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Software Lizenzvertrag

WICHTIG: Lesen Sie diesen Vertrag vor der Installation von FileDirector. Durch die Installation von FileDirector erklaren Sie sich
mit dieser Vereinbarung einverstanden.

Der vorliegende Lizenzvertrag ist eine rechtsféormliche Urkunde zwischen lhnen und Spielberg Solutions GmbH. Sind Sie mit den
Bedingungen dieses Vertrages nicht einverstanden, sollten Sie das verschlossene Paket mit der Spielberg Solutions GmbH
Anwendersoftware "FileDirector" (die "Software") nicht 6ffnen und das verschlossene Paket, die Begleitdokumentation (die
"Dokumentation") und Anderes umgehend zwecks Erstattung an den Absender zuriickschicken, bevor sie gedffnet, ausgepackt
oder verwendet werden.

Im Hinblick auf das Recht, die Software anzuwenden, erklaren Sie sich bereit, die Bedingungen dieses Vertrages einzuhalten.
LIZENZERTEILUNG
Die Software besteht aus den Software-Modulen von:

Spielberg Solutions GmbH, eine deutsche, im Handelsregister eingetragene Firma, mit Sitz in Obere Kaiserswerther Str. 17, 47249
Duisburg, Deutschland ("Spielberg");

Microsoft Corp., eine Gesellschaft aus Washington mit Sitz in 1 Microsoft Way, Redmond, WA 98052-6399, USA ("Microsoft");

MICROPLEX Trading GmbH, eine deutsche Gesellschaft mit Sitz in Leipziger Chaussee 191g, 06112 Halle, Deutschland
("Microplex");

Kofax Inc., eine Gesellschaft aus Kalifornien mit Sitz in 15211 Lagune Canyon Road, Irvine, CA 92618-3146, USA ("Kofax");

Developer Express Inc., eine Gesellschaft aus Nevada mit Sitz in 6340 Mcleod Dr. Suitel, Las Vegas, NV 89120, USA
("DevExpress");

Dell EMC Corporation, eine Gesellschaft aus Massachusetts mit Sitz in 176 South Street, Hopkinton, Massachusetts 01748, USA
("EMC");

Oracle Corporation, eine Gesellschaft aus Kalifornien mit Sitz in 500 Oracle Parkway, M/S 50p7, Redwood Shores, California
94065, USA (“Oracle”);

PDFTron Systems Inc., eine Gesellschaft aus British Columbia, mit Sitz in 838 West Hastings Street, Suite 500, Vancouver, British
Columbia, V6C 0A6, Canada (“PDFTron”).

Diese Software besteht auch aus Open Source Modulen, die unterhalb aufgelistet werden:

Software, welche in Teilen auf der Arbeit der Independent JPEG Group basiert.

Cryptographic software geschrieben von Eric Young (eay@cryptsoft.com).

Sie benutzt die die Freelmage open source image library. Siehe http://freeimage.sourceforge.net fiir Details.
Freelmage wird unter der Freelmage Public License (FIPL) Version 1.0 verwendet.

LibTIFF Copyright (c) 1988-1997 Sam Leffler

LibTIFF Copyright (c) 1991-1997 Silicon Graphics, Inc.

LibTIFF: Genehmigung fiir die Verwendung, Kopie, Veranderung, Verteilung, und den Verkauf dieser Software und ihrer
Dokumentation fir jegliche Zwecke wird hiermit ohne eine Gebuhr gewahrt, unter der Voraussetzung, (i) dass die Copyrighthinweise
oberhalb und diese Genehmigung in allen Kopien der Software und deren Dokumentation enthalten ist und (ii) die Namen von Sam
Leffler und Silicon Graphics nicht in irgendwelcher Form fiir Werbung oder Pressemitteilungen der Software verwendet werden,
ohne eine zuvor erteilte, schriftiche Genehmigung von Sam Leffler und Silicon Graphics.

Sie wissen und erkennen hiermit an, dass jedes zu der Software von Dritten gehérende Modul auch geeignet sein kann flr andere
Software und/oder Hardware bzw. durch andere Soft- und/oder Hardware aufgerufen werden kann; dies gilt fiir Spielberg als
unbefugte Benutzung der Software. Dementsprechend erklaren Sie sich bereit, diese Software-Module nur als Teil der Software
und nicht in Verbindung mit bzw. als Teil oder Komponente einer anderen Software und/oder Hardware zu verwenden, die diese
Software-Module aufrufen.

Spielberg erteilt Ihnen die personlichen, nicht ausschlieRlichen Rechte:

bei einer Einplatz-Version der Software - die Software in einem Einfachrechner nur fir interne Zwecke zu installieren und zu
benutzen (die Software gilt als in Betrieb befindlich, wenn sie im Zwischenspeicher (RAM) oder Festspeicher (Festplatte) installiert
ist);

bei einer Mehrbenutzer-Version der Software - die Software fir die im Installationskonfigurationsblatt des Softwarepakets genannte
Anzahl an Rechnern oder gleichzeitigen Nutzern nur fiir interne Zwecke zu installieren und zu nutzen (haben Sie z.B. eine Lizenz
fur 5 Anwender erworben, dann kénnen Sie die Software fiir die gleichzeitige Nutzung durch bis zu 5 Anwender in einem Netz
installieren).

SICHERUNGSKOPIE

Sie konnen von der gelieferten FileDirector CD, den Programmen, Musterdateien und dem anderen darin enthaltenen
Werbematerial die Anzahl an Kopien anfertigen, die Sie fir angemessen halten. Das Anwenderhandbuch oder ein Teil davon darf
in so ausreichender Menge kopiert werden, dass es den Anwendern zur Verfiigung steht, fir die Sie eine Lizenz besitzen, und
keinem anderen. Sie miissen den Copyright-Vermerk und andere Eigentumsangaben von der Originalkopie der Software auf die
Sicherungskopie Ubertragen.



Sie durfen KEINE Kopie von der das Programm freischaltenden Lizenz anfertigen. JEDER VERSUCH, DIE "LIZENZ" ZU
KOPIEREN, GILT ALS VERSTOSS GEGEN DIE FREIGABELIZENZ. Die Lizenz, die einmalig freigeschaltet wurde, ist nicht einfach
austauschbar und stellt den vollen Anschaffungswert der Software dar. Die freigeschaltete Lizenz kann AUSSCHLIESSLICH Gber
Befehle innerhalb der FileDirector Anwendung beeinflusst werden.

BESCHRANKUNGEN

Sie durfen die Software oder die Dokumentation nicht vermarkten, vertreiben oder auf andere ibertragen oder die Software Uber
ein Netzwerk elektronisch von einem Rechner auf einen anderen Ubertragen, sofern dies hierin nicht ausdrticklich vorgesehen ist.

Sie dirfen den Software-Code nicht dekompilieren, zurlickentwickeln, zerlegen oder anderweitig auf eine fir den Menschen
erkennbare Form reduzieren.

Sie dirfen die Software oder die Dokumentation nicht &ndern, anpassen, lbersetzen, vermieten, verpachten oder verleihen oder
Derivate auf der Grundlage der Software oder Dokumentation herstellen.

EIGENTUM UND URHEBERRECHT

Spielberg, Microsoft, Stellent, Microplex, Kofax, DevExpress, PDFTron und Pixel behalten sich alle Rechte bezlglich ihrer
jeweiligen Software-Module der Software sowie der Dokumentation vor. Software und Dokumentation sind urheberrechtlich
geschitzt. Die Anfertigung nicht genehmigter Kopien von der Software, einschlieRlich Teilen hiervon, bzw. von der Dokumentation
ist ausdricklich verboten.

EXPORTKONTROLLE

Sie erklaren sich damit einverstanden, dass die Software und die Dokumentation nicht in ein Land versandt, tbertragen oder
exportiert wird bzw. in irgendeiner anderen Form zur Anwendung kommt, die nach dem Export-Kontrollgesetz der Vereinigten
Staaten bzw. anderen geltenden Gesetzen zur Exportkontrolle, durch Exportbeschrankungen oder -bestimmungen der beteiligten
Lander verboten sind.

SUPPORT UND UPDATES

Spielberg oder mit Spielberg verbundene Unternehmen, deren Distributoren und Handler sind nicht dafur zustandig, Ihnen die
Verwendung der Software und der Dokumentation zu ermdglichen bzw. hierbei Unterstiitzung zu leisten, ausgenommen in den
Fallen, in denen zwischen speziellen Parteien, d.h. zwischen Spielberg und Distributor, Distributor und Handler sowie zwischen
Handler und Endanwender entsprechende Vereinbarungen getroffen wurden.

Fir die Software und die Dokumentation erfolgen keine Updates, Fehlerbehebungen oder Supports mit Ausnahme der
Verdffentlichung  solcher  Uberarbeitungen/Anderungen  auf der Spielberg-Website:  http://www.spielberg.de  oder
http://www filedirector.com

Eventuelle Updates, Fehlerbehebungen oder Supports erfolgen auf der genannten Website lediglich nach freiem Ermessen von
Spielberg, fur die keinerlei Verpflichtung in dieser Hinsicht besteht.

HAFTUNGSBEGRENZUNG UND HAFTUNGSAUSSCHLUSS

Eingeschrankte Haftung: Die Software wird "so wie sie ist" und ohne jede Art von ausdricklicher oder stillschweigender
Gewahrleistung zur Verfugung gestellt, einschliellich, jedoch nicht beschrankt auf, gesetzliche Gewahrleistungen der
Marktgangigkeit und Eignung fir einen bestimmten Zweck. Das vollstandige Risiko bezuglich der Qualitat und Leistung der
Software wird von lhnen getragen. Sollte sich die Software als fehlerhaft erweisen, werden die gesamten Kosten fir den
erforderlichen Kundendienst, die Reparatur bzw. Fehlerbehebung von lhnen getragen (nicht von Spielberg, den mit Spielberg
verbundenen Unternehmen, deren Distributoren oder Handlern).

Spielberg, die mit Spielberg verbundenen Unternehmen, deren Distributoren und Handler (ibernehmen keine Gewahr dafiir, dass
die in der Software enthaltenen Funktionen lhren Anforderungen entsprechen bzw. dass der Betrieb der Software |hren
Anforderungen entspricht oder dass der Betrieb der Software ohne Unterbrechung bzw. fehlerfrei erfolgt.

Spielberg bzw. die mit Spielberg verbundenen Unternehmen gewahrleisten jedoch unter der Voraussetzung normaler
Einsatzbedingungen fir die Dauer von neunzig (90) Tagen ab Kaufdatum, nachgewiesen durch Quittung oder andere Belege, die
einwandfreie Beschaffenheit und Verarbeitung der Compact Disc, auf der die Software gespeichert ist.

RECHTSMITTEL DES KUNDEN

Spielbergs gesamte Haftung und Ihr ausschlieRliches Rechtsmittel erstreckt sich auf eine Ersatzlieferung fir die Compact Disk, die
nicht den Vorschriften der EINGESCHRANKTEN HAFTUNG entspricht und Spielberg bzw. der Vertriebsgesellschaft von Spielberg
Solutions GmbH, Spielberg Solutions Limited, zusammen mit einer Kopie Ihrer Quittung oder eines anderen Beleges zugeschickt
wird. Die EINGESCHRANKTE HAFTUNG gilt nicht, wenn ein Ausfall der Compact Disk auf einen Unfall, den Missbrauch oder die
falsche Anwendung der Software zurlickzufiihren ist.

Keine Haftung fiir Folgeschaden. Unter keinen Umstanden sind Spielberg, die mit Spielberg verbundenen Unternehmen, deren
Distributoren oder Handler haftbar fir Schadenersatz (einschlieBlich, ohne darauf beschrankt zu sein, mittelbaren und
unmittelbaren Schadenersatz fiir Personenschaden, entgangenen Gewinn, Betriebsunterbrechung, Verlust von betrieblichen
Informationen oder andere Neben- und Folgekosten), der im Zusammenhang mit der Software, deren Benutzung oder der
Unfahigkeit zur Nutzung der Software entsteht, selbst wenn Spielberg, die mit Spielberg verbundenen Unternehmen, Distributoren
oder Handler tber die Moglichkeit einer solchen Schadenersatzleistung informiert worden sind.

Verzicht auf Schadloshaltung. Spielberg, die mit Spielberg verbundenen Unternehmen, Distributoren und Handler sind nicht dazu
verpflichtet, Sie gegenuber allen Forderungen oder Klagen Dritter schadlos zu halten, die behaupten, ihr geistiges Eigentum werde
durch die Software bzw. deren Anwendung verletzt.



VERTRAGSDAUER

Der vorliegende Vertrag tritt mit der Auswahl von "Ja, ich stimme dem Vertrag zu" in Kraft und bleibt bis zu seiner Beendigung
glltig. Sie kénnen diesen Vertrag durch Vernichtung der Software und ihrer Kopien beenden. Der Vertrag endet ebenfalls, wenn
Sie eine der Bestimmungen des Vertrages nicht erfiillen. Spielberg ist dann zur Durchsetzung seiner gesetzlichen Rechte
berechtigt, und Sie mussen die Software und alle Kopien davon umgehend vernichten.

ANERKENNTNIS

Durch Auswahl von "Ja, ich stimme dem Vertrag zu" bestétigen Sie, dass Sie den vorliegenden Vertrag gelesen und verstanden
haben und bereit sind, sich an die Vertragsbedingungen zu halten. Sie sind ebenfalls damit einverstanden, dass dieser Vertrag die
vollstandige und ausschlieRliche Vereinbarung zwischen lhnen und Spielberg beziiglich des Vertragsgegenstandes darstellt, die
alle Entwirfe oder friheren Vereinbarungen, sowohl mindlicher als auch schriftlicher Form, sowie alle anderen Mitteilungen
zwischen lhnen und Spielberg mit Bezug auf den Vertragsgegenstand auRer Kraft setzt. Anderungen dieses Vertrages sind nur
gultig, wenn sie von einem Bevollmé&chtigten von Spielberg ordnungsgeman unterzeichnet werden.

Wenn Sie Fragen zu diesem Vertrag haben oder sich aus irgendeinem Grund mit Spielberg in Verbindung setzen méchten, wenden
Sie sich bitte an Ihren autorisierten Lieferanten, der Ihre Korrespondenz an Spielberg Solutions GmbH weiterleiten wird.



Enterprise Manager

Inhaltsverzeichnis

Willkommen bei FileDirector ...........ccocvmiiiiiniennnnnnnes 21
L (= = (] O 21
Standard und optionale Produkt-Highlights.............oouuiiiiiiiic e, 21
FileDireCtor ProduUKLE ..........cooeeieeiie e e e 22
1Y =Tod (o A A (=T Yol o =T o 22
DOKUMENTIENLYPEN ..ot e et e e e e e e e e eer s 23
AULOMALISCE PrOZESSE ... 23
Installation der Applikation ..., 24
Allgemeine INformationen ..............ouuiiiiiiiii e 24
NET FrameWOTK ......ee it s e e e e e s e e e e e e e e aesena s 24
Visual C++ Redistributable...............oooori 24

Erste Schritte nach der Installation .................euueiiiiiiiiiiiiieees 25
Enterprise Manager aligemein .......c.c.cccciiiiiinecinnnennnennn, 26
L P2 T 01 1= 1S3 =T PSR 26

F N NV 7=Y o o {8 To 1= 1 1= o 1 PPN 26
OPLIONEN ... . e e e et a e 27

= 1Y 0] 1 =Y o SRR 27

LiSte @XPOMHIEIEN ... e 28
Ribbon-Menu (Multifunktionsleiste) ..., 28
AAPESSZEIIE ... 28
QAo 1= o PR 29
Erweiterte AKLONEN. ... ... e 30
Die Registerkarte Verbindungen ...........ooo i 30
Automatisches Login verwendet aktuelles Windows-Konto...........ccccooovvvviiiinnnnnn. 31
Verbindung ZUm SEIVEr ........cooi i 31
Server Verbindung ......c.ccoouveeciiimmeciiirrecsssrsess s e s 32
Server Zertifikat .........ooi oo 32
Zertifikat €rstellen....... oo 32
Zertifikat @XPOITIEIEN ... ..cceieee e 32
Zertifikat IMPOITIErEN ... 33

ST O =T o 0 1= (=T SRR 33
[T o] 1= 11T o PP 33
Definition OrigiNalSErVer .......cccco e 34
Replikationsverbindung erstellen...........coooo i 34
EreignisSSe ....ivciiireiiiii i rre s s s s s 36
Einstellungen der Protokollierung ...............uuueuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiiieeeees 36
Karteikarte EinsStellUNgen ... 36
DS-GVO relevante Daten........cocooeeiiiiiiiies e 37
KartEIKarte SEIVET ... 37
Karteikarte SitZUNGEN ... ..o 37

FileDirectO r Inhaltsverzeichnis | 6

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Karteikarte AKEVITAIEN ........ooee e 38
Ereignisprotokollierung anzeigen ..........ooooveeiiiiiiii e 38
Gespeicherte Protokolle anzeigen.............ooooo 38
Sortierung des ProtokollS ... 38
BeriCht/EXPOIIEreN.... ..o 39
DS-GVO Filter umschalten ..........ccooooiiiiiiiieeeee e 39

ST =T 1] (= 39
Sperrliste akbVIEIrEN.........ouviiii e 39
Sperrliste deakliVIEreN..........ci i 40
AT/ €= 1 (= o P 40
Abbruch der AKEVIAtEN ........oooi e 40
AULO-AKLUAISIEIUNG ...eei e e 40
AKLIVE BENULZET ...t e et e e e e e eanen s 40
Ablauf der Sitzung UNd LIZENZEN...........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 40
Benutzer und Gruppen ... e 42
Built-in Benutzer Und GrUPPEN.........uuueuiiiiiiieiiiiiieiieeeeeieesnnennnenennneennnnnnennnnennnennnnnnnnnnn 42
= TUT] [T o] .4 P= T 1= o I PSR 43
Built-in Domanen Verwallen ... ... .o 43
Karteikarte Allgemein ... ..o e 43
Karteikarte Unter-DOMANEN ..........coooiiiiiiiiii i 43
Microsoft Azure Active Directory Konten mit SSO...........cccceiiiiiiiiiiiii i, 44
0] =Y o) [To3 44
Vo] £ 10 1= v U To =T o N 44
Microsoft Azure Portal — Active DireCtory .........ccooooiiiiiiieee, 44
Konfiguration im FileDirector Enterprise Manager ..............ccvvieeiiiiiiiiiiiiiieeeeeee, 51
Microsoft Active Directory KONtEN ...........ooiiiiiiiiii e 52
Microsoft WIindows KONEEN ........ouuiiiiie e 52
Microsoft Windows und Active Directory Konten importieren ............ccccoooeeiiiiiinnnnnnnn. 53
ST [ 1= o 53
Built-in Benutzer und Gruppen erstellen ..........ccooooiiiiiiiiiiiiieeeee e 53
Benutzer und Gruppen: Karteikarte Allgemein ..........ccoooeviviiiiiiiiiiieeceee e 53
Benutzer und Gruppen Karteikarte Details ...........cccccoeiiiiiiiiiiei e, 55
Benutzerkonten verwalten ............. e 55
GruppenzugehOrigkeit ZUWEISEN ...........ooooiiiiiiii 55
Abwesenheitsvertretung einstellen...............o 56
Benutzergruppen Verwallen ........... i 56
€T o] o1=T o1 g 11 1o ] 1= o L= RS 56

2T o101 = il o] Yo I €1 ] o] o1 YRS 56
800 1 (=T o T [ X< 1 =T o S 57
FileDirector Gruppen und ihre BasisreChte .............ccooovviiiiiiiiiiiiicce e, 57
Reihenfolge des LizenzabrufS.............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeee e 58
= 1T a1 (TS Tor= T ) =Y (o o 59
Zeitplaner ... e e 60
Zeitplaner: Starten und Beenden ... 60
Zeitplaner: Betriebssystemkonten — Import ... 60
VOTAUSSEEZUNGEN ...ttt sesnnenes 61
Zeitplaner: NEU ..o 61
Zeitplaner: Allgemeine Einstellungen...........cciii 62
BeSCNIeIDUNG ... 62
AUSTUNIEN QU SEIVET ... 62

FileDirectO r Inhaltsverzeichnis | 7

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

111 o R 62
Bei Serverstart .. ..o 62
ZEiItEINSTEIUNG ...ttt 62
Beenden eines Zetplaners..........ooooeeeeiiioii e 62
VerzeichnisUberwachung ............coiii i 63
Zeitplaner: VOIEXUESUNG............oouiiiiii e 63
Voraussetzungen zur Volltextkonfiguration:...................eueiviiiiiiiiiiiiiiiies 63
Dokumententypen flr Volltext konfigurieren ............cccooooeiiiiiiiii e, 63
Funktion des Zeitplaners .........ccoooee i 63
Microsoft SQL Server fur Volltext-Katalog konfigurieren.............cccooeeeeieie. 64
Zeitplaner: Fristensteuerung ... 65
Zeitplaner: Container SPEICNET ..........ciiiiiii e 65
NS eIUNGEN . 66
Zeitplaner: Dokumenten-Replikation .................coooeiiriiie i, 66
Zeitplaner: Cloud Storage Container............couuuiiiiiiiiiiiicee e 66
1S3 (= |18 o =Y o P 67
Zeitplaner: Datei IMPOIt ........ccooiiiie e e 67
Aktenschrank und Dokumententyp........cccouoiiriiiii i 67
IMPOMVEIrZEICHNIS ... e e et e et e e e e aaaeeeees 67
Verwendung von OCR und Formularerkennung..................ueeeeeeeeiimeiiniiiiiieiiiininens 68
ZU PDF/A KONVEIIEIEN ... ..ottt e et e e e e eaeea s 68
EinzelseitenmMOdUS ... e 68
[ B 0 aTo O 1O 2 =111 o 69
Dateinamen aufSpalten ...........coi oo 69
OVETIAY ...t e et e e e e e e e bt e e 70
Schwarzweild Seiten erzwingen.............coiiii i 70
Vorschau des zusammengefugten Bildes ...............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis 70
Errors VerZEICHNIS . .....ccoii e 70
Zeitplaner: INdex IMPOr ... ... 70
Index Import EINStElIUNGEN ........uuuiiiiiiiiiiiiiiii e 71
Index IMport via ODBC™ ... e e e 71
Dokumente mit 0 Seiten Uber Indeximport anlegen ..., 72
= T=T o 1] o 18T o = o [ 72
Ldschen von doppelten Dokumenten beim Indeximport ............cccveeiiiiieniennnnnn. 73
Verschieben der Indexdatei in ein Save-Verzeichnis............ccccccviviiiiiiiiiininnnnnnns 73
Zeitplaner: Index- und Datei-Import ..o 73
Zeitplaner: COLD IMPOKt.... ..o e e e e e e e enen s 74
Zeitplaner: XML IMPOI ... e e e a e e e e e e e eeaeen s 75
Zeitplaner: FileDirector XML/Datei Import..........cccoooeeiiiiiiiiiiii e, 76
Zeitplaner: Retrieval IMpPort..........oouiiiiiii e 76
T g oo ] i o F=1 L= PSR 76
AKEENSCRIANK ... e e 76
Dokumententypen/Indexfelder.........coooo oo 77
Zeitplaner: MailStOre. ... ..... oo 77
MailStore EinStellungen........ccooooiiiieeeeeee 77
Zeitplaner: Mailbox ArchiVierung............cooooiiiiiiiiiiieeeeee 79
On Premise EXChange ... 80
Office 365 EXChaNQe.......coooiiiiiee 83
Konfiguration fir den Enterprise Manager ... 85
Zeitplaner: Mailbox Archivierung IMAP ..., 89
AKLEENSCRIANK ... e e et 90
1= T RS T=T VY TR 90
0] o RS TTTTRRT 90
BENULIZE SSL ... 90

FileDirecto r Inhaltsverzeichnis | 8

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

0] 01 =T o R 91
IMPOrt DEGINNEN @M ... 91
IMPOIt NEU STAMEN ... e e e e 92

L@ 4 o | = R 92
Zusatzliche Ordner unter Posteingang .........ccoooveviiiiiiiiiccii e, 92

] (] o =S 93
UY==Yo 1 R 93
KONTIQUIAtION ..o e 93
1= T T 93
BeSCNIeiDUNG ... 93
ST ) R 93

JLIE= 1 0111 =1 o T F= T o = 93
=T = 01 (= R 94

U 1= 1] T =1 o PP 94
Client Konfiguration.........ccccccoiimiciiimrcciiirrcccrreen e 95
(oY= =1 Te) | R 95
AlGEMEIN.....coiii 95
[ 1=y (= | 18] o =Y o PP 95
Erlaube Anderung auf dem ClENt ...........coeoviieiie e 95
Erlaube offline zu arbeiten.............oooeiiiii 95
ANOTANUNG ... 96
Erlaube Anderungen auf dem CleNt............ccoocueieeieeceeeeeee e 96
Erlaube Schnellanpassung auf dem Client.............oooooiii, 96
Erlaubte LayOuLS ... ..o 96
Befehle aktivieren/deaktivieren............cooooooiiiiiiioe 98
Kundenspezifische Anpassung (Ansicht 1 und 2) ........cccoceeeiiiiiiiiiicce e, 98
SYMDOIEISTEN......coo 99

B NI . 100
OPLIONEN ...t e e e e et a e 100
Entfernen eines Befehls aus dem MenU...........ccoooviiiiiiiiiiiiiieiceee e, 101

L0 0] (oT=To I =111 o] F= T o 1= PSR 101
V4] = T ES=T=1 0 T 1T o PSR 101
Bedingungen fur das Einchecken konfigurieren ..o, 101
Einstellung der Zeit ... 102
WebServer Einstellungen ... 103
Erlaube Anderungen auf dem CHENt..............coveveveeeeeeieeeeeeeee e 103

ST o] = U] 1 = SR 103

L 191 0o o e = T SR 103
Trefferliste (Treffer pro Seite) .......oovvvvvviiiiiiiiieeee 103

T TE= LU0 =] =] o] o | U 103

N L @ U T 1 = | PP 103
o [ G 103
RSNV ] o] g T=T o U 103
0T T T R 104
Codeless Connector .........cccccciimieeiiiieeccc e 105
0 Y=Y 1 1 RSO 105
VOrauSSELZUNGEN......ccoiiiiiii e 105
TastenkombiNatioNEN ... ... e e 105

