument zu prifen und anschlieBend freizugeben oder die Freigabe zu verweigern.

Bei Bedarf 6ffnen Sie das Dokument im entsprechenden Dokumentstatus und nehmen |hre Abschlussprifung vor.
So geht's

— Markieren Sie das Dokument oder die Akte in der Ergebnisliste.
- Zeigen Sie im Kontextmen( Prifen und Freigeben auf Freigeben. Alternativ konnen Sie die Kurztasten STRG-ALT-F
driicken.

Senden an

< Verknipfungen

Prifen und freigeben @ zZur Bearbeitung g

@ zur Priffung >

Bl v v

Erstelle zugehdriges

W W

Waorlflow

&) Freigeben A Strg+Alt+F

@ Archiv Strg+Alt+A

® Sobald Sie die Freigabe bestatigen, befindet sich das Dokument irreversibel im d.3-Repository und kann nicht
mehr verandert oder gar geldscht werden.

— Bestatigen Sie anschlieBend nochmals die Freigabe des Dokuments oder der Akte, indem Sie auf Ja klicken.
— Wenn Sie die Freigabe des Dokuments ablehnen, kdnnen Sie das Dokument auch in die Prifung zurlickschicken.
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Bestatigen >
'g' Dokument(e) freigeben?

Ja Mein Abbrechen

Besteht fiir die Kategorie (Dokumentart oder Aktenart), die Sie freigeben wollen, das 4-Augen-Prinzip und Sie
sind als Bearbeiter des Dokuments eingetragen, dann kénnen Sie persénlich nicht das Dokument freigeben.

Sie erhalten die Meldung, dass das Dokument aufgrund des 4-Augen-Prinzips nicht freigegeben werden kann.

Die Freigabe dieses Dokuments muss von einer anderen Person erfolgen.

Siehe auch:
e Dokumentstatus (Ubersicht)
¢ Unterschiedliche Status eines Dokuments (Statustransfer)

¢ Dokument anzeigen

11.5.6 Prifen und Freigeben

Sie kénnen auch Dokumente und Akten in einem Schritt prifen und freigeben. Dies ist dann sinnvoll, wenn Priifung und
Freigabe nicht von getrennten Personen durchgefiihrt werden missen, das 4-Augen-Prinzip ist in diesem Fall nicht vom d.
3-Administrator fur die Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) eingerichtet worden.

Sie kénnen vereinbaren, dass Sie als Freigabeberechtigter vom Ersteller oder Bearbeiter eine Mitteilung z.B. in Ihrem d.3-
Postkorb erhalten, sobald Ihnen ein Dokument zur Freigabe zugesandt wird. In diesem Fall haben Sie die Aufgabe, das
Dokument zu priifen und anschlieBend freizugeben.

Bei Bedarf 6ffnen Sie das Dokument im entsprechenden Dokumentstatus und nehmen |hre Abschlussprifung vor.
So geht's

— Markieren Sie das Dokument oder die Akte in der Ergebnisliste.
- Zeigen Sie im Kontextmenu Priifen und Freigeben auf Freigeben. Alternativ kdnnen Sie die Kurztasten STRG-ALT-F
driicken.
Senden an

< Verknipfungen

Prifen und freigeben @ zur Bearbeitung >

Al vV

Erstelle zugehdriges > @ zur Priifung >
Workflow b+ Prifung abschlielen Strg+Alt+C
@ Freigeben A Strg+Alt+F
&) archiv Strg+Alt+A
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® Sobald Sie die Freigabe bestatigen, befindet sich das Dokument irreversibel im d.3-Repository und kann nicht

mehr verandert oder gar geldscht werden.

— Bestatigen Sie anschlieBend nochmals die Freigabe des Dokuments oder der Akte, indem Sie auf Ja klicken.
— Wenn Sie die Freigabe des Dokuments ablehnen, kénnen Sie das Dokument auch in die Prifung zurlickschicken.

Bestatigen >
fgl Dokument(e) freigeben?

Ja Mein Abbrechen

Siehe auch:
e Dokumentstatus (Ubersicht)
¢ Unterschiedliche Status eines Dokuments (Statustransfer)

¢ Dokument anzeigen

11.5.7 Sperren freigegebener Dokumente

Sie kdnnen mit den entsprechenden Berechtigungen auch ein freigegebenes Dokument oder eine freigegebene Akte
sperren. Das Sperren eines freigegebenen Dokuments ist sinnvoll, wenn es sich als inhaltlich fehlerhaft herausstellen
sollte oder seine Giltigkeit verliert. Gesperrte Dokumente sind fiir d.3-Anwender mit Leserecht auf die Kategorie bei

Suchen nicht mehr sichtbar.
So geht's

— Markieren Sie ein Dokument oder eine Akte in der Ergebnisliste.
- Zeigen Sie im Kontextmenu Priifen und freigeben auf Freigabe gesperrt. Alternativ kénnen Sie die Kurztasten STRG-
ALT-S dricken.

Senden an

<s Verknipfungen

>

>
Priifen und freigeben bl () 7ur Bearbeitung >
Erstelle zugehdriges ¥ @ zur Prifung be

Workflow >
@ Archiv Strg+Alt+A

E? Freigabe gesperrt Strg+Alt+S

— Bestatigen Sie das Sperren, indem Sie auf Ja klicken oder brechen Sie das Sperren ab, indem Sie auf Nein klicken.
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Bestatigen >
IGI Dokument(e) sperren?

Ja Mein || Abbrechen

Ein gesperrtes Dokument wird im d.3 smart explorer durch ein Verbotssymbol gekennzeichnet:

I E5 HO00000120

Siehe auch:
e Dokumentstatus (Ubersicht)
¢ Unterschiedliche Status eines Dokuments (Statustransfer)

11.5.8 Freigeben gesperrter Dokumente

Sie kdnnen mit den entsprechenden Berechtigungen auch ein gesperrtes Dokument oder eine gesperrte Akte erneut
freigeben. Das Freigeben eines gesperrten Dokuments ist sinnvoll, wenn es seine Glltigkeit zurlick erlangt hat. Das erneut
freigegebene Dokument ist fiir d.3-Anwender mit Leserecht auf die Kategorie bei Suchen wieder sichtbar.

So geht's

— Markieren Sie ein Dokument oder eine Akte in der Ergebnisliste.
- Zeigen Sie im Kontextmen( Priifen und freigeben auf Freigabe gesperrt. Alternativ konnen Sie die Kurztasten STRG-
ALT-S driicken.

Senden an y

<3 Verkniipfungen b
Priifen und freigeben Pl () 7ur Bearbeitung »
Erstelle zugehériges » @ zur Priifung »

Workflow b3
@ Archiv Strg+Alt+A

B Freigabe gesperrt Strg+Alt+S

- Bestétigen Sie das Entsperren der Freigabe, indem Sie auf Ja klicken oder brechen Sie das Entsperren ab, indem Sie
auf Nein klicken.
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Bestatigen >
'0' Dokument(e) freigeben?

Ja Mein Abbrechen

Siehe auch:
e Dokumentstatus (Ubersicht)
¢ Unterschiedliche Status eines Dokuments (Statustransfer)

11.5.9 Archivierte Dokumente

Dokumente, die sich im Dokumentstatus Archiv (blauer Statusbalken) befinden, konnen nur in den Dokumentstatus
Bearbeitung transferiert werden. Dabei wird eine neue Version dieses Dokuments im d.3-Repository erstellt.

Siehe auch:
e Dokumentstatus (Ubersicht)
¢ Unterschiedliche Status eines Dokuments (Statustransfer)

* Explizites Archivieren

11.5.10 Explizites Archivieren

In den Dokumentstatus Archiv (blauer Statusbalken) werden Dokumente verschoben, die flir den unternehmensinternen
Ablauf nicht mehr benétigt oder durch neue Dokumente ersetzt werden. Beim zuletzt genannten Grund findet der
Statustransfer automatisch statt. In diesem Fall handelt es sich um das implizite Archivieren.

Wenn Sie als d.3-Anwender Uber die entsprechenden Berechtigungen verfligen, kdnnen Sie ein Dokument jederzeit auch
explizit in den Dokumentstatus Archiv weiterleiten.
So geht's

— Markieren Sie ein Dokument oder eine Akte in der Ergebnisliste.
- Zeigen Sie im Kontextmenu Priifen und freigeben auf Archiv. Alternativ kénnen Sie die Kurztasten STRG-ALT-A
driicken.

Senden an

<5 Verknipfungen

A v v

Priifen und freigeben & zur Bearbeitung >
Erstelle zugeh&riges » @ zur Priifung >
Workflow »

s Freigabe gesperrt Strg+Alt+5
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® Sobald Sie den Transfer in den Dokumentstatus Archiv bestatigen, befindet sich das Dokument irreversibel im d.
3-Repository und kann nicht mehr verandert oder gar geldscht werden.

— Bestatigen Sie den Transfer in den Dokumentstatus Archiv, indem Sie auf OK klicken oder brechen Sie den Vorgang
ab, indem Sie auf Abbrechen klicken.

Bei diesem Vorgang kénnen Sie selbstverstandlich keinen Bearbeiter/Gruppe auswahlen.

Dokumentstatus Sndern Freigabe -> Archiv

Siehe auch:

e Dokumentstatus (Ubersicht)

¢ Unterschiedliche Status eines Dokuments (Statustransfer)
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11.5.11 Rechte delegieren

Wenn Sie mindestens ein Dokument oder eine Akte einem weiteren d.3-Anwender zur Verfligung stellen mochten, dieser
d.3-Anwender aber keine Berechtigung auf die weitergeleiteten Elemente besitzt, kdnnen Sie lhre Zugriffsrechte auf den
Empfanger tUbertragen. Diese Methode wird als Ad-hoc-Rechtevererbung bezeichnet. Die Ad-hoc-Rechtevererbung kann

fur Elemente in der Ergebnisliste oder auch im d.3-Postkorb erfolgen.

® Diese Funktion steht lhnen nur zur Verfigung, wenn der d.3-Administrator die Erweiterung D3RIGHTSMGR . DXP

verteilt und lhnen auch die entsprechenden Berechtigungen zum Delegieren erteilt hat.

Damit der d.3-Anwender das Dokument einsehen kann, muss die Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) dem

Berechtigungsprofil des empfangenden d.3-Anwenders zugewiesen sein.

Ein Beispiel fuir die Anwendung der Ad-hoc-Rechtevererbung tiber Senden an | Postkorb finden Sie im Kapitel

Rechtevererbung Gber den Postkorb.
So geht's

— Markieren Sie ein Dokument oder eine Akte in der Ergebnisliste.
- Klicken Sie im Kontextmen( auf Rechte delegieren.

% Offnen F10
# Bearbeiten =
Hauptakten anzeigen F&
Offnen aus b4
Meu >
Dokument >
¥ Zu den Favoriten hinzufiigen Strg+M

Lhnliche Dokumente suchen
Senden an
g Verknipfungen

Priifen und freigeben

WW W W

Erstelle zugehdriges

Rechte delegieren 3

Waorkflow b

f Eigenschaften Alt+Eingabe

Kontextmeni zum Delegieren von Rechten in der Ergebnisliste

— Geben Sie im Dialog Rechte delegieren den d.3-Anwender an, die Art des Rechts und bei Bedarf ein Ablaufdatum
des Rechts an.
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Rechte delegieren x

Dokument:

Benutzer:

Rechtevereroung
(@) Leserecht erteilen

() Lese- und Schreibrecht erteilen

| Recht auf komplette Altenstruktur ertei

Ablauf des Rechtes

20.11.2015 12:53:30 =

B3

oK Abbrechen

Dialog "Rechte delegieren”

Beachten Sie, dass der Empfanger der Ad-hoc-Rechtevererbung auch fir die untergeordneten Dokumente, z.B.
bei der Weiterleitung einer Akte, Zugriff besitzen muss.

Falls Sie mit d.3 local engine offline gehen, steht die Rechtevererbung liber das D3RIGHTSMGR . DXP nicht zur

Verfligung. Der KontextmenUeintrag ist ausgeblendet.

Siehe auch:

¢ Rechtevererbung tber den Postkorb
¢ Rechtevererbungs-Verwaltung

11.5.11.1 Rechtevererbung tber den Postkorb

Es besteht die Mdaglichkeit, beim Senden an | Postkorb zu priifen, ob der Empfanger berechtigt ist, das Dokument zu
bearbeiten.

® Diese Funktion steht lhnen nur zur Verfiigung, wenn der d.3-Administrator die Erweiterung D3RIGHTSMGR . DXP

verteilt und lhnen auch die entsprechenden Berechtigungen zum Delegieren erteilt hat.

Damit der d.3-Anwender das Dokument einsehen kann, muss die Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) dem
Berechtigungsprofil des empfangenden d.3-Anwenders zugewiesen sein.

Bei Fragen zur Rechtevererbung wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

o Falls Sie das Dokument an eine d.3-Gruppe senden mochten, wird die Berechtigungspriifung nicht durchgefiihrt.
Die Priifung findet nur flr einen einzelnen d.3-Empfanger statt. Die einzelnen Mitglieder einer d.3-Gruppe
werden nicht geprift.
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Fehlen dem Empfanger die bendtigten Rechte, kdnnen Sie diese spontan vererben. Sie kdnnen Lese- oder Schreibrecht
erteilen. Zudem legen Sie fest, wie lange das Recht vererbt wird. Die Rechtevererbung kann zu einem bestimmten
Zeitstempel oder mit Beenden der Bearbeitung (Quittieren des Dokuments aus dem Postkorb) beendet werden.