FileDirectO r Inhaltsverzeichnis | 9

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

BINSTEIUNGEN ...ttt 106
Name des Codeless CONNECIOIS......cccoiiiiiieieeeeeeeee e 106
Codeless Connector VerknUpfen...........coooo i 106
Felder IBSCREN ... e e e e 107
DOKUMENT ANZEIGEN ... e e e 107
Verknupfung von Anwendungsfeldern..............ooooiiiiiiiiiiieccc e, 107
L= [ Q=T (= = S 107
Y401 =« 108

Codeless ConNeCtOr aNWENAEN ...........uuuuuuueiiiiiiiiiiiiiiiiieee e eeeeeeneeeneenennennnnnnnes 108

RS (o =T o 1= S 108

SAP ..ottt p s 109

1 oY1 =Tod (o N o a1V =T N ] 109

SAP Content Repository Verbindung.................uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiies 109
SAP Content REPOSILOrY .......cooiiiiiiiieeee e, 109
Zielaktenschrank/DoKumenttyp .........cooooiiiiiiiiiiiec e 110
Standard Scanprofil............eooii i 110
Voreingestellter DOKUMENtENSCAULZ.............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiees 110
= ETo3 1 Vo o U 110

TN I3 £ PSP 110
WAL= 1B (0 a1 1 (=T 011 RN 110
HE A Ty DS i 111

Zertifikat........oooe 111

SAP Einstellungen fur das Content Repository ... 111
Content REPOSIHONY .....cooiiiiieeeee e, 111
L I S T YT 111
POrNUMMEET ... e e e e e 111
H T T PG it .. 111

Barcode BAPI Funktionalitat ... 112
SAP Client.. ..o 112
SAP CredentialS. ......cooi i 112
Weitere VerbindungseinstellUNgen ...............uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeeees 112
Schreibe RfC Trace ......ooooee e, 112

Konfiguration des OLE/http Frontend UberblicK ............c..ccvovvevveeeeeieeieeeeeeeee e 113

SAP SLD INteGration..........uuiiiiiiiiiiiiiiii e 114
SLD URL ... 114
SLD Benutzername und Passwort ............cooooiiiiiiiii e 114
F U 1= 0] T =Y o PO 114

FileDirector SCaNCIIENt..........ooiiii e 114

Hinweise fur SAP Systemeinstellungen — OLE ..............ovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiies 115
Speichern durch das frontend (Scan) ... 115
Anzeigen eines gespeicherten Dokuments (VIeW)............uuuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 115

Hinweise fur SAP Systemeinstellungen — Content Repository ...........ccccccvveeeennnnnnns 115

Aktenschranke........ooo i e e 116

o= =T Te) T T 116

Aktenschrankansicht umschalten. ..., 116

Aktenschrank erstellen ... 116
Eigenschaften AlIgemein ... ... 117
Maximale Grofe der Trefferliste.........oouvvveiiiiiiiiiee e, 117
Aktenschrank Logo Konfiguration....................ueeeiiiieiiieiiiiiiiiiiiiieiiiieiieeneeneennennnees 117

Sicherheit AKIENSCRraNK ...........eiiii e 117

FilEDirECtO I Inhaltsverzeichnis | 10

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

[P ReSIKIHONEN ... e e e 118
Allgemeine Regeln flir die Rechtevergabe ............cccooveeeiiiiiiiiiccce e, 119
Hinzufligen von Benutzern/Gruppen .........ccoooo e eieeeiiiiees e 121
=T 0] 1162 1 1o o PSS 123
HINZUTUGEN ... e e e e e 124
Scannen/Bearbeiten/Suchen...............ccc 124
Dokumentenzustandigkeit Ubertragen ..., 125
Dokumente beim Einchecken replizieren .............cccooveeeiiieiiiiiiiiiccee e, 126
Dokumente flr Replikation einplanen..............cooooiiiiiiiiciciicce e, 126
Markiere alle Dokumente fiir die Replikation ..............ccooooiiiiiiiiiii . 127
Markiere alle nach... [Datum]... gednderten Dokumente fir die Replikation ...... 127
Zeige StatistiK .....ooovvee s 127
[T €AY TR 127
DS-GVO DoKUMENIENYPEN ... 127
DS-GVO ProtoKOll ... .o 128
AKtenschrank [0SCNEN. ... ..o e 129
AKLENSCAIaNK [EEIEN ... e e e e e e e e eeaeees 129
Gesamten Aktenschrankinhalt endglltig l0schen............ccccoceeeiiiiie, 129
Dokumente in gewahlten Dokumententypen endgultig I6schen.......................... 130
Nur geldoschte Dokumente endgultig [0Schen ..., 130
Speichern der Aktenschrank StrUKEUF .........ooiie i, 130
Import der Aktenschrank-Struktur ..o 131
Wichtige Hinweise zum Strukturimport ..., 131
Aktenschrankstruktur klonen oder Kopieren...............cceeiiiiiiiiiiiiicieis e, 132
Synchronisiere mit SIrUKIUF ..o 133
Synchronisieren eines KIONS ...........oouuiiiiiiiiiiicc e 133
Synchronisieren einer KOPI€ .........ooooviiiiii i 133
Aktenschranke erneut registrieren ...........ccccciiiii 133
Aktenschrank updaten ... 134
Felder..... e e e e 135
o= =1 Tel 1 R 135
Neues Feld anlegen..... ..o 135
| Fo = 0 4= o USSP 135
=y (=1 [0 g o =] o I 136
F N gV =T (o 1= o F= T o 41 PSS 136

0= T 1 S UUR 136
Beinhaltel ... ..o o e 136
Inhalte (erweitert): Erweitert .......... ... 138
Inhalte erweitert: AUtOCAPIUIE........cooiiiiie e 140
Inhalte (erweitert): KONtaKt ............uuuiiiiiiiiiiiiiiii e 141
Suche beschleunigen ... 143
WOortauSWahIlISTe ... e 143
I = 1RSSR 144
FUr das Ablagesystem verwenden ..........ccoooiiiiiiiiiiii 144
Manuelle Eingaben ZulasSen ... 144
Erlaube Mehrfachauswahl..............coooiiiiiiiii 144
Automatische Auswahl verhindern .............ccooiiiiiiicc e 144
Abhangige Listen fiern:..........uuueiiiiiiiiiiii e 144
Erweiterte EiNStelIUNGEN .......oui e 145
FeldattriDULe .......coooie e 145
Automatische AKLONEN ..........oovueiiii e 145
Prifung INNalt. ... ..o 147

FilEDirECtO I Inhaltsverzeichnis | 11

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Aktion bei doppeltem INAEX ........uiiii i 148
Feld SCRULZ ... 151
Overlay fUr Memofelder. ..., 152
ODBC VerkNUPFUNG .......uuiiiiiiiiiiiiiiii e sseenee 153
EiNgabemaske........ooouuiiiiii e 154
Filter (SICherNEIt) ....covveei e 154
Konten hiNZUTUGEN ... 154
V=T o] =Y o] o 1= YU UPPPUPPRPRR 155
VATTADEL. ... 155

L1 =T =T o U 156

RV €] o] = o 1P 156
STANAAN ... 156
VerknUpfung von Filtern UND/ODER ............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieiiieeees 157
ZEIIENFAIDE ... e e et aaeaeaanaa 158
FarDE .. 158
Bedingte Farbe ... 158
= 14 o= PSSR 159
Dokumententypen........cccoiiieiiimminnsninsrs e e 160
(0] o= 4] To! o OSSR 160
NeUEr DOKUMENTENTYP ... uveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiteiieeeeeeeebebebeee b e eeeeeeeeeesaseeeeneaneennennnes 160
Allgemeine Eigenschaften von Dokumententypen ...........ccccccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennn, 160
AJIGS et e e e e 160
Sortierreihenfolge..........oooo 161
ANAEIE AlIS... ..o 161
Dokumententyp dUpliZIErEn ...........cooeiiii i 161
N T 1= 0 1 = o TP 161
Speicherpool im DOKUMENTENTYP......uuuiiiiiieeei e 161
Revisionen deaktiVIEren .........ccooo oo 162

In Volltext-OCR €iNbeZIENEN ..........ooiiiiiiiii e 162
OCR-Volltexterkennung sofort ausflhren..............cccc 162
Akzeptiere nur signierte DOKUMENTE ..............uviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiees 162
Als E-Mail Speicher benutzen ... 163
FUr AutoCapture beNUIZEN ........ccooiiiiie e 163

ID des DOKUMENTENTYPS .....uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiii e eeseeeeeeeneee 163
Felder in DoKUMeNtentypPen ... ...... e 164
Erweiterte Einstellungen auf Dokumententypebene...............cccvveiiiieiiiiiiiinninnnnnnnns 164
ZEIIENTAIDE ... e e e e e e e aaeaarna 164
2 T=To [T gl | (=3 b= o= o (RN 165
Sicherheit fur alle Dokumententypen des Aktenschrankes............cccccccciiiiiniinnnnnnns 165
Sicherheit auf Dokumententypebene ..............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiis 165
Rechte auf Dokumentenebene vergeben ..., 166
Berechtigungen auf Dokumententypen ... 166
Ansichten im Dokumententyp ........ooueeiiii e 168
Benutzernamen und -Gruppen ......ccooooiiiioiee e 168
ANSICITEIN ... 168
VOIGADEWENT. ... ettt 169

LI (=T 0 1= PP URPPRPIPPPPN 169
Einstellungen flr den Bearbeiten/Scannen Reiter ..., 170
Wortauswahllisten.........cccccoviiiiiiiiiicciircsirres e 171
[T Te) T T 171

FilEDirECtO I Inhaltsverzeichnis | 12

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Erstellen einer neuen Wortauswahlliste ..............coooviiiiiiiiiiic e 171
Allgemeine Einstellungen ............cooiiiiiiiiiie e 171
SOMEIUNG ... 171

Neues WOort €rstellen ........cooo e 172
NN =T T 172
0 7= 172

Import Schlagworte aus Datei.............ocooviiiiiiiiiiiiiii 172
Aufbau der Textdatel...... ... e 172
Feldtrenner einstellen/Kopfzeilen Gberspringen...............ccooovviiieeiiieeeiceeiiiinn. 173

Zuweisen der Wortliste zu einem Feld ... 173
Manuelle Eingaben ZulasSen ... 174
Erlaube Mehrfachauswahl.............ccoooiiiiiiii 174

Berechne Haufigkeit der Schlagwort-Verwendung.................eeevuueeiieieiiiiiiiiiiieinennnns 174

Listen VErkNUPTEN .......e e 174

Wortauswahlliste duplizieren ..............coiiiiiiiiicee e 175

Dynamische Wortlisten Uber ODBC...........oouiiiiiii e 175
ODBC-Verknupfung fur Wortliste vorbereiten................cccoo, 175
ODBC-Verknlpfung einer Wortliste zuordnen ..............ccccvvvieiiiiiiiiiiiiiicceee e, 176
Mischen von festen und dynamischen Eintragen ............ccccciiieiiiieniiiiiinnnn. 176
Dynamische Wortlisten (ODBC) und normale ODBC Verknipfungen ................ 176

Ablagesystem-Designer ... 177

01T 1 1 R 177

Vorbereitungen ... 177

D=t To g [T ] = [ (=T [P 177
Do) U [ 41T 1= 147/ o PPN 177
Neue EiNtrage ZUIASSEN .......ccuu i e e et e e e 177
0= T 121 o PR 178
SPEICHEIN ... e 178
SPEIChEIN UNTEN ... ..o e 178
AlIES EIWEITEIN ... e e e e e 178
F (=S (= Te (1 4 =T =Y o PSR 178

Ablagesystem erstellen........ ..o 178

Sicherheit auf Ablagesystemebene...............uiiiiiiis 178
SICREINEIL ... e 180
] =T (T o U 181

Ansicht im WINClient ... 181

Speicherpools.......... i e 182

0 Y=Y 1 1 R 182

Neuer SPEIChEIPOOL .......ccii i 182

AlGEMEIN.....ciiiii 182

Dateisystem/Speicherort @iNFiChten ................ueuiieiiiiiiiiiiiiiiii s 184
NEUE SPEICNEIOME ... 184
Existierende SpeiCherorte ........cccooee oo 184
Einstellung eines Speicherortes ... 185
L T0] 1= U 186

Konfiguration: Typ DateiSyStem ... 186
SPEICNEIOIT. ... 186
BeSCNIeiDUNG ... 186
g L0 1= U 186
Anzahl von Dokumenten pro Unterverzeichnis.................ueeeeeeeieeeiieiiiiiiiiiiieennnens 187

FilEDirECtO I Inhaltsverzeichnis | 13

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Aktueller Unterordner (Location-SubID) ..............uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee 187

I U =T T=T o 187
Push-Down Suche (JUKEDOX) ......ccooiiiiiiiieeeeieeeee e 187
Konfiguration: Typ CONtAINET ............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeie e 188
SPEICREIOI. ... e 188
BeSChIreibUNG ......oveei e 188

g T0] 1= U 188
MaXIMAIE GIOMRE ... 189
VErsChIUSSEIUNG.......uuuiiii e e e e aa e 189
800 ] o {1 T o PSR 189
Infos zur Containerdatei.............iii i 189
Bereinigung von Containerdateien ............cccooooiiiiiiiiiieii e 189
Konfiguration: Type Azure (Microsoft Azure Blob Speicher)..........cccccoviiiiviiiiiinnnnnnn. 190
VEIDINAUNG. ...ttt 190
BeSChIreibUNG ....c.oveei e 190

g T 1= U 191

I [ === o U 191
SpeiCherpool ZUOIANEN .........ouii e 191
Speicherpool SPIEGEIN ... e 191
Speicherpool/Speicherorte I6SCheN ...........coiiiiiiiiie e 192
Einen vorhandenen Speicherort aufteilen ..., 192
SpltteN der Daten ........oooiiiii e 192
Einrichten der Speicherorte im Enterprise Manager .............cccccceeeeiiieeiiieviinnnnnnn. 193
Fristensteuerung.........coooiieiiiici i e 194
0 XY 1 1 O 194
Neue Fristensteuerung erstellen............oooouiiiiii e 194
2 7=To 10T 18] g e =1 o IO 195
Do) U [ 41T 1= 147/ o PPN 195
=1 [0 11T o = U 195
[T=To = | o RPN 195
Datum basiert @uf..........coooiiii e 195
1 PSSR 196
Start-AKLON ..o 196
ENAE-AKLON ... 197
o] o 4 =T o PPN 198
Fiskalisches Jahr anwenden ... 199
Export und Suche der Daten auf CDS...........uiiiiiiiiiiiiicic e 200
Geschaftsprozessmanagement ............ccoveecciiiinnncennnnn. 202
0 Y=Y 1 1 202
Ad NOC WOIKFIOW ... e e e e e e e e eeaenes 202
ADIAUT VON PrOZESSEN.....eiiiiii ittt e e e e e e e et a e e e e e e e eennnes 202
o 1= 5 T R 203
Globale Eigenschaften flr GeschaftSprozesse ............ooooiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeees 203
BUIOZEILEN ...t 203
Geschaftsprozessbenachrichtigungsmail ... 203
Benutzeraktion — E-Mail Benachrichtigung ..., 204
Feiertage (Setze Feld auf Wert) ..., 206
NEUEBT PrOZESS ... ..coeeeiiteiei ettt e e e ettt e e e e e e e e e e ettt s e e e aeeeeeeraa s 208
Die grafische OberflaChe..........oooiiiiiiiii e 208
NaME dES PrOZESSES .....cceeeeiiieee ettt e e 208

FilEDirECtO I Inhaltsverzeichnis | 14

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

BeSCNIeibDUNG ... 208
DAS MENU ...t 208
Verbindungen und Reihenfolge von Aktionen andern..............cccccvvviiiiiiiiiinnnnnnes 209
Akzeptiere keine neuen Dokumente (Deaktiviere Prozess)..........ccccccvvvvviivnnnnee 209
Prozess nicht wahlbar (versteckt in Client-Liste) .........cccooooiiiiiiiiiii, 209
Bei Einchecken auf Prozess Senden ... 210
Neue AULO-AKEON @NfUGEN........uiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii bbb eenneeeeeennes 211
Senden an Bearbeter ............oo i 211
Senden an BENULZET ...........uiiiiiiiiii s 211
Senden an Benutzer (Nach Name fragen) ..., 211
Senden an Benutzer (Von Feld) ... 211
E-Maiil SENAEN ..o 211
Exportiere DOKUMENL ... e e 214
Setze Feld auf Wert ... e 226
ODBC INAEXIMPOTIT ... .ottt e e e e e e e e e e e e e 229
Andere DOKUMENTENTYP. ........coeeieeeeee ettt eee e 229
Dokumentenrechte Ndern...........coooiviiiiiiiiii e 229
Verzégerung (nach Datum fragen) .........couveeiiiiiiiiieeccce e 230
Verzdgerung (VON Feld).... ..o 230
Plug-in @UuSTUNIEN ... 230
Dokumentenbearbeitung abbrechen ... 230
Signiere DOKUMENL.........oouuiiii e 230
Signaturfeld zu PDF hinZUufUgen ..o 231
Neue Benutzeraktion anflgen ...............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeieeeeeeeeeeeeeeaeees 231
Verwende ZeitlUbersChreitUng.........ocuuiivriiii i 232
Kopie DENAIEN ... e 232
Benutzer NiNZUfUGeN ... 232

N Ao 1= o PSR 234
Alle Benutzer missen die Aktion durchfihren ... 235

B S gt UL < 235
E-Malil e e e reaaaeas 235
Benutzerdefinierte AKHONEN ... 236
BeNUIZE Farbe ... 236
Neue Verzweigung €INfUGEN ...... ... i uiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiibiieeeaeeeeeeieeaeeeeeeeaeeeeeaeaneeeeeeene 238
KONAIHIONEL ... 238
Parallel ... 239

T C=T =1 YU 239
NeUuen LinK @nflgeN...........uuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiiieieeeebeeeeeeaeeeeesaeeeeeeeeaeaeeseeesaneeenennnes 241
ProzZesS GNAEIN .......oeiiiiiiiiiiieee e 241
Ersetze BenULZEer iM PrOZEeSS.........cii ittt 241
Prozess KOPIEIEN .....ouiii e e et e e e e e e eeeran s 242
Protokollierung VON PrOZESSEN .......coii i 242
Prozesslast auf mehrere Server verteilen ............cccoooii 242
OCR-Formularerkennung ...........cccveeeccniimmmecsncnnsenneennnenns 243
0] 0= 4] To! o | OO 243
VOrauUSSELZUNGEN.....ccoiiiiiiiiiiii e 243
Manuelle FormularerKennNUNG ......ccoooiiiiiii e 243
Automatische FormularerkennUNG ...............eeeueeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeiieeeeeeeeeeeeenee. 243
Funktionsweise der OCR Formularerkennung ............cccueeviiiiiiiiiiiiiiiiecee e 244
OCR Parameter (Eigenschaften) ... 244
Verbesserung von Volltextlesung/AutoCapture ................uvveeiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiiinnnens 244
Sprachen flr die ErKENNUNG........oooiiiiiiiii e 245

FilEDirECtO I Inhaltsverzeichnis | 15

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

ErkKennuUNGSOPLIONEN ... .. 245
BildVErbESSEIUNG ...en e e 246
Formularerkennung: Dokumenten-Identifikation Schwellwert ............................. 247
Formularerkennung: Dokumententyp fur nicht erkannte Dokumente................... 247
Asiatischer VOIteXt ... 247
Windows Spracheinstellungen ..o 247
Ebenen der OCR-Parameter .........ccooo oo 247
Einstellungen der OCR-ENGINE .......ccooiiiiiiiii e 248
OCR Formular €rstellen.......... ... e eeeeeneeeennenennnnnes 248
HINWEISE ZUI VO AGE ......ceiiiiiiiiiiiiiieiiiee ittt eeenee 249
EAOC VOTTAGEN ...ttt 249
Formulareinstellungen/Konfiguration .............cccoooiiiiiiiiiiii e 250
D F= T30 =T o P 250
Das Kontextmenu der rechten Maustaste ............coeiiiiiiiiice e, 252
Dokumententyp WEIEN..........uuii i 253
Zone erstellen/markieren/Verandern................uuuueeeeueruereieieneeeneneeeenennennnnnnnnnnnn.. 253
Dokumenten-Identifikation.............ccooviiiiiiiii e 253
Bildverbesserung (ZONEN) ........ci oo 257
4o 1= o1 ] = 1| S 258
INNAIRSTYPEN. ... 258
Erlaubte ZeiChen .........cooo i 260
Markierung (OMR) ......coooiieee e e e e e e a s 261
BarCOAE ... 261
Positionsunabhangiger BarcCode............cooooiiiiiiiiiieeeeeee 263

T To =34 {=1 (o 4[] o [ 1T o T 263
Zoneninhalt mehreren Indexfeldern zuordnen .............ccccccveeiiiieiiiieiiiiiiiiiiinnnens 264
Zuordnung Uber INAEXNUMIMET .........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiaeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeneaeeeeaeeaaaee 265
Zuordnung durch Bezeichner (ldentifizierungskennzeichen) ..............cccccvvvvenneee 265
WA= (o] =T aF= T g o= =T U o o [ 265
Folgeseiten und Endseite KONfIQUIEreN .............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiieieieeeeees 267
Erweiterte EINSTEIIUNGEN .......uuiiiiiiiiiiee e eeaeeeeeeeeees 268
Benutze Barcode als... Stapelanfang/Stapelende.............cccoooeiiiiiiiii . 268
Seite VEIWEITEN ..o, 268
Seite MUSS EXISHEIEN ...ceeiieiii e 268
Leere Zonen als leer behandeln ... 268
Benutzerdefinierte Zeichen ........cooo oo 269
Setze Feld ... auf folgenden Wert ... 269
VerifizierungseinstellUNgen ............uiiiiiiiiiiiiiiiiii e 269

e 0T o ST 269

RS To 1112 o PP 269
Erkennung testen/Zuordnung Profen .................eeeeeeeeeieiiieieiieiiiee s 270
] =T o1 =T o U 270
[T 1T 0 = io ] R (=) (=] o 270
Test der OCR-Erkennung von Dokumenten .............coovvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee, 270
VOIEXE. .. 271
OCR Parameter im FOrMUIAT ...........uuuiiiiiiiiieeeeeeenneennnnnnes 272
Deaktivieren eines OCR FOrmMuUIArs ...........oouuuiiiiiiiiiiicecee e 272
Zusammenfassung Formulareinrichtung...........cccccc 273
Manuelles Scannen mit dem WInClient..............uuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieneeeeeneees 273
Automatische Formularerkennung ... 273
AutoCapture (PlUS).......eciiiiieiiiiricr e 274
0 Y=Y 1 1 274

FilEDirECtO I Inhaltsverzeichnis | 16

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

AlGEMEIN.....oiiiii 274
BenachriChtiQUNg ......oooo e 274
Eine Rechnung pro Dokument ... 275
VersteCKe KatEgOriE ... ...uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiitttiii bt eeeeeeeeeneee 275
Verstecke GrUPPIEIUNG ........oouuiiiiiii i e e e e e e e e ae s 275
Verstecke WaANIUNG......c.oooiiie e 275
Einzelposten deaktivieren (AutoCapture PIUS) .......coooiiiiiiiiiii, 275
Einzelzeilen-Modus (AutoCapture PIUS) ...........ccooeiiiiiiiiiiieeeeeccee e, 275
TrennbIatt..... ..o 276
Benutze immer OCR ... e e e e 277

Lieferanten EiNStEIlUNGEN ..........iiiiiiiiiiiiiii e 277
Datenbank des AKtensChrankes..........ooouuuiiii oo 277
ODBC ..., 278

Relevante FeIAEN ......... e e 278
Lieferanten Feld ... 278
Benutzerdefinierter Name ... 279
FUr Treffer DENUIZEN ..o 279
ANZEIGe IM CHENE ...oeee e 279

KOSEENSTEIIEN ... e 280
0G0 T (=T 0 1S3 =1 1= o PR 280

(040 1 I 0 I8 14T o Yo o AP 282

01T 1 1 R 282

Was iSt COLD? ... 282

(10 I N I 7.1 o - 282

COLD Vorlage Neu erstellen ...........ooooiiiiiiiiieieeeceeee e 282

Allgemeine EINSLEIIUNGEN........ccooriie e e e et 283

Vorlage einriChten............ooo 283
Spooldatei OffNEN ... e 283
FeldVOrsChaU .........ei e 283
Feld NINZUTUGEN ... 283
Filter NINZUTUGEN ... 283
Filter DEStAtigen .......ccoooe e 283
Grafische AnSiCht ... 283
GENE ZU SEILE ... 284

Arbeitsablauf COLD — Einrichtung ..........coooviiiiiiieeeee 284
Verschiedene COLD - Spoolformate ..........cccooieiiiiiiiiiiiiiie e, 284
1= PSR 285
Felder - Indexfelder definieren.............oouvioiiii e 286
Seitenblndelung ... 287

SeteN@INSEIIUNGEN .....uiiiiiii b ennnnae 287
L€ =1 (Lo T L= P 287
Overlay einfiChten ..., 287
Codepage/Zeichentabelle auswahlen.................ccoo 288
Speichern als PDF ..., 288
TextausriChtuNg ........ooooviiiiiiiie 289

Dashboard............. s 290

T2 o et ST 290
PrOCESS OVEIVIEW ...ttt e e e et e e e e e e e e eaneaes 290
Process detail VIEW .........ooooiiiii e 290
Document INdex FIelds .........uuuiiiiiiie e 290

FilEDirECtO I Inhaltsverzeichnis | 17

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

KONFIQUIATION ...ttt 290
EINSIElIIUNGEN ... . e e 291
Reiter: DatenqUEIIEN ..o e 291
Reiter: DatenqUEIIEN ..o 293
Speicherort der Dashboard-Einstellungen ............ccccoceeiiiiiiiiicie e, 294
ODBC Verknupfungen ........ccccoomvmeiiimmmeciiimncesssnscassssnnnans 295
0 T=T 1 1 O 295
ODBC Quelle in WIindows €infiChten ................uuuemiiiimiiiiiiiiiiiiieenieeeenneeeeennnees 295
ODBC VerknUpfung KONfiQUIIEIeN...........uuuiiiiieeii e 296
VerDINAUNGSTEXT ......uuiiiiiiiiiiiiii e eeeanee 296
SUCHEN SPAILE......ci i e 296
ODBC Verknupfung flr Excel-Tabelle...............ouueeiiiiiiiiccee e, 296
ODBC VerknUpfung fUr *.cSV- Datei ..o 297
ODBC Quelle flir Oracle einrichten ............oiiii i 298
So erstellen Sie einen DSN in Oracle..........cccooooeiiiie, 298
Testen der VerbinduNg.........coo oo 299
Weitere Informationen zu ODBC Einstellungen ............cccccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 299
ODBC Treiber von Fremdanbietern............cccco oo, 299
Login nicht im ODBC Treiber konfigurierbar..............cccooooiiiii e, 299

(0 1YY g - LY 300
oY= =1 Tel T T 300
0o 1= 5 T 300
=TT @ AT o = R 300
Felder in HTML Vorlage Ubernehmen...............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieieeeeees 300
FormularDeSigner ........ccccoiiieiiiimesninmsninesrses s sssssssenas 302
o= =1 Tel 1 R 302
GrunNdeINSTEIIUNG ......eeiiiiii e 302
NEUES FOMMUIAT ... e e e e e e s 303
] 1S3 (1 18 o =T o U 304
FOrmularelemMeEnte........ccooiiiiece e 305
Werkzeugleiste: SEIteN ............uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 341
Kontextmenu: Rechte Maustaste .............oooiii i 344
Anheften an Gitter aktivieren/deaktivieren............cccccooeeeii e, 344
Formular Dereinigen ... ..o 344
FormulareinstelluNgen...... ..o e 344
Html format (Antwort pro Formular) ... 353
Tab INAIZES SEIZEN ... 353
Control NINZUFUGEeN ..., 353
Antwort nach Formularibermittlung ... 353
ANgepasste ANtWOrtSEITEN..........uuuiiiiiiiiiiiiiiii e 353
Pro Formular (HTML FOrmat) .......ccoooioiiieee e 354
Gestaltung €ines FOrMUIArS ...........oouiiiiiiiiie e 354
AKLONEN ErWEIEI ... e 355
Scanprofile...... e ——— 356
0 Y=Y 1 1 RSO 356
[N LTI Tor= T o] o] (| R 356

FilEDirECtO I Inhaltsverzeichnis | 18

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Scanprofil AUPNIZIEIEN ... e 356
y [ FoT=1 0 4 1= o PRSP PUPUPPPPRPPIN 357
Dokumententypen WENIEN ... 357
QUEIIE WBNIEN ... . 357
Direkte SCSI und USB Anbindung ............coiiiiiiiiiiiiiicce e 357
CaNON SCANNET ... 357

= oFTo) o IS Tor=1 o =T PSR 358
PanasoniC SCANNE ... ..o 358
PIUSEEK SCANNET ... . 358
SAMSUNG SCANNET......cciiiiiiieieeeee e 358
1] 15 R 359

IR A 359
QuEIlE BINFICATEN......cc e 359
Der Reiter EinstellUNgen ... 359
Der Reiter SeiIte ... 360
Speichern als PDF/A ... et 361
D= =Y (= g 1 (= PR 361
Der Reiter INfO....o i 362
LIS 5= o S ESRSPR 362
VErZEIChNIS SCANNET ........uu it e e e e e e e e e e e e et a e e e aaeeeennnes 362
Verzeichnis eiNFIChLEN .........oooiii e 362
Der Reiter SEiIte ...cciiiiieiieeee e 363
Test Scan im SCanProfil..........ccooo e 364
RS To= ] o] 1= o PR 364
Scanprozess anhallen..........ccoooooiiiiiiiiii e 364
ANSICNE e 364

RS [ =T o 1= 1 S 365
Scanprofile sichtbar/unsichtbar schalten..............cccoooo i 365
Benutzer und Gruppen ZUWEISEN ............uuiiiiiiiiiiiiiiiee e 365
Verwende OCR und Formularerkennung............cccccoiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 365
Erlaube manuelles Abschalten ... 365
Verwende alle Formulare zur Erkennung ..........oooooiiiiiii e 366
Erkenne Formulare des gewahlten Dokumententyps ............ccooeiiiiiiieiiieiiiinnnn. 366
Keine FormularerkeNNUNG ......ccoooioioiieeeeeeee e 366
OCR Parameter ......cooooeieeeeeeeeeee 366
Erweiterte EINStellUNGEeN ... e 367
RS (=0 ] = R 367
Setze Feld... auf Wert ... ..o e 367
NACN I ASSEN ... 368
Stempel ... 369
o= =1 Tel T 369
NEUET SEEBMPEL... .. e e e e e e e e e rr s 369
Stempel KONfIQUIIEIEN ..........uiiiiiii e neenenneennnnnnes 369
HO K Y . 369
Offne Bilddatei/Vorlagen 1aden................ccvoviueiueeeeeeeeeeeeeeeeee e, 369
ANZEIGE UNG ZOOIM ...ttt s s ssessssnsnnnsnnnnes 370
TexXtZonen €rstellen........ oo 370

S gelo o [l o] g1 e [Ty T= =T o TP 371
HO N s 371
Bl oo e 371
AutomatisChe SUCHE: ........cooi e 372
Z8IGE WL ...ttt 372

FilEDirECtO I Inhaltsverzeichnis | 19

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

(D] =] a1 o [T 372
Stempel SIChErh@It........ccooii e 372
1 (=10 ] 0= o [0 o] [ 24 [=T =Y o 372

OneDrive ConNEcCtor ......ccccciieiieiieiieirr e e reareanae 373
UBDEISICIL -t e e e e e e e et e e e e ee e 373
Microsoft Azure Control CENTEN...........uei i e eees 373

Azure Dienste (App RegiStrierUngen) ............uuuuuueiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeenaees 373
KONFIQUIAtION ... e e e 374

INF=T 0 = SRR 374

BeSCNIeibDUNG ... 374

(04111 o) S 1 0 374

BIC=T 0= T | O 5 374

L0311 gL STl (=] AT 374

=TS R eTo] a1 g T=Tex (1] o TR 375

; FileDirectO r Inhaltsverzeichnis | 20

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Willkommen bei FileDirector

FileDirector ist eine komplette Losung fur |hre Dokumentenverwaltung. Das Ablegen,
Klassifizieren und Verteilen von Dokumenten ist schnell und effizient. Da FileDirector ein
modulares System ist, kann es auf lhre individuellen Bedurfnisse zugeschnitten werden
und falls Ihre Organisation wachst, kann FileDirector an neue Anforderungen angepasst
werden.

Durch die verbesserte Verbindung zwischen FileDirector und Canon, Epson, Panasonic,
Plustek und Samsung Dokumentenscannern, sowie die Unterstitzung von TWAIN und
ISIS Scanner Treibern, bietet diese LOosung schnelle und zuverlassige Scan- und
Erfassungsoptionen. Die intelligenten Suchoptionen ermoéglichen schnelles und prazises
Auffinden der gewunschten Dokumente.

Mit der Verwendung der neuesten Sicherheitsmechanismen erweist sich FileDirector als
leistungsfahige Erganzung fur das moderne Unternehmen.

Unterstutzt

o 32-Bit oder 64-Bit Betriebssystemen

e Microsoft SQL oder Oracle Datenbank

e Microsoft Azure Blob Speicherorte

e Microsoft Azure Active Directory Konten

¢ Microsoft Active Directory Konten

e Lokale Microsoft Windows Konten

o Zwei-Faktor Authentifizierung (2FA)

e Built-in Benutzer- und Rechtemanagement

Standard und optionale Produkt-Highlights

e Vollstandiges Zugriffsprotokoll

e Volle Versionskontrolle

e Fristensteuerung (DSGVO)

¢ Microsoft Office Integration

e Erweiterte Scanmoglichkeiten

e TWAIN & ISIS Treiber Unterstitzung

e Eingebaute Canon, Epson, Panasonic, Plustek und Samsung Scanner Treiber
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e WebClient (Blazor WebAssembly Technologie basiert)

e WebServer (inkl. Dashboard)

e GeschaftsProzessManagement

e AutoCapture (Plus)

e ODBC Konnektivitat

e Zonen- und Volltext OCR, Barcode und Formularerkennung
e Formular Designer

e Mailbox Archivierung (Microsoft Office 365/IMAP)

e MailStore Microsoft Exchange Connector zum Archivieren von E-Mails
o Virtueller Netzwerk Printer (VNP)

e TIFF Image Printer

e Codeless Connector

e Standortreplikation

e Container

e SharePoint Connector

e SAP Integration

e COLD (Computer Data on Laser Disk)

FileDirector Produkte

FileDirector ist als Small Business Edition, Enterprise Edition und Cloud erhaltlich.

Features, deren Namen mit einem Sternchen versehen sind, sind nicht in der Small
Business Edition erhaltlich.

FileDirector Aktenschranke

FileDirector legt Dokumente in so genannten Aktenschranken ab. Diese virtuellen
Aktenschranke konnen praktisch alle Arten von Dokumenten speichern. Im FileDirector gibt
es keine systembedingte Begrenzung hinsichtlich der Anzahl oder Grolke der zu
speichernden Dokumente.

Im Normalfall wird fir ein Unternehmen ein Aktenschrank eingerichtet, der verschiedene
Dokumententypen beinhaltet. Innerhalb eines Aktenschrankes kann Ubergreifend Gber alle
Dokumententypen gesucht werden.
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Dokumententypen

Um Dokumente einzuteilen und zu erfassen, werden sie in unterschiedlichen
Dokumententypen gespeichert. In einem Unternehmen konnen dies z.B. Angebote,
Auftrage und Rechnungen sein. Ein Dokumententyp definiert sich hauptsachlich durch eine
Anzahl von Indexfeldern. Diese werden aus einer Auswahl zuvor definierter Felder, die
allen Dokumententypen zur Verfugung stehen, gewahlt. In unserem Beispiel konnten dies
z.B. eine Auftragsnummer, eine Rechnungsnummer, ein Kundenname sein.

FileDirector verwaltet Uber 250 verschiedene Dokumentenformate inklusive MS Office,
PDF, AutoCAD und Standard Bildformate wie TIFF, JPG und BMP. Mit der Office-
Integration kdnnen Office Dokumente direkt aus Applikationen des Microsoft Office Pakets
wie Word, Excel oder Outlook archiviert werden.

Dokumente konnen aulRerdem durch Scannen von Papiervorlagen oder durch Import von
Druckdaten z.B. eines Mainframe-Systems erzeugt werden.

Automatische Prozesse

FileDirector ist mit verschiedenen Zeitplanern ausgestattet, die fur eine automatisierte
BUroumgebung sehr nutzlich sein konnen. Immer wiederkehrende Aktionen konnen
zeitgesteuert in regelmaRigen Abstanden im Hintergrund ausgefuhrt werden.

Dokumente kdnnen in einem bestimmten Prozess bearbeitet werden, der durch eine feste
Abfolge von Schritten definiert ist. In jedem dieser Schritte mussen bestimmte Benutzer
das Dokument bearbeiten.

Anwendungen, die nicht direkt elektronische Dokumente erzeugen, kdnnen diese durch
den FileDirector ImagePrinter oder den virtuellen Netzwerkdrucker (VPN) in Bilddokumente
uberfuhren. Diese Dokumente kdnnen auch automatisch erfasst und indiziert werden.

Die vielseitige OCR Engine kann einen Volltextindex zur Volltextsuche erzeugen sowie
Indexfelder durch eine Formularerkennung automatisch lesen. Die Erkennung von
Barcodes eroffnet eine weitere Mdglichkeit der automatischen Indizierung.
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Installation der Applikation

Allgemeine Informationen

FileDirector Enterprise Manager ist eine herkdmmliche Windows-Anwendung und sollte auf
dem Server und auf Clients, die fur administrative Zwecke genutzt werden, installiert
werden.

Die Installation kann Uber die Installationsseite oder als unabhangiges Software Rollout
geschehen. FileDirector stellt eine Installationsseite zur Verfugung, von der aus die
Anwendungen von den Benutzern selbst installiert werden kdnnen.

Das ermdglicht den Benutzern das Arbeiten ohne Anbindung an den Server.

Hinweis:
Zur Installation sollten Sie auf dem Rechner als Administrator angemeldet sein oder
Administrationsrechte besitzen.

.NET Framework

Voraussetzung fur beide Varianten ist, dass Microsoft NET Framework 4.x auf den Clients
installiert sein muss, bevor eine FileDirector Anwendung installiert werden kann.

Visual C++ Redistributable

Bevor Sie die Installation von FileDirector beginnen, missen alle Komponenten des
Ordners Redist auf den Systemen installiert werden, auf denen FileDirector spater
ausgefihrt wird.
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Erste Schritte nach der Installation

Mit dem Enterprise Manager wird zunachst ein Aktenschrank konfiguriert, der spater vom
WinClient verwendet werden kann.

Ablauf der Einrichtung:

e Aktenschrank erstellen,
¢ Indexfelder erstellen und konfigurieren,
e Dokumententypen erstellen und Indexfelder zuordnen,

e Scanprofil erstellen, mit dem Dokumente vom FileDirector WinClient in die
Dokumententypen des Aktenschrankes gescannt werden.

Nach dieser ersten Minimalkonfiguration kdnnen nun Dokumente mit dem WinClient
manuell gescannt und archiviert werden.

Spater kdbnnen noch Automatismen wie Zeitplaner, automatische Indizierung durch OCR-
Texterkennung, Volltexterkennung, Prozessmanagement (Workflow) und verschiedene
Sicherheitsmechanismen eingerichtet werden.
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Enterprise Manager allgemein

Mit dem FileDirector Enterprise Manager werden alle Aufgaben nach Abschluss der
Installation ausgefuhrt, insbesondere die Einrichtung der Aktenschranke und
Dokumententypen mit den zugehorigen Indexfeldern entsprechend der Erfordernisse lhres
Unternehmens. Der Enterprise Manager kann auf einer Workstation oder dem Server
installiert werden.

Um alle Funktionen des Enterprise Managers verwenden zu kdnnen, muss der Benutzer
Mitglied der Gruppe fd-admins sein. Es kann Mitgliedern der Gruppe fd-scan oder fd-
scan-named erlaubt werden, Aktenschranke zu verwalten, wobei der Bereich
Systemkonfiguration den fd-admins vorbehalten bleibt.

Das Hauptmenu des Enterprise Managers enthalt eine Toolleiste im Kopf des Fensters und
eine Statusleiste am Ful}, wo der angemeldete Benutzer aufgefiihrt wird.

Hauptfenster

Das Fenster des Enterprise Managers ist in vier Bereiche unterteilt: Ribbon-Menii,
Adressleiste, Aktionen und Konfiguration. Ein Anwendungsmenii steht ebenfalls zur
Verfligung

Anwendungsmenu

Dieses Menu offnet sich, wenn Sie auf das rot markierte Symbol klicken. Folgende
Optionen werden angezeigt:

Symbol Funktion Beschreibung
= Optionen Unter Optionen kdnnen Sie das Erscheinungsbild
vE= des Enterprise Managers konfigurieren.
- \? Favoriten Gespeicherte Favoriten kbnnen Sie umbenennen,
o Verwalten neu anordnen oder von der Liste entfernen.

||
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Symbol Funktion Beschreibung

D Liste Wenn Sie Liste exportieren wahlen, werden die

: zuvor selektierten Informationen der aktiven
Registerkarte exportiert. Die Daten konnen in PDF-
, Excel-, RTF-und CSV-Formaten exportiert
werden. Im Formatierungsfenster Liste
exportieren, durch Auswahl des Tools Spalten
einrichten wahlen, kdnnen Sie die Spalten
auswahlen, die exportiert werden sollen.

Exportieren

<> Info Zeigt das Programm von FileDirector und
Lizenzinformationen an.

E Ende Beendet den Enterprise Manager.

Optionen

Es gibt drei Enterprise Manager Konfigurationsoptionen, die Einfluss auf das Design und
die Darstellung bestimmter Elemente haben.

Intelligente Tab-Steuerung

Der Konfigurationsbereich des Enterprise Manager-Fensters zeigt verfugbare
Aktenschranke als auch verschiedene Optionen innerhalb eines ausgewahlten
Aktenschrankes an. Wenn Sie sich fur die Einstellung Intelligente Tab-Steuerung
entschieden haben, wird die Konfiguration eines Aktenschrankes in einer separaten
Registerkarte angezeigt. Mit dieser Funktion konnen Sie gleichzeitig verschiedene
Registerkarten mit jeweils unterschiedlichen Aktenschranken bzw. Aktenschrankbereichen
offnen.

Sollten Sie diese Einstellung nicht wahlen, kdnnen Sie nur eine Registerkarte nutzen.

Sprache

Hier kdnnen Sie die Anzeigesprache |hres Enterprise Managers auswahlen. Sollten Sie
Windows Defined wahlen, so werden die Spracheinstellungen von Windows
ubernommen.

Skin (Farbschema) fiir Benutzeroberfldche

Diese Option bietet lhnen eine Auswahl der vom Enterprise Manager verwendeten
Designs.

Favoriten

Sie kénnen konfigurierte Favoriten im Anwendungsmenu verwalten. Favoriten kénnen fur
die meisten Konfigurationsbereiche innerhalb eines Aktenschrankes erstellt werden. Ein
Beispiel: Sollten Sie gerade Scan-Profile innerhalb eines Aktenschrankes erstellen, konnen
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Sie dieses in den Favoriten Einstellungen so anlegen, dass sich lhre Scan-Profile 6ffnen,
ohne zuvor den entsprechenden Aktenschrank gedéffnet zu haben.

Ihre Favoritenliste wird angezeigt, wenn Sie Favoriten verwalten wahlen. In diesem
Fenster konnen Sie Favoriten wahlen, umbenennen oder I6schen. Sie konnen auch die
Reihenfolge, in welcher lhre Favoriten angezeigt werden, bestimmen. Wahlen Sie hierzu
einen Favoriten aus und nutzen die Auf- bzw. Abwartspfeile, um die Positionierung
innerhalb der Liste zu andern.

Favoriten kdnnen Sie in der Adresszeile anlegen.

Liste exportieren

Bei der Anzeige einer Liste von Eintradgen innerhalb eines Aktenschrankes, z. B. Felder
oder Dokumententypen, kdnnen Sie einige oder alle Zeilen auswahlen und diese Daten
exportieren. Die Datensammlung kann entweder ausgedruckt oder im PDF-, XLS-, RTF-
oder CSV-Format gespeichert werden.

Ribbon-Menii (Multifunktionsleiste)

Das Ribbon-Menu wird je nach gewahlter Einstellung Aktionen oder Erweiterte Aktionen
anzeigen. Das folgende Beispiel zeigt die verfugbaren Funktionen nach Auswahl eines
Aktenschrankes.

XGrias @ aa a B @8 m

rateturge Perhent  Duplzere e Neusus  Ateracrirke cherhet der  Ateracirack  Stukis specher

Im Ribbon-Menl wiederholen sich die Funktionen, die unter Aktionen und Erweiterte
Aktionen auf der rechten Seite des Enterprise Manager Fensters angezeigt werden. Sie
konnen entscheiden, ob Sie das Ribbon-Meni 6ffnen modchten: Fuhren Sie einen
Doppelklick dem Reiter Aktionen, in der Abbildung unterhalb rot markiert, aus und das
Menu o6ffnet oder schliel3t sich.

- 0O x
@

=]

Ein einfacher Klick zeigt das Ribbon Menu temporar. Der Pin, im oberen, rechten Bereich
des Fensters, ermdglicht es die Ribbon-Bar permanent anzuzeigen.

Adresszeile

Die Adresszeile verfugt Gber mehrere Funktionen, um innerhalb eines Aktenschranks zu
navigieren und arbeitet ahnlich wie die Adresszeile eines Browsers.
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Der Ort, an welchem Sie sich gerade innerhalb des Aktenschrankes befinden, wird
angezeigt, wie beispielsweise Servername/Aktenschrankname/Felder. Wenn Sie den
linken oder rechten Pfeil benutzen, gelangen sie entweder zur vorherigen Seite zurtick oder
weiter zu der zuletzt vorgenommenen Auswahl. Das Home Symbol wird Sie zu der
Hauptanzeige des Aktenschrankes zuruckbringen. Mit dem Symbol flur Aktualisieren
erneuern Sie |lhre gegenwartige Anzeige.

Die Funktion Favorit hat zwei Optionen: Wenn Sie direkt auf das Symbol klicken, erstellen
Sie aus lhrer aktuellen Anzeige einen Favoriten, welchem Sie anschliel3end einen Namen
geben koénnen. Der Abwarts Pfeil neben dem Favoritensymbol enthalt eine Liste mit lhren
aktuellen Favoriten, aus welcher sie einen direkten Zugriff auf den gewunschten Favoriten
haben. Ebenso haben Sie hier die Moglichkeit lhre Favoriten zu verwalten.

Symbol Funktion
@ Zurick
C} Weiter

‘ Home

]

[ Aktualisieren
L=

- ‘? Favorit

Aktionen

Beschreibung

Die vorherige Seite wird angezeigt.

Die zuletzt besuchte Seite wird angezeigt.

Die Hauptseite des Aktenschranks wird angezeigt.
Aktualisiert die Anzeige.

Erstellt, wahlt und verwaltet Favoriten.

Im Folgenden werden die Befehle innerhalb des Aktionsfeldes erlautert, die Uberwiegend
kontextabhangig sind, d. h. sie rufen Funktionen auf, die im direkten Zusammenhang mit
dem gerade markierten Element stehen.

Symbol Funktion

{:} Neu

% Léschen
Bp Einstellungen

§ FileDirector
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Beschreibung

Mit dieser Funktion kdnnen Sie neue Elemente in
einer aktiven Registerkarte, wie z. B. ein Feld oder
einen Dokumententypen, erstellen.

Ausgewanhlte Elemente werden geldscht.

Das ausgewahlte Element kann bearbeitet werden.
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Symbol Funktion Beschreibung
.1"1\ Security Hier kdnnen Sicherheitseinstellungen fur
' Aktenschranke, Dokumententypen und Scanprofile

festgelegt werden.

@ Duplizieren Einige Elemente kbnnen wahrend der
Konfiguration kopiert werden, z. B.
Dokumententypen, Scanprofile, Wortlisten und
Stempel.

Erweiterte Aktionen

Die angezeigten Funktionen innerhalb des Aktionsfeldes Erweitert sind abhangig von den
Konfigurationen des aktuellen Aktenschrankes.

Die Registerkarte Verbindungen

In der Registerkarte Verbindungen wird angezeigt, zu welchen FileDirector Servern eine
Verbindung zum Enterprise Manager besteht. Die Listenfelder Aktionen und Erweitert

zeigen, welche Tools zur Verfugung stehen.

Symbol Funktion Beschreibung

% Léschen Die momentan gewahlte Verbindung wird geldscht.

@ Einstellungen Bearbeitet aktuell gewahlte
Verbindungseigenschaften.

%}; Neue Erstellt eine neue Verbindung zum FileDirector

< Verbindung Server.

@ Verbindung Trennt die momentan gewahlte Verbindung.

trennen

Um eine Verbindung zu einem neuen FileDirector Server herzustellen, mussen Sie die
Funktion Neue Verbindung aus dem Aktionsfeld Erweitert wahlen. Um eine vorhandene
Verbindung zu bearbeiten, wahlen Sie die Funktion Einstellungen aus dem Feld
Aktionen. Nach Auswahl beider Funktionen 6ffnet sich ein Fenster, in welchem die
Verbindungen zum FileDirector Server konfiguriert werden kénnen:
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Geben Sie bei Server URL die URL zum FileDirector ein. Ein gultiger Eintrag besteht aus
einem Protokolinamen (http oder https), einem Doppelpunkt mit zwei Schragstrichen,
Ihrem FileDirector Server (IP-Adresse oder DNS-Name) und dem virtuellen FileDirector-
Verzeichnis im |IS (normalerweise FileDirector).

Wurde die Installation Uber die Installationsseite des FileDirectors ausgefuhrt, so sollte die
richtige Verbindung bereits beim ersten Start korrekt eingetragen sein. Die Informationen
der Verbindung werden aus der Datei App.xml ausgelesen, die den Serverpfad beinhaltet,
nachdem das Branding durchgefuhrt wurde (siehe FileDirector Installationshandbuch)

Mit dem Button Test Verbindung kann die Verbindung zum Server mit dem
entsprechenden Login getestet werden. Der Benutzer muss dem FileDirector bei der
Anmeldung bekannt sein, d.h. er muss sich in einer der fd-Gruppen befinden.

Hinweis:

Soll eine Verbindung Ulber https eingerichtet werden, benétigen Sie dazu eine offizielle

Zertifizierung zur Nutzung eines SSL- Servers.

Automatisches Login verwendet aktuelles Windows-Konto

Der FileDirector verwendet die Benutzerstrukturen und Rechte von Windows. Wird hier das
aktuelle Windows-Konto verwendet, so muss sich der Anwender nicht explizit am
FileDirector Server anmelden, da im Hintergrund das Windows-Konto verwendet wird.

Fir jeden Anwender, der sich am FileDirector Server anmeldet, wird ein eigener lokaler
Cache auf seinem Rechner erzeugt. So bleibt die Datensicherheit flr jeden Benutzer
gewahrt, da nur dieser berechtigt ist, seine eigenen Daten zu sehen.

Verwendet man die Standardauthentifizierung (Eintrag ohne Hakchen), so wird fir alle
Benutzer auf diesem Rechner der gleiche lokale Cache verwendet. Beim Start der
Applikation erscheint ein Anmeldefenster. Der lokale Cache des aktuell angemeldeten
Windows-Benutzer wird verwendet.

Aus Sicherheitsgrinden sollte mit der Windows-Authentifizierung gearbeitet werden.

Verbindung zum Server

Mit einem Doppelklick auf das gewuinschte Server Symbol stellen Sie eine Verbindung zum
Server her. Eine neue Registerkarte 6ffnet sich mit Server-Optionen und Aktenschranken.

Symbol Funktion Beschreibung
@ Getrennt Es gibt keine aktuelle Verbindung
@ Verbunden Es besteht eine aktuelle Verbindung zum Server.
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Server Verbindung

Die Hauptserverkonfiguration wird mit dem FileDirector Konfigurationsprogramm
durchgefuhrt. Wenn Sie den Enterprise Manager benutzen, kdnnen Sie Server Zertifikate
und DMZ-Einstellungen konfigurieren, sowie Einstellungen fir Server-Replikationen
festlegen.