Wenn das Dokument ein untergeordnetes Element hat, kénnen Sie auch fiir dieses untergeordnete Element das Recht
vererben, indem Sie die Option Erteiltes Recht an untergeordnete Akten/Dokument vererben aktivieren.

Ad-hoc-Rechtevererbung x

Der Empfanger Mancy Anderson hat kein Recht das Dokument HOO00000689 zu sehen.
Sie kénnen dem Empfanger Rechte auf dieses Dokument vererben.

\Was mdchten Sie tun?

(®) Den Empfanger informieren {Leserecht erteilen)

() Die Aufgabe an den Empfanger delegieren (Schreibrecht erteilen)

[]Erteiltes Recht an untergeordnete Akten/Dokumente vererben

Wie lange soll das Recht vererbt werden?

(@ Ablauf des Rechtes nach Quittieren des Dokuments aus dem Postkorb

() Ablauf des Rechtes nach Zeitstempel

21.11.2015 12

L

B2 =

oK Abbrechen

Dialog "Ad-hoc-Rechtevererbung": Leserecht erteilen

Der Empfanger muss ein minimales Lese- oder Schreibrecht auf die Kategorie besitzen, das liber Ad-hoc-

Rechtevererbung erweitert wird.

Siehe auch:
¢ Postkorbelemente weiterleiten
¢ Rechte delegieren
¢ Rechtevererbungs-Verwaltung
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11.5.11.2 Rechtevererbungs-Verwaltung

Wenn Sie die Berechtigung haben, die Funktion Rechte delegieren zu nutzen, um spontan bestimmte Rechte an andere d.
3-Anwender zu vererben, wird Ihnen im zentralen Meni unter Werkzeuge die Funktion Rechtevererbungs-Verwaltung

zum Uberpriifen bereitgestellt.

Ansicht

- Aktionen w ses Ia' Einstellungen ¥

Verwaltung Werkzeuge

Hilfe

ﬁ Meues Login

Im Dialog d.3 inherit rights manager kénnen Sie sich einen Uberblick tiber die verschiedenen Dokumente, deren

Empfanger, das Ablaufdatum sowie die Art des Rechts verschaffen.

Wenn es sehr viele Eintrage sind, konnen Sie die Auflistung mit der Dropdownliste Rechteempfanger filtern.

d3 d.3 inherit rights manager

§- d.3 inherit rights manager

w Diese Ubersicht zeigt alle vererbten Dokumentrechte an.

Rechteerteiler: Marga Schilling (Margas
Rechteempfanger -
[+] Anzeige der Dokument-ID Erteilungsdatum ermitteln

) H000000108

Dokument-ID:  HOOOQOO0069
Dokumentart:  Dokumentation

Rechteerteiler:  Marga Schilling

Ablauf des Rechtes

Postkorb-Quitiierun
20.11.2015 16:04:45

[rekursiv

Léschen

Schlielien
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Sie kdnnen in der Spalte Erteilung des Rechtes einsehen, wann Sie das Recht vererbt haben und welche Art des Rechtes
Sie vererbt haben. Auch der Ablauf des Rechtes wird gelistet. Die Unterscheidung erfolgt nach Zeit oder Aktion:

¢ Ablaufdatum

¢ Postkorb-Quittierung

Wenn Sie die Vererbung vorzeitig riickgangig machen méchten, wahlen Sie das Dokument aus und klicken Sie auf
Léschen.

Siehe auch:
¢ Rechte delegieren

¢ Rechtevererbung tber den Postkorb

11.6 Uberschreiben von Dokumenten

Ein Dokument wird iberschrieben, wenn z.B. ein falsches Schriftstiick im d.3-Repository gespeichert wurde und an dessen
Stelle ein anderes Schriftstiick treten soll. Dokumente kénnen nur mit Dokumenten gleichen Typs liberschrieben werden.

® Im d.3-Repository kénnen Sie keine Dokumente im Dokumentstatus Archiv tGberschreiben.

Bei Dokumenten, die sich im Dokumentstatus Freigabe befinden und anschliefend uberschrieben werden, wird
eine neue Version des Dokuments im Dokumentstatus Bearbeitung angelegt.

Sie kénnen ein Dokument Gberschreiben, fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

- Offnen Sie die entsprechende Datei und nehmen Sie die Anderungen vor

— Speichern Sie die Datei unter der Dokument-ID im d.3-Repository.

— Benennen Sie die zu Uberschreibende Datei um und speichern Sie die neue Datei unter der alten Dokument-ID.
- Ziehen Sie die neue Datei per Drag&Drop auf das urspriingliche Dokument im d.3 smart explorer.

AnschlieBend 6ffnet sich der Importdialog. Dort kénnen Sie die nétigen Eintragungen zu den Eigenschaften vornehmen

und bestatigen. Das Dokument wird dann im d.3-Repository aktualisiert.

A Beim Uberschreiben von Dateien im Status Bearbeitung bzw. Priifung geht das urspriingliche Dokument

verloren.

Siehe auch:

¢ Eigenschaften (Kontextmen)
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11.7 Arbeiten mit Dokumentversionen

In diesem Thema finden Sie grundlegende Informationen zum Arbeiten mit Dokumentversionen im d.3-Repository.
Erfahren Sie mehr z.B. zum Erstellen einer neuen Dokumentversion im Dokumentstatus Archiv, Wiederherstellen einer
Dokumentversion oder auch die Hintergriinde zum Speichern einer neuen Dokumentversion.

Siehe auch:
* Neue Version erstellen
¢ Aktuelle Version zurtickholen
* Altere Version zuriickholen

11.7.1 Neue Version erstellen

Sie kénnen ein Dokument aus dem Dokumentstatus Freigabe oder Archiv in den Dokumentstatus Bearbeitung
transferieren, um es zu Uberarbeiten und somit eine neue Version zu erstellen. Die bereits vorhandenen Versionen

bleiben in ihrem derzeitigen Dokumentstatus unverandert erhalten.

Das Verfahren unterscheidet sich abhdngig davon, ob Sie die derzeit aktuelle oder eine &ltere Dokumentversion

Uberarbeiten mochten.

Siehe auch:
¢ Ad-hoc-Workflow und Dokumentstatus
e Status prifen
 Uberschreiben von Dokumenten

¢ Neue Version eines Dokuments

11.7.2 Aktuelle Version zurtickholen

Die Dokumentversion im Dokumentstatus Freigabe oder die derzeit aktuelle Dokumentversion im Status Archiv kénnen
Sie nur dann in den Dokumentstatus Bearbeitung zuriickholen, wenn einer der folgenden Voraussetzungen erfllt ist:

* Es befindet sich keine Version im Status Bearbeitung oder Freigabe.

* Es befindet sich eine Version im Status Bearbeitung und Sie im Feld Bearbeiter/Gruppe angegeben sind.

Grundvoraussetzung ist aber, dass die Version im Status Bearbeitung Giberschrieben werden darf. Ist eine der beiden
oben genannten Voraussetzungen erfiillt, kdnnen Sie eine neue Dokumentversion erstellen.
So geht's

— Markieren Sie das Dokument, das sich im Dokumentstatus Archiv befindet (blauer Statusbalken).
- Zeigen Sie im Kontextmen Prifen und freigeben auf Zur Bearbeitung | Weitere. Alternativ knnen Sie die

Kurztasten STRG-ALT-B drticken.
- Wabhlen Sie einer der Gruppen aus, in denen Sie Mitglied sind.

279

Anwenderhandbuch
d.3 smart explorer .VELDp



d3ecm

Daraufhin wird das Dokument in den Dokumentstatus Bearbeitung transferiert und kann in einer Anwendung geéffnet.
Sie konnen das Dokument nun Uberarbeiten und erneut speichern. Um darzustellen, dass das Dokument aus dem
Dokumentstatus Archiv in den Dokumentstatus Bearbeitung transferiert wurde, wird der Statusbalken in zwei Farben
dargestellt. Blau wird fir Archiv und rot fiir Bearbeitung angezeigt.

Siehe auch:
e Dokumentstatus (Ubersicht)
¢ Unterschiedliche Status eines Dokuments (Statustransfer)

e Uberschreiben von Dokumenten

11.7.3 Altere Version zuriickholen und speichern

Eine &ltere Dokumentversion, die sich im Dokumentstatus Archiv befindet. kénnen Sie nur dann in den Status Bearbeitung
zurlickholen, wenn die folgenden Voraussetzungen erfiillt sind:

* Das Dokument befindet sich im Status Bearbeitung.

e Sie sind im Feld Bearbeiter/Gruppe angegeben.

* Die Version im Status Bearbeitung darf Gberschrieben werden.

o Falls diese Bedingungen nicht erfllt sind, kdnnen Sie den Zustand bewusst herbeifiihren, indem Sie zunéchst
die aktuelle Version zurlickholen.

So geht's

— Markieren Sie das Dokument in der Ergebnisliste und 6ffnen Sie das Kontextmend.

- Klicken Sie im Kontextmenu auf Eigenschaften. Alternativ konnen Sie die Kurztasten ALT-ENTER dricken.

- Gehen Sie im Dialog Dokumenteigenschaften zur Registerkarte Versionen.

— Markieren Sie in der Liste die gewlinschte Dokumentversion und 6ffnen das Kontextmen.

- Wahlen Sie dann den Eintrag Statustransfer -> Bearbeitung aus. Alternativ kdnnen Sie die Kurztasten STRG-B

driicken.
- Bestatigen Sie im Dialog die Frage, ob das Dokument in der Bearbeitung Gberschrieben werden soll, mit Ja.

Allgemein Erweitert Versionen Historie Motizen Famenmg

B

Eine Bestatigungsmeldung zum Uberschreiben wird sicherheitshalber angezeigt. Wenn Sie die Meldung mit Ja bestétigen,
wird das Dokument in den Status Bearbeitung transferiert und kann mit der in Microsoft Windows verkniipften
Anwendung geotffnet werden. Sie kdnnen das Dokument nun Uberarbeiten und erneut speichern.
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lg' Soll das Dokument in der Bearbeitung Gberschrieben werden?

Beim Speichern wird das Dokument im d.3-Repository aktualisiert. Sobald das gednderte Dokument gepriift oder
freigegeben wird, wird lhnen ein Dialog angezeigt, in dem Sie einen Grund fiir die Anderung angeben. Die Meldung
erscheint nur, wenn es zuvor eine Version des Dokuments im Dokumentstatus Freigabe gab.

Es ist empfehlenswert, einen aussagekraftigen Anderungstext einzugeben, damit spater die Historie zum Dokument
einfacher nachvollzogen werden kann. Die Eingabe ist jedoch nicht zwingend vorgeschrieben.

Speichern Sie das Dokument ohne Anderungen und leiten es im Dokumentstatus weiter, wird das Dokument

von d.3 verworfen, da es sich nicht um eine neue Version handelt.

Siehe auch:
e Dokumentstatus (Ubersicht)
¢ Unterschiedliche Status eines Dokuments (Statustransfer)
¢ Archivierte Dokumente
* Explizites Archivieren
* Uberschreiben von Dokumenten
¢ Versionen (Registerkarte in "Dokumenteigenschaften")
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12 Spezielle Probleme und Fragen

In diesem Thema finden Sie Losungen zu verschiedenen Fragestellungen und Problemen nach Sachgebieten gegliedert.

Siehe auch:
¢ Allgemeines
¢ Berechtigungen
¢ Eigenschaften
¢ Ergebnisliste
e Kontextmenu
¢ Postkorb
¢ Starten und Anmelden
e Statustransfer

e Visualisierung

12.1 Allgemeines

In diesem Thema finden Sie Losungen rund um die Anwendung d.3 smart explorer.

Siehe auch:

¢ Probleme beim Starten aufgrund eines Plug-Ins

12.1.1 Probleme beim Starten aufgrund eines Plug-Ins

Problem

Der d.3 smart explorer kann beim Starten aufgrund eines Plug-Ins einfrieren oder abstiirzen.
Lésung

In diesem Fall wird der d.3-Anwender beim nachsten Start dartber informiert, dass das betreffende Modul deaktiviert
wurde. Um das Modul wieder zu aktivieren, rufen Sie im zentralen Meni unter Hilfe die Modulubersicht auf.

Siehe auch:

¢ Menioption "Hilfe"

12.2 Berechtigungen

In diesem Thema finden Sie Losungen rund um Berechtigungen und Rechte eines d.3-Anwenders.

Siehe auch:
¢ Dokumente aus der eigenen Bearbeitung I6schen
¢ Verknlpfungen entfernen
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12.2.1 Dokumente aus der eigenen Bearbeitung |6schen

Problem

Wann kann ein d.3-Anwender mit entsprechenden Rechten seine Dokumente aus der eigenen Bearbeitung 16schen?
Lésung

Ein d.3-Anwender mit dem entsprechenden Recht auf die Dokumentart, Dokumente aus der Bearbeitung zu I6schen,
kann ein Dokument aus der Bearbeitung I6schen. Voraussetzung: Er ist entweder Besitzer des Dokuments bzw.
Gruppenmitglied der d.3-Gruppe, die das Dokument aktuell besitzt.

o Die Rechte werden vom d.3-Administrator eingerichtet. Bei Fragen zu den Rechten wenden Sie sich bitte an
Ihren d.3-Administrator.

12.2.2 Verknupfungen entfernen

Problem

Welche Berechtigungen muss ein d.3-Anwender haben, um Verknipfungen zu entfernen?
Lésung

Der d.3-Anwender bendtigt zum Entfernen von Verknipfungen das Recht zum Entfernen einer Verknipfung fir ein
untergeordnetes und/oder ein tibergeordnetes Dokument.

o Die Rechte werden vom d.3-Administrator eingerichtet. Bei Fragen zu den Rechten wenden Sie sich bitte an
Ihren d.3-Administrator.