F

Um ein Server Zertifikat zu konfigurieren, wahlen Sie das Symbol Aktiv und dann die
Funktion Einstellungen. Mit einem Doppelklick auf das Symbol Aktiv werden die Server
Lizenz und Versionsinformationen angezeigt.

Server Zertifikat

Das Server Zertifikat wird flr signierte Dokumente genutzt, die automatisch von einem
Steuerprogramm in einen Dokumententyp eingecheckt werden. Damit ausschlieRlich
signierte Dokumente akzeptiert werden, muss dieses in den Eigenschaften des
Dokumententyps eingestellt sein.

Um ein Zertifikat laden zu kénnen, muss es als * pfx-Datei vorliegen.

Zertifikat erstellen

Ein Zertifikat ist Uber eine vertrauenswurdige Zertifizierungsstelle (Trust Center) zu
erhalten. Ist ein Zertifikat installiert, so kann es Uber den Internet Explorer exportiert
werden.

Zertifikat exportieren

Uber den Internet Explorer kann ein installiertes Zertifikat als *.pfx-Datei exportiert werden.
Uber Extras = Internetoptionen = Inhalte = Zertifikate im Internet Explorer wird die
Liste der installierten Zertifikate angezeigt. Wahlen Sie Exportieren = Ja, privaten
Schliissel exportieren = privater Informationsaustausch - PKCS # 12 (.pfx). Geben
Sie nun das Passwort, den Namen und den Speicherpfad fir die *.pfx-Datei ein.

Hinweis:
Weiterfiihrende Informationen sind dazu in der Hilfe des Internet Explorers und bei Microsoft
zu finden.
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Zertifikat importieren

Offnen Sie im Enterprise Manager das oben genannte Fenster zum Import des Zertifikates
fur den Server.

Geben Sie zuerst das Passwort ein, das Sie fur die *.pfx-Datei erstellt haben und laden Sie
dann die *pfx-Datei Uber den Befehl Neues Zertifikat laden.

SQL Parameter

In der Maske des Serverzertifikates gibt es einen zusatzlichen Reiter, mit dem die
Einstellungen der Verbindung vom FileDirector zum SQL Server angezeigt werden.
Einstellungen dazu werden im FileDirector ConfigUtility auf dem Server vorgenommen.
(Siehe Installationshandbuch)

Replikation

Sind mehrere Standorte mit je einem FileDirector Server versehen, so kdnnen die Daten
zwischen den Standorten abgeglichen werden. Die Standorte missen dann nur fur die Zeit
des Datenabgleiches oder flr Datendnderungen Uber ein Netzwerk miteinander verbunden
sein.

Original
FileDirector
Server

Tent

R

Die Replikation kann unter Systemkonfiguration = Server = Replikation konfiguriert
werden.

Zur Replikation muss ein Aktenschrank auf einem Originalserver erstellt werden. Von
diesem wird dann ein Klon auf dem Replikationsserver erstellt.

Siehe Aktenschrankstruktur klonen
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Definition Originalserver

Der Originalserver ist immer der Server, der momentan fur die Dokumente zustandig ist.
Wird ein Dokument auf einem Server erstellt, bekommt dieses Dokument die ID des
aktuellen Servers, der dann die Zustandigkeit besitzt. Die Zustandigkeit von Dokumenten
kann auch auf den Zielserver Ubertragen werden, der dadurch der Originalserver flr die
Dokumente wird.

Hinweis:

a) Nachdem der Klon auf dem Zielserver angelegt wurde, muss sichergestellt werden, dass
der Speicherpool auf dem Zielserver verfiigbar ist. Sollte sich dieser in einem anderen Pfad
befinden, so muss er entsprechend angepasst werden, da sonst keine Dokumente angelegt
werden kénnen.

b) Achten Sie aul3erdem darauf, dass Die Zeiteinstellung bei beiden Servern identisch ist und
nicht mehr als 5 Minuten voneinander abweicht.

Replikationsverbindung erstellen

Im Bereich Replikation befindet sich zunachst der aktuelle Server. Der Eintrag muss als
ID die Nummer der Lizenz aufweisen.

Wird der Zweig Replikation markiert, so kann Uber den Befehl Neu innerhalb des
Aktionsfeldes ein neuer Server fur die Replikation bekannt gemacht werden.
ID

Fir die ID des Servers wird die Lizenznummer verwendet. Andert sich die Lizenznummer,
so bleibt die ID trotzdem diejenige, mit der der Server zuerst erkannt wurde.

Hinweis:
Andern Sie hier nie die ID, da diese ID mit den replizierten Daten iibertragen wird.

Beschreibung

Hier kann eine Beschreibung flr den entsprechenden Server eingestellt werden, so dass
man z.B. den Originalserver vom Klon unterscheiden kann, z. B. Originalserver und
Zielserver.

URL

Die URL stellt die Verbindung zum Zielserver her. Hier muss die URL als http:/[Ziel-
Servername]/filedirector oder http://[Ziel-IP-Adresse]/filedirector angegeben werden.

Hinweis:
Alternativ kann auch eine sichere Verbindung mit https:// konfiguriert werden.
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Benutzer fd-server Konto mit Name/Passwort angeben

Um den Zielserver erreichen zu konnen, muss das fd-server Konto des Zielservers
angegeben werden. Befinden sich beide Server in der gleichen Domane und verwenden
sie somit das gleiche fd-server Konto, so kann die Integrierte Windows-
Authentifizierung (fd-server) angehakt werden.

Unterscheiden sich jedoch die Domanen, so muss ein Konto des Zielservers mit
[Zieldomane]\fd-server angegeben werden, das Zugriff auf den FileDirector hat, d.h. ein
Konto, das sich in der Gruppe fd-admins oder fd-scan/fd-scan-named des Zielservers
befindet und die Berechtigung hat, Daten anzulegen.

Bei einer lokalen FileDirector Server Installationen ist die Zieldomane der Servername.

Online

Damit eine Verbindung hergestellt werden kann, muss die Einstellung auf Online stehen.
Eine Replikation findet spater Uber einen Zeitplaner statt. Dieser kann nur Daten
replizieren, wenn die Verbindung online ist. Ist sie offline, so kdnnen auch replizierte Daten
eines anderen Servers nicht ausgecheckt und geandert werden. Ist die Verbindung online,
so werden die Daten auf dem Originalserver bei Anderung ausgecheckt.

Test Verbindung

Beim erfolgreichen Test der Verbindung wird die ID des Zielservers geholt und eingetragen.

Nach erfolgreicher Verbindungserstellung kénnen die Aktenschranke konfiguriert werden,
deren Daten repliziert werden sollen.

Siehe Aktenschrank fiir Replikation konfiqurieren
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Ereignisse

FileDirector kann so konfiguriert werden, dass alle Aktivitaten im System uUberwacht und
protokolliert werden. Dabei kann es sich um automatische Serveraktivitaten oder
Benutzeraktionen handeln. Alle Aktivitaten kdnnen aufgefuhrt und durch verschiedene
Parameter — wie etwa Aktenschranke oder Benutzer — gefiltert werden.

Aktive Benutzer zeigt eine Liste aller Benutzer, die derzeit mit FileDirector arbeiten.

Einstellungen der Protokollierung

‘: \

Um die Einstellungen der Protokollierung und die zu protokollierenden Tatigkeiten zu
konfigurieren, klicken Sie auf Protokoll und wahlen Sie Einstellungen.

Karteikarte Einstellungen

Die allgemeinen Einstellungen der Protokollierung bestimmen, wie Aufzeichnungen und
protokollierte Ereignisse verwaltet werden.

Alle Protokolle werden in die allgemeine FileDirector Konfigurationsdatenbank
geschrieben. Je nachdem was gepruft wird und wie hoch die Aktivitat innerhalb von
FileDirector ist, kann die Anzahl der Datensatze in der Datenbank erheblich anwachsen.
Daher ermoglicht FileDirector die Verwaltung der Protokolle.

Zwei Optionen bieten die Moglichkeit, dass Aufzeichnungen in regelmafligen Abstanden
aus der Datenbank entfernt werden. Sie kdnnen wahlen, dass 50% der Protokolle aus der
Datenbank entfernt werden, sobald eine vorgegebene Anzahl von Datensatzen erstellt
wurde. Alternativ konnen alle Eintrage, die alter als eine vorgegebene Anzahl von Tagen
sind, entfernt werden.

Wenn Archiviere Protokolldaten eingestellt wurde, werden alle Audit-Aufzeichnungen
aus der Datenbank entfernt und an einem festgelegten Ort archiviert. Stellen Sie sicher,
dass der Speicherort des Archivs Uber gentigend Speicherplatz verfigt. Ebenso missen
Sie sicherstellen, dass Sie diese Funktion aktivieren, wenn die Audit-Aufzeichnungen
archiviert werden soll.

Unter Zu protokollierende Ereignistypen konnen Sie die Typen der Ereignisse
konfigurieren die protokolliert werden sollen: Information, Fehler oder Warnungen.

Mit der Schaltflache Protokoll jetzt Ischen werden alle Protokolleintrage sofort aus der
Datenbank geldscht. Wenn Sie Archiviere Protokolldaten ausgewahlt haben, werden die
Datensatze archiviert, bevor sie aus der Datenbank entfernt werden.
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Hinweis:

Die Protokollierung sollten Sie regelméllig verwalten, da alle Eintrdge in der Datenbank
gespeichert werden und die Datenbank sténdig anwéchst. Wenn der Export zu einem Timeout
fuhrt, lesen Sie bitte den Abschnitt Optimierung der SQL-Server Leistung im
Installationshandbuch. Die Einstellungen sollten Sie so wéhlen, dass nur die Eintrdge geloggt
werden, die tatséchlich bendtigt werden.

DS-GVO relevante Daten

Die FileDirector Protokollierung kann um DS-GVO-konforme Eintrage erweitert werden.
Diese Eintrage werden erstellt, sobald eine Aktion vom Typ Vernichten durchgeflhrt
wurde.

Hinweis:

Information zur Konfiguration finden Sie im Abschnitt DS-GVO

Sobald die Schaltflache Protokoll jetzt Ioschen gewahlt wurde, erscheint ein zusatzliches
Fenster, indem der Vorgang bestatigt werden muss, bevor das Protokoll vernichtet wird.

Innerhalb dieses Fensters konnen Sie entscheiden, ob auch die DS-GVO relevanten Daten
der Protokollierung vernichtet werden sollen.

Dies geschieht nur, wenn Sie das Auswahlkastchen anhaken.
Hinweis:

Aus Sicherheitsgriinden ist das entsprechende Auswahlkédstchen standardméBig nie
angehakt und muss jeweils explizit gewéhlt werden.

Karteikarte Server

Auf der Karteikarte Server kdnnen Sie festlegen, welche Ereignisse fur FileDirector Server,
Prozessmanagement und dem Server-Zeitplaner protokolliert werden. Aktivieren Sie
jeweils das entsprechende Kontrollkdstchen. Die zu protokollierenden Ereignistypen
werden auf der Registerkarte Einstellungen angegeben. Wenn Sie Protokolliere jeden
Ereignistyp aktivieren, so werden diese Ereignisse (Informationen, Warnungen und
Fehler) unabhangig von allen anderen Einstellungen aufgezeichnet.

Karteikarte Sitzungen

Auf der Karteikarte Sitzungen kdénnen die zu protokollierenden Ereignisse pro Sitzung
ausgewahlt werden. Die zu protokollierenden Ereignistypen werden auf der Registerkarte
Einstellungen angegeben. Wenn Sie Protokolliere jeden Ereignistyp aktivieren, so
werden diese Ereignisse (Informationen, Warnungen und Fehler) unabhangig von allen
anderen Einstellungen aufgezeichnet.

Wird eine zeitgesteuerte Nachricht in den WinClient-Optionen eingestellt, so wird jedes Mal
nach dem dort eingestellten Intervall eine Verbindung zum FileDirector Server hergestellt.
Wenn diese Zeitspanne kirzer ist als die des Sitzungs-Timeouts, wird die Verbindung nie
automatisch geschlossen und die Lizenz wird nie freigegeben werden.
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Karteikarte Aktivitaten

Auf der Karteikarte Aktivitdten konnen die Einstellungen fur die Protokollierung eingestellt
werden. Individuelle Ereignisprotokolle kénnen fir Suche, Statusanderungen der
Dokumente, allgemeines Dokumentenmanagement und Ereignisse der Zeitplaner
ausgewahlt werden.

Die zu protokollierenden Ereignistypen werden auf der Registerkarte Einstellungen
angegeben. Wenn Sie Protokolliere jeden Ereignistyp aktivieren, so werden diese
Ereignisse (Informationen, Warnungen und Fehler) unabhangig von allen anderen
Einstellungen aufgezeichnet.

Ereignisprotokollierung anzeigen

Nachdem die Protokollierung konfiguriert wurde, kann das Datenbankprotokoll angezeigt
werden. Wahlen Sie Protokollierung und eine Vorlage des Protokolls wird auf der rechten
Seite des Enterprise Managers angezeigt.

Im oberen Teil kbnnen die anzuzeigenden Eintrage fur spezifische Dokumententypen und
Benutzer herausgefiltert werden. Das Datum oder ein Datumsbereich kdnnen ebenfalls
gewahlt werden.

Wabhlen Sie Liste erstellen, um die entsprechenden Eintradge anzuzeigen.

Gespeicherte Protokolle anzeigen

FileDirector wird moglicherweise nur eine begrenzte Menge an Protokolleintragen in der
Datenbank behalten. Es kann passieren, dass ein Eintrag, der angezeigt werden soll, nicht
mehr verfigbar ist. Wenn Sie Archiviere Protokolldaten ausgewahlt haben, kdnnen Sie
sich diese durch die Auswahl Archiviert von der Dauer Drop-Down-Liste Dauer anzeigen
lassen.

Wahlen Sie Liste erstellen, wird eine Liste der Log-Dateien des ausgewahlten Archiv-
Pfads angezeigt, so dass die entsprechenden Protokolle zur Anzeige ausgewahlt werden
konnen. Die gespeicherten Log-Dateien sind mit einem Zeitstempel versehen.

Sortierung des Protokolls

Eintrage konnen nach Spalteniiberschriften gruppiert werden, indem Sie die Uberschrift
der jeweiligen Spalte in das graue Feld darlber ziehen. Durch Ziehen der
Spaltenlberschrift auf den regularen Platz deaktivieren Sie die Sortierung wieder.

Fir eine alphabetische Sortierung der Eintrage klicken Sie auf die Spaltentberschrift. Ein
zweiter Klick kehrt die Reihenfolge von aufsteigend zu absteigend um.

Bei einem Doppelklick auf einen Eintrag in der Liste 6ffnet sich ein Fenster mit detaillierten
Informationen. Ist ein Eintrag mit einem Dokument verknupft besteht die Méglichkeit, dass
sich das Dokument direkt im WinClient anzeigen lasst. Klicken Sie hierzu auf die
Schaltflache Dokument anzeigen (WinClient).
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Bericht/Exportieren

Zum Exportieren von Teilen des Protokolls wahlen Sie die entsprechenden Eintrage aus.
Dies kann nach einer individuellen Sortierung geschehen. Verwenden Sie das Symbol
Bericht/Exportieren aus der Aktionen Mendlleiste oder unter Erweitert, um diese
Datensatze in eine Datei zu exportieren.

Mdgliche Exportformate sind:
PDF XLS
RTF CsVv

DS-GVO Filter umschalten

§

Anhand dieser Schaltflache kdnnen Sie wahlen, ob die angezeigte Liste alle Eintrage der
Ereignisprotokollierung anzeigen sollen oder, sofern diese konfiguriert wurden, nur
Eintrage der DS-GVO konformen Protokollierung vom Typ Vernichten angezeigt
werden.

Sperrliste

@

Die Ausschlussliste zeigt diejenigen User an, die momentan vom Einloggen in FileDirector
ausgeschlossen sind.

Nach 20 Fehlversuchen beim manuellen Einloggen wird der betreffende User fiur 20
Minuten gesperrt. Bei jedem erfolglosen Versuch des Einloggens wahrend dieser Zeit
werden weitere 20 Minuten zu dieser Blockadezeit hinzugefugt.

Die Funktionalitat der Sperrliste kann explizit aktiviert oder deaktiviert werden.

Hinweis:
Die Funktionalitat der Sperrliste gehért zu den globalen Einstellungen und betrifft jeweils das
gesamte FileDirector System.

Sperrliste aktivieren

»

Fur den Fall, dass die Sperrliste aktiviert ist, ist diese Schaltflache nicht aktiv und kann
auch nicht ausgewahlt werden.
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Sperrliste deaktivieren

(W)

FiUr den Fall, dass die Sperrliste deaktiviert ist, ist diese Schaltflache nicht aktiv und kann
auch nicht ausgewahlt werden.

Aktivitaten

Der Status aktiver Zeitplaner kann in der Anzeige der Aktivitdten Gberwacht werden. Nur

diejenigen Scheduler werden angezeigt, die in den vergangenen 5 Minuten gerade liefen,
gescheitert sind oder erfolgreich beendet wurden.

Abbruch der Aktivitaten

Jeder aktive Zeitplaner kann hier angehalten werden. Wahlen Sie den entsprechenden
Zeitplaner aus der Liste und anschliel’end den Befehl Abbruch Aktivitéten.

Auto-Aktualisierung

Laufende Aktivitdten kbnnen automatisch aktualisiert werden, wenn Sie die Einstellung
Auto-Aktualisierung an aus dem erweiterten Aktionsfeld wahlen. Eine integrierte
Umschaltfunktion erméglicht das Ein- oder Ausschalten der Auto-Aktualisierung.

Aktive Benutzer

| 2

&)

Die Auswahl Aktive Benutzer auf der linken Seite des Enterprise Manager Fensters zeigt
Ihnen die aktuell an FileDirector angemeldeten Benutzer an. Fur jeden Benutzer wird der
Name des Benutzers, der Name der Arbeitsstation, der benutzte Lizenztyp und der Name
der Anwendung und deren Versionsnummer angezeigt.

Ablauf der Sitzung und Lizenzen

Bei der Installation von FileDirector wird im ConfigUtility (Server) ein Wert (Minuten) fur
den Ablauf einer Sitzung angegeben. Dieser Wert gibt die Verzogerung an, nach der eine
Lizenz wieder freigegeben wird, wenn eine Anwendung (FileDirector Enterprise Manager,
WinClient, AutoCapture Client oder WebServer) nicht benutzt wird.

Wurde eine Anwendung korrekt beendet dann wird die Lizenz sofort wieder frei.

Wurde eine Anwendung unerwartet beendet, z. B. mit dem Windows Task Manager, dann
wird die verwendete Lizenz erst nach Ablauf des zuvor eingestellten Timeouts wieder frei
(Standard: 30 Minuten).
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SQL Tabelle Aktive Benutzer

Die Liste der aktiven Benutzer wird in der Tabelle Aktive Benutzer gespeichert. Falls es
aus einem unvorhersehbaren Grund dazu kommen sollte, dass ein Benutzer gesperrt ist
und die Verbindung beendet werden soll, kann der entsprechende Eintrag aus dieser
Tabelle geloscht werden.

Vorsicht: Dadurch kénnte eine bestehende Verbindung getrennt werden!

Hinweis:

Wird eine zeitgesteuerte Nachricht in den WinClient-Optionen eingestellt, so wird jedes Mal
nach dem dort eingestellten Intervall eine Verbindung zum FileDirector Server hergestellt.
Wenn diese Zeitspanne kiirzer ist als die des Sitzungs-Timeouts, wird die Verbindung nie
automatisch geschlossen und die Lizenz wird nie freigegeben werden.
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Benutzer und Gruppen

-
39,

-

Wahrend der Installation von FileDirector werden sechs spezielle Gruppen und ein
Benutzer angelegt, mit dem der FileDirector selbst arbeitet.

Aus Sicherheitsgrinden greift kein Endbenutzer auf die Daten des FileDirector ECM
Systems direkt zu, sondern nur der eigene Benutzer (fd-server) des FileDirectors. Damit
ein neu angelegter Benutzer mit dem FileDirector arbeiten kann, muss er sich in einer der
funf Gruppen befinden, die der FileDirector anlegt.

FileDirector arbeitet mit konkurrierenden (concurrent) und personlichen (named) Lizenzen.
Das Prinzip der ,Konkurrierenden Benutzer® erlaubt einem Pool von Nutzern den
gleichzeitigen Zugriff auf den Server mit der Anzahl der zur Verfligung stehenden Lizenzen.
Der Benutzer Pool kann daher grofRer sein, als Lizenzen bestehen. In diesem Fall kénnen
die Benutzer in chronologischer Reihenfolge ihrer Anmeldung auf den Server zugreifen.
Bei personlichen Lizenzen muss jedes Benutzerkonto Uber eine FileDirector-user-named
Lizenz verfugen.

Windows-Benutzerkonten und/oder Windows-Benutzergruppen, missen Mitglied einer der
FileDirector Gruppen sein, die in der Domane wahrend der Konfiguration erstellt wurden.
Sie kénnen dann den Windows-Benutzern und Gruppen innerhalb von FileDirector
Berechtigungen auf Aktenschranke und Dokumenttypen geben.

Built-in Benutzer und Gruppen

FileDirector bietet die Mdglichkeit einer eigenen Benutzerverwaltung, welche unabhangig
von der Windows-Benutzerverwaltung angelegt und gepflegt wird.

Diese Benutzerprofile bieten eine mit den Windows-Benutzerprofilen vergleichbare
Funktionalitat. So kdnnen Konten mit einer zeitlichen Begrenzung angelegt, Passworter bei
der ersten Anmeldung geandert oder Konten temporar deaktiviert werden.

Die Konfiguration erfolgt in der Auswahl Benutzer und Gruppen auf der linken Seite im
Enterprise Manager Fenster.
Hinweis:
Fiir die Nutzung der Built-in FileDirector Benutzerverwaltung sind ggf. Anderungen in den
Einstellungen des IIS notwendig. Siehe Installationshandbuch

Fi '.e DirECtO r Benutzer und Gruppen | 42

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Built-in Domanen

Wenn FileDirector zum ersten Mal mit Hilfe des ConfigULtility konfiguriert wird, kann auf der
Registerkarte Benutzer und Gruppen eingestellt werden, dass die Windows Domane zur
Authentifizierung verwendet werden soll. Sie kdnnen auch eine FileDirector Built-in
Domane bestimmen, welche standardmallig FileDirector lautet.

In Enterprise Manager konnen Sie dann Benutzer und Gruppen der Built-in Domane
erstellen und den Zugang zu FileDirector unabhangig von der Windows-Domane
konfigurieren.

Wenn Sie zum Beispiel Kunden den Zugang zu bestimmten Unterlagen in FileDirector
ermoglichen und dazu die Built-in Benutzerverwaltung benutzen wollen, dann mussen Sie
keine Benutzerkonten innerhalb der Windows-Domane erstellen.

Built-in Domanen verwalten

Eine Built-in Domane wird erstellt, wenn FileDirector zum ersten Mal mit Hilfe des
ConfigUtility (Server) konfiguriert wird. Zum Erstellen weiterer Domanen klicken Sie mit
der Maustaste auf Benutzer und Gruppen und wahlen Sie Einstellungen.

Karteikarte Alilgemein

Auf dieser Registerkarte konnen Sie angeben, nach welcher Zeit (in Tagen) das Kennwort
eines Benutzers ablauft. Sobald es abgelaufen sind, wird der Benutzer ein neues Passwort
festlegen mussen. Mit dem Wert 0 werden die Kennworter nie ablaufen.

Karteikarte Unter-Domanen

Hier werden die Unter-Domanen verwaltet und bereits bestehende aufgelistet. Zum
Erstellen einer neuen Unter-Domane mussen Sie Mitglied der Gruppe fd-admins sein.
Administratoren der Built-in Unter-Domanen ist dies nicht gestattet.

Um eine neue Domane zu erstellen, wahlen Sie Hinzufiigen, geben den Namen der neuen
Domane ein und druicken dann die Eingabetaste. Die Benutzergruppen der Unter-Domane
und ein Unter-Domanen Admin-Benutzerkonto werden dann automatisch erzeugt.

Zum Entfernen einer Unter-Domane wahlen Sie diese aus und klicken Sie auf Entfernen.

Fir jede Domane und Unter-Domane wird jeweils ein eigenes administratives
Benutzerkonto mit dem Namen admin angelegt. Dieser Name kann nicht geandert werden.
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Microsoft Azure Active Directory Konten mit SSO

Uberblick

Zusatzlich zu lokalen Microsoft Windows, Active Directory und FileDirector Built-in Konten,
kénnen auch Konten einer Microsoft Azure Active Directory Umgebung genutzt werden.

Diese Microsoft Azure Active Directory Konten kdnnen fur das Einloggen in den Enterprise
Manager, WinClient und WebClient, mit Single Sign-on (SSO), verwendet werden und
bieten somit den gleichen Komfort wie bei einer entsprechenden Infrastruktur vor Ort.

Voraussetzungen

Single Sign-on bei Verwendung von Microsoft Azur Active Directory Konten mit FileDirector
Client Anwendungen setzt folgende vorbereitenden Schritte voraus:

e Eine Gruppe mit dem Namen fd-admins im Microsoft Azure Active Directory

e Eine Unternehmensanwendung, welche innerhalb von Microsoft Azure Active
Directory UND, abhangig vom FileDirector clients der verwendet wird

o Konfiguration fur den Enterprise Manager im Microsoft Azure Portal
o Konfiguration fur den WinClient im Microsoft Azure Portal
o Konfiguration fur den WebClient im Microsoft Azure Portal
e Eine FileDirector Unter-Doméne, eingerichtet im FileDirector Enterprise Manager
Hinweis:
Der Name der Unter-Doméne darf keine Sonderzeichen enthalten.
e Der AAD Connector muss im FileDirector Enterprise Manager aktiviert sein.

Hinweis:
Fiir den WebClient, wird nur MSAL 2.0 unterstiizt.

Microsoft Azure Portal — Active Directory

-,
-

Fir die Nutzung von Single Sign-on (SSO) fir Azure Active Directory sind im Vorfeld einige

Konfigurationsschritte innerhalb vom Microsoft Azure Portal — Active Directory
notwendig.