12.3 Eigenschaften

In diesem Thema finden Sie Lésungen rund ums Andern und Anzeigen von Eigenschaften.

Siehe auch:
» Andern der Eigenschaften von mehreren Dokumenten
¢ Unterdricken der Vorschldge bei der Eingabe der Eigenschaften
¢ Eigenschaften von Dokumenten in der Freigabe kénnen nicht gedandert werden
¢ Mehrfacheigenschaften anzeigen
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12.3.1 Andern der Eigenschaften von mehreren Dokumenten
Problem

Wie kann ich die Eigenschaften von mehreren Dokumenten dndern?

Lésung

Um gleichzeitig eine Eigenschaft von mehreren Dokumenten zu @ndern, mussen Sie das Plug-In "Attribute andern” (
changeatt .dxp) zur Verfigung haben. Wenn das Plug-In installiert und in der Modullbersicht aktiviert ist, steht Ihnen

der Eintrag Eigenschaften @ndern im Kontextmen( zur Verfligung.

Das Plug-In kann nur auf mehrere und nicht auf ein einzelnes Dokument angewandt werden. Allerdings kann immer nur
eine Eigenschaft zur gleichen Zeit gedandert werden. Mit Hilfe des Plug-Ins kénnen Sie auch die Dokumentart dndern.

o Bei Fragen zu den Plug-Ins wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.

12.3.2 Unterdriicken der Vorschlage bei der Eingabe der Eigenschaften
Problem

Kann man die Vorschlage bei der Eingabe der Eigenschaften unterdriicken?

Lésung

Die Eingabehilfe kdnnen Sie im zentralen Menu unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Sonstiges

deaktivieren.

Mehr zur Eingabehilfe und weitere Einstellungsmoglichkeiten finden Sie im Kapitel Sonstiges (Registerkarte in "Optionen")

12.3.3 Eigenschaften von Dokumenten in der Freigabe kdnnen nicht geandert werden
Problem

Beim Andern der Eigenschaften von Dokumenten im Dokumentstatus Freigabe, beispielsweise mit Hilfe des Kontextmen(i
Eigenschaften dndern, erscheint die Fehlermeldung: "H0060684 : Sie sind nicht berechtigt, die Kenndaten zu andern!
[0000210]".

Lésung

In der Regel ist der Menipunkt Eigenschaften &ndern im Kontextmenu fiir Dokumente im Dokumentstatus Freigabe nicht
aktiv. Die Eigenschaften von Dokumenten im Dokumentstatus Freigabe konnen also standardmaBig nicht geandert

werden. Ihr d.3-Administrator kann allerdings dieses Verhalten in d.3 server andern.

o Die Rechte werden vom d.3-Administrator eingerichtet. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-
Administrator.
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12.3.4 Mehrfacheigenschaften anzeigen
Problem

Wie zeige ich Mehrfacheigenschaften in d.3 smart explorer an?
Lésung

Sofern eine Kategorie (Dokumentart) Mehrfacheigenschaften enthalt, kann mit der Kurztaste F7 eine tabellarische
Darstellung des Inhalts (Werteliste) angezeigt werden. Haben Sie die Mengeniibersicht ausgeblendet, kdnnen Sie sich
den Inhalt der Werteliste nicht mit der Kurztaste F7 ansehen. Stattdessen missen Sie das Dokument markieren und im
Kontextmenu Eigenschaften 6ffnen und dann auf die Registerkarte Erweitert wechseln. Durch einen Klick auf die
Schaltflache mit den drei Punkten wird die tabellarische Darstellung gedffnet, in der die Mehrfacheigenschaften

angezeigt werden.

Mehr zur Mengeniibersicht in der Ergebnisliste erfahren Sie im Kapitel MenUeintrag "Mengentbersicht ausblenden
(Posteingang)" und MenUeintrag "Mengenibersicht ausblenden (Sonstige)".

12.4 Ergebnisliste

In diesem Thema finden Sie Losungen, die die Ergebnisliste, die Anzeige der Ergebnisliste und die Handhabung einzelner

Ergebnisse betreffen.

Siehe auch:
¢ Ergebnisliste automatisch leeren
» Reihenfolge der Eigenschaften (Felder) anders anordnen
¢ Seitenanzahl oder Anzahl der Dokumente anzeigen
* Zwei Dokumente und deren Eigenschaften gleichzeitig anzeigen

12.4.1 Ergebnisliste automatisch leeren

Problem

Die Ergebnisliste enthalt nach einem neuen Suchvorgang auch die Ergebnisse der vorherigen Suche.
Lésung

Sie kdnnen das Verhalten dndern, indem Sie im zentralen MenU auf Ansicht zeigen und den Mendieintrag Ergebnisliste
automatisch leeren aktivieren.

12.4.2 Reihenfolge der Eigenschaften (Felder) anders anordnen
Problem

Die Reihenfolge der Eigenschaften einer Kategorie (Dokumentart) in d.3 smart explorer entspricht nicht meinen
Bedurfnissen.
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Lésung

StandardmaéBig richtet sich die Ansicht nach der Reihenfolge, die Ihr d.3-Administrator in der Anwendung d.3 admin
festgelegt hat. Die Reihenfolge der Felder (Eigenschaften), die bei der erweiterten Suche in d.3 smart explorer fiir eine
Kategorie (Dokumentart oder Aktenart) angezeigt werden, kdnnen Sie individuell anpassen.

Erfahren Sie mehr zu den Einstellungen im Kapitel Sortierungen (Registerkarte "Optionen").

12.4.3 Seitenanzahl oder Anzahl der Dokumente anzeigen
Problem

Gibt es eine Mdglichkeit, auf einen Blick in der Ergebnisliste zu sehen, ob ein Dokument als TIFF-Dokument mehrere
Seiten hat und wie viele Seiten das Dokument enthalt oder ob ein Dokument eine ZIP-Datei ist und wie viele Dateien sie
enthalt?

Lésung

Weder die Anzahl der Seiten eines TIFF-Dokuments mit mehreren Seiten noch die Anzahl der Dateien in einer ZIP-Datei

wird in der Ergebnisliste angezeigt.

Workaround: Sie kdnnen eine Eigenschaft anlegen und manuell diese Informationen einpflegen. Bei Fragen
wenden Sie sich an Ihren d.3-Administrator.

12.4.4 Zwei Dokumente und deren Eigenschaften gleichzeitig anzeigen
Problem

Kann ich gleichzeitig zwei Dokumente aus unterschiedlichen Kategorien (Dokumentart) mit den dazu gehérenden
Eigenschaften in d.3 smart explorer anzeigen?

Lésung

Sie starten d.3 smart explorer und zeigen das erste gewiinschte Dokument an. AnschlieBend 6ffnen Sie eine weitere
Registerkarte, um das andere Dokument zu suchen. Die Ergebnisliste zeigt nun auf jeder Registerkarte das gesuchte
Dokument, so dass Sie pro Registerkarte sich die Dokumente und Eigenschaften anzeigen kdnnen.

Alternativ kdnnen Sie sich einfach noch einmal in d.3 smart explorer anmelden, um ein zweites Fenster zu erhalten. Im
zweiten Fenster kdnnen Sie dann das zweite Dokument suchen und anzeigen. Wenn beide Anwendungen nicht im
Vollbildmodus ausgefiihrt werden, kdnnen Sie die Fenster auch so anordnen, dass Sie beide d.3 smart explorer-Instanzen

nebeneinander sehen kénnen.

Eine weitere Mdglichkeit besteht in einer Art kumulativen Suche, bei der das Suchergebnis zwei unterschiedlicher

Suchvorgange beibehalten werden.
So geht's

- Aktivieren Sie im zentralen Meni unter Ansicht den Eintrag Mengentiibersicht ausblenden (Sonstige).
- Deaktivieren Sie im zentralen Menu unter Einstellungen den Eintrag Ergebnisliste automatisch leeren.
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Mit den beiden Einstellungen in dieser Kombination kénnen Sie die Suchergebnisse aller durchgefiihrten Suchvorgénge
in der Ergebnisliste finden.

Siehe auch:
¢ Menleintrag "Mengenibersicht ausblenden (Sonstige)"
* Menueintrag "Ergebnisliste automatisch leeren”

12.5 Starten und Anmelden

In diesem Thema finden Sie Lésungen rund ums Starten und Anmelden.

Siehe auch:
» Automatisches Offnen des d.3 smart explorers nach dem Login

¢ Keine Dokument- und Aktenarten bei Anmeldung im d.3 smart explorer

12.5.1 Automatisches Offnen von d.3 smart explorer nach dem Login
Problem

Der d.3 smart explorer wird nach der Anmeldung mit d.3 login nicht automatisch geoffnet.
Lésung

StandardméBig wird der d.3 smart explorer nicht gedffnet. Nur im Anmeldedialog haben Sie die Moglichkeit, den
Direktstart nach der Anmeldung auszufiihren.

Erfahren Sie mehr zur Option Direktstart im Kapitel Anmelden und Abmelden.

12.5.2 Keine Dokument- und Aktenarten bei Anmeldung im d.3 smart explorer
Problem

Nach der Anmeldung am d.3 login sehen Sie in d.3 smart explorer keine Kategorien (Dokumentart und Aktenarten).
Lésung

Uberpriifen Sie, mit welchem d.3-Benutzerkonto Sie angemeldet sind. Bei Fragen wenden Sie sich an lhren d.3-
Administrator.

12.6 Kontextmenu

In diesem Thema finden Sie Losungen zu Fragen und Problemen, die im Zusammenhang mit einem Kontextmeni stehen.

Siehe auch:

¢ Senden an
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12.6.1 Senden an

In diesem Thema finden Sie Losungen rund ums Versenden von Dokumenten.

Siehe auch:
¢ Senden von Akten per E-Mail verbieten
¢ Unterschiedliche Dokumente aus verschiedenen Kategorien versenden
¢ Senden an-Mend bricht bei einigen Anwendungen mit Fehler ab

12.6.1.1 Senden von Akten per E-Mail verbieten
Problem

Kann das Senden von Akten per E-Mail verboten werden?

Lésung

Nein. Ihr d.3-Administrator kann jedoch die Funktion Senden an E-Mail generell entfernen. Dann ist jedoch auch ein
Senden von Dokumenten nicht mehr mdglich.

12.6.1.2 Unterschiedliche Dokumente aus verschiedenen Kategorien versenden
Problem

Wie kénnen Dokumente aus verschiedenen Kategorien (Dokumentart oder Aktenart) mit einem Mal an einen E-Mail-
Empfanger gesendet werden?

Lésung

Um verschiedene Dokumente aus verschiedenen Kategorien (Dokumentart oder Aktenart) an einen E-Mail-Empfanger zu
senden, mussen Sie eine Einstellung in lhrem d.3 smart explorer wahlen, die alle gewilinschten Dokumente in einer
Ergebnisliste darstellt. Dazu blenden Sie die Mengentibersicht (Sonstige) aus. Sie kdnnen eine Art kumulative Suche

durchfiihren, indem Sie die Ergebnisliste nicht automatisch nach jedem Suchvorgang I6schen.
So geht's

- Deaktivieren Sie im zentralen MenU unter Einstellungen den Menieintrag Ergebnisliste automatisch leeren.
- Markieren Sie das Suchergebnis und erstellen Sie eine d31-Verweisdatei mit der Kontextaktion Aktionen | d3I-
Verweisdatei erstellen.

Alternativ konnen Sie auch die Farbmarkierungsfunktion zur Kennzeichnung nutzen. Nach den Farbmarkierungen kénnen
Sie dann auch gezielt suchen. Die Farbmarkierung wird in der erweiterten Suche und Ergebnisliste angezeigt, wenn Sie im
zentralen Men unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte Ansicht die Option Farbmarkierung aktivieren. Bitte
beachten Sie die fur Ihr Unternehmen oder lhre Abteilung getroffenen Vereinbarungen.

Mehr zur Farbmarkierung finden Sie im Kapitel Farbmarkierung (Registerkarte in "Dokumenteigenschaften").

Sollten Sie abhangige Dokumente haben, die nicht versendet werden sollen, miissen Sie im zentralen Men( unter
Einstellungen den Eintrag Abhéngige Dokumente &ffnen deaktivieren.
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Die Dateinamen der Dokumente setzen sich ggf. aus den Titel-Feldern der entsprechenden Kategorie
(Dokumentart und Aktenart) zusammen. Sind keine Titel-Felder definiert, wird die Dokument-ID verwendet. Bei

Fragen wenden Sie sich an lhren d.3-Administrator.

Siehe auch:
¢ Kontextaktionen

o Offnen einer d3I-Verweisdatei

12.6.1.3 Senden an-Menu bricht bei einigen Anwendungen mit Fehler ab
Problem

In manchen Fallen funktioniert das Kontextmeni Senden an-<Ziel> nicht.

Lésung

Ist der Kontextmenipunkt Senden an-<Ziel> eine Verknlpfung mit einer * . EXE verknipft, gibt es nur einen begrenzten
Puffer fiir die Ubergabe der Dateinamen. Ist dieser Puffer voll, so wird gegebenenfalls die Anwendung falsch oder gar
nicht gestartet. Je nach Position des temporaren Verzeichnisses unter Microsoft Windows kénnen somit 10 - 20 oder 40 -
50 Dateien aus dem d.3 smart explorer gesendet werden. Bei Windows-Explorer ist diese Menge abhangig von der
Pfadldange, unter der sich die zu sendenden Dateien befinden.

Es handelt sich hierbei nicht um einen Fehler in d.3 smart explorer, sondern um eine Beschrankung unter Microsoft
Windows. Das gleiche Problem tritt auf, wenn entsprechend viele Dateien per Senden an aus Windows-Explorer gesendet
werden.