Azure Dienste (App-Registrierungen)

HEE

HEm

[ 1|

Zuerst muss eine neue Anwendung innerhalb Microsoft Azure Portal = Azure Active

Directory = App-Registrierung registriert werden.
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Meue Registrierung

Nach der Auswahl von Neue Registierung muss ein Name angegeben und die Option
Konten in einem beliebigen Organisationsverzeichnis (beliebiges Azure AD-
Verzeichnis — mehrinstanzenfahig) ausgewahlt werden.

Beispiel:
Der Anzeigename im Beispiel unterhalb ist FileDirector SSO fiir Azure.

Anwendung registrieren

* Name

Der dem Benutzer gezeigte Anzeigename flr diese Anwendung. {Dieser kann spater gedndert werden.)

FileDirector SSO fir Azure e

Unterstiitzte Kontotypen

Wer kann digse Anwendung verwenden oder auf diese AP| zugreifen?

O Mur Kanten in diesem Crganisationsverzeichnis (nur “Spielberg Solutions GmbH" - einzelner Mandant)

I@ Konten in einem beliebigen Organisationsverzeichnis {beliebiges Azure AD-Verzeichnis - mehrir*stanzenf'eihig)l

O Konten in einem beliebigen Organisationsverzeichnis (beliebiges Azure AD-Verzeichnis - mehrinstanzenfahig) und persénliche
Microsoft-Konten (z. B. Skype, Xbox)

O Nur persdnliche Microsoft-Kanten

Entscheidungshilfe..

Umleitungs-URI (optional)

Die Authentifizierungsantwort wird nach erfolgreicher Authentifizierung des Benutzers an diesen URI zurlickgegeben. Die Angabe ist zum
Jetzigen Zeitpunkt optional und kann spiter gedndert werden, Flr die meisten Authentifizierungsszenarien ist jedoch ein Wert erforderlich.

| Plattform auswihlen R | | Beispiel: https://example.com/auth |

Mit Registrieren werden die Einstellungen oberhalb bestatigt und die Anwendung wird im
Azure Center entsprechend mit eindeutigen Elemente zur Identifizierung der App, wie z. B.
Anwendungs-ID (Client) und Verzeichnis-ID (Mandant), erstellt.

IDs Anzeigen

Option 1:

¢ 'hreFirma | Ubersicht

Azure Active Directory
Die Ubersicht von Azure Active Directory zeigt unter Verwalten die verschiedenen
Bereiche auf. Erstellte Anwendungen befinden sich im Bereich
Unternehmensanwendungen. = Alle Anwendungen
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Alle Anwendungen bietet eine Auflistung aller Unternehmensanwendungen.

)] Einmaliges Anmelden

Nach der Auswahl der entsprechenden Anwendung kann die Information Uber den Link im
Text von Einmaliges Anmelden abgerufen werden.

Beispiel:

) FileDirector SSO fiir Azure | Einmaliges Anmelden

Unternehmensanwendung

Verwenden Sie OpenlD Connect und OAuth, wenn Sie eine neue Anwendung entwickeln. Dieses Protokoll vereinfacht die
Anwendungskonfiguration, verflgt Uber benutzerfreundliche SDKs und ermaglicht Ihrer Anwendung die Verwendung von
MS Graph. Weitere Informationen.

Die Konfiguration fur einmaliges Anmelden ist fir diese Anwendung in der Umgebung fir Unternehmensanwendungsn nicht
verflghbar. FileDirector S50 fur Azure wurde mithilfe der App-Registrierungsoberflache erstellt.

Wechseln Sie in der App-Registrierungsoberfliche zulFileDirector S50 fiir Azurelum Eigenschaften wie z. B. Antwort-URLs,
Bezeichner und Anspriche zu bearbeiten. |hr Konto muss iiber die erforderlichen Berechtigungen verfligen (globaler Administrator,
Cloudzanwendungsadministrator, Anwendungsadministrator oder Besitzer des App-Objekts). Weitere Informationen zu
Administratorrollen in Azure ADCT

Weitere Informationen zu den Eigenschaften, die Sie in Unternehmensanwendungen und App-Registrierungen andern kénnen,
finden Sie unter Anwendungs- und Dienstprinzipalobjekte in Azure Active Directoryc.

Angezeigte Information:

A Zusammenfassung

Anzeigename . EileDirector S50 fur Azure Clientanmeldeinformatio... : Ein Zertifikat oder Geheimnis hinzufligen
Anwendungs-1D (Client)  12xxxx78-1xxd-1xnd-Ixxd-Iuxxxxxxxxi2 | Umleitungs-URls : Umleitungs-URI hinzufligen

Objekt-ID § 1200007 B- 1006 - 13064 - - Loooaoaoae 1 2 Anwendungs-ID-URI : Anwendungs-1D-URI hinzufigen
Verzeichnis-ID (Mandant [12xxxx78-1xx4- 134~ 1xxd-1xexxoxxxoxxx 12| Verwaltete Anwendung i... : FileDirector $50 fiir Azure

Unterstiitzte Kontotypen @ Mehrere Organisationen

Option 2: )
¢ 'hreFirma | Ubersicht

Azure Active Directory

Die Ubersicht von Azure Active Directory zeigt unter Verwalten die verschiedenen
Bereiche auf.

#5 App-Registrierungen

Uber den Bereich App-Registrierungen vom Menii auf der linken Seite kann die Liste Alle
Anwendungen aufgerufen werden.

Angezeigte Information:

# Zusammenfassung

Anzeigename : EileDirector S5O fur Azure Clientanmeldeinformatio... : Ein Zertifikat oder Geheimnis hinzufligen
Anwendungs-ID (Client)  [12xxxx78-1xx4-1xxd-Ixxd-Ixxxxxxxxx12 | Umleitungs-URls : Umleitungs-URI hinzufligen

Objekt-ID § 12500007 B-1oxd - Taoed- Dred- Troooooooo] 2 Anwendungs-ID-URI : Anwendungs-1D-URI hinzufligen
Verzeichnis-ID (Mandant f12xxo07 8-1xxd-1xocd- Lxxd- Lo 12 | Verwaltete Anwendung i... : FileDirector S50 flir Azure

Unterstiitzte Kontotypen @ Mehrere Organisationen
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Konfiguration fiir FileDirector WebClient
¢ 'hreFirma | Ubersicht
Azure Active Directory

Die Ubersicht von Azure Active Directory zeigt unter Verwalten die verschiedenen
Bereiche auf.

#5 App-Registrierungen

Uber den Bereich App-Registrierungen vom Menii auf der linken Seite kann die Liste Alle
Anwendungen aufgerufen und die entsprechende Anwendung ausgewahlt werden.

—:'2) Authentifizierung
Uber Authentifizierung kann eine entsprechende Plattform ausgewahlt werden.

Plattform hinzuflgen

Plattform hinzufiigen listet die entsprechenden Optionen auf.

m Single-Page-Webanwendung

Far den FileDirector WebClient muss hier Single-Page Webanwendung im Bereich
Plattformen konfigurieren ausgewahlt werden.

Umleitungs-URIs

Hier muss die entsprechende URL, entsprechend des unten angegebenen Schemas,
eingetragen werden Zugriffstoken (werden fiir implizite Flows verwendet) und ID-
Token (werden fiir implizite und Hybridflows verwendet) aktiviert werden.

Scheme:
https://{FileDirector Sub-Domane}.{FQDN}/webclient/authentication/login-callback

Beispiel:

Im Beispiel, unterhalb, stellt SSO den Namen der Unter-Doméane dar, die im FileDirector
Enterprise Manager erstellt wurde.

Hinweis:
Siehe auch Karteikarte Unter-Doménen

https://sso.ihre-firma.de/webclient/authentication/login-callback
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* Umleitungs-URlIs

Die URIs, die wir als Ziele akzeptieren, wenn wir nach der erfolgreichen
Benutzerauthentifizierung oder -abmeldung Authentifizierungsantworten {Token)
zuriickgeben. Der Umleitungs-URI, den Sie in der Anforderung an den Anmeldeserver
senden, muss mit dem hier aufgefiihrien dbereinstimmen. Wird auch als Antwort-URLs
bezeichnet. Weitere Informaticnen zu Umleitungs-URIs und den zugehdrigen
Einschrinkungen

https://ss0.ihre-firma.de/webclient/authentication/login-callback -

URL fir Front-Channel-Abmeldung

An diese Adresse wird eine Anforderung gesendet, um die Sitzungsdaten des Benutzers von
der Anwendung l&schen zu lassen. Dies ist erforderlich, damit das einmalige Abmelden
ordnungsgemah funktioniert.

Beispiel: https://example.com/logout

Gewdhrungstypen

MSALjs 2.0 unterstitzt keine implizite Genehmigung. Aktivieren Sie Einstellungen zur
impliziten Genehmigung nur dann, wenn lhre App MSAL,js 1.0 verwendet. Weitere
Informationen zum Autorisierungscodeflow

G Der Umleitungs-URI ist fiir den Autorisierungscodeflow mit PECE berechtigt.

Implizite Genehmigung und Hybridflows

Fardern Sie ein Token direkt vom Autorisierungsendpunkt an. Wenn die Anwendung eine
Single-Page-Architektur (SPA) aufweist und keinen Autorisierungscodeflow nutzt, oder wenn
die Anwendung sine Web-£4P| (ber JavaScript aufruft, wihlen Sie sowohl Zugriffstoken als
auch ID-Token aus. Wahlen Sie fir ASP.MET Core-Web-Apps und andere Web-Apps mit
Verwendung der Hybridauthentifizierung nur ID-Token aus. Erfahren Sie mehr dber Token.

Wahlen Sie die Token aus, die vom Autorisierungsendpunkt ausgegeben werden sollen:

Zugriffstoken (werden fir implizite Flows verwendet)

ID-Token (werden fir implizite und Hybridflows verwendet)

Konfiguration fiir FileDirector WinClient und Enterprise Manager

¢ 'hreFirma | Ubersicht

Azure Active Directory

Die Ubersicht von Azure Active Directory zeigt unter Verwalten die verschiedenen
Bereiche auf.
#5 App-Registrierungen

Uber den Bereich App-Registrierungen vom Menii auf der linken Seite kann die Liste Alle
Anwendungen aufgerufen und die entsprechende Anwendung ausgewahlt werden.
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—:'2) Authentifizierung
Uber Authentifizierung kann eine entsprechende Plattform ausgewanhlt werden.

Plattform hinzufiigen

Plattform hinzufiigen listet die entsprechenden Optionen auf.
Mobilgerdt- und
E Desktopanwendungen
Far FileDirector WinClient und Enterprise Manager muss hier Mobilgerédt- und
Desktopanwendungen im Bereich Plattformen konfigurieren ausgewahlt werden.

Umleitungs-URIs
Hier muss https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/nativeclient ausgewahlt
werden.

Benutzerdefinierte Umleitungs-URIs
Hier muss http://localhost eingetragen werden.

Beispiel:

Umleitungs-URls

Die URIs, die wir als Ziele akzeptieren, wenn wir nach der erfolgreichen
Benutzerauthentifizierung Authentifizierungsantworten (Token) zuriickgeben. Der
Umleitungs-URI, den Sie in der Anforderung an den Anmeldeserver senden, muss mit dem
hier aufgefihrten Obersinstimmen. Wird auch als Antwort-URLs bezeichnet, Weitere
Informationen zu Umleitungs-URIs und den zugehdrigen Einschrinkungen =

I https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/nativeclient |D I
|:| https://login.ive.com/oauth20_desktop.srf (LiveSDK) |D
[ ] msal2123262f-ea0d-461b-9b98-01af0ebb5881://auth (Nur MSAL) [

Benutzerdefinierte Umleitungs-URIs

|| http://localhost ~ ||

Konfiguration von API Berechtigungen

Die Einrichtung der folgenden Berechtigungen in Microsoft Azure Active Directory ist
erforderlich, um FileDirector den Import von Microsoft Azure Active Directory-Konten zu
ermadglichen.

lhre Firma | Ubersicht
Azure Active Directory

Die Ubersicht von Azure Active Directory zeigt unter Verwalten die verschiedenen
Bereiche auf.
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@5 App-Registrierungen

Uber den Bereich App-Registrierungen vom Men( auf der linken Seite kann die Liste Alle
Anwendungen aufgerufen und die entsprechende Anwendung ausgewahlt werden.

== API-Berechtigungen

Uber API Berechtigungen kdnnen nun die Berechtigungen konfiguriert werden.
Berechtigung hinzufligen

Diese konnen Uber Berechtigungen hinzufiigen entsprechend ausgewahlt werden.

&

Unter Microsoft Graph muss nun im Bereich API-Berechtigungen anfordern die Option

Anwendungsberechtigungen gewahlt werden.

Die notwendigen Berechtigungen sind:

o Group
Group.Read.All
e GroupMember
GroupMember.Read.All
e User
User.Read.All

Einen geheimen Clientschliissel erstellen

Der geheime Clientschllssel wird fur die Konfiguration im FileDirector Enterprise Manager
bendtigt.

@ 'hreFirma | Ubersicht
Azure Active Directory

Die Ubersicht von Azure Active Directory zeigt unter Verwalten die verschiedenen
Bereiche auf.

#5 App-Registrierungen

Uber den Bereich App-Registrierungen vom Menii auf der linken Seite kann die Liste Alle
Anwendungen aufgerufen und die entsprechende Anwendung ausgewahlt werden.

Zertifikate & Geheimnisse

Fir die weitere Konfiguration muss Zertifikate & Geheimnisse auf dem Menu auf der
linken Seite gewahlt werden.

Meuer geheimer Clientschllssel

Im Bereich Zertifikate & Geheimnisse muss ein Neue geheimer Clientschliissel erstellt
werden.

Dieser Wert muss unter Client Secret wahrend der Konfiguration unter Benutzer und
Gruppen — Unter-Doménen eingetragen werden.
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Wichtig:
Dieser Wert ist nur wahrend der initialen Erstellung sichtbar.
Beispiel:
{ MNeuer geheimer Clientschlissel
Beschreibung Giiltig bis | wert® | GeheimeiD
FileDirector S50 fur Azure 28.4.2023 X1-2%-XX3XAXXSXETEXKINHNXNORKIZKKK... D) 12xx3x45-6xx7-8x30-1x12-345xxx6789x0 [ [

Konfiguration im FileDirector Enterprise Manager

Nun muss die Konfiguration, die innerhalb der Azure Active Directory Umgebung gemacht
wurde, mit einer FileDirector Unter-Domane verknUpft werden.

Benutzer und Gruppen — Unter-Doméanen

8e

Diese Verknlpfung wird in den Einstellungen von Benutzer und Gruppen erstellt.

Im Reiter Unter-Domanen muss hierfur entweder eine vorhandene Unterdoméane
ausgewahlt werden oder eine neue Unterdomane hinzugefligt werden.

Hinweis:

Der Name der Unterdoméne darf keine Sonderzeichen enthalten.
Beispiel:
Name der Unterdoméane: SSO

AAD Connector
Fir die weitere Konfiguration muss der AAD Connector ausgewahlt werden.

Client Id/Tenant Id

Wie die entsprechenden Informationen fur Client ID und Tenant ID ist im Abschnitt /Ds
Anzeigen beschrieben.

Beispiel:

# Zusammenfassung

Anzeigename : FileDirector SSO fur Azure Clientanmeldeinformatio... : Ein Zertifikat oder Geheimnis hinzufigen
Anwendungs-1D (Client)  12xxxx78-1xxd-1xxd-Ixxd-1nxxxxxxxxl2 | Umleitungs-URIs : Umleitungs-URI hinzufiigen

Objekt-ID § 12500007 B- 13- 10ed-Txeed- Droooeooae 2 Anwendungs-ID-URI : Anwendungs-1D-URI hinzufiigen
Verzeichnis-1D (Mandant | 12xx00x78-1xxd - Loed- Lxxd- Lo 12 | Verwaltete Anwendung i... : FileDirector 550 fiir Azure

Unterstiitzte Kontotypen : Mehrere Organisationen

Client Secret
Die Erstellung eines Geheimen Clientschliissels wird im Abschnitt Einen geheimen
Clientschltissel erstellen beschrieben

Wichtig:

Dieser Wert ist nur wéhrend der initialen Erstellung sichtbar.
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Beispiel:
. Zusammenfassung

Anzeigename . EileDirector S50 fur Azure Clientanmeldeinformatio... : Ein Zertifikat oder Geheimnis hinzufligen

Anwendungs-1D (Client) [12xxxx78-1xx4-1xxd- Dxed-Looooooool2 | Umleitungs-URls : Umleitungs-URI hinzufligen

Objekt-ID § 12500007 8- 10 - 1304 - T - 1o00oooaoae1 2 Arnwendungs-ID-URI : Anwendungs-1D-URI hinzufiigen

Verzeichnis-1D (Mandant  J12xx0xx78-1xxd-1xxd-1xxd- Lok 12 | Verwaltete Anwendung i... : FileDirector S50 flir Azure

Unterstiitzte Kontotypen @ Mehrere Organisationen

Microsoft Active Directory Konten

Microsoft Active Directory Konten werden zentral Gber Domanen-Controller verwaltet.

Die Benutzer werden mit den Werkzeugen des Betriebssystems angelegt und in den
entsprechenden Gruppen der Organisation zugewiesen. Benutzer oder Benutzergruppen
die FileDirector verwenden, missen Mitglied einer der FileDirector Gruppen sein, die im
Active Directory erstellt wurden.

Falls ein Benutzer andere Rechte in FileDirector benotigt als die Benutzergruppen bieten,
so muss das Benutzerkonto importiert werden.

Siehe Systemkonten importieren

Sobald die Benutzerkonten importiert wurden, kdnnen sie den Aktenschranken zugeordnet
werden.

Siehe Sicherheit auf Aktenschrankebene

Die Berechtigungen innerhalb der Aktenschranke werden auf die Ebene der
Dokumententypen vererbt und kdnnen auch auf dieser Stufe konfiguriert werden.

Hinweis:

Importierte Benutzerkonten werden in der Tabelle Accounts der Konfigurationsdatenbank
und Benutzerkonten auf der Stufe der Aktenschrénke in der Tabelle CabRights gespeichert.
Benutzerkonten auf der Stufe der Dokumententypen werden in der Tabelle DoctypeRights
gespeichert. Rechte kbnnen in den Tabellen der Datenbank nicht kopiert werden.

Werden alle Eintrdge aus diesen Tabellen geléscht, dann wird automatisch der aktuelle
Benutzer Mitglied der Gruppe fd-admins. Damit kbnnen Zugangsprobleme behoben werden.
Deshalb sollten nur Datenbank-Administratoren Zugang zur Datenbank selbst haben.

Microsoft Windows Konten

Windows-Benutzerkonten werden lokal vom jeweiligen Windows verwaltet.

Die Benutzer werden mit den Werkzeugen des Betriebssystems angelegt und in den
entsprechenden Gruppen der Organisation zugewiesen. Benutzer oder Benutzergruppen
die FileDirector verwenden, mussen Mitglied einer der FileDirector Gruppen sein, die auf
dem lokalen System wurden.

Falls ein Benutzer andere Rechte in FileDirector bendtigt als die Benutzergruppen bieten,
so muss das Benutzerkonto importiert werden.

Siehe Systemkonten importieren

Sobald die Benutzerkonten importiert wurden, konnen sie den Aktenschranken zugeordnet
werden.
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Siehe Sicherheit auf Aktenschrankebene

Die Berechtigungen innerhalb der Aktenschranke werden auf die Ebene der
Dokumententypen vererbt und kénnen auch auf dieser Stufe konfiguriert werden.
Hinweis:
Importierte Benutzerkonten werden in der Tabelle Accounts der Konfigurationsdatenbank
und Benutzerkonten auf der Stufe der Aktenschrénke in der Tabelle CabRights gespeichert.
Benutzerkonten auf der Stufe der Dokumententypen werden in der Tabelle DoctypeRights
gespeichert. Rechte kbnnen in den Tabellen der Datenbank nicht kopiert werden.
Werden alle Eintrdge aus diesen Tabellen geléscht, dann wird automatisch der aktuelle
Benutzer Mitglied der Gruppe fd-admins. Damit kbnnen Zugangsprobleme behoben werden.
Deshalb sollten nur Datenbank-Administratoren Zugang zur Datenbank selbst haben.

Microsoft Windows und Active Directory Konten
importieren

L8
~10
45
Sind die Benutzerkonten den FileDirector Gruppen zugewiesen und sollen diese weiter
eingeschrankte Rechte erhalten, mussen Sie die Sicherheitsstufe des Aktenschranks oder
des Dokumententyps verandern. Konten kénnen aus den Gruppen importiert, zugeordnet
und konfiguriert werden.

Dies wird in regelmaRigen Abstanden durch einen automatischen Zeitplaner durchgefihrt,
kann aber auch manuell gestartet werden. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
Benutzer und Gruppen, und wahlen Sie Importiere Systemkonten.

Suchen

In der Standardeinstellung werden alle Doméanen, untergeordnete Domanen und alle
Benutzter und Gruppen in der Liste angezeigt. Die Suchfunktion erlaubt lhnen die Liste der
Benutzer und Gruppen zu filtern. Die Liste zeigt Ihnen nur die Benutzer oder Gruppen, die
im Suchfeld angegeben wurden. Mit dieser Funktion kdnnen Sie schnell das Benutzerkonto
oder die Gruppe finden, die Sie suchen. Die Suche wird Uber den Benutzernamen, den
vollstandigen Namen, die Beschreibung, die Email-und die hinterlegte Adresse ausgefihrt.

Built-in Benutzer und Gruppen erstellen

Um ein FileDirector Benutzerkonto oder eine Gruppe zu erstellen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf Benutzer und Gruppen und wahlen Sie Neu.

Benutzer und Gruppen: Karteikarte Aligemein
Hier kdnnen Benutzer und Gruppen erstellt werden.
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Name

In der Auswabhlliste finden Sie die virtuellen Domanen welche mit dem ConfigUtility bzw.
dem Enterprise Manager erstellt wurden. Der Name muss eingegeben werden.
Volistandiger Name

Der angezeigte vollstandige Name muss hier eingegeben werden.

Beschreibung
Hier kann ein beschreibender Text eingegeben werden.

Gruppe

Diese Option wird ausgewahlt, wenn eine Gruppe statt eines einzelnen Benutzers erstellt
werden soll. Der Name und der vollstandige Name der Gruppe mussen angegeben
werden, damit die Gruppe erstellt werden kann.

Der Name, den Sie in das Feld Name eingeben, ist der Name der Gruppe.

Bei der Auswahl von Gruppe sind die weiteren Optionen unter Allgemein und Details
deaktiviert.

E-Mail

Eine E-Mailadresse kann hier fur eingehende Nachrichten, die durch das
Prozessmanagement versendet werden, eingetragen werden.

Bei einem Kontenimport aus Active Directory werden die E-Mailadressen der Benutzer
automatisch eingetragen. Bei einer lokalen Installation, also bei Konten ohne Active
Directory, konnen die E-Mailadressen jederzeit in den Eigenschaften des Benutzers
eingetragen werden.

Der Import einer nachtraglich konfigurierten E-Mailadresse aus Active Directory kann
jederzeit durch einen erneuten Import des entsprechenden Benutzers bzw. der Gruppe
durchgefuhrt werden.

Konto ist deaktiviert

Ist das Kontrollkastchen aktiviert, dann hat der Benutzer keinen Zugang mehr zu
FileDirector.

Konto lauft ab am

Sie kdnnen ein Ablaufdatum einstellen. Das Konto wird mit Ablauf des Datums automatisch
deaktiviert.

Dies wird empfohlen, wenn ein Benutzer nur einen zeitlich begrenzten Zugang erhalten
soll.
Benutzer muss Kennwort bei der ndchsten Anmeldung andern

Es kann eingestellt werden, dass der Benutzer das vom Administrator vergebene Passwort
bei der nachsten Anmeldung andern muss.
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Passwort

Hier muss ein Passwort fur den Benutzer vergeben werden. Dieses muss mindestens 5
Stellen haben.

Wiederhole Passwort
Geben Sie das Passwort zur Bestatigung erneut ein.

Benutzer und Gruppen Karteikarte Details

Hier konnen zusatzliche Informationen wie Firma, Titel, Position, Adresse und
Telefonnummer zum Benutzer eingegeben werden.

Benutzerkonten verwalten

Jedes Benutzerkonto, ob es sich um ein Windows- oder FileDirector Built-in Konto handelt,
kann weiter konfiguriert werden. Benutzerkonten konnen Gruppen zugeordnet und
Abwesenheitseinstellungen konfiguriert werden. Den Gruppen kénnen begrenzte User-
Lizenzen zugewiesenen werden.

Obwohl Windows-Benutzerkonten und Gruppen den FileDirector Built-in Gruppen
hinzugeflgt oder entfernt werden kdnnen, ist der umgekehrte Weg nicht mdglich. Das
bedeutet, dass FileDirector Built-in Konten oder Gruppen nicht den Windows-Gruppen
hinzugefugt werden kdnnen.

Ein Benutzerkonto kann nicht Mitglied von mehr als einer der FileDirector-Lizenz-Gruppen
sein.

Um die Liste der Benutzer und Gruppen anzuzeigen, doppelklicken Sie auf das Symbol
Benutzer und Gruppen.

Gruppenzugehorigkeit zuweisen

Durch einen Doppelklick auf ein Benutzerkonto oder Uber die Wahl des Buttons
Einstellungen werden Eigenschaften angezeigt. Auf der Registerkarte Mitglied von
konnen Sie die Gruppenzugehdrigkeit des Benutzers bestimmen.

Dazu klicken Sie Hinzufiigen, wahlen Sie die entsprechende Gruppe aus und klicken auf
OK.

Zum Entfernen wahlen Sie den Namen der entsprechenden Gruppe und wahlen Sie
Entfernen.