12.7 Postkorb

In diesem Thema finden Sie Losungen rund um den Postkorb.

Siehe auch:
¢ Probleme beim Quittieren von Wiedervorlagen, die sich im Workflow befinden
¢ Funktion des Erledigt am-Datum im Postkorb

¢ Anzahl der Postkorbeintrage nicht identisch mit Ergebnisliste
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12.7.1 Probleme beim Quittieren von Wiedervorlagen, die sich im Workflow befinden

Problem
Beim Quittieren erhalte ich die Meldung, dass sich Dokumente noch im Workflow befinden.
Lésung

Wenn der Workflow noch aktiv ist und das Dokument durch eine Benachrichtigung in den Postkorb gelangt ist, befindet
sich im d.3 smart explorer-Kontextmen fiir das Dokuments der Meniieintrag Workflow. In diesem Fall kénnen Sie mit
dem Untermenieintrag Status eine graphische Darstellung des aktiven Workflows und ein Protokoll mit verschiedenen
Informationen anzeigen. Dazu zahlt z.B., welche Schritte das Dokument aktuell durchlaufen hat.

Mit Workflow | Starten wird das Dokument als "Schritt" in den Postkorb im Ordner Workflow eingetragen. Der Empfanger
des Dokuments muss damit etwas "tun". In diesem Fall wahlen Sie als Empfanger im Kontextmeni Workflow ausfiihren
aus.

12.7.2 Funktion des Erledigt am-Datum im Postkorb
Problem

Welche Funktion hat das Erledigt am-Datum im Postkorb?

Ldsung

Die Spalte Erledigt am in den gesendeten Postkorbelementen eines d.3-Anwenders enthalt das Datum der Quittierung
der Wiedervorlage durch den Empféanger.

12.7.3 Anzahl der Postkorbeintrage nicht identisch mit Ergebnisliste

Problem

In manchen Fallen stimmt die angezeigte Anzahl der Postkorbeintrage nicht mit der tatsachlichen Anzahl in der
Ergebnisliste fiir den Postkorb Gberein.

Lésung

Die Anzahl der Elemente im Postkorb kann geringfligig von der Anzahl der Elemente in der Ergebnisliste abweichen.
Ursache hierfiir sind Postkorbeintrage beim d.3-Anwender oder in seinen d.3-Gruppen, auf die der einzelne d.3-

Anwender (nicht) mehr zugriffsberechtigt ist.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhren d.3-Administrator.
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12.8 Statustransfer

In diesem Thema finden Sie Lésungen rund um einen Statustransfer von Akten und Dokumenten.

Siehe auch:
¢ Mehrere Dokumente in den Status "Freigabe" Gberflihren
* Neue Version eines Dokuments
¢ Ldschen von Dokumenten aus der Bearbeitung eines anderen d.3-Anwenders
¢ Anderen d.3-Anwendern den Zugriff auf Dokumente verbieten

12.8.1 Mehrere Dokumente in den Status "Freigabe" liberflihren
Problem

Wie kdnnen mehrere Dokumente in den Status Freigabe tberfiihrt werden?

Lésung

Als d.3-Anwender mit dem Recht, ein Dokument in die Freigabe zu transferieren, kdnnen Sie den Statustransfer von
ungepriften Dokumenten ohne den Zwischenschritt Prifen in die Freigabe tberfiihren. Nutzen Sie dazu im d.3 smart
explorer den Kontextmeniipunkt Prifen und freigeben | Freigeben oder die Kurztasten STRG-ALT-F. Dabei haben Sie auch
die Moglichkeit, mehrere Dokumente gleichzeitig zu Gberfiihren. Markieren Sie die Dokumente und klicken Sie
anschlieBend im Kontextmenu auf Priifen und freigeben | Freigeben.

o Die Rechte werden vom d.3-Administrator eingerichtet. Bei Fragen zu den Rechten wenden Sie sich bitte an
Ihren d.3-Administrator.
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12.8.2 Neue Version eines Dokuments

Problem
Wann wird eine neue Version eines Dokuments gebildet?
Lésung

Der Benutzer hat ein Dokument im Dokumentstatus Archiv zwecks Anderung einer Eigenschaft in seine personliche
Bearbeitung transferiert. Dann wurde die Eigenschaft gedndert, aber nicht das Nutzdokument. Beim darauf folgenden
Statustransfer zurtick in den Dokumentstatus Archiv vergleicht d.3 das bereits im Status Archiv befindliche Nutzdokument
mit dem aus der Bearbeitung transferierten Nutzdokument. Dabei stellt der Byte-flir-Byte-Vergleich fest, dass es keine
Anderung am Nutzdokument gegeben hat, sodass auch kein Bedarf fiir eine Versionierung der Nutzdokumente gegeben
ist. In d.3 server wird somit lediglich der Transfer von Bearbeitung nach Archiv umgesetzt.

Nur wenn der Byte-fiir-Byte-Vergleich eine Anderung der Nutzdokumente feststellt, werden Versionen im d.3-
Repository gebildet.

Siehe auch:

¢ Arbeiten mit Dokumentversionen

12.8.3 Loschen von Dokumenten aus der Bearbeitung eines anderen d.3-Anwenders
Problem

Ein Dokument, dass sich in der Bearbeitung eines anderen d.3-Anwenders befindet, soll geléscht werden. Das Dokument

kann aber nicht geldscht werden.
Lésung

Wenn sich ein Dokument in der personlichen Bearbeitung eines anderen d.3-Anwenders befindet, kdnnen es die
restlichen d.3-Anwenders zum Betrachten 6ffnen, sofern sie die entsprechende Berechtigung fiir die Kategorie
(Dokumentart und Aktenart) besitzen. Nur der entsprechende d.3-Anwender, der das Dokument in seiner personlichen
Bearbeitung hat, kann es zu diesem Zeitpunkt |6schen.

Wenn Sie das Dokument |dschen m&chten, miissen Sie es erst mit einem Statustransfer entweder in lhre persénliche
Bearbeitung oder in die Gruppen-Bearbeitung einer d.3-Gruppe transferieren, in der Sie auch Mitglied sind. Damit haben
Sie die Moglichkeit, das Dokument zu |6schen.

Der Loschvorgang durch einen anderen d.3-Anwender kann jedoch administrativ verhindert werden. Mehr dazu erfahren
Sie im Kapitel Anderen d.3-Anwendern den Zugriff auf Dokumente verbieten.

Siehe auch:

¢ Weiterleiten in Verbindung mit Dokumentstatus (Statustransfer)
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12.8.4 Anderen d.3-Anwendern den Zugriff auf Dokumente verbieten

Problem

Wie kann ich anderen d.3-Anwendern verbieten, auf Dokumente, die sich in der eigenen Bearbeitung befinden,
bearbeitend zuzugreifen?

Lésung

Die Verwaltung der Berechtigungen wird vom d.3-Administrator gesteuert. Dieser hat die Mdglichkeit, den Zugriff nur auf
den d.3-Anwender und den Vorgesetzten zu beschranken, wenn sich ein Dokument in der Bearbeitung eines d.3-
Anwenders befindet.

Die Rechte werden vom d.3-Administrator eingerichtet. Bei Fragen zu den Rechten wenden Sie sich bitte an
Ihren d.3-Administrator.

12.9 Visualisierung

In diesem Thema finden Sie Losungen rund ums Anzeigen und Visualisieren von Dokumenten.

Siehe auch:

¢ Dokumente anzeigen, die in mehreren Status abgelegt sind

12.9.1 Dokumente anzeigen, die in mehreren Status abgelegt sind

Problem
In welcher Reihenfolge werden Dokumente im d.3 smart explorer visualisiert?
Lésung

Sie haben in d.3 smart explorer die Moglichkeit, im zentralen Meni unter Einstellungen | Optionen auf der Registerkarte
Visualisierung unter Reihenfolge der Status die Reihenfolge festzulegen, wie ein Dokument visualisiert wird, dass sich in
mehreren Dokumentstatus befinden kann.

Standardeinstellung: Freigabe, Archiv, Priifung, Bearbeitung.

Angenommen, Sie haben ein Dokument im Dokumentstatus Freigabe und gleichzeitig im Dokumentstatus Bearbeitung.
In der Standardreihenfolge wird bei einem Doppelklick das Dokument im Dokumentstatus Freigabe gedffnet. Um das
Dokument im Dokumentstatus Bearbeitung zu 6ffnen, kénnen Sie das Kontextmenii benutzen (Offnen aus | Bearbeitung).

Erfahren Sie mehr zu den Visualisierungsmdglichkeiten im Kapitel Visualisierung (Registerkarte "Optionen").
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13 Anhang

In diesem Thema finden Sie zuséatzliche Informationen und Details zu Symbolen und zur d.3ecm-Terminologie.

Informationen zu den Kurztasten finden Sie im zentralen Meni unter Hilfe | Kurztasten.

Siehe auch:

¢ Menioption "Hilfe"

¢ Symbole in d.3 smart explorer

¢ Glossar

13.1 Symbole in d.3 smart explorer

Die im d.3 smart explorer verwendeten Symbole haben folgende Bedeutung:

Symbol

Bedeutung

Offnet das zentrale Mendi. Im zentralen Menii kénnen Sie auf die Ansicht, weitere Einstellungen,
die Hilfe und die Option fir eine Neuanmeldung zugreifen.

Offnet die Hilfe.

Datei im TIF-Format.

Datei im PDF-Format.

Akte mit Inhalt (dunkelgrau).

Leere Akte (hellgrau).

Dokument.

Gesperrtes Dokument: Status Gesperrt nach einer Freigabe.
Dokument als d31-Verweisdatei.

Verknlpfung von Dokumenten.

Dokument, das im Web veréffentlicht wurde.
Farbmarkierung. 24 Farben stehen zur Verfligung.
Signatur zu einem Dokument.

Notiz zum Dokument.

Kein Zugriff auf das Element erlaubt.
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Symbol

Mehrfacheigenschaft

g Be

ﬂ‘.i

o Q
©

a0l
ol

13.2 Glossar

Bedeutung

Es wird in der Ergebnisliste generell nur der erste Wert einer Mehrfacheigenschaft angezeigt
(sofern vorhanden). Gibt es mehr als einen Wert, so werden drei Punkte hinter dem Wert
angezeigt. Gleiches gilt auch fir einen Wert einer Mehrfacheigenschaft, der in einem Feld der
erweiterten Suche und der Verfeinerungsansicht angezeigt wird.

d.3-Anwender als Empfanger im Postkorb.
d.3-Gruppe als Empfénger im Postkorb.
d.3-Tatigkeitsprofil als Empfanger im Postkorb.

Aktualisiert die angezeigten Ergebnisse.

Zeigt die vorherige/nachste Seite des ausgewahlten Dokuments oder der derzeitigen Ansicht
an.

Offnet die erweiterte Suche.

Zeigt die derzeit ausgewahlte Option der Detailansicht. Hier kdnnen Sie auch eine andere

Ansicht auswahlen.

Offnet die Einstellungen der Einfeldsuche.

In diesem Kapitel stellen wir Ihnen die d.3ecm-Terminologie vor, die fiir das grundlegende Versténdnis hilfreich sind. Fir

erfahrene Anwender sind die gednderten Benennungen in d.3 smart explorer von Version 7.2 zu Version 8.0

gekennzeichnet.
Terminologie

Abhangige Datei

Konzept

Bezeichnet die auf dem Dateiserver im Dokumentbaum gespeicherte Datei, die zu einem
Dokument mit einer bestimmten Dokument-ID gehort. Die abhdngigen Dateien werden je nach
Inhalt mit einer spezifischen Dateierweiterung versehen (* . P1 entspricht einer PDF-Rendition

etc.).
Abhangiges Eine zur Nutzdatei erstellte Kopie im TIF- oder PDF-Format, die zur Vorschau genutzt wird.
Dokument
Ad-hoc- Funktion zur direkten und temporaren Weitergabe verschiedener Rechte eines Benutzers an
Rechtevererbung einen anderen Benutzer fiir bestimmte Elemente.
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Terminologie

Akte

Aktenart

Aktenbildung

Aktenplan

Allgemeine

Eigenschaften

Aufgabe

d.3-System

Dokument

Dokumentart

Dokumentklasse

Eigenschaft
Einfeldsuche
Element

Ergebnisse

Erweiterte

Eigenschaften

Konzept

Eine Einheit aus Elementen und beschreibenden Eigenschaften. Elemente einer Akte kdnnen
Dokumente und/oder Akten sein.

Beschreibt den Typus einer Akte (z.B. Kundenakte, Lieferantenakte) und definiert damit die zur
Verfiigung stehenden Eigenschaften.

Ehemals: Aktenplan

Konfigurationsmodul im d.3 admin zur Definition von Regeln flr die hierarchische Verkniipfung
von Kategorien untereinander.

Regelwerk, das die Erzeugung und Verkniipfung von Kategorien untereinander definiert.

Eigenschaften, die jedes Dokument oder Akte besitzt, unabhdngig von der Dokumentart oder
Aktenart.

Auch genannt: Standardeigenschaften.

Eine Nachricht, mit der eine bestimmte Aktion von einer Person oder einer Gruppe erwartet

wird.

Eine logisch zusammenhangende Installation der d.velop-Komponenten. Dazu gehéren z.B. d.3-

Testsystem, d.3-Produktivsystem.

Eine Einheit aus einer Datei und beschreibenden Eigenschaften. Dateien kénnen z.B. Bilder,

digitale Schriftstiicke, Excel-Dateien etc. sein.

Beschreibt den Typus eines Dokuments (z.B. Rechnung, Lieferschein) und definiert damit die zur
Verfligung stehenden Eigenschaften (z.B. Rechnungsnummer, Lieferscheinnummer).

Filter fir eine Teilmenge von Dokumenten. Typischerweise verwendet fir die
Berechtigungssteuerung.

Ein Merkmal, das ein Dokument oder eine Akte beschreibt.

Ein einfaches Feld, in dem mithilfe eines Stichworts ein Datenpool durchsucht wird.
Bezeichnet ein elektronisches Objekt, z.B. Dokument, Akte, Bild, Datei, E-Mail.
Menge der durch eine Suche gefundenen Dokumente und Akten.

Auch genannt: Treffer, Trefferliste und Treffermenge.

Frei zu vergebende, zusétzliche Eigenschaft, mit der ein Dokument oder eine Akte beschrieben
werden kann.
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Terminologie

Facette

Feature

Geschéftsprozess

Kategorie

Kontextaktion

Kurztasten

Mehrfacheigenschaft

Nachricht
Notizen

Perspektive

Redlining

Repository

Standardklasse

Status

Konzept

Uber eine Facette ist es moglich, Ergebnisse hinsichtlich einer konkreten Eigenschaft zu
betrachten.

Eine Reihe von zusammengehdrigen Funktionen innerhalb einer Integration. Ein Feature hat

einen dedizierten Namen.

Ein Geschéftsprozess (GP) besteht aus einer Menge logisch verknipfter Einzeltatigkeiten
(Aufgaben, Aktivitaten), die ausgeflihrt werden, um ein geschéftliches oder betriebliches Ziel zu

erreichen. (aus Wikipedia)
Umfasst die Elemente "Aktenart" und "Dokumentart”.
Eine Aktion, die bezogen auf eine Elementauswahl eine kontextspezifische Funktion bereitstellt.

Ehemals: Tastenkirzel, Shortcut.

Bezeichnet Funktionstasten (z.B. F12), Tastenkombinationen (Strg+A) oder ein Zeichen, das als
Platzhalterzeichen in einem Feld funktionale Auswirkungen hat, z.B. Raute fiir das heutige
Datum.

Spezielle Eigenschaft zur Beschreibung eines Dokuments oder einer Akte, die mehrere Werte
enthalten kann.

Eine Benachrichtigung, die eine Information fiir eine Person oder eine Gruppe beinhaltet.
Kommentare und Hinweise zu einem Dokument oder einer Akte.

Die Sicht auf ein Dokument, eine Akte oder eine Aufgabe, die unterschiedliche Inhalte anzeigt
(Ubersicht, Anzeige, Eigenschaften, Notizen etc.).

Bezeichnet die Méglichkeit, Dokumente mit Anderungshinweisen und Anmerkungen zu
versehen, ohne die Originaldatei zu verandern.

Ehemals: Archiv

Bezeichnet einen logischen Speicherort, d.h. eine Sammlung von Dokumenten und Akten. Diese
Sammlungen werden auch dazu genutzt, um z.B. Informationen aus Sicherheitsgriinden zu
trennen. Ein d.3-System kann daher mehrere Repositorys bereitstellen.

Eine d.3ecm-Dokumentklasse, die automatisch auf Basis einer Dokumentart (und Aktenart)
erstellt wird. Die Standardklasse erhalt denselben Namen wie die Dokumentart, auf der sie

basiert. Es werden alle Dokumente aus der Dokumentart erfasst, auf der sie basiert.

Zeigt einen der 6 moglichen Status eines Dokuments oder einer Akte an (Freigabe, Bearbeitung,
Archiv etc.).
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Terminologie Konzept

Titel Angezeigter Name (Uberschrift) eines Elements.

Verweisdatei Eine Datei, die Elemente an einem anderen Ort referenziert.

Werteliste Ist der Eigenschaftswert einer Mehrfacheigenschaft und damit eine Liste von einzelnen

Eigenschaftswerten.

Wertemenge Liste zur Auswahl von gliltigen Eigenschaftswerten. Diese Wertemengen kénnen z.B.
Vorschlagswertemengen, statische oder dynamische Wertemengen sein.

Workflow Geschaftsprozess abgebildet durch eine regelbasierte, definierte Folge von

Bearbeitungsschritten.
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Aktivitaten 148, 150
Aktualisieren und Ubernehmen von Anderungen an der d.3-Konfiguration 37
Aktuelle Version zurtickholen 280
Allgemein (Registerkarte in Dokumenteigenschaften) 124
Alternative Funktionen 144
Anmeldedaten dndern 31
Anmelden 31, 31, 32, 33, 34, 287
d.3-Repository 31
Ansicht (Menioption) 153
Ansicht (Optionen) 62, 67
Ansicht (zentrales Mend) 46, 60
Ansicht | Layout 63
Anwendungsfenster 44
Anwendungsprofil wechseln 33
Anwesend melden 34

Anzahl 286
Dokumente 286

Anzahl der Eintrage im Postkorb 88

Anzahl der Eintrdge im Suchverlauf 76

Anzahl der untergeordneten Elemente in einer Akte 88
Anzeige im Navigationsbereich 76

Anzeigen 235
Verkniipfungen 235

Arbeiten ohne Ad-hoc-Workflow 260
Archiv (Dokumentstatus) 70, 124
Archiv (Status) 256

Archivierte Dokumente 272
Aufbewahrungsende anzeigen 124

Automatisch Quittieren beim Weiterleiten 228

B

Batchimport 141

Bearbeiten 192
Nutzdatei 192

Bearbeiter/Gruppe dndern 264

Bearbeitung 193, 193, 194, 194
Entziehen 193, 194

Zuriickgeben 193, 194
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Bearbeitung (Dokumentstatus) 70, 124
Bearbeitung (Status) 256

Bearbeitung 16schen 122
Kontextmenu 122

Bedienung 19
Ubersicht 19

Benennung 298
Benutzerment 80

Benutzermenu (Optionen) 80, 84, 84
Dynamisches Benutzerment 84, 84

Burger-Menu 45

C

ChangeAtt.dxp 134, 284

D

d.3 import 186
d.3 local engine 275
d.3 Master DVD 18, 18

d.3 smart explorer 287
Automatisches Offnen 287

d.3 smart explorer-Installation 18
d.3 smart start 31

d.3 view 70
Dokumente anzeigen 70

d.3 view verwenden (Einstellungen) 107
d.velop Service Portal 18, 18

d3Archiv (Desktopordner) 186
d3l-Verweisdatei 185, 196
d3rightsmgr.dxp 275

Darstellung des Suchergebnisses 76

Datentyp 164, 166
Datum 166

Text 164

Datum 166, 168
Auswaéhlen 166

Dynamischen Zeitraum berechnen 168
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Datumsbereich 172
Datumsfelder 162, 166
Debug-Modus 111
Detailansicht 148, 153
Detaillierungsgrad 150

Direktstart 31, 287
Option 287

Dokument 119, 120, 187, 190, 260, 264, 265, 266, 268, 269, 270, 271, 272, 273, 278, 279, 279, 280, 292, 293

Bearbeiten 280
Bearbeiten einer neuen Version 279
Explizites Archivieren 273
Freigabe gesperrt 271
Freigabe gesperrtes Dokument 272
Freigeben 269
Kontextmenu 119, 120
Neue Version 292
Neue Version erstellen 279
Offnen 187, 190
Priifen und Freigeben 270
Prifer-Gruppe andern 266
Priifung abschlieBen 268
Statustransfer 260
Uberschreiben 278
Zugriff bei Bearbeitung verbieten 293
Zur Bearbeitung 264
Zur Prifung 265
Dokumente aus verschiedenen Kategorien versenden 289
Dokumente exportieren 141

Dokumenteigenschaft 50, 50
Perspektive 50

Zentrales Meni 50

Dokumenteigenschaften 124, 190
Anzeigen und Andern 190

Dokumente in mehreren Status 293
Dokument-ID 162
Dokument-Identifikations-Nummer 15

Dokument 6ffnen 70
Dokumentstatus 70

Dokumentstatus 190, 254
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Ad-hoc-Workflow 254
Archiv, Freigabe, Priifung, Bearbeitung 190
Dokumentstatus "Archiv" 272

Dokumentvorschau 53, 53
Perspektive 53

Zentrales Meni 53

Durchsuchen 178
Ergebnisliste 178

Dynamischen Zeitraum berechnen 168
Datumsfelder 168

Dynamisches Benutzermenu 84

Dynamisches Berechnen von Zeitraumen 168

E

Eigene Suchordner 216

Eigene Workflows (abgeschlossen) 221
Eigene Workflows (eskaliert) 221

Eigene Workflows (offen) 220
Eigenschaften 15, 16, 143, 164
Eigenschaften (Kontextmen() 122
Eigenschaften andern 126, 190
Eigenschaften @ndern (Kontextmend) 134
Eigenschaften anzeigen 67

Eigenschaften mehrerer Dokumente dndern 284
Einfeldsuche 44

Einfeldsuche (Optionen) 79

Einfeldsuche (Uberblick) 115

Eingabehilfe 115, 284

Einstellungen 67

Einstellungen (zentrales Meni) 63
Einstellungen fir die Einfeldsuche 79
Einstellung fiir die Eingabehilfe 88

Einzelnes Ergebnis anzeigen 106
Automatisch 6ffnen 106

Empfangen (Navigationsknoten im Postkorb) 206

Ergebnisliste 93, 178, 285
Durchsuchen 178

Leeren 285
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Neu arrangieren 93
Ergebnisliste als KategorienUlbersicht 62
Ergebnisliste automatisch leeren 106
Ergebnisliste enthalt alte Ergebnisse 285
Ergebnisliste manuell leeren 106
Ersatzzeichen 159
Erstellte neue Version speichern 281
Erweiterbarkeit 14, 153
Erweitert (Aktivitaten) 150
Erweitert (Registerkarte in "Dokumenteigenschaften”) 126
Eskalation Verantwortlicher 221
Explizites Archivieren 273

Export 121
Senden an 121

F

Facetten 106, 143

Facetten anzeigen (Filterkriterien) 76
FAQ 282

Farbmarkierung 67

Farbmarkierung (Registerkarte in "Dokumenteigenschaften") 132
Favoriten 185

Formel fir dynamische Zeitrdume 168
Formulare integrieren 152
Formularintegration 152

Fragen und Antworten 282

Freigabe 260

Freigabe (Dokumentstatus) 70, 284, 291
Mehrere Dokumente zugleich 291

Freigabe (Status) 256
Fuzzysuche 115

G

Geflllte Akte 244
Gesendet (Navigationsknoten) 217

Gleichzeitiges Anzeigen von mehreren Dokumenten 287
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Globale Einstellungen 45
Glossar 298

Grundlagen 15
Gruppenkorbe 206, 208

Gruppieren 93
Ergebnisliste 93

H

Hilfe (Meni) 111
Hilfe (zentrales Ment) 111
Historie (Registerkarte in "Dokumenteigenschaften") 128

Hostimport 141

Icons 295

Import 36
Gescheitert 36

Info 35
Info (Hilfe) 111
Installation aktualisieren 35

iTrieve-Funktionalitat 115

K

Kachel 31

Kategorie 16, 17, 196
Zugriff 196

Kenndaten 16
Kenndaten exportieren 141

Kennwort 31
Andern 31

Kompakt (Aktivitaten) 150
Konfigurierbare Funktionen 144
Kontextaktionen 139

Kontextaktion flr Benutzermeni 80

Kontextmenu 119, 120, 121, 122
Bearbeitung 16schen 122
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Dokument 119, 120
Senden an 121
Konzept 298
Konzepte 15
Kurztasten (Ubersicht) 111

L

Layoutvorschldge 63
Darstellung der Anwendung 63

Lebenszyklus eines Dokuments 260
Leere Akte 244

Loschen 283, 292
Dokumente in Bearbeitung 283, 292

Login 287, 287

M

mailbox.dxp 198

Manuell erstelltes Benutzermeni 84

Mehrere Dokumente gleichzeitig andern 134
Mehrfacheigenschaften 285

Meine Bearbeitung 182

Mengenubersicht ausblenden (Posteingang) 60
Mengenibersicht ausblenden (Sonstige) (Menleintrag) 62
Microsoft Outlook 198

Mindestanforderungen 18

Mitglieder einer Gruppe einzeln benachrichtigen 232
Mittlere Maustaste (Benutzermend) 81

Monitoring 198

Monitoring (Navigationsknoten) 220

Navigationsbereich 118, 148, 177, 185
Favoriten 185

Navigationsleiste 118, 160, 244
Navigieren 160
Neue Akte 252, 252

306

Anwenderhandbuch
d.3 smart explorer

dveLop



d3ecm

Oberhalb 252
Unterhalb 252

Neues Dokument 252, 252
Oberhalb 252

Unterhalb 252
Neues Login (zentrales Mena) 112
Neue Suche im Postkorb 216
Notizen (Registerkarte in "Dokumenteigenschaften”) 130
Notizen dndern 130

Notizen exportieren 141

O

ODER-Verkniipfung 181

Offnen 187, 195, 237, 237
Akten 237

Dokument 187
Verknlpfungen 237
ZIP-Archive 195
Onlinehilfe 111
Optionale Funktionen 144, 148