Zum abschlielenden Bestatigen der Anderungen klicken Sie auf OK oder auf Abbruch,
wenn Sie keine Anderung speichern wollen.
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Abwesenheitsvertretung einstellen

Wird das FileDirector Prozessmanagement verwendet, so werden Dokumente an Benutzer
geschickt, die in der persodnlichen Liste zu bearbeiten sind. Jeder Benutzer kann hierfur
seine Abwesenheit im WinClient selbst einstellen. Das Prozessmanagement verwendet
dann den Vertreter zur Versendung der Dokumente. Falls ein Benutzer z. B. wegen
Krankheit die Abwesenheit nicht selbst einstellen konnte, so kann dies auch zentral vom
Administrator in den Eigenschaften eines jeden Benutzers gemacht werden. Offnen Sie
dazu den Knoten Benutzer und Gruppen und wahlen Sie in den Eigenschaften den Reiter
Abwesenheit. Stellen Sie hier den Zeitraum und den Vertreter fur die Abwesenheit ein.

Benutzergruppen verwalten

Nachdem die Gruppen angelegt wurden, kdnnen die Benutzer diesen hinzugefugt werden.

Dies geschieht in den zuvor erwahnten Einstellungen oder Uber die Konfiguration der
Benutzergruppen.

Hinweis:

Ein Benutzer darf immer nur Mitglied einer lizenzierten Gruppe sein.

Bitte achten Sie beim Anlegen selbstdefinierter Gruppen darauf, wenn Sie diese anschlieRend
den lizenzierten Gruppen zuordnen.

Gruppenmitglieder

Durch einen Doppelklick auf eine Benutzergruppe werden die Eigenschaften angezeigt.
Auf der Registerkarte Mitglieder konnen Sie die Zugehdrigkeit der Benutzer zu den
Gruppen bestimmen. Um Benutzer oder Gruppen zu einer Gruppe hinzuzufligen klicken
Sie auf Hinzufiigen und wahlen Sie den Benutzer bzw. die Gruppen mit einem Doppelklick
aus und klicken Sie anschlielend auf OK.

Zum entfernen markieren Sie den Namen und klicken Sie auf Entfernen.

Wie zuvor erwahnt, kénnen Gruppen Mitglieder anderer Gruppen sein. Eine
Gruppenmitgliedschaft in einer anderen Gruppe kann auf der Registerkarte Mitglied von
eingerichtet werden.

Zum Beispiel: Die Gruppe xyz\accounts hat drei Mitglieder und ist Mitglied der Gruppe
xyz\fd-user. Somit sind alle drei Mitglieder der Gruppe xyz\accounts auch Mitglied der
Gruppe xyz\fd-user.

Benutzer pro Gruppe

Auf der Registerkarte Benutzer pro Gruppe kdnnen Sie einstellen, wie viele Lizenzen flr
eine Benutzergruppe zur Verfugung stehen sollen. Wie im Beispiel zuvor erwahnt, hat die
Gruppe xyz\accounts drei Mitglieder. Werden dieser Gruppe 2 konkurrierende Lizenzen
zugeordnet so kdnnen 2 Benutzer gleichzeitig an FileDirector angemeldet sein.

Diese Option steht den administrativen Konten von Unter-Doméanen nicht zur Verfigung.
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Konten loschen

Um Built-in Domanenbenutzerkonten zu I6schen, wahlen Sie die entsprechenden Konten
aus und anschlielfend das Symbol Léschen.

Muss ein Windows Benutzerkonto aus dem FileDirector geloscht werden, sollte das
Benutzerkonto aus der entsprechenden Windows FileDirector Gruppe entfernt werden und
die Gruppe sollte neu importiert werden.

FileDirector Gruppen und ihre Basisrechte

Die folgenden Gruppen mussen verwaltet werden, um es Benutzern zu ermoéglichen, mit
FileDirector zu arbeiten. Ein Benutzer sollte sich immer nur in einer dieser Gruppen
befinden. Ist ein Benutzer in mehreren Gruppen, so sind die Rechte mit den meisten
Einschrankungen ausschlaggebend.

Hinweis:

Wurden die Gruppen individuell benannt, so kann man die Gruppenzuordnung im

FileDirector ConfigUtility (Server) unter Benutzer und Gruppen einsehen.

fd-admins

Konten dieser Gruppe haben vollen administrativen Zugang zu FileDirector. Sie konnen
den Bereich der Systemadministration im Enterprise Manager, die Benutzerverwaltung und
die Zeitplaner auf dem Server einstellen. Mitglieder dieser Gruppe werden
Systemadministratoren genannt.

Fd-admins einer Unterdomane haben keinen vollen administrativen Zugang zu
FileDirector. |hr Zugriff im Enterprise Manager beschrankt sich auf Ereignisse, Benutzer
und Gruppen und Client Konfiguration ihrer Unterdomane, sowie den ihnen zugewiesenen
Aktenschranken. Mitglieder dieser Gruppe werden Unteradministratoren genannt.

fd-scan-named (Lizenz: Scan Named)

Far Mitglieder dieser Gruppe ist der Zugang zu FileDirector gewahrleistet, sie kénnen
Dokumente scannen und erfassen. Die Anzahl der hinzugeflugten Benutzernamen darf die
Anzahl der Lizenzen nicht Uberschreiten.

fd-scan (Lizenz: Scan Concurrent)

Mitglieder dieser Gruppe haben Zugang zum FileDirector und kénnen scannen und neue
Dokumente erfassen. Wenn diese Gruppe alle Rechte innerhalb eines Aktenschrankes
besitzt, darf ein Mitglied dieser Gruppe (Benutzer) den Aktenschrank verwalten. In dieser
Gruppe konnen sich mehr Benutzer befinden, als Lizenzen vorhanden sind. Sind alle
Lizenzen belegt, muss sich erst ein Benutzer wieder ausloggen und eine Lizenz fir den
nachsten Benutzer freizugeben.

fd-user-named (Lizenz: User Named)

Mitglieder dieser Gruppe kdnnen recherchieren und Dokumente bearbeiten. Sie kdnnen
aber keine Dokumente einscannen und neu anlegen. In der Gruppe durfen sich nur so viele
Benutzer befinden, wie Lizenzen vorhanden sind.
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fd-user (Lizenz: User Concurrent)

Mitglieder dieser Gruppe kénnen recherchieren und bestehende Dokumente bearbeiten.
Wenn ein Benutzer nur Mitglied dieser Gruppe ist, hat er nach seiner Anmeldung im
WinClient die Mdglichkeit Dokumente zu suchen und zu bearbeiten. In dieser Gruppe
konnen mehr Benutzer eingetragen werden, als Lizenzen vorhanden sind. Sind alle
Lizenzen belegt, so muss sich erst ein Benutzer wieder ausloggen, um eine Lizenz fur den
nachsten Benutzer freizugeben.

fd-web (Lizenz: Unlimited Web User)

Diese Option erméglicht jedem Mitglied dieser Gruppe den Zugriff auf den WebServer ohne
ein Scan- oder User-Lizenz zu besitzen. Mitglieder dieser Gruppe durfen keine Mitglieder
einer anderen FileDirector Gruppe sein, sie kénnen ausschliel3lich den WebSerber
benutzen, nicht den WinClient.

Reihenfolge des Lizenzabrufs

In der Liste wird aufgefuhrt, in welcher Reihenfolge die Lizenzen des FileDirectors belegt
folgenden werden. Dieses gilt nicht fir den WebServer.

Abkiirzungen
ScanN = Scan (Named)
ScanC = Scan (Concurrent)
UserN = User (Named)
UserC = User (Concurrent)
X = nicht lizenziert

Benutzerzugang zum Enterprise Manager
Der Benutzer des Enterprise Manager belegt keine Lizenz.

Benutzerzugang zum WinClient/WebServer

FD-Admins (ScanN) = ScanC = (UserN)* = UserC = X
Scan-Named ScanN =2 X

Scan-Concurrent ScanC = X

User-Named UserN =2 X

User-Concurrent UserC = X

Wenn einem Benutzer der Gruppe fd-admins eine Named-Lizenz zugewiesen wurde,
muss der Benutzer Mitglied dieser spezifischen Gruppe sein.
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Beispiel

Meldet sich ein Benutzer aus der Gruppe fd-admins an einem Arbeitsplatz ohne Scanner
an und er ist nicht einer Named-Gruppe zugeordnet, so wird fur ihn zunachst eine Scan-
Concurrent-Lizenz verbraucht. Sind hier alle belegt, so wird die nachste freie User-
Concurrent Lizenz verwendet.

Sollte sich der Benutzer in einer Named-Gruppe befinden, so wird zunachst versucht eine
Lizenz dieser Gruppe zu belegen. Sollte keine entsprechende Lizenz verfligbar sein, so
wird versucht eine Concurrent-Lizenz zu belegen.

Hinweis:

In der Systemkonfiguration unter ,Aktive Benutzer” kbnnen Sie als Administrator die Liste der

Benutzer sehen, die eingeloggt sind und welche Lizenz im FileDirector jeweils belegt ist.

Benutzerzugang zum WinClient mit /scanstation Parameter

FD-Admins ScanN* = ScanC = X
Scan-Named ScanN = ScanC = X
Scan-Concurrent  ScanC =2 X
User-Named ScanC =2 X
User-Concurrent ScanC =2 X

/Parameter Scanstation

Benutzern der Gruppe fd-user-named und fd-user ist es moglich, den WinClient fur eine
Suche und das Bearbeiten von Dokumenten zu verwenden, scannen ist nicht moglich.

Sollen diese Benutzer sich aber an einer Scanstation anmelden, um zu scannen, so
konnen sie fur diesen Ausnahmefall eine Scan-Lizenz erhalten. Dazu wird der WinClient
auf dem Scanner-Arbeitsplatz installiert und ein Link zur folgenden Datei erstellt:

C:\Program Files (x86)\ Spielberg Solutions GmbH\FileDirector
WinClient\FileDirector WinClient.exe

In den Eigenschaften dieses Links kann dann der Parameter /Scanstation eingefligt
werden.

C:\Program Files (x86)\ Spielberg Solutions GmbH\FileDirector
WinClient\FileDirector WinClient.exe /Scanstation

Meldet sich ein Benutzer der fd-unser-named und fd-user Gruppe mit dem oben genannten
Link im WinClient an, wird ihm eine Scanlizenz zugewiesen. Meldet sich dieser Benutzer
an seinem eigenen Rechner ohne diese Option an, wird die Standardlizenz zugewiesen.
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Zeitplaner

Der FileDirector bietet konfigurierbare Zeitplaner fur z.B. OCR Volltextlesung,
Fristensteuerung flir Dokumente, COLD-Import, Datei-Import und Index-Import.

Alle Zeitplaner gehdren zum FileDirector Zeitplaner Service, einem Windows Service.
Aufgrund der Konfiguration erfolgt der Start automatisch wahrend des Serverstarts.

Ein Doppelklick auf das Symbol Zeitplaner wird die aktuell in FileDirector eingerichteten
Zeitplaner anzeigen. Fur jeden Zeitplaner werden die Rubriken Typ, Beschreibung, Server,
Anfangszeit, Intervall, Aktiviert, Status, Erstellt von und Erstellt am aufgelistet.

Hinweis:

Um die Aktivitdten der Zeitplaner nachvollziehen zu kénnen, sollten Sie hierfiir im Aktivitéaten
Report die Einstellungen zu den Zeitplanern setzen, damit im Protokoll entsprechende
Eintrdge erzeugt und die Aktivitat der Zeitplaner nachvollzogen werden kénnen.
Siehe_Aktivitdten Report konfiqurieren

Die Konfiguration der Zeitplaner steht immer im Zusammenhang mit anderen
Konfigurationseinstellungen. Verweise darauf finden Sie zu den einzelnen Beschreibungen
der Zeitplaner.

Zeitplaner: Starten und Beenden

Wenn ein Zeitplaner markiert ist, dann kann er im Erweiterten Aktionsfeld oder Uber die
rechte Maustaste mit der Auswahl Zeitplaner starten sofort gestartet werden. Wird die
Anzeige danach aktualisiert, so wird flr den entsprechenden Zeitplaner die letzte Startzeit
angezeigt.

Werden grol’e Datenmengen importiert, kann es vorkommen, dass ein Zeitplaner
zwischenzeitlich gestoppt werden soll. Dies wird mit einem Rechtsklick auf den Zeitplaner
oder innerhalb des Erweiterten Aktionsfeldes und der Auswahl Zeitplaner beenden
maoglich.

Zeitplaner: Betriebssystemkonten — Import

Mit der Installation ist automatisch ein spezieller Zeitplaner vordefiniert, der zum
automatischen Import von Konten aus den FileDirector Gruppen eingestellt werden kann.

Eine genaue Beschreibung zur Konfiguration der Benutzer und Gruppen finden Sie im
Kapitel Benutzer und Gruppen und im Installationshandbuch.
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Voraussetzungen

Der Betriebssystemkonten-Import Zeitplaner wird nur angelegt, wenn im Reiter Benutzer
und Gruppen, im FileDirector ConfigUtility (Server), die Verwendung von lokalen Windows-
oder Active Directory Konten gewahlt wurde.

Sofern nur das FileDirector Built-in Benutzerkonten-Management verwendet wird, wird
dieser Zeitplaner nicht angelegt.

Der Zeitplaner wird erstellt, sobald erstmalig eine Verbindung mit dem Server hergestellt
wurde, so zum Beispiel Uber:

e Einen Aufruf der dataaccess.asmx.
e Eine Verbindung durch den FileDirector Enterprise Manager.

e Eine Verbindung durch den FileDirector WinClient.

Zeitplaner: Neu

Uber die Schaltfliche Neu bei ausgewahltem Zweig Zeitplaner offnet sich ein
Dialogfenster zum Erzeugen eines neuen Zeitplaners.

Wabhlen Sie den Typ des Zeitplaners aus der konfiguriert werden soll.

System Zeitplaner Import Zeitplaner
Volltextlesung Datei Import
Fristensteuerung Index Import
Container-Speicher Index- und Datei-Import
Dokumenten-Replikation COLD Import

Cloud Storage Container XML Import

FileDirector XML/Datei Import
Retrieval Import

MailStore

Mailbox Archivierung

Mailbox Archivierung IMAP
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Zeitplaner: Allgemeine Einstellungen

Jeder Zeitplaner kann konfiguriert werden.

Beschreibung

Eine eindeutige Beschreibung unterschutzt Sie spater bei der Administration.

Ausfuihren auf Server

FiUr jeden Zeitplaner gibt es bestimmte Einstellungen. Sind mehrere FileDirector Server
vorhanden, so kann man gezielt den Server mit der entsprechenden Lizenz zum
passenden Zeitplaner auswahlen. Wird Beliebig eingestellt, so wird der erste Server fur
die Ausfiihrung des Zeitplaners verwendet, der eine gultige Lizenz besitzt.
Hinweis:
Sind mehrere Server konfiguriert, so ist der Start eines Zeitplaners nur méglich, wenn der
Enterprise Manager mit dem Server verbunden ist, auf dem der entsprechende Zeitplaner
gestartet werden soll.

Aktiviert

Damit der Zeitplaner anlauft, muss er vorher aktiviert werden. Der Status zeigt den
aktuellen Status und den letzten Start des Zeitplaners an. Diese Angaben sind auch in der
Ubersicht der eingestellten Zeitplaner zu sehen.

Bei Serverstart

Wurde diese Einstellung gewahlt, dann startet der Zeitplaner automatisch beim Start des
FileDirector Server Dienstes, ungeachtet der konfigurierten Voreinstellungen.

Zeiteinstellung

Das Startdatum gib das Datum an, an welchem Tag der Zeitplaner grundsatzlich gestartet
werden soll.

Die eingestellte Startzeit gilt fir jeden markierten Tag.

An jedem eingestellten Tag wird infolgedessen der Zeitplaner zur angegebenen Tageszeit
gestartet. Das wird dann im angegebenen Intervall bis 0:00 oder bis zur definierten Endzeit
wiederholt.

Beenden eines Zeitplaners

Mit der Option Endzeit kann die Aktivitat eines Zeitplaners zu einem bestimmten Zeitpunkt
beendet werden. Somit wird es z. B. moglich, einen Datenimport zu unterbrechen, um ein
Backup zu starten.
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Verzeichnisiiberwachung

Wenn diese Option aktiviert ist, wird das angegebene Importverzeichnis standig tberwacht
und der Zeitplaner startet automatisch, wenn eine Datei kopiert oder in dem Verzeichnis
erstellt wurde.

Wenn bereits Dateien im Import-Verzeichnis sind, werden sie nur importiert, wenn eine
neue Datei kopiert oder in dem Verzeichnis erstellt wurde.

Die Option Verzeichnistiiberwachung steht folgenden Zeitplanern zur Verfliigung;

Datei-Import
FileDirector XML/Datei Import
MailStore

Zeitplaner: Volltextlesung
Fir die Konfiguration der Volltextlesung muss der Zeitplaner zuerst aktiviert werden.

Voraussetzungen zur Volltextkonfiguration:

e OCR-Server-Lizenz
¢ FileDirector ComponentServices auf dem Server installiert.
e Das Verzeichnis filedirector.data muss fur das FileDirector Serverkonto
freigegeben sein.
e Die FileDirector OCR Engine muss auf dem Server installiert sein.
e Im SQL-Server mussen die Volltextkataloge installiert sein.
Hinweis:
Ist das Verzeichnis filedirector.data auf einem anderen Server als dem FileDirector Server, so

muss der Dienst FileDirector Component Service mit dem Benutzer fd-server angemeldet
werden.

Dokumententypen fir Volltext konfigurieren

Die Volltextlesung wird nur fur zuvor konfigurierte Dokumententypen durchgefuhrt. Diese
mussen entsprechend flr die Volltextindizierung markiert werden.

In den Eigenschaften der Dokumententypen, die in die Volltextindizierung mit einbezogen
werden sollen, muss die Option In Volltext OCR einbeziehen markiert werden. Siehe
Dokumententypen

Funktion des Zeitplaners

Dieser Zeitplaner fihrt automatisch eine Volltext OCR Lesung der Bilddaten der markierten
Dokumententypen aus und schreibt die gelesenen Texte in die Datenbank des
Aktenschrankes.

Sie mussen die Konfigurationen in den Allgemeinen Einstellungen fir Zeitplaner, wie oben
beschrieben, vornehmen.
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Hinweis:

Felder der SQL-Datenbank:

Die gelesenen Inhalte werden (ber den Zeitplaner in die Tabelle FD_Images geschrieben.
Dabei werden die Felder OCRReadOn und OCRText geschrieben. Ist bereits ein Datum in
der Spalte OCRReadOn eingetragen, so wird dieser Datensatz nicht erneut gelesen. In der
Spalte OCRText erscheint bei korrekter Lesung der Eintrag <langer Text>. Ist hier der
Dateiname lesbar, konnte das Dokument méglicherweise nicht korrekt gelesen werden, oder
es war eine Datei ohne Textinhalt. Priifen Sie in diesem Fall die Zugriffsrechte des Benutzers
fd-server.

Soll der Text eines Images erneut gelesen werden, kénnen diese Spalten (iber den SQL
Enterprise Manager geleert werden (Eintrag im SQL-Server (iber STRG + 0 = ,NULL").

Um die gelesenen Inhalte fiir den WinClient verfiigbar zu machen, muss ein zweiter Zeitplaner
im SQL-Server erstellt werden, um die Volltextkataloge des SQL-Servers zu flillen.

Microsoft SQL Server fir Volltext-Katalog konfigurieren

Um den gelesenen Volltext mit dem WinClient und WebServer suchen zu kdnnen, muss
im SQL-Server ebenfalls ein Zeitplaner eingerichtet werden, der die SQL-Kataloge mit den
gelesenen Daten aufflllt. Die Konfiguration hangt von der installierten SQL Version ab. Sie
mussen sicherstellen, dass SQL-Server mit Volltext-Optionen installiert ist, damit die SQL
Volltextkataloge erstellt werden konnen.

Hinweis:
Um zu sehen, ob der Volltext installiert ist, kann man folgende Abfrage im SQL Server starten:

select FULLTEXTSERVICEPROPERTY ('isfulltextinstalled’)
0= nicht installiert / 1= installiert

Ermitteln Sie im FileDirector Enterprise Manager die ID des FileDirector - Aktenschranks,
fur den Sie die Volltextsuche einschalten wollen.

Starten Sie SQL Enterprise Management Studio, klappen Sie die Datenbank lhres
Aktenschrankes auf und markieren Sie den Eintrag Tabellen. Nun werden die Tabellen
Ihres Aktenschrankes aufgefuhrt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Tabelle
dbo.FD _Images und wahlen Sie unter Volltextindextabelle den Eintrag
Volltextindizierung fiir eine Tabelle definieren. Der Volltext Assistent wird gestartet.

Index auswahlen
Wabhlen Sie als eindeutigen Index fur diese Tabelle PK_FD_Images, der als Standardwert
vorgeschlagen wird. Klicken Sie auf Weiter.

Tabellenspalten auswahlen
Wahlen Sie in Tabellenspalten die Spalte OCR Text aus und klicken Sie auf Weiter.

Anderungsverfolgung
Wahlen Sie automatische Anderungsverfolgung.

Katalog auswéhlen

Wahlen Sie im Kontextmenl der rechten Maustaste des Knotens Volltext Katalog die
Option Neuer Volltext Katalog. Klicken Sie auf Weiter
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Zeitplane definieren

Danach mussen Sie einen Zeitplaner definieren, nach dem der Katalog durch SQL
aktualisiert wird. Diesen sollten Sie nach den Anforderungen lhres Unternehmens wahlen
und dabei sicherstellen, dass dieser nicht aktualisiert wird bevor der Zeitplaner fur die
Volltextlesung beendet wurde.

SQL Server Agent

Der Dienst SQL Server Agent muss gestartet sein, damit der Katalogzeitplaner des SQL
- Servers gestartet wird. Dieser Dienst sollte unter dem gleichen Konto gestartet werden
wie der Dienst MSSQLServer.

Zeitplaner: Fristensteuerung

Um die Fristensteuerung zu verwenden, die im jeweiligen Aktenschrank selbst konfiguriert
wird, muss auch ein Scheduler fur die Fristensteuerung eingerichtet werden.
Hinweis:
Weitere Informationen zur Einrichtung der Fristensteuerung finden Sie unter
Fristensteuerung.

Far diesen Zeitplaner mussen nur die entsprechenden Einstellungen im Reiter Allgemein
vorgenommen werden.

Hinweis:

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Allgemeine Einstellungen fur Zeitplaner.

Zeitplaner: Container Speicher

Mit diesem Zeitplaner kénnen Container, die in den Speicherpools zusatzlich zu den
Speicherorten definiert sind, aufgeflllt werden. Die Daten des Speicherpools werden in
einem Container in komprimierter Form zur Datensicherung gespeichert. Mit Containern
kann die Datensicherung erheblich komfortabler stattfinden, da die Datenkomprimierung
die Leistungsfahigkeit erhéht.

Wird dieser Zeitplaner ausgefuhrt, so werden die Daten aus dem Datenverzeichnis
(Standard: filedirector.data) in den Zielort des Containers Uberfuhrt. Daten in gespiegelten
Speicherorten werden nicht in den Container geschoben. Wird ein Dokument geandert, so
wird die Revision zunachst am urspringlichen Speicherort gespeichert (und bei
entsprechender Konfiguration gespiegelt). Beim nachsten Durchlauf des Container-
Zeitplaners werden die Daten dann erganzend in den Container geschoben.

Im Dialogfenster wird ein beschreibender Text eingegeben, der spater in der Liste der
Zeitplaner erscheint. Wird der Zeitplaner aktiviert, so startet die Sicherung in die
konfigurierten Container zu den angegebenen Intervallen.

Grundkonfiguration: Siehe_Allgemeine Einstellungen fiir Zeitplaner
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Einstellungen

Im Reiter Einstellungen kann man den Zeitplaner fur den Aktenschrank einstellen und
entsprechende Bedingungen definieren.

Somit kann man einstellen, dass innerhalb eines Aktenschrankes nur Dokumente in
Container verschoben werden, die entsprechende Bedingungen (Dokumententyp/Wert
eines Indexfeldes) erfullen.

Zeitplaner: Dokumenten-Replikation

Mit diesem Zeitplaner wird die Replikation von Daten in einen FileDirector Server an einem
anderen Standort angestoRen. Damit die Replikation startet, muss eine Lizenz auf dem
Server freigeschaltet sein, auf dem der Zeitplaner gestartet werden soll. Damit Daten
repliziert werden konnen, muss die Verbindungseinstellung in den Eigenschaften des zu
replizierenden Servers auf Online stehen. (Siehe_Replikationsverbindung erstellen)

Im Dialogfenster wird ein beschreibender Text eingegeben, der spater in der Liste der
Zeitplaner erscheint. Wird der Zeitplaner aktiviert, so startet der Datei-Import zu den
angegebenen Intervallen.

Grundkonfiguration: Siehe_Allgemeine Einstellungen fiir Zeitplaner

Zeitplaner: Cloud Storage Container

Fir die Verwendung dieses Zeitplaners ist ein entsprechender Microsoft Azure Blob
Speicherort notwendig. Ebenfalls wird eine optional erhaltliche FileDirector Container
Lizenz bendtigt.

Die Verbindung zum Speicherort wird pro Aktenschrank, im Bereich Speicherpools =
Speicherort, konfiguriert.

Hinweis:

Fiir weitere Informationen lesen Sie auch Konfiguration: Type Azure (Microsoft Azure Blob

Speicher).

Durch die Verwendung eines Microsoft Azure Blob Storage wird die Sicherung
komfortabler, da alle in Microsoft Azure gespeicherten Daten automatisch gesichert
werden, entsprechend dem gewahlten Microsoft Azure Plan.

Wird dieser Zeitplaner ausgefuhrt, so werden die Daten aus dem Datenverzeichnis
(Standard: filedirector.data) in den Zielort des Microsoft Azure Blob Speicherortes
uberfuhrt. Im Dialogfenster wird ein beschreibender Text eingegeben, der spater in der
Liste der Zeitplaner erscheint. Wird der Zeitplaner aktiviert, so startet die Ubertragung in
den konfigurierten Microsoft Azure Blob Speicher zu den angegebenen Intervallen.

Grundkonfiguration: Siehe_Allgemeine Einstellungen fiir Zeitplaner

FileDirector Zelgterar 62

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Einstellungen

Im Reiter Einstellungen kann man den Zeitplaner fur den Aktenschrank einstellen und
entsprechende Bedingungen definieren.

Somit kann man einstellen, dass innerhalb eines Aktenschrankes nur Dokumente in den
Microsoft Azure Blob Speicher verschoben werden, die entsprechende Bedingungen
(Dokumententyp/Wert eines Indexfeldes) erflllen.