Optionen 64
Zentrales Menu 64

Organisationsstruktur 219

Originaldateiname 124

P

Personlich zugestellt 206, 208
Perspektive 153

Platzhalter 159, 162, 164
Platzhalterzeichen 162

Plug-In 198
Postkorb 198

Postausgang 217

Posteingang 60
Mengenubersicht ausblenden (Posteingang) 60

Postkorbe anderer Benutzer (Navigationsknoten) 219

Postkorb 198, 198, 203, 207, 208, 208, 216, 217, 218, 221, 226, 228, 229, 229, 232, 232, 290, 290, 290
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Anzahl der Ergebnisse 290
Anzahl der Postkorbelemente variiert 290
Deaktivieren 198
Element entfernen 229
E-Mail versenden 198
Erledigt am 290
Funktionalitat (Uberblick) 203
Priifen und Bearbeiten 226
Quittieren 229
Senden an 232
Verlauf anzeigen 228
Wiedervorlage 232
Postkorb fur Gruppen 208
Postkorbfunktion 198
Profilwechsel 33
Protokollierung 111
Prozessportal 152
Prifer-Gruppe andern 266
Prifung (Dokumentstatus) 124
Prifung (Status) 256

Q

Quittieren 226, 229, 290

R

Rechte delegieren 275, 278

Rechte Maustaste (Benutzermendi) 82
Rechtevererbung 276
Rechtevererbungs-Verwaltung 278
Redundanz vermeiden 17
Reihenfolge der Eigenschaften 286
Release Notes 18, 18

Repository 15

Repository-Auswahl 32
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S

Schlagworte 15
Schriftart und SchriftgroBe 88
Seitenanzahl eines Dokuments 286

Senden an 226, 228, 232, 288, 289, 289
Postkorb 228, 232

Signatur 67

Sonstiges (Optionen) 88

Sortieren 93
Ergebnisliste 93

Sortierung (Optionen) 89, 100
Ergebnisliste, Verkniipfungsansicht, Verfeinerungsansicht 89

Sortierungen (Optionen) 93, 104

Spaltenanordnung 93
Ergebnisliste 93

Spezielle Fragen 282

Spezielle Probleme 282

Sprache auswahlen 31
Standardbearbeitungsgruppe 88
Standardsuchordner 206, 207
Starten 31

Startseite 44

Status 182, 182
Bearbeitung 182

Prifung 182
Status andern in Eigenschaften 126
Status priifen 261
Statustransfer 256
Stichworter fir die Sucheinschrankung 76

Suche 15, 159, 159, 159, 159, 159, 172, 172, 173, 173, 173, 173, 174, 175, 177, 177, 180, 180, 180, 181
DateigroBe 175

Dateityp 174

Datum 172
Dokumenteigenschaften 159
Dokumentinhalte 173
Durchfiihren 159
Ersatzzeichen 159

Nach dhnlichen Wortern 180
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Nach exakten Wortern 180
Nach Textpassagen 180
Platzhalter 159
Schlagworte 173
Stichworter 173
Volltextsuche 173, 181
Wertemenge 177
Wertvorgaben 159
Zeitraum 172
Sucheinschrankung 159

Suchen 159, 162, 162
Dokument-ID 162

Einschranken 159

Mit Platzhalterzeichen 162
Suchen (Optionen) 76
Suchergebnis 106
Suchfunktion 162
Suchfunktionen 154
Suchverfeinerung 143, 180
Suchverlauf 177

Suchvorlagen 58
Zentrales MenU 58

Symbole 295

Systemvoraussetzungen 18

T

Tastenkombination 111
Terminologie 298
Textfelder 162, 164
Touch (Benutzermenii) 80

Touch (Option fiir Benutzerment) 80

U

Uberblick tiber gednderte und neue Oberflichenelemente 28
Uber d.3 smart explorer

Ubergeordnete Verkniipfungen in der Ergebnisliste anzeigen 237
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Uberschreiben von Dokumenten 278

Ubersicht 187
Dokument 6ffnen 187

Ubersicht tber die Suchfunktionen 154
Uberwachen 198

Umsteigen auf Version 8 28
UND-Verkniipfung 181

Untergeordnete Verknipfungen in der Ergebnisliste anzeigen 237

Vv

Vereinbarungen 11

Verfeinerungsansicht: Suche verfeinern 100
Verfeinerungsansicht nutzen 100
Verknlpfung 16

Verknlpfungen 54, 234, 237, 237, 244, 252, 252, 252, 252, 253, 253, 253, 283
Drag&Drop 252

Entfernen 253, 283

Erstellen 252

Kontextmenu 253

Léschen 253

Navigation 244

Neue Akte 252

Neues Dokument 252

Ubergeordnete Verkniipfungen in der Ergebnisliste anzeigen 237
Untergeordnete Verknipfungen in der Ergebnisliste anzeigen 237
Zentrales Menii 54

Verknlpfungsansicht 234, 244
Hierarchische Struktur 244

Verknlpfungsansicht sortieren 104

Verlauf 177

Version 279

Versionen 127

Versionen (Registerkarte in "Dokumenteigenschaften") 127
Versionsinformationen 35

Verweis 198
Postkorb 198

Visualisierung (Optionen) 70
Volltextsuche 115, 173, 181
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Schlagworte 173
Voraussetzungen 13

Vorgesetzter 193, 194

Vorgesetzte und Postkorbfunktion "Postkorbe anderer Benutzer) 219

Vorlagen 118

W

Web Publishing anzeigen (Menueintrag in "Ansicht")) 153

Weitere 244
Verknlpfungen 244

Weiterleiten 228
Postkorb 228

Weiterleitung wahrend der Abwesenheit 34

Werkzeuge 278

Werkzeuge (zentrales Menu) 108
Werteliste 285

Wertemenge 159

Wertvorgaben 162

Wiedervorlage 34, 198
Information Uber Abwesenheit 34

Windows 8 und 8.1 31

Workflow 221, 270, 290
Dokument priifen und freigeben 270

Workflow Verantwortlicher (eskaliert) 221

Workflow verantwortlicher (offen) 221

Z

Zahlenfelder 162

Zahlenfelder verwenden 173

Zeitraum 166

Zentrales Menu 45

ZIP-Archiv 195

Zugriff auf Kategorie (Dokumentart) 196
Zukunft (Navigationsknoten) 218

Zusammenarbeit in d.3ecm 14
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Marktgemeinde
Kastelruth

Autonome Provinz Bozen-Sudtirol

Handbuch fiir die Aufbewahrung der
digitalen Dokumente der
Gemeinde Kastelruth

Die vorliegende Version des Handbuchs fir die
Aufbewahrung kann weitere Abanderungen
erfahren, sofern normative Veranderungen oder
die technologische Entwicklung eine
Uberarbeitung nétig machen.

Ziel und Anwendungsbereich des Dokumentes
Das vorliegende Dokument ist das Handbuch fir
die Aufbewahrung (ab jetzt “Handbuch”) der
digitalen Dokumente, das von Gemeinde
Kastelruth als produzierende Korperschaft
angewendet wird, die beabsichtigt, einige
Dokumententypologien der digitalen
Aufbewahrung zu unterziehen, indem der
Aufbewahrungsprozess dem Istituto per i beni
Artistici, Culturali e Naturali (ab jetzt IBACN) der
Region Emilia Romagna , das seine Tatigkeit
mittels des Polo archivistico dell’Emilia-
Romagna (ab jetzt ParER) austibt.

Das Abkommen zwischen Gemeinde Kastelruth
und IBACN fiir die Anvertrauung in Form des
Outsourcing des Aufbewahrungsprozesses, wie
im Beschluss der Landesregierung vom 20.
Oktober 2015, Nr. 1202 vorgesehen, wurde von
Seiten der Gemeinde Kastelruth durch die
Zusendung des Beitrittsschreibens formalisiert
worden.

Das vorliegende Handbuch erganzt fir die
Bereiche, die in die spezifische Kompetenz der
produzierenden Korperschaft fallen, und fir
alles, was die Beziehung zwischen dieser und
IBACN  betrifft, das Handbuch fir die
Aufbewahrung des ParER, das auf der Web Site
der Agenzia per I'ltalia Digitale veroffentlicht ist.
Auf dieses verweist die produzierende
Korperschaft fir alles, was hier nicht
ausdriicklich festgehalten ist.

Comune di
Castelrotto

Provincia Autonoma di Bolzano-Alto Adige

Manuale di Conservazione dei
documenti informatici del
Comune di Castelrotto

La presente versione del Manuale della
conservazione & suscettibile di ulteriori
modifiche qualora il mutato quadro normativo o
I’evoluzione tecnologica ne rendano necessaria
la revisione.

Scopo e ambito del documento

Il presente documento & il Manuale di
conservazione (d’ora in poi Manuale) dei
documenti informatici applicato da Comune di
Castelrotto come soggetto produttore (d’ora in
poi Produttore) che intende sottoporre a
conservazione  digitale  alcune tipologie
documentali, affidando il processo di
conservazione all’lstituto per i beni Artistici,
Culturali e Naturali (d'ora in poi IBACN) della
Regione Emilia Romagna, il quale agisce per il
tramite del Polo archivistico dell’Emilia Romagna
(d’orain poi ParER).

L’accordo tra Comune di Castelrotto e IBACN per
I'affidamento in outsourcing del processo di
conservazione, previsto dalla deliberazione della
Giunta provinciale di Bolzano n. 1202 del 20
ottobre 2015, e stato formalizzato da parte di
Comune di Castelrotto mediante invio della
lettera di adesione.

Il presente Manuale integra, per le parti
specifiche di competenza del Produttore e per
quanto riguarda i rapporti tra questi e IBACN, il
Manuale di conservazione di ParER, pubblicato
sul sito dell’Agenzia per I'ltalia Digitale, al quale
I'ente rinvia per quanto non qui stabilito.



Fir die Typologien der Dokumente, die der
Aufbewahrung unterzogen werden, und fir die
Beziehungen mit dem Subjekt, das den
Aufbewahrungsprozess realisiert, wird das
vorliegende Handbuch mit den Technischen
Bestimmungen ergdnzt. Diese enthalten die
spezifischen Ablaufe und Modalitdten der
Beschreibung und Ubergabe der digitalen
Aufbewahrung der digitalen Dokumente und
digitalen Dokumentenverbindungen an das
Aufbewahrungssystem

Die Technischen Bestimmungen bestehen aus
spezifischen Abschnitten zu den verschiedenen
aufzubewahrenden Dokumententypologien und
wurden unter Beachtung der in der von ParER
erstellten Dokumentation enthaltenen Hinweise

Per le tipologie degli oggetti sottoposti a
conservazione e i rapporti con il soggetto che
realizza il processo di conservazione, il presente
Manuale ¢ integrato con il Disciplinare tecnico,
che definisce le specifiche operative e le
modalita di descrizione e di versamento nel
Sistema di conservazione digitale dei Documenti
informatici e delle Aggregazioni documentali
informatiche oggetto di conservazione.

Il Disciplinare tecnico & formato da specifiche
parti relative alle diverse tipologie documentarie
oggetto di conservazione ed €& compilato
tenendo conto delle indicazioni contenute nella
documentazione redatta dal ParER.

erarbeitet.

Abschnitt 1.  Organisationsmodell der Sez. 1. Modello organizzativo della

Aufbewahrung: Rollen und Verantwortung conservazione: ruoli e responsabilita

System und Akteure Sistema e Attori

Rolle Name und Zeitraum in der Ruoli Nominativo e Periodo nel
Kompetenz Rolle attivita di ruolo
competenza

Verantwor ParER Ab dem Zeitpunkt Responsabile del Funzione esercitata | A decorrere

tlicher fiir den des Beitritts zum servizio di da ParER dall’adesione

Dienst der Abkommen mit conservazione all’accordo con

Aufbewahrung IBACN IBACN

Verantwor Dr. Erschbaumer Ab dem Zeitpunkt Responsabile della Dott. Erschbaumer Dal provvedimento

tlicher fir die
Aufbewahrung des
digitalen Archivs
bei der produzieren
den Korpperschaft

Karl Definition der
Aufbewahrungs-
grundsatze

der Ernennung

conservazione del
Produttore

Karl

Definizione delle
policies di
conservazione

di nomina

Verantwortlicher

Dr. Erschbaumer

Ab dem Zeitpunkt

Responsabile della

Dott. Erschbaumer

Dal provvedimento

fur die Karl (falls der Ernennung gestione Karl (se presente) di nomina
Dokumenten- vorhanden) documentale del
verwaltung beim Definition der Produttore Definizione delle
Erzeuger Grundséatze der policies di

Dokumentenver- organizzazione

waltung documentale
Verantwortlicher ParEr Ab dem Zeitpunkt Responsabile Funzione esercitata | A decorrere
fur die Sicherheit des Beitritts zum Sicurezza dei da ParER dall’adesione
der Abkommen mit sistemi per la all’accordo con
Aufbewahrungs- IBACN conservazione IBACN
systeme
Verantwortlicher ParEr Ab dem Zeitpunkt Responsabile Funzione esercitata | A decorrere
fur die des Beitritts zum funzione da ParER dall’adesione
archivspezifischen Abkommen mit archivistica di all’accordo con
Funktionen der IBACN conservazione IBACN
Aufbewahrung
Rechtsinhaber zum Gemeinde Titolare del Comune di
Zwecke der Kastelruth trattamento dei Castelrotto

Anwendung der
Bestimmungen
Uber die
Verarbeitung
personenbezogener
Daten

dati personali




Externer IBACN Ab dem Zeitpunkt Responsabile IBACN Dall’atto di nomina
Verantwortlicher der Ernennung esterno del

fur die trattamento

Verarbeitung

personenbezogener

Daten

Verantwortlicher ParEr Ab dem Zeitpunkt Responsabile Funzione esercitata | A decorrere
fur die digitalen des Beitritts zum sistemi informativi da ParER dall’adesione
Aufbewahrungs- Abkommen mit perla all’accordo con
systeme IBACN conservazione IBACN
Verantwortlicher ParEr Ab dem Zeitpunkt Responsabile Funzione esercitata | A decorrere
fur die Entwicklung des Beitritts zum sviluppo e da ParER dall’adesione
und Wartung des Abkommen mit manutenzione del all’accordo con
Aufbewahrungs- IBACN sistema di IBACN
systems conservazione

1.1 Produzierende Korperschaft: Gemeinbde
Kastelruth

1.2 Anwender

Die Anwender des Aufbewahrungssystems sind
folgende Personen:

¢ Dr. Erschbaumer Karl, Verantwortlicher fir die
Aufbewahrung bei der produzierenden
Korperschaft

¢ Dr. Erschbaumer Karl, zustandig fiir das Archiv
der produzierenden Korperschaft; Die
Befdhigung und Validierung dieser Personen
geschieht in Anwendung der von der
Anwenderverwaltung laut Sicherheitsplan des
Aufbewahrungssystems festgelegten
Prozeduren und unter Beachtung der
Sicherheitsvorkehrungen, wie sie in den Artt. 31-
35 des Legislativdekrets vom 30. Juni 2003, Nr.
196, vor allem in Art 34 Komma 1 und in den
Technische Bedingungen im Bereich der
MindestsicherheitsmaBnahmen (Anhang B des
genannten Legislativdekrets) vorgeschrieben
werden.