Zeitplaner: Datei Import

Dieser Zeitplaner sorgt fir einen automatischen Dateiimport mit oder ohne
Formularerkennung. Im Dialogfenster wird ein beschreibender Text eingegeben, der spater
in der Liste der Zeitplaner erscheint. Wird der Zeitplaner aktiviert, so startet der Datei Import
zu den angegebenen Intervallen. Konfigurieren Sie im Bereich Zeitintervall, zu welchem
Datum und zu welcher Zeit der Zeitplaner starten und in welchen Zeitintervallen er aktiv
werden soll. Der Zeitplaner kann fur beliebige Tage der Woche aktiviert werden.

Grundkonfiguration: Siehe_Allgemeine Einstellungen fiir Zeitplaner

Hinweis:
Wenn Dateien importiert werden sollen, die bereits im Verzeichnis vorhanden sind, werden
sie nur im Nachhinein importiert, das heil3t, wenn eine neue Datei in das Verzeichnis kopiert
wird. In diesem Fall kann der Zeitplaner auch manuell im Enterprise Manager gestartet
werden.

Aktenschrank und Dokumententyp

Legen Sie den Aktenschrank sowie den Dokumententypen fest, in dem die zu
importierenden Daten gespeichert werden sollen. Sobald Sie einen Aktenschrank
ausgewabhlt haben, werden die zugehorigen Dokumententypen dieses Aktenschrankes als
Ziel fur den Datei Import wahlbar.

Importverzeichnis

Im Reiter Datei Import wird ein Dialog geoffnet, in dem das Importverzeichnis eingestellt
werden kann. Da der Zugriff auf dieses Verzeichnis vom FileDirector Server aus geschieht,
muss das Benutzerkonto fd-server Uber die entsprechenden Rechte fir dieses
Verzeichnis verfugen.

Hinweis:

Beachten Sie, dass wéhrend eines Importes kein anderes Programm (z. B. ein Virenscanner)
gleichzeitigen Zugriff auf die Dateien hat. Ansonsten kann es wéhrend des Imports zu Fehlern
kommen, wenn Dateien blockiert werden. Das Gleiche qilt fiir das temporére Verzeichnis:
\Windows\temp\FileDirector\Server\import.
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Verwendung von OCR und Formularerkennung

Sind OCR-Formulare fur die zu importierenden Dateien definiert, so kdnnen sie wahrend
des Importes im Hintergrund automatisch indiziert werden. Beachten Sie, dass die
Formularerkennung fur diesen Vorgang lizenziert sein muss. Die Konfiguration der
Formulare sollte zuvor grundlich getestet werden, bevor man einen automatischen Import
durchfuhrt.

Siehe OCR Formularerkennung

Verwende alle Formulare zur Erkennung

Sollen alle Formulare automatisch erkannt und in die zugehoérigen Dokumententypen
sortiert werden, so wird die Formularerkennung mit allen Formularen verwendet.
Erkenne Formulare des gewéhlten Dokumententyps

Sind mehrere Formulare fur den Dokumententypen definiert, welcher im oberen Bereich
angegeben ist, so werden nur diese zur Erkennung verwendet.

Keine Formularerkennung - Verwende immer dieses Formular

Ist nur ein bestimmter Typ an Dokumenten zu indizieren, kann hierflir auch ein bestimmtes
Formular hinterlegt werden.

Siehe OCR Formularerkennung

Zu PDF/A konvertieren

PDF/A ist ein als ISO-Norm verabschiedeter Standard zur Verwendung von PDF fur die
Langzeitarchivierung elektronischer Dokumente. Mit dieser Option werden die importierten
Daten automatisch beim Einchecken in den Speicherpool in ein PDF/A Format konvertiert.

Einzelseitenmodus

Wird diese Option beim Import gewahlt, so werden alle Dateien im Verzeichnis als
einzelnes Dokument gelesen. Mehrseitige TIFF Dateien werden aufgeteilt und als einzelne
Dokumente importiert. Eine Multipage-TIFF-Datei wird in der Standardeinstellung als ein
mehrseitiges Dokument importiert.

Die Einstellungen in der Formularerkennung fur Folge- und Endseiten wird nicht auf
Dokumente in Unterverzeichnissen angewendet (z. B. VNP), da VNP automatisch ein
neues Unterverzeichnis pro Dokument erstellt.

Folge- und Endseitenkonfigurationen werden nur beim Import einer Multipage TIFF-Datei
berucksichtigt.

Wichtige Informationen fiir den Datenimport:

Standardmé&Blig werden einzelne TIFF-Dateien als ein Dokument gespeichert. Werden diese
TIFF-Dateien in einem Unterordner gespeichert, werden sie als ein mehrseitiges Dokument
behandelt.

Eine Multipage TIFF-Datei wird in der Standardeinstellung als ein mehrseitiges Dokument
importiert.
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Die Einstellungen der Formularerkennung filir Folge- und Endseiten werden nicht auf
Dokumente in Unterverzeichnissen (VNP) angewendet, weil es in diesem Fall nur ein
Dokument pro Unterverzeichnis gibt. Die Folge- und Endseiten Konfiguration bezieht sich nur
auf den Import einer mehrseitigen Datei.

PDF und OCR teilen

Wird diese Option beim Import gewahlt, so wird jede PDF Datei in ein Dokument
konvertiert, welches aus TIFF/JPEG Dateien besteht. Diese Option kann nicht mit der
Option Einzelseitenmodus kombiniert werden. Wird diese Option mit Verwende OCR
und Formularerkennung kombiniert, so wird intern der Einzelseitenmodus aktiviert.

Dateinamen aufspalten
Sollen Daten eingelesen werden, die die Indexdaten im Dateinamen angegeben haben, so
kann der Dateiname mit dieser Option entsprechend ausgelesen werden. Voraussetzung
dafur ist die Trennung der Felder durch einen Feldtrenner.
Beispiel
In dem Importpfad befinden sich TIFF-Dateien mit den folgenden Namen:
0001_Schneider.tif
0002_Schmitz.tif
Als Feldtrenner wird hier der Unterstrich ,_“ angegeben, die Anzahl der Felder betragt 2.

Wert 1 wird dem Feld zugewiesen, das spater den Inhalt 0001 erhalten soll, z. B.
Kundennummer. Wert 2 wird z. B. dem Feld ,Name® zugewiesen.

Ist die Option Beziehe Pfad in Dateinamen ein aktiviert, so wird der Pfad bei der
Aufspaltung berucksichtigt.
Feld auf festgelegten Wert setzen

Hier kdnnen bestimmte Felder beim Import auf jeweils einen festgelegten Wert gesetzt
werden. Diese Einstellung entspricht der Einstellung im Scanprofil.

Man kann z. B. ein Feld fest beim Import definieren, um einen Status festzulegen oder
einen Prozess anzustof3en, wenn mit dem Prozessmanagement gearbeitet wird.
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Overlay

Ein Overlay ist ein Image, das hinter einen Text gelegt wird. Wird z. B. Uber den VNP nur
der Textinhalt in eine TIFF-Datei geschrieben, so kann Uber ein Overlay fur die
Archivierung ein Briefkopf hinterlegt werden. Dieses Overlay wird dann mit der importierten
TIFF-Datei verschmolzen und in FileDirector gespeichert.

Um ein Overlay hinzuzufugen, wahlen Sie die Dateien aus und fligen Sie sie der Liste
hinzu. Die hinterlegten Dateien sollten mit der gleichen Auflésung gescannt sein, wie die
spater importierten Daten. Werden mehrere Overlays in die Liste geladen, so stehen sie in
diesem Aktenschrank bei der nachsten Datei Import Zeitplanung zur Auswahl.

Mit diesem Pfeil wird das zu hinterlegende Overlay aus der Liste ausgewahlt. Um die
hinterlegte Datei zu entfernen verwenden Sie die Schaltflache X.

Schwarzweil Seiten erzwingen

Ist ein farbiges Overlay hinterlegt, so kann man beim Import diese Datei trotzdem als
schwarzweil® Bild mit den importierten Daten verschmelzen und speichern. Das hat den
Vorteil, dass die Datenmenge der Images deutlich reduziert wird.

Vorschau des zusammengeflugten Bildes

Mit dieser Option kann ausprobiert werden, wie die Vorlage mit den endgultigen Daten
zusammenpasst. Zum Test kann hier eine Datei ausgewahlt werden, die spater importiert
werden soll. Dies kann z. B. eine vom VNP erzeugte Datei sein, die zum Test erstellt wurde.
Hinweis:
Beachten Sie, dass hier die Umrechnung der Formate und das Zusammenfligen der Bilder
getestet werden. Eine gré3ere Abweichung der dpi-Zahl von Overlay und endgliltigen Daten

kann einen erheblichen Rechenaufwand und Qualitadtsverlust bedeuten. Auch kann dadurch
die bendtigte Menge an Arbeitsspeicher erheblich ansteigen.

Errors Verzeichnis

Werden wahrend des Datei-Importes einzelne Dokumente nicht erkannt, so werden sie in
ein Verzeichnis Errors geschoben und mit einem Datumstempel versehen. Nahere
Hinweise zum fehlgeschlagenen Import kdnnen Sie dem Protokoll im Enterprise Manager
oder der Windows-Ereignisanzeige (fir OCR) unter Applikation entnehmen.

Zeitplaner: Index Import

Dieser Zeitplaner sorgt flir automatischen Import von Indexinformationen. Sind bereits
Indexinformationen erfasst worden, z. B. eine Kundennummer, so kdnnen die zugehdrigen
Kundendaten z. B. aus einer kommagetrennten Textdatei hinzu gelesen werden.

Wird ein neuer Index Import Zeitplaner erstellt, vergeben Sie zunachst eine Beschreibung.
Grundkonfiguration: Siehe_Allgemeine Einstellungen fiir Zeitplaner
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Index Import Einstellungen

Im Reiter Index Import wird ein Dialog gedffnet, in dem man das Importverzeichnis
einstellen kann. Da der Zugriff auf dieses Verzeichnis vom FileDirector Server aus
geschieht, muss das fd-server Benutzerkonto Uber die entsprechenden Rechte fur dieses
Verzeichnis verflgen.

Beispiel einer Indexdatei ohne Steuerzeichen:
201,Smith,Walter
202,Kern,Richard
203,Tiger,Tina

Wabhlen Sie den Aktenschrank und den Dokumententypen, in den die Indexdaten importiert
werden sollen.

Damit die Indexdatei korrekt analysiert werden kann, definieren Sie den Feldtrenner (hier:
Komma) und die Anzahl der Felder.

Beinhaltet der Dokumententyp bereits ein indiziertes Feld (z. B.: Kunden Nr.), wird dieses
Feld als Verknupfungsfeld definiert. Zu diesem Verknipfungsfeld werden dann
entsprechend die anderen Felder zugeordnet.

Werden mehrere Felder als Verknupfungsfelder verwendet, so missen alle Felder
zutreffen, damit die Daten aus der Indexdatei hinzu gelesen werden.

Hinweis:
Mehrere Verkniipfungsfelder kbnnen nur bei der Verwendung einer Indexdatei eingerichtet
werden - nicht bei der Verwendung einer ODBC Quelle.

Beim Import werden in diesem Beispiel beim Auffinden der bereits indizierten
Kundennummer der Nachname und der Vorname hinzu gelesen.

Einige Programme erzeugen als Ausgabeformat eine Textdatei mit Steuerzeichen. Eine
Datei konnte z.B. so aussehen:

L001-101,Smith,Walter
L002-202,Kern,Richard
L003-203,Tiger, Tina

Um auch ein solches Format einlesen zu kénnen, missen alle Steuerzeichen am Anfang
und am Ende eines Indexeintrages ignoriert werden. Das kann man erreichen, indem man
einzelne Zeichen Uber rechts abschneiden und links abschneiden konfiguriert. Im
obigen Beispiel muss ‘LO0x-'entfernt werden, so wird links abschneiden auf 5 eingestellt.

Index Import via ODBC*

Um einen Index Import durchzufihren, der die Indexdaten aus einer ODBC-Quelle (z. B.
einer Tabelle aus einer anderen Datenbank) liest, muss zunachst auf dem FileDirector
Server eine ODBC — Quelle eingerichtet werden.

Siehe ODBC Verkniipfung
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Wahlen Sie den Aktenschrank und den Dokumententypen aus, in den die Indexdaten
gelesen werden sollen. Sind in diesem Dokumententypen bereits eindeutige Indexdaten
enthalten, so kdnnen die zugehdrigen Daten aus der ODBC-Quelle gelesen werden.

Sind im Dokumententypen z. B. Dokumente mit einer eindeutigen Kundennummer indiziert,
so konnen die zugehodrigen Adressdaten aus einer ODBC-Quelle gelesen werden, die
diese Daten in einer Tabelle beinhaltet.

Verkniipfe Wert mit --Document ID --

Jedes Dokument bekommt eine individuelle Dokumenten-ID. Diese ID ist in der Datenbank
des Aktenschrankes in der Tabelle FD_Documents gespeichert. Anhand dieser ID kann
ein Dokument eindeutig identifiziert werden. Werden Importe aus anderen Systemen
gesteuert, so kann es hilfreich sein, die Dokumente zur eindeutigen Indizierung tber die ID
mit den Indexdaten zu verknupfen. Werden die Dokumenten-IDs durch ein anderes System
aus der Datenbank ausgelesen und fur den Indeximport zur Verfligung gestellt, so kann im
Index Import-Zeitplaner die ID als Verknupfungsfeld konfiguriert werden.

Dokumente mit 0 Seiten uiber Indeximport anlegen

Wird bei einem Index Import das VerknlUpfungsfeld im FileDirector nicht gefunden, so
kénnen optional Dokumente mit 0 Seiten mit der Auswahl Dokumente ohne Seiten
erstellen angelegt werden. Dazu wird in der web.config des FileDirector Servers der
folgende Eintrag gesetzt:

<add key=“FDServer.IndexImportCreateOPageDocs* value = ,,1“ />

Bedingungen

Bedingungen kénnen dazu benutzt werden, um die Zeilen einer Indexquelle, welche fir
den Index-Import benutzt werden, naher zu spezifizieren.

Hierfir kann man eine oder mehrere Bedingungen definieren, welche geprift werden,
bevor die Werte einer Zeile zu einem FileDirector Dokument importiert werden.

Um eine Bedingung zu definieren muss eine Spalte, ein Operator and Wert eingestellt
werden

Gultige Operatoren sind:

*

= <>
> <
>= <=
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Wenn Sie mehrere Bedingungen definiert haben, kdnnen diese wahlweise AND, OR, “="
oder “< >” verknupft werden.

Hinweis:
Die definierten Bedingungen miissen flir einen erfolgreichen Import zutreffen.

Loschen von doppelten Dokumenten beim Indeximport

Werden Dokumente mehrfach importiert, so kann es vorkommen, dass im System
identische Dokumente mit gleichen Indexfeldern existieren. Um diese doppelten Eintrage
zu léschen und aus dem Datenverzeichnis filedirector.data zu |I6schen, kann der folgende
Eintrag in die web.config gesetzt werden:

<add key="FDServer.DeleteDuplicateDocuments” value="D:\Pfad\" />

Hinweis:

Der Pfad muss sich lokal auf der gleichen Festplatte befinden wie das Inetpub-Verzeichnis
des FileDirectors.

Die Daten werden in das angegebene Verzeichnis geschoben und aus dem FileDirector
Speicherpool und der Datenbank komplett geldscht.

Verschieben der Indexdatei in ein Save-Verzeichnis

Soll die Indexdatei nach einem Indeximport nicht erneut gelesen werden, kann sie in ein
Verzeichnis geschoben werden. Dieses Verzeichnis wird automatisch als Unterverzeichnis
\save in dem Pfad angelegt, in dem sich die Indexdatei befindet. Damit die Indexdatei nach
dem Indeximport verschoben wird, setzt man den folgenden Schalter in der web.config
Datei des FileDirector Servers:

<add key="FDServer.ImportSourceCopyTo" value="1" />

Zeitplaner: Index- und Datei-Import

Mit diesem Zeitplaner konnen Dokumente importiert werden, die als Importdatei und
Bilddaten vorliegen. Die Funktion ist vergleichbar mit dem Import im WinClient, wobei der
Zeitplaner den Import zeitgesteuert im Hintergrund ermaoglicht.

Im Dialogfenster wird ein beschreibender Text eingegeben, der spater in der Liste der
Zeitplaner erscheint. Wird der Zeitplaner aktiviert, so startet der Datei-Import zu den
angegebenen Intervallen.

Grundkonfiguration: Siehe Allgemeine Einstellungen fiir Zeitplaner

Im Reiter Index- und Datei-Import wird ein Dialog gedffnet, in dem man das
Importverzeichnis einstellen kann. Da der Zugriff auf dieses Verzeichnis vom FileDirector
Server aus geschieht, muss das Benutzerkonto fd-server Uber die entsprechenden Rechte
fur dieses Verzeichnis verfligen.
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Beispiel einer Index- und Datei-Import-Datei ohne Steuerzeichen:
201,Smith,Walter,000001.tif
202,Kern,Richard,000002.tif
203, Tiger,Tina,000003.tif

Die angegebenen Bilddaten (hier z. B. 000001.tif) mussen sich im gleichen Verzeichnis
befinden wie die Indexdatei, damit sie bei einem Import gefunden werden kénnen.

Wahlen Sie den Aktenschrank und den Dokumententypen, in den die Daten importiert
werden sollen. Damit die Indexdatei korrekt analysiert werden kann, definieren Sie den
Feldtrenner (hier: Komma) und die Anzahl der Felder.

Wie bei allen Zeitplanern sollte die Einstellung mit einem Enterprise Manager durchgefuhrt
werden, der auf dem Server installiert ist. Wahlen Sie den Aktenschrank und den
Dokumententypen aus, in den die Dokumente eingelesen werden sollen. Uber den Index-
und Datei-Import werden neue Daten importiert, die flir jedes Dokument eine neue
DocGulD erhalten.

Hinweis:
Sollen Dokumente an vorhandene Dokumente angehéngt werden, so muss hier mit einem
eindeutigen Index (Einstellung in den Feldeigenschaften) gearbeitet werden.

Die Optionen rechts abschneiden und links abschneiden sind, wie bei dem Index Import,
fur spezielle Indexdaten mit Steuerzeichen gedacht. Manche externen Programme
erzeugen Indexdaten mit entsprechenden Steuerzeichen, die mit diesen Zeichen beim
Import herausgefiltert werden konnen.

Der Index- und Datei-Import Zeitplaner kann auch in Verbindung mit ODBC-
Konfigurationen verwendet werden.

Zeitplaner: COLD Import

Dieser Zeitplaner sorgt fur einen automatischen COLD Import von Spooldaten gemaf der
verwendeten COLD Importmaske. Zu festgelegten Zeiten und in festgelegten Intervallen
wird der COLD Importprozess die Spooldaten im eingestellten Verzeichnis mit der
festgelegten COLD Importmaske verarbeiten. Dabei werden die Indexdaten automatisch
ausgelesen und die Textseiten im zugehorigen Dokumententypen abgelegt.

Im Dialogfenster wird ein beschreibender Text eingegeben, der spater in der Liste der
Zeitplaner erscheint.

Zur Einrichtung einer COLD Importmaske:
Siehe COLD Importmaske konfiqurieren.

Grundkonfiguration: Siehe_Allgemeine Einstellungen fir Zeitplaner
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Zeitplaner: XML Import

Mit diesem Zeitplaner konnen XML Dateien importiert werden, deren Tags als Indexdaten
eingelesen werden sollen.

Im Dialogfenster wird ein beschreibender Text eingegeben, der spater in der Liste der
Zeitplaner erscheint. Wird der Zeitplaner aktiviert, so startet der XML Import zu den
angegebenen Intervallen.

Grundkonfiguration: Siehe_Allgemeine Einstellungen fir Zeitplaner

Im Reiter XML Import wird ein Dialog geodffnet, in dem man das Importverzeichnis
einstellen kann. Da der Zugriff auf dieses Verzeichnis vom FileDirector Server aus
geschieht, muss das Benutzerkonto fd-server Uber die entsprechenden Rechte fur dieses
Verzeichnis verfliigen. In diesem Verzeichnis liegt die XML-Datei, deren <Tags>
ausgelesen und im unteren Bereich konfiguriert werden.

Beispiel einer XML-Datei

<?xml-stylesheet type="text/xsl' href="edj_display.xsl'?>
<?xml version="1.0" encoding="utf-8" ?>

<EDI_XML>
<INVOICE>

<INVOICE_HEADER>
<INVOICE_TYPE>INV</INVOICE_TYPE>
<INVOICE_NUMBER>2000004958</INVOICE_NUMBER>
<INVOICE_DATE>08 Apr 2005</INVOICE_DATE>
</INVOICE_HEADER>

</INVOICE>

</EDI_XML>

Die angegebenen <Tags> werden aus der gewahlten Datei ausgelesen und kénnen den
entsprechenden Zielfeldern zugewiesen werden. Um Zielfelder auswahlen zu kénnen,
muss der Aktenschrank und der Dokumententyp, in den die Daten importiert werden sollen,
oben angegeben werden.

Um einer XML-Datei ein Layout zu geben, wird diese mit einer XSL-Datei verknupft. Die
XML-Datei beinhaltet im Header einen Verweis auf diese Datei. Um die Daten mit dem
entsprechenden Layout zu importieren, kann die XSL-Datei als Overlay ausgewahlt
werden. Wurde ein Overlay einmal ausgewahlt, wird es hinterlegt. Uber den Button

Overlay () k&nnen die Overlays Uber eine Liste verwaltet werden.
Mit X besteht die Moglichkeit, das hinterlegte Overlay aus der Auswahl zu entfernen.

Ist die Konfiguration fertig gestellt, so kann ein Import der Daten aus dem angegebenen
Verzeichnis stattfinden. Die Dateien werden nach dem Import aus dem Verzeichnis
geldscht.
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Nach dem Import erscheint neben dem Importverzeichnis das Zeichen D Dies bedeutet,
dass die angegebene Datei im Importverzeichnis geldéscht wurde und die Felder der
Konfiguration so lange nicht erweitert werden kénnen, bis wieder eine Datei eingelesen
werden kann, aus der die <Tags> ausgelesen werden konnen.

Zeitplaner: FileDirector XML/Datei Import

Dokumente und die dazugehorigen Index Daten kdnnen importiert werden, wenn Index
Daten und Dokumentennamen als Tags in einer XML Datei gespeichert wurden.

Geben Sie als Beschreibung im Konfigurationsfenster Allgemein den Namen des
Zeitplaners an, der in der Liste der Zeitplaner aufgefuhrt wird.

Grundkonfiguration: Siehe_Allgemeine Einstellungen fiir Zeitplaner

Zeitplaner: Retrieval Import

Mit diesem Zeitplaner konnen Daten aus Aktenschranken importiert werden, die mit dem
Retrieval Export im WinClient erzeugt wurden (Lesen Sie bitte dazu das Kapitel =
Retrieval CD/DVD erstellen im Benutzerhandbuch).

Der Retrieval Export ist zur Erstellung einer CD oder DVD vorgesehen, damit die Daten
ohne die Installation eines FileDirector Servers mit dem Retrieval Client recherchierbar
sind. Mit dem Retrieval Import kdénnen diese Daten wieder in einen vorhandenen
FileDirector Server importiert werden. Die exportierten Daten missen dazu nicht mit einem
Ticker lizenziert werden.

Im Dialogfenster wird ein beschreibender Text eingegeben, der spater in der Liste der
Zeitplaner erscheint. Wird der Zeitplaner aktiviert, so startet die Prufung der Daten zu den
angegebenen Intervallen.

Grundkonfiguration: Siehe_Allgemeine Einstellungen fir Zeitplaner

Beachten Sie, dass die Log-Datei mit einem neuen Zeitstempel in dem konfigurierten
Zeitintervall gespeichert wird und die Protokollordner manchmal manuell geléscht werden
sollten. Es wird nicht empfohlen, die Zeit in zu kurzen Abstanden zu konfigurieren.

Importdatei

Bei Ausfuhrung des Exportbefehls im WinClient wird zusatzlich zu den anderen
Exportdateien eine Schema-Datei Schemes_CabID. XML erstellt (fir CablD steht die
jeweilige Cabinet ID des exportierten Aktenschrankes). Diese Datei beinhaltet die
notwendigen Informationen zum Datenimport. Um diese Schemadatei importieren zu
kdnnen muss sichergestellt werden, dass der Benutzer fd-server Zugriff auf die Datei und
die Exportdaten hat.

Aktenschrank

Hier wird der Zielaktenschrank ausgewahlt. Felder und Dokumententypen mit der gleichen
Bezeichnung werden sofort zugeordnet.
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Dokumententypen/indexfelder

Im Bereich Quelle werden die Dokumententypen und Indexfelder angezeigt, die aus der
Datei gelesen werden. Im Bereich Ziel werden die Felder und Dokumententypen
angezeigt, die aus dem gewahlten Aktenschrank erkannt werden.

Konnen Felder nicht durch den Feldnamen automatisch zugeordnet werden, so erscheint
anstelle des grunen Hakens ein rotes Ausrufezeichen. Hier werden auch einige andere
Hinweise angegeben, wenn die Zuordnung fehlerhaft ist - so z. B. wenn das Flllen eines
Feldes durch eine unterschiedliche Feldlange nicht moglich ist.

Im Zielbereich, also in der Auswahl der Aktenschrankfelder und Dokumententypen kénnen
die Zuordnungen auch per Hand geandert bzw. zugewiesen werden.

Zeitplaner: MailStore

Zum Import der *.eml Dateien aus dem Verzeichnis, wird im Enterprise Manager ein neuer
Zeitplaner eingerichtet.
Hinweis:
Um den MailStore Zeitplaner zu verwenden, muss zunéchst eine Lizenz im FileDirector
freigeschaltet werden.

Mit diesem Zeitplaner kdnnen *.xml und *.eml-Dateien importiert werden, deren Infodaten
in die Indexfelder eingelesen werden sollen.

Im Dialogfenster wird der Zeitplan beschrieben, welches spater in der Liste der Zeitplaner
erscheint. Wird der Zeitplaner aktiviert, so startet der MailStore-Import zu den
angegebenen Intervallen.