1.3 Verantwortlicher fiir die Aufbewahrung
Verantwortlicher fir die Aufbewahrung der
produzierenden Korperschaft ist Dr.
Erschbaumer Karl, ermachtigt mit Beschluss Nr.
705vom 18.12.2019. Der Verantwortliche fir die
Aufbewahrung bestimmt die Grundsatze der
Aufbewahrung der produzierenden
Korperschaft.

Der Verantwortliche fir den
Aufbewahrungsprozess ist IBACN. Dieser betreut
die Gesamtstrategien des
Aufbewahrungssystems und bestimmt mittels
ParERdessen Entwicklung und Kompetenzen in
Ubereinstimmung mit der geltenden
Gesetzeslage zur Aufbewahrung der digitalen
Dokumente. IBACN verpflichtet sich durch ParER

1.1 Produttore: Comune di Castelrotto

1.2 Utente

Si identificano gli utenti del Sistema di
conservazione nelle seguenti persone:

e Dott. Erschbaumer Karl, responsabile della
conservazione del Produttore;

¢ Dott. Erschbaumer Karl, addetto alla funzione
archivistica di conservazione del Produttore;
L'abilitazione e I'autenticazione di tali operatori
avviene in base alle procedure di gestione
utenze indicate nel Piano della sicurezza del
sistema di conservazione e nel rispetto delle
misure di sicurezza previste negli articolida 31 a
36 del D.Igs 30 giugno 2003, n. 196, in particolare
di quelle indicate all'art. 34 comma 1 e dal
Disciplinare tecnico in materia di misure minime
di sicurezza di cui all'Allegato B del medesimo
decreto.

1.3 Responsabile della conservazione

Il ruolo di responsabile della conservazione del
Produttore € in capo a Dott. Erschbaumer Karl,
nominato con delibera n. 705 dd. 18.12.2019. Il
responsabile della conservazione definisce le
policies di conservazione del Produttore.

Il Responsabile del processo di conservazione &
IBACN, che si occupa delle politiche complessive
del Sistema di conservazione e ne determina
I'ambito di sviluppo e le competenze, per il
tramite del Servizio Polo Archivistico dell'Emilia
Romagna (ParER), in conformita alla normativa
vigente in materia di conservazione dei
documenti informatici. Di fatto, quindi, IBACN,




zur Aufbewahrung der Gbergebenen Dokumente
und Ubernimmt fir diese die Funktion des
Verantwortlichen fir die Aufbewahrung gemaR
geltenden Rechtsvorschriften. IBACN
gewadhrleistet die Einhaltung der von den

geltenden Rechtsvorschriften flr die
Aufbewahrungssysteme vorgeschriebenen
Anforderungen und  fihrt Uber  die

Organisations- und Verantwortungsstruktur
ParER die Gesamtheit der in Artikel 7, Komma 1
der Technischen Bestimmungen, vornehmlich
bei den Buchstaben a), b), c), d), e), f), g), h), i),
i), k) und m), angegebenen Tatigkeiten durch.

1.4. Federfiihrende Korperschaft

In  der Durchfihrung des zwischen der
Autonomen Provinz Bozen und IBACN
angeschlossenen Abkommens, libernimmt die
Autonome Provinz Bozen die Rolle der
federfiihrenden Korperschaft mit Funktion der
Koordinierung zwischen den produzierenden
Korperschaften und als deren einziger
Ansprechpartner fur IBACN. Diese Rollen und
Funktionen werden mittels Stdtirol Informatik
AG, In-House-Gesellschaft  der  Provinz,
ausgeilibt, ausgenommen jene, die kraft
Gesetzes von der Provinz selbst ausgelibt
werden missen.

Sudtirol Informatik AG bt im besonderen die
folgenden, in dem Abkommen vorgesehenen
Funktionen aus:

e  Gewahrleistung, durch  angemessene
Kommunikation, der Kenntnis in den
produzierenden Korperschaften von den von
IBACN mittels ParER erbrachten Funktionen der
Aufbewahrungdigitaler Dokumente;

e Forderung der technologischen und
organisatorischen Interoperabilitdt der digitalen
Systeme der produzierenden Kérperschaften mit
dem Aufbewahrungssystemdurch zweckmaRige
Aktionen zur Verbreitung der Kenntnisse und
Uber die Definition von Standards und Leitlinien;

. Unterstitzung der produzierenden
Korperschaften  beim  Beitritt zu  den
Aufbewahrungsfunktionen laut Abkommen

durch koordinierte Sensibilisierungsaktionen
und durch technische und
juridischadministrative Beratung.

. Unterstiitzung der produzierenden
Korperschaften bei der Erarbeitung der
zusammen mit ParEr zu definierenden

Technischen Bestimmungen;

tramite ParER si impegna alla conservazione dei
documenti trasferiti e ne assume la funzione di
Responsabile della conservazione ai sensi della
normativa vigente, garantendo il rispetto dei
requisiti previsti dalle norme in vigore nel tempo
per i sistemi di conservazione, e svolge, tramite
la struttura organizzativa e di responsabilita di
ParER, [linsieme delle attivita elencate
nell’articolo 7 comma 1 delle Regole tecniche, in
particolare quelle indicate all

1.4. Ente capofila

Nell’attuazione dell’accordo stipulato tra la
Provincia autonoma di Bolzano e IBACN, la
Provincia autonoma di Bolzano riveste il ruolo di
Ente Capofila con funzione di coordinamento tra
Enti Produttori e di interlocutore unico verso
I'IBACN, anche per conto di questi ultimi. Tali
ruoli e funzioni sono svolti tramite la societa in-
house della Provincia Informatica Alto Adige
SpA, fatti salvi quelli che per legge devono essere
mantenuti in capo alla Provincia.

Informatica Alto Adige SpA svolge in particolare
le seguenti funzioni previste dall’accordo:

e garantire, attraverso adeguate iniziative di
comunicazione, la conoscenza da parte degli Enti
Produttori delle funzioni di conservazione dei

documenti informatici erogate dall’'IBACN,
tramite il ParER;
e favorire, sotto il profilo tecnologico ed

organizzativo, l'interoperabilita dei sistemi
informatici degli Enti Produttori con quello di
conservazione, attraverso opportune azioni di
diffusione della conoscenza e la definizione di
standard e linee guida;

¢ supportare gli Enti Produttori nel processo di
adesione alle funzioni di conservazione di cui
al’Accordo, da effettuarsi tramite azioni
coordinate di sensibilizzazione e supporto
consulenziale di tipo tecnico e giuridico-
amministrativo;

e supportare gli Enti Produttori nelle attivita di
definizione con il ParER del Disciplinare Tecnico;



e Kommunikation der Erfahrungen und erzielten
Ergebnisse im  Bereich der digitalen
Dokumentenverwaltung an IBACN, um die
Modalitdten der Aufbewahrungdurch ParER zu
verbessern.

e Uberpriifungen der Ubergaben wahrend der
Dauer der Aufbewahrung, regelmaRige Hinweise
auf auftretendeFehler und Anomalien, auch in
Vertretung der betroffenen produzierenden
Korperschaft, Mitarbeit bei der Feststellung von
Defekten, bei der Ausarbeitung von
LésungsmalRnahmen und bei der Formulierung
von Vorschlagen zur Verbesserung der
Interoperabilitat mit dem
Aufbewahrungssystem.

Um die eigenen Funktionen korrekt ausiiben zu
koénnen, hat Sudtirol Informatik AG, unter
Einhaltung der geltenden Rechtsvorschriften fir
Datenschutz und Sicherheit, Zugang zu den
Systemen in dem Ausmall und nach den
Modalitaten, wie sie in den Abkommen mit den
produzierenden Korperschaften und mit ParER
vorgegeben sind.

1.5 Schutz und Aufsicht

Die tatsichliche Ubergabe der Dokumente in das
Aufbewahrungssystem von IBACN unterliegt
einer im Voraus zu erlangenden Ermachtigung
von Seiten der Archivoberintendanz, wie im
Legislativdekret vom 22. Janner 2004, Nr. 42,
Art. 21, Komma 1, Buchstabe e) vorgesehen.
Diese Ermachtigung ist praventiv, da die
zustandige  Archivoberintendanz  (Abteilung
Denkmalpflege / Sudtiroler Landesarchiv) eine
grundsatzliche und praventive Ermachtigung zur
Ubertragung der Archive an ParER erteilt hat, in
Zusammenhang mit dem Beitritt zum
Abkommen, das von der zustdndigen
Archivoberintendanz zur Kenntnis genommen
und genehmigt worden ist (Prot. Nr. 252413,
vom 03/05/2016).

e condividere con I'IBACN esperienza e risultati
conseguiti nell’ambito della gestione
documentale digitale per migliorare le modalita
di gestione della funzione di conservazione del
ParER;

o effettuare, in corso di conservazione,
operazioni di monitoraggio del versamento,
segnalando periodicamente eventuali errori ed
anomalie, anche in luogo dell’Ente Produttore
interessato, provvedendo altresi a collaborare
nella individuazione di eventuali guasti, nella
elaborazione delle misure risolutive e nella
formulazione di proposte volte miglioramento
della interoperabilita con il sistema di
conservazione.

Al fine di poter correttamente svolgere le
proprie funzioni Informatica Alto Adige, nel
rispetto delle normative vigenti in tema di
privacy e di sicurezza, ha accesso ai sistemi nei
limiti e secondo le modalita stabiliti dagli accordi
con gli enti produttori e con ParER.

1.5 Organismi di tutela e vigilanza

L'effettivo trasferimento dei documenti nel
Sistema di conservazione di IBACN é subordinato
alla preventiva acquisizione dell'autorizzazione
della Soprintendenza archivistica, prevista dal
D.lgs 22 gen. 2004, n. 42, art.21, c. 1, lettera e).
Tale autorizzazione assume carattere preventivo
in quanto la Soprintendenza archivistica
(Ripartizione Beni culturali / Archivio provinciale)
ha autorizzato in via generale e preventiva il
trasferimento degli archivi a ParER in relazione
all’'adesione  all’accordo  conosciuto  ed
approvato dalla Soprintendenza medesima (rif.
Autorizzazione prot. nr. 252413 di data
03/05/2016).



Die far das Gebiet zustandige
Archivoberintendanz (bt ihre Aufsichts- und
Schutzfunktionen durch den Zugang zu den
Archiven und zu den digitalen
Aufbewahrungssystemen der digitalen
Dokumente aus. Beim Aufbewahrungssystem
des IBACN Ubt die Archivoberintendanz fiur die
Emilia Romagna die Aufsichtsfunktion aus, um
sicherzustellen, dass der Aufbewahrungsprozess
gesetzesgemall und gemal dem Prinzip der

korrekten und ununterbrochenen
Aufbewahrung erfolgt. ParER gewadhrt der
Archivoberintendanz der Emilia Romagna

Zugang zu den eigenen Systemen, damit die vom
Gesetz vorgesehenen Funktionen der Aufsicht
und des Schutzes ausgelibt werden kénnen und
die korrekte Durchfiihrung der Aufbewahrung
Uberprift werden kann.

Auf der Grundlage der Technischen
Bestimmungen sind die Aufbewahrungssysteme
der offentlichen Verwaltungen und die
Aufbewahrungssysteme der akkreditierten
Verwahrer auch der Aufsicht durch AGID
unterworfen. Zu diesem Zweck sieht das System
der Aufbewahrung von IBACN die tatsachliche
Aufbewahrung der Daten und der
Sicherheitskopien auf dem Staatsgebiet vor, wie
auch den Zugang zu den Daten beim Sitz der
produzierenden Korperschaft.

Abschnitt 2. Organisationsstruktur des Systems
der Aufbewahrung

2.1. Organisationstrukturen

Der Dienst fir die Aufbewahrung der digitalen
Dokumente der produzierenden Korperschaft
wird auf der Grundlage des zwischen der
Autonomen Provinz Bozen und IBACN
abgeschlossenen  Abkommens in  Betrieb
genommen. Funktionen werden
folgendermalien die miteinbezogenen
Subjekte verteilt:

- produzierende Korperschaft:

. bereitet die Daten-Ubergabepakete
(Submission Information Packages) fir die
Ubergabe vor

e sendet die Ubergabepakete an Sudtirol
Informatik AG

- Stdtirol Informatik AG:

¢ Sammlung von Beispielen von Dokumenten
und Verzeichnis der verwalteten Metadaten

e Kartierung in Hinblick auf Richtlinien, um die
UD-Struktur und die Metadaten zu definieren

Die
auf

La Soprintendenza competente per territorio
esercita le proprie funzioni di vigilanza tramite
accesso agli archivi ed ai sistemi informatici di
conservazione dei documenti informatici. Per
quanto riguarda il Sistema di conservazione di
IBACN, la Soprintendenza archivistica per
I’Emilia-Romagna svolge un ruolo di vigilanza per
verificare, in particolare, che il processo di
conservazione avvenga in modo conforme alla
normativa e ai principi di corretta e ininterrotta
custodia. ParER consente alla Soprintendenza
Archivistica dell'Emilia-Romagna ['accesso ai
propri sistemi per rendere possibile e operativo
lo svolgimento della funzione di vigilanza e tutela
prevista dalla legge ed effettuare le opportune
verifiche sul corretto svolgimento dell'attivita di
conservazione.

In base alle Regole tecniche i sistemi di
conservazione delle pubbliche amministrazioni i
sistemi di conservazione dei conservatori
accreditati sono soggetti anche alla vigilanza
del’AGID, e per tale fine il Sistema di
conservazione di IBACN prevede la materiale
conservazione dei dati e delle Copie di sicurezza
sul territorio nazionale e I'accesso ai dati presso
la sede del Produttore.

Sez. 2.Struttura organizzativa per il sistema di
conservazione

2.1 Strutture organizzative

Il servizio di conservazione dei documenti
informatici del Produttore é attivato sulla base
dell’accordo stipulato tra la Provincia autonoma
di Bolzano e IBACN. Le funzioni tra i soggetti
coinvolti sono ripartite nel seguente modo:

- Produttore:
¢ predispone i pacchetti di versamento

e invia i pacchetti di versamento ad Informatica
Alto Adige SpA

- Informatica Alto Adige SpA:

¢ Raccolta esempi di documenti ed elenco
metadati gestiti

e Mappatura rispetto a linee guida per definire
struttura UD e metadati



* Konfiguration der Struktur und Ubermittlung
Parameter

e Auswahl und Ubergabe der Dokumente

e Sammlung von vorbereitenden Informationen
fiir Tests und Technische Bestimmungen

e Support bei der Ubergabe mit eventueller
Anpassung der Konfiguration

 Analyse der Ubergaben mit Verfassung von
Berichten

e Losung von auftretenden Problemen und/oder
Erfassung von weiteren zu (bergebenden
Dokumenten

e Test zur Uberpriifung der erfolgten Lésung von
Anomalien oder Kontrollen bei weiteren
Dokumenten

e Konfiguration, Struktur und Ubermittlung
Parameter

e Support bei der Ubergabe mit Hinweisen zur
Losung von Fehlern

¢ Verfassung des Textes.

- ParER:

e Priifung des Materials und Einholung von
Klarungen

e Erarbeitung von spezifischen Richtlinien fir
noch nicht verwaltete Dokumententypologien.

e Support bei der Ubergabe mit eventueller
Anpassung der Konfiguration

e Analyse der Ubergaben mit Verfassung von
Berichten

Die Anschlussstelle zwischen dem
Dokumentenverwaltungssystem der
produzierenden Korperschaft und dem von
ParER  verwendeten Aufbewahrungssystem
SACER wird von Sidtirol Informatik AG
verwaltet.

ParER, delegiert zur Verwaltung des Dienstes
der Aufbewahrungfir die produzierende
Korperschaft, fuhrt folgende Tatigkeiten durch:
e Ubernahme, Uberpriifung und Verwaltung der
ibernommenen Ubergabepakete (submission
information packages)

e Vorbereitung und Verwaltung des
Archivierungspakets  (Archival  Information
Package)

e Vorbereitung und Verwaltung des
Ausgabepakets (Dissemination Information
Package ) zum Zweck der Vorlegung und der
Generierung von Duplikaten und digitalen
Kopien auf Nachfrage.

e Skartierung der Archivierungspakete

¢ Abschluss des Dienstes der Aufbewahrung).

e Configurazione struttura e trasmissione
parametri

¢ Selezione documenti e versamento

e Raccolta informazioni preliminari per test e
disciplinare

e Supporto in fase di versamento con eventuale
correzione della configurazione

¢ Analisi dei versamenti con produzione report

e Risoluzione criticita e/o individuazione ulteriori
documenti da versare

e || test per verifica della risoluzione
anomalie o controlli su ulteriori documenti

¢ Analisi dei versamenti con produzione report

e Configurazione struttura e trasmissione
parametri

¢ Supporto in fase di versamento con indicazione
per risoluzione errori

e Stesura del testo.

- ParER:

e Studio materiali ed eventuale richiesta di
chiarimenti

e Per tipologia documentale non ancora gestita,
stesura linee guida specifiche

e Supporto in fase di versamento con eventuale
correzione della configurazione

¢ Analisi dei versamenti con produzione report

I connettore tra il sistema di gestione
documentale del Produttore e il sistema di
conservazione SACER, utilizzato da ParER, &
gestito da Informatica Alto Adige SpA.

ParER, in qualita di soggetto delegato alla
gestione del servizio di conservazione del
Produttore, svolge le seguenti attivita:

¢ acquisizione, verifica e gestione dei pacchetti
di versamento presi in carico e generazione del
rapporto di versamento

e preparazione e gestione del pacchetto di
archiviazione

e preparazione e gestione del pacchetto di
distribuzione ai fini dell’esibizione e della
produzione di duplicati e copie informatiche su
richiesta

e scarto dei pacchetti di archiviazione
e chiusura del servizio di conservazione.



ParER fuhrt mittels des Verantwortlichen fiir die

digitalen Aufbewahrungssysteme zudem
folgende Tatigkeiten aus:

. Flihrung und Wartung des
Aufbewahrungssystems

 Uberwachung des Aufbewahrungssystems
¢ Change management

. Periodische Uberpriifung der
Ubereinstimmung mit  Gesetzeslage und
geltenden Standards

Abschnitt 3. Der Aufbewahrungsprozess

3.1. Planung und Verwaltung

derAufbewahrungstatigkeit

Alle Aufbewahrungstatigkeiten folgen einem
Plan, der alljahrlich zwischen Sidtirol Informatik
AG und ParER vereinbart wird. Dieser enthilt die
Planung aller MalRnahmen fiir die digitale
Aufbewahrungund die zu verwahrenden Objekte
(digitale Dokumente und digitale
Dokumentenverbindungen) in prioritdrer und
zeitlicher Aufstellung, unter Beachtung der von
der geltenden Rechtsordnung festgelegten
Fristen und der Erfordernisse der beigetretenen
Korperschaften. Der Jahresplan wird allen
beigetretenen Korperschaften durch on-line-
Publikation zur Kenntnis gebracht.

3.2. Modalitdten der Vorlegung

Die Zur-Verfligung-Stellung der Ausgabepakete
zum Zweck der Vorlegung geschieht durch
Verwendung von eigens dafiir vorgesehenen
Funktionen der Web Schnittstelle des Systems
(SACER). Die Referenten der produzierenden
Korperschaft teilen ParEr die Namen der

Operateure mit, die zum Zugang zum
Aufbewahrungssystem Gber die Web
Schnittstelle zu ermachtigen sind. ParEr
Ubermittelt darauf per e-mail den direkt

Betroffenen die Zugangsdaten. Der Web-Zugang
ermoglicht es der produzierenden Korperschaft,
die Ubergebenen Dokumente und
Dokumentenverbindungen abzufragen,
herunterzuladen und die Nachweise fiir die
Aufbewahrung zu erbringen. Zudem ist es lber
die Web-Schnittstelle moglich, in Echtzeit die
Uberpriifung der mit positivem oder negativem
Ausgang durchgefihrten Ubergaben
vorzunehmen. Die produzierende Koérperschaft
kann die (ibergebenen Dokumente und
Dokumentenverbindungen (ber spezifische
Funktionen anfordern. Diese sind im Dokument

ParER, tramite il responsabile dei sistemi
informativi per la conservazione, svolge inoltre le
seguenti attivita:

e conduzione e manutenzione del sistema di
conservazione

* monitoraggio del sistema di conservazione

¢ change management

e verifica periodica di conformita a normativa e
standard di riferimento.

Sez. 3. Processo di conservazione

3.1 Pianificazione e gestione dell'attivita di
conservazione

Tutte le attivita di conservazione sono gestite
secondo un piano che viene concordato
annualmente tra Informatica Alto Adige Spa e
ParER, il quale contiene la pianificazione degli
interventi relativi alla conservazione digitale e
agli oggetti da conservare (Documenti
informatici e  Aggregazioni documentali
informatiche) secondo un ordine di priorita e
temporale da determinarsi in base ai termini
previsti dalle normative vigenti e dalle esigenze
degli enti aderenti. Il piano annuale viene
portato a conoscenza di tutti gli enti aderenti
attraverso pubblicazione on-line.

3.2 Modalita di esibizione

La distribuzione dei pacchetti a fine di esibizione
avviene direttamente utilizzando apposite
funzionalita dell’interfaccia web del Sistema
(SACER). Gli operatori da abilitare per I'accesso
tramite interfaccia web al Sistema di
conservazione sono comunicati dai referenti del
Produttore a ParER, che provvede a inviare le
credenziali di accesso via e-mail ai diretti
interessati. L'accesso web consente al
Produttore di ricercare i documenti e le
aggregazioni versati, di effettuarne il download e
di acquisire le prove delle attivita di
conservazione. Inoltre, tramite 'interfaccia web,
€ possibile accedere a un servizio di
monitoraggio in tempo reale dei versamenti
effettuati, sia andati a buon fine che falliti. Il
Produttore puo richiedere i documenti e le
aggregazioni versati utilizzando appositi servizi,
descritti nel documento Specifiche tecniche dei
servizi di recupero.



servizi di
fur die

»Specifiche tecniche dei
recupero”(Spezifische  Techniken
Einholung der Dokumente) angefiihrt.

Abschnitt 4. Verarbeitung personenbezogener
Daten

Die Verantwortung zum Zwecke der Anwendung
der Bestimmungen ({ber die Verarbeitung
personenbezogener Daten liegt bei der
produzierenden Korperschaft, wahrend IBACN
und die Sidtirol Informatik AG (jeweils in Bezug
auf die eigene Funktionen und Aufgaben) zum
,Externen Verantwortlichen” fur die
Verarbeitung der personenbezogenen Daten,
die fir die Durchfiihrung des
Aufbewahrungsprozesses notig sind, ernannt
werden.

Folgerichtiger Weise Ubernimmt der Direktor
des IBACN als Auftragsverarbeiter fiir die vom
Aufbewahrungsdienst ausgelibte Verarbeitung
personenbezogener Daten die Gewadhrleistung
der Einhaltung der geltenden Vorschriften im
Bereich der Verarbeitung personenbezogener
Daten, da er durch spezifische Mallnahme als
Verantwortlicher  fir  die  Verarbeitung
personenbezogener Daten innerhalb des IBACN
ernannt worden ist. Ebenso libernimmt er die
Gewabhrleistung dafir, dass die Verarbeitung der
Daten, die von der produzierenden Korperschaft
anvertraut worden sind, in Einhaltung jener
Anweisungen vorgenommen wird, wie sie der
Verantwortliche zum Zwecke der Anwendung
der Bestimmungen ({ber die Verarbeitung
personenbezogener Daten angegeben hat, unter

Gewabhrleistung der Sicherheit und
Vertraulichkeit.
Unter Bezugnahme hingegen auf die

Verarbeitung der personenbezogenen Daten der
Operateure des Aufbewahrungsdienstes mit der
Ermachtigung  zur  Einsichtnahme  wird
festgehalten, dass die Verarbeitung dieser Daten
in Ubereinstimmung mit der EU-Verordnung
2016/679 in geltender Fassung geschieht.

Das logische Archiv der Daten iber die zur
Einsichtnahme in eine oder mehrere Strukturen
ermdachtigten Operateure enthélt lediglich die
Daten, die fir die Aushdndigung der
Zugangsdaten und fiir die korrekte Verwaltung
des Ermachtigungssystems zwingend
erforderlich sind, in Beachtung der genannten
der EU-Verordnung 2016/679

Sez. 4. Trattamento dei dati personali

La titolarita del trattamento di dati personali
contenuti nei documenti oggetto di
conservazione € in capo al Produttore, mentre
IBACN e Informatica Alto Adige SpA (ognuno in
relazione ai propri ruoli e compiti) sono nominati
quale “responsabile esterno” del trattamento
dei dati personali necessari allo svolgimento del
processo di conservazione.

Coerentemente a quanto espresso, il Direttore
dellIBACN, in qualita di responsabile del
trattamento dei dati personali effettuato dal
servizio di conservazione, in quanto individuato
da specifici atti come Responsabile del
trattamento dei dati personali all'interno di
IBACN, assume la responsabilita sulla garanzia
del rispetto delle vigenti disposizioni in materia
di trattamento dei dati personali e sulla garanzia
che il trattamento dei dati affidati dal produttore
avverra nel rispetto delle istruzioni impartite dal
titolare del trattamento dei dati personali, con
garanzia di sicurezza e di riservatezza.

Con precipuo invece al trattamento dei dati
personali degli operatori del servizio di
conservazione con livello di abilitazione
consultatore, si puntualizza che il trattamento
dei dati in oggetto avra luogo conformemente a
guanto previsto dal Regolamento UE 2016/679.
L’archivio logico comprendente i dati degli
operatori abilitati alla consultazione di una o piu
strutture contiene i soli dati obbligatori
indispensabili per il rilascio delle credenziali di
accesso al sistema e per la corretta gestione del
sistema di autorizzazione, nel rispetto di quanto
previsto dal sopraindicato del regolamento UE
2016/679.
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