Grundkonfiguration: Siehe Allgemeine Einstellungen fiir Zeitplaner

MailStore Einstellungen

Der MailStore Zeitplaner ordnet automatisch die Indexfelder der erweiterten Inhalte E-Mail
Von, E-Mail An, E-Mail Betreff etc. zu den entsprechenden E-Mails Information.

Das BCC Feld ist nicht im MailStore 2007-2010 verfugbar.

Importverzeichnis

Als Importverzeichnis wird das Verzeichnis angegeben, in das mit dem MailStore Tool die
E-Mails abgelegt worden sind.

Ordner fiir Aussortierung

Geben Sie den Ordner an, in welchem nicht-importierte E-Mails abgelegt werden.

Aktenschrank

Um die Zieleinstellungen flr den MailStore Zeitplaner einzurichten, geben Sie den
Aktenschrank ein, in den die Daten importiert werden sollen.
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Bedingung

Fir den Import von E-Mails kénnen Bedingungen konfiguriert werden, die eine Zuordnung
zu einem Dokumententypen definieren. Hierzu konnen uber Hinzufiigen Bedingungen
definiert werden, welche dann unterhalb jeweils einem Dokumententyp als Ziel zugeordnet
werden. Hier im Beispiel wird die Bedingung definiert, dass das Wort Code in der
Betreffzeile dazu fuhrt, dass die E-Mail in den angegebenen Dokumententypen geschoben
wird.

Als Feld konnen auch die Dateinamen der Anhange ausgewahlt werden, so dass damit
spater die Moglichkeit besteht in diesem Feld nach den Anhangen zu suchen.

Definitionen einer Bedingung

Jede Bedingung kann eine oder mehrere Definitionen beinhalten, die je nach Einstellung
mit UND oder ODER verknupft werden.

Dokumententyp

Hier bestimmen Sie den Dokumententypen, in welchen die importiere E-Mail archiviert
werden soll. Die E-Mail muss den Import Bedingungen entsprechen.

Zielfeld

Hier kann ein Wert fur ein Zielfeld definiert werden. Diese Option ist vergleichbar mit der
Option Setze Feld auf Wert.

In Msg konvertieren

Mit dieser Funktion kdnnen die Uber MailStore importierten eMails automatisch in das .msg
Format umgewandelt werden. Diese Option ist global fir den jeweiligen MailStore
Zeitplaner und gilt fur alle definierten Bedingungen innerhalb des Zeitplaners.

Felder setzen

Im Bereich E-Mail Feld werden die Felder einer E-Mail zur Ubernahme der Eigenschaften
angeboten, wie z. B. Mailfrom_Address und RcptTo_Address. Diese Felder kdnnen
entsprechenden Feldern des Dokumententyps zugewiesen werden. Achten Sie darauf,
dass die Feldlange fur den Import im Dokumententypen ausreicht, da z. B. mehrere E-
Mailadressen mit Semikolon getrennt hintereinander geschrieben werden.

Um nun bestimmte Felder zu fillen, kénnen Zuordnungen getroffen werden. Der
Doppelpunkt in der Betreffzeile kann als Feldtrenner definiert werden. Die Nummer hinter
dem Doppelpunkt soll in das Feld Sendungsnummer des Dokumententyps geschrieben
werden. Entsprechend wird das Feld zugewiesen.

Wird ein Feld mit einem Feldtrenner gesplittet (wie in unserem Beispiel), so kann ein E-
Mail-Feld mehrfach zu einem Index zugewiesen werden.

Feldtrenner

Der Feldtrenner ermdglicht die Aufteilung einer Zeile in Indexe, die den Feldern
zugewiesen werden konnen. Im Beispiel wird der Doppelpunkt als Feldtrenner eingesetzt,
was dazu fuhrt, dass der Index 2 die Zahl aus der definierten Betreffzeile enthalt.
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Betreff: Code: 123456

Index: 1 @ 2

Code = Feldwert

: = Feldtrenner

123456 = |nhalt des Indexes 2,

das dem Feld Sendungsnummer zugewiesen wurde.

Soll hinter der Nummer ein zusatzlicher Text geschrieben werden, dann muss ein weiterer
Doppelpunkt dazwischen gesetzt werden, damit es nicht mehr in das Feld 2 gelesen wird.

Ein Feldtrenner ist nur notwendig, wenn der Inhalt eines E-Mail-Feldes in mehrere
Indexfelder gegliedert werden soll.

Testen

Um die Einstellungen zu testen, kann eine *.xml -Datei, die bereits in das Importverzeichnis
geschrieben wurde, manuell geladen und ausgewertet werden.

Es erscheint eine Ergebnismaske mit allen Feldinhalten, dem erkannten
Zieldokumententypen und den zugewiesenen Feldern zur Kontrolle der Konfigurationen.

Wurden die Daten abgeholt, so werden sie aus dem angegebenen Verzeichnis geloscht.

Sollte beim Import ein Fehler auftreten, so wird ein Unterverzeichnis mit dem Namen
Errors erzeugt, in das die Daten mit Zeitstempel Ubertragen werden. Das kann z. B.
auftreten, wenn die Zeichenanzahl der Zielfelder nicht ausreicht. Achten Sie auch darauf,
dass der Benutzer fd-server zur Abholung der Daten genugend Rechte in Bezug auf das
Importverzeichnis hat, da er die Daten lesen, verschieben und I6schen muss.

Wurde keine Bedingung fur eine E-Mail definiert, so verbleibt die E-Mail im Verzeichnis und
wird nicht abgeholt. Sollen diese E-Mails ebenfalls abgeholt werden, so muss eine
entsprechende Bedingung eingerichtet werden. Beim nachsten Start des Zeitplaners
werden diese E-Mails entsprechend importiert.

Zeitplaner: Mailbox Archivierung

Der Mailbox Archivierung Zeitplaner importiert Emails und ihre Anhange direkt von
Microsoft Exchange Email-Konten in FileDirector. Es kbnnen Gruppen von Benutzern oder
individuelle Benutzerkonten ausgewahlt werden.

Es kdnnen Emails aus den jeweiligen Posteingangen, dem Ordner Gesendete Elemente
und natlrlich auch aus anderen Ordnern importiert werden. Es kdnnen auch andere, nicht
mit FileDirector vorhandene, Benutzerkonten importiert werden.

Wenn der Zeitplaner das erste Mal gestartet wird, ohne dass zuvor Dokumententypen oder
Felder innerhalb des Aktenschranks konfiguriert wurden, so werden diese automatisch
angelegt und als Email-Speicherort konfiguriert. Es werden folgende Email-Felder im
Dokumententyp angelegt:
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Eingehende Mails Ausgehende Mails
Email-Von Email-Von

Email-An Email-An

Email-Cc Email-Cc
Email-Betreff Email-Bcc
Email-Erhalten am Email-Betreff

Email-Gesendet am

Sofern die oben genannten Felder schon im Aktenschrank existieren, werden die
existierenden Felder in den jeweiligen Dokumententypen benutzt.

Fir Information zu den Grundeinstellungen, siehe auch: Zeitplaner: Allgemeine
Einstellungen.

Die Mailbox Archivierung kann in beiden Szenarien verwendet werden, on premise
Exchange Server und fur Exchange 365 Umgebungen.

On Premise Exchange

Exchange Web Services

Die Mailbox Archivierung benutzt den Microsoft Exchange Web Services um auf die
Postfacher der Benutzerkonten von Microsoft Exchange 2007 oder héher zuzugreifen.

Die Standard-URL fur EWS ist https:/mail.domain.com/ews/exchange.asmx

Falls diese Adresse nicht funktioniert, so kann die korrekte URL auf mehreren Wegen
herausgefunden werden:

1. Benutzen Sie den MailArchiver Auto discover, wie unten beschrieben.

2. Benutzen Sie das PowerShell Kommando auf dem Exchange Server
a. Offnen Sie PowerShell

b. Geben Sie Get-WebServicesVirtualDirectory |Select name, *url* | fl ein
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4. Benutzen Sie das Outlook Auto Discovery Feature

a. Rechtsklick bei gleichzeitigem Halten der STRG-Taste auf das Outlook
Symbol im Infobereich (Outlook 2007 oder hoher)

b. Wahlen Sie E-Mail-AutoKonfiguration testen...
c. Geben Sie eine gultige Email-Adresse fur den Exchange Server ein

d. Stellen Sie sicher, dass AutoErmittlung verwenden die einzig gewahlte
Option ist

e. Klicken Sie auf die Test Schaltflache
Die Zeile, die mit Verfiigbarkeit Service URL beinhaltet die URL

Benutzer- und Gruppennamen

Es kénnen Benutzergruppen und individuelle Benutzerkonten fiir die Mailarchivierung
ausgewahlt werden. Active Directory, Windows- und FileDirector Konten kdnnen
hinzugefligt werden, sofern sie eine gultige Email-Adresse aufweisen und diese mit dem
gewahlten Exchange Server verbunden sind.

Um Konten auszuwahlen, driicken Sie Hinzufiigen und die Benutzer und Gruppen Liste
wird angezeigt. Um einen Benutzer oder eine Gruppe hinzuzufiigen, wahlen Sie diese per
Doppelklick aus. Die Elemente werden dann der Liste der ausgewahlten Konten
hinzugefugt. Sobald alle gewunschten Benutzer und Gruppen ausgewahlt wurden, dricken
Sie die OK Schaltflache. Die Konten werden nun im Kontenbereich aufgefuhrt.

Um eine Gruppe oder ein Benutzerkonto aus der aktuellen Auswahl zu entfernen, wahlen
Sie das entsprechende Konto aus und klicken auf Entfernen.
Aktenschrank

Der Aktenschrank, indem die Emails gespeichert werden sollen, kann aus den, im
Ausklappmenu angezeigten, Aktenschranken ausgewahlt werden.

Die Dokumententypen fir die Emails sind nicht ausgewahlt, da diese automatisch gesetzt
werden.
Benutzername und Passwort

Das Konto und das Passwort des Exchange Dienst-Konto muss angegeben werden.
Diesem Konto sollte die Impersonalisierungsrolle zugewiesen sein, damit es auf andere
Benutzerpostfacher Zugriff hat.

Fir weitere Information zum Thema “Konfigurieren eines ldentitdtswechsel” verwenden Sie
bitte die folgenden Microsoft Artikel:

https://msdn.microsoft.com/de-
de/library/office/dn722376(v=exchqg.150).aspx#bk addresources

https://technet.microsoft.com/de-de/library/dd776119(v=exchq.150).aspx

Exchange Server URL

Die URL fir den Microsoft Exchange Server sollte hier eingetragen werden. Weitere
Informationen, wie Sie die URL herausfinden kénnen, finden sie oberhalb unter Exchange
Web Services.
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AutoErmittlung

Sie kénnen Uber die Funktion AutoErmittlung des AutoDiscover URL Hilfsprogramm die
Exchange URL herausfinden. Wahlen Sie die entsprechende Schaltflache und tragen Sie
eine Email Adresse ein, welche auf dem Exchange Server existiert. Die URL sollte dann
zuruckgegeben werden.

Falls diese Option keine URL zurlckgibt, verwenden Sie bitte eine der Optionen, welche
unter Exchange Web Services aufgelistet ist.

Import starten am

Benutzen Sie den aufklappbaren Kalender ab um zu wahlen, ab welchem Datum Emails
importiert werden sollen. Alle Emails der ausgewahlten Mailbox-Ordner, welche entweder
an oder nach dem ausgewahlten Datum gesendet oder empfangen wurden, werden
importiert.

Import neu starten

Im Standard setzt der Importer seinen Prozess bei der Uhrzeit und dem Datum des letzten
Mail-Imports fort. Somit werden nur neue Emails importiert.

Wird diese Option gewahlt, so importiert der Zeitplaner jeweils alle Emails ab dem Datum,
welches zuvor bei Import startet am gewahlt wurde.

Sobald der Zeitplaner mit dieser Option einmal ausgefuhrt wurde, wird diese Option
deaktiviert, so dass wieder nur noch neue Emails importiert werden.
Zusitzliche Postfdacher

Postfacher, die nicht mit Benutzerkonten verknupft sind, konnen ebenfalls importiert
werden, indem diese der Liste Zusétzliche Postfacher hinzugefigt werden.

Geben Sie die Emailadresse des Kontos, welches importiert werden soll, im Feld ein. Bei
mehreren Emailadressen, geben Sie jede Emailadresse in einer neuen Zeile ein.
Postfacher

Die Ordner Posteingang und Gesendete Elemente kdonnen individuell fir den Import
ausgewahlt werden. Sobald dies ausgewahlt wurde, wird das Postfach importiert.
AutoCapture

Wenn die Auswahlbox AutoCapture ausgewahlt wird, werden alle eingehenden E-Mails
mit PDF-Anhangen durch die FileDirector AutoCapture Routinen verarbeitet.

Sofern nur die Schaltflache AutoCapture gewahlt wurde, werden nur die PDF-Anhange
abgetrennt und verarbeitet, jedoch wird die E-Mail selbst nicht im dafir vorgesehenen
Dokumententyp abgelegt.

Beides, E-Mails und PDF-Anhange, wird archiviert, wenn die Auswahlboxen AutoCapture
und Postfdacher ausgewahlt wurden.

Nun legt FileDirector die E-Mails im Dokumententyp flr eingehende E-Mails ab und leitet
die PDF-Anhange an die AutoCapture Routinen weiter.
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Hinweis:
FileDirector AutoCapture (Plus) ist ein optionales Modul.

Ersetze Anhéange

Diese Option ermdglicht es, dass Anhange einer E-Mail nur noch im FileDirector ECM
System gespeichert und nicht mehr doppelt vorgehalten werden. Hierfur wird der Anhang
im Microsoft Exchange Server durch einen FDCF-Link ersetzt.

Werden diese E-Mails spater uber Microsoft Outlook gedffnet, kann dieser Link ausgewahlt
und die archivierten Anhange mit dem FileDirector WinClient angezeigt werden.

Zusétzliche Ordner

Emails, die in Unterordnern, welche im Posteingang angelegt wurden, gespeichert wurden,
werden automatisch in FileDirector importiert. Es kdnnen innerhalb des Postfaches noch
weitere Ordner, welche importiert werden sollen, vorhanden sein. Diese kdnnen hier
hinzugefugt werden.

Geben Sie den Namen des Ordners, welcher importiert werden soll, im Feld ein. Bei
mehreren Ordnern, geben Sie jeden Ordner in einer neuen Zeile ein.

Office 365 Exchange

Microsoft Azure Portal — Active Directory

| %
L

Fir die Nutzung einer Exchange 365 Umgebung sind im Vorfeld einige
Konfigurationsschritte innerhalb vom Microsoft Azure Portal — Active Directory
notwendig.

Voraussetzungen

Die Verwendung einer Exchange 365 Umgebung setzt folgende vorbereitenden Schritte
voraus:

e Eine Unternehmensanwendung, welche innerhalb von Microsoft Azure Active
Directory.

e Der Authentifizierungstyp im Zeitplaner Mailbox Archivierung muss auf Exchange
365 eingestellt sein und die Anmeldedaten der Azure Unternehmensanwendung
mussen unterhalb in die entsprechenden Felder eingetragen werden

Azure Dienste (App-Registrierungen)

Zuerst muss eine neue Anwendung innerhalb Microsoft Azure Portal = Azure Active
Directory = App-Registrierung registriert werden.

§ FileDirector Zeitplaner | 63

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Meue Registrierung

Nach der Auswahl von Neue Registrierung muss ein Name angegeben und die Option
Konten in diesem Organisationsverzeichnis (,,[...]* — einzelner Mandant) ausgewahlt
werden.

Beispiel:

Anwendung registrieren

* Name

Der dem Benutzer gezeigte Anzeigename fir diese Anwendung. (Dieser kann spater gedndert werden.)

FileDirector Mailbox Archivierung s

Unterstlitzte Kontotypen

Wer kann digse Anwendung verwenden oder auf diese AP zugreifen?

@ Mur Kenten in diesem Crganisationsverzeichnis (nur * " — ginzelner Mandant)

O Konten in einem beliebigen Organisationsverzeichnis (beliebiges Azure AD-Verzeichnis — mehrinstanzenfahig)

@ Konten in einem beliebigen Organisationsverzeichnis (beliebiges Azure AD-Verzeichnis — mehrinstanzenfahig) und persdnliche
Microsoft-Konten (z. B. Skype, Xbox)

O Mur persénliche Microsoft-Konten

Entscheidungshilfe...

Umleitungs-URI (optional)

Die Authentifizierungsantwort wird nach erfolgreicher Authentifizierung des Benutzers an diesen UR| zurlickgegeben. Die Angabe ist zum
jetzigen Zeitpunkt optional und kann spater geandert werden. FUr die meisten Authentifizierungsszenarien ist jedoch sin Wert erforderlich.

| Plattform auswahlen ~ | | Beispiel: https://example.com/auth |

Mit Registrieren werden die Einstellungen oberhalb bestatigt und die Anwendung wird im
Azure Center entsprechend mit eindeutigen Elemente zur Identifizierung der App, wie z. B.
Anwendungs-ID (Client) und Verzeichnis-ID (Mandant), erstellt.

IDs Anzeigen

¢) 'hreFirma | Ubersicht

Azure Active Directory

Die Ubersicht von Azure Active Directory zeigt unter Verwalten die verschiedenen
Bereiche auf.

&% App-Registrierungen

Uber den Bereich App-Registrierungen vom Menii auf der linken Seite kann die Liste Alle
Anwendungen aufgerufen werden.
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Angezeigte Information:

A Zusammenfassung

Anzeigename : FileDirector Mailbox Archivierung

Clientanmeldeinformatio... : Ein Zertifikat oder Geheimnis hinzufligen
Anwendungs-1D (Client] 1 2xxxx78-1xx4- 1xx4-1xxd-Lxxxxxxxxx12 | Umleitungs-URIs : Umleitungs-URI hinzufigen
Objekt-ID | 123007 B- Lxxd- Laoed- Loed- 1ooooaooo 2 Anwendungs-1D-URI : Anwendungs-1D-URI hinzufugen
Verzeichnis-ID (Mandant 1 2x0o78- 1xxed- 1xoed- 1xaed-Dooooooood 2| Verwaltete Anwendung i... : EileDirector Mailbox Archivierung

Unterstitzte Kontotypen : MNur meine Organisation

Konfiguration fur den Enterprise Manager

lhre Firma | Ubersicht

Azure Active Directory

Die Ubersicht von Azure Active Directory zeigt unter Verwalten die verschiedenen
Bereiche auf.

#5 App-Registrierungen
Uber den Bereich App-Registrierungen vom Menii auf der linken Seite kann die Liste Alle
Anwendungen aufgerufen und die entsprechende Anwendung ausgewahlt werden.

—:'2) Authentifizierung
Uber Authentifizierung kann eine entsprechende Plattform ausgewahlt werden.

Plattform hinzufiigen
Plattform hinzufiigen listet die entsprechenden Optionen auf.
Mobilgerdt- und
E Desktopanwendungen
FUr den Enterprise Manager muss hier Mobilgeréat- und Desktopanwendungen im
Bereich Plattformen konfigurieren ausgewahlt werden.

Umleitungs-URIs

Hier muss https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/nativeclient ausgewahit
werden.

Benutzerdefinierte Umleitungs-URIs
Hier muss http://localhost eingetragen werden.
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Beispiel:

Umleitungs-URls

Die URIs, die wir als Ziele akzeptieren, wenn wir nach der erfolgreichen
Benutzerauthentifizierung Authentifizierungsantworten (Token) zurlickgeben. Der
Umleitungs-URI, den Sie in der Anforderung an den Anmeldeserver senden, muss mit dem
hier aufgefihrten Gbereinstimmen. Wird auch als Antwort-URLs bezeichnet. Weitere
Informationen zu Umleitungs-URIs und den zugehdrigen Einschrankungen=

https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/nativeclient EI
|:| https://login.dive.com/oauth20_desktop.srf (LiveSDK) |D
[ ] msal2123262f-ea0d-461b-9b98-01af0ebb5881://auth (Nur MSAL) [

Benutzerdefinierte Umleitungs-URls

|| http://localhost e ||

Konfiguration von API Berechtigungen

Die Einrichtung der folgenden Berechtigungen in Microsoft Azure Active Directory ist
erforderlich, um FileDirector mit der Microsoft Azure Umgebung zuverkntpfen.

@ 'hreFirma | Ubersicht
Azure Active Directory

Die Ubersicht von Azure Active Directory zeigt unter Verwalten die verschiedenen
Bereiche auf.

#% App-Registrierungen

Uber den Bereich App-Registrierungen vom Menii auf der linken Seite kann die Liste Alle
Anwendungen aufgerufen und die entsprechende Anwendung ausgewahlt werden.

== API-Berechtigungen
Uber API Berechtigungen kénnen nun die Berechtigungen konfiguriert werden.
Berechtigung hinzufligen

Diese konnen uber Berechtigungen hinzufiigen unter Von meiner Organisation
verwendeten APIs im Bereich API-Berechtigung anfordern ausgewahlt werden.

Nachdem Office 365 Exchange Online aus der Liste ausgewahlt wurde, muss unter
Anwendungsberechtigungen die Berechtigung full_access_as_app angehakt werden.
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Beispiel:
Welche Art von Berechtigungen sind fir lhre Anwendung erforderlich?
Delegierte Berechtigungen Anwendungsberechtigungen
lhre Anwendung muss als der angemeldete Benutzer auf die API Ihre Anwendung wird als Hintergrunddienst oder Daemon ohne
zugreifen. angemeldeten Benutzer ausgefiihrt.

Berechtigungen auswahlen Alle aufklappen
& Beginnen Sie mit der Eingabe einer Berechtigung, um diese Ergebnisse zu filtern.
Berechtigung Administratoreinwilligung erforde...

" Andere Berechtigungen (1)

full_access_as_app @
Use Exchange Web Services with full access to all mailboxes

Ja

Administratorzustimmung erteilen

AnschlieRend muss flir diese API-Berechtigung die Administratorenzustimmung erteilt
werden.

Diese kann zum Beispiel durch ein Benutzerkonto erfolgen, welches die Verzeichnisrolle
Anwendungsadministrator zugewiesen hat.
Hinweis:
Ein Benutzerkonto mit der Verzeichnisrolle Anwendungsadministrator kann alle Aspekte
von App-Registrierungen und Enterprise-Apps erstellen und verwalten.

Konfigurierte Berechtigungen

Anwendungen sind zum Aufruf von APIs autorisiert, wenn ihnen im Rahmen des Zustimmungsprozesses Berechtigungen von Benutzern/Administratoren erteilt werden, Die
Liste der konfigurierten Berechtigungen muss alle Berechtigungen enthalten, die die Anwendung bendtigt. Weitere Informationen zu Berechtigungen und Zustimmung

= Berechtigung hinzufiigen |~/ Administratorzustimmung fiir " " erteilen

APl/Berechtigungsname Typ Beschreibung Administratoreinwill... Status
~ (Office 365 Exchange Online (1)

full_access_as_app Anwendung Use Exchange Web Services with full access to all mailboxes Ja Gewshrt fur "

Einen geheimen Clientschliissel erstellen

Der geheime Clientschllssel wird fur die Konfiguration im FileDirector Enterprise Manager
bendtigt.

¢ 'hreFirma | Ubersicht
Azure Active Directory
Die Ubersicht von Azure Active Directory zeigt unter Verwalten die verschiedenen
Bereiche auf.
@5 App-Registrierungen

Uber den Bereich App-Registrierungen vom Menii auf der linken Seite kann die Liste Alle
Anwendungen aufgerufen und die entsprechende Anwendung ausgewahlt werden.
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Zertifikate & Geheimnisse

Fir die weitere Konfiguration muss Zertifikate & Geheimnisse auf dem Menu auf der
linken Seite gewahlt werden.

Meuer geheimer Clientschllssel

Im Bereich Zertifikate & Geheimnisse muss ein Neue geheimer Clientschliissel erstellt
werden.

Geheimen Clientschlissel hinzufiigen X
Beschreibung | FileDirector Mailbox Archivierung |
Giltig bis | Recommended: 180 days (6 months) ~ |

Der Standartwert, empfohlen in Microsoft Azure, ist 180 days (6 months).

Nach dem gewahlten Zeitraum muss ein neuer Geheimer Clientschlussel erstellt und
entsprechend in den Einstellungen des Zeitplaners Mailbox-Archivierung im FileDirector
Enterprise Manager aktualisiert werden.

Dieser Wert muss unter Client Secret wahrend der Konfiguration unter Zeitplaner —
Mailbox Archivierung eingetragen werden.

Wichtig:

Dieser Wert ist nur wahrend der initialen Erstellung sichtbar.

Beispiel:

= Meuer geheimer Clientschlissel

Beschreibung Gliltig bis | Wert (@ | Geheime ID

FileDirector Mailbox Archivierung 2.8.2023 H1-20- X 3RANKSHETENN DN 0xx12xXx. .. 1 12xx3x45-6xx7-8x90-1x12-345xxx6783x0 D i

Konfiguration im FileDirector Enterprise Manager

Nun muss die Konfiguration, die innerhalb der Azure Active Directory Umgebung gemacht
wurde, im FileDirector Enterprise Manager bekannt gegeben werden.

Zeitplaner — Mailbox Archivierung

Diese Verknlpfung wird in den Einstellungen des Zeitplaners erstellt.

Exchange 365
Exchange On-prem

Hier wird entsprechend der Microsoft Cloud Dienst ausgewahlt.

Client Id/Tenant Id

Wie die entsprechenden Informationen fur Client ID und Tenant ID ist im Abschnitt /Ds
Anzeigen beschrieben.
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Beispiel:

M

A Zusammenfassung

Anzeigename : FileDirector Mailbox Archivierung Clientanmeldeinformatio... : Ein Zertifikat oder Geheimnis hinzufiigen
Anwendungs-ID (Client) 1 2x006x78- Lxxd- 1x0cd- Lxoed-Looooaoao 2 | Umleitungs-URIs : Umleitungs-URI hinzufigen

Objekt-ID | 12000007 8- Luxd- 1xoed- Loed- Dooooooood 2 Anwendungs-1D-URI : Anwendungs-1D-URI hinzufugen
Verzeichnis-ID (Mandant f12xxxx78-1xx4- 1xxd-Txxed-Txsoooaooo 1 2| Verwaltete Anwendung i... : EileDirector Mailbox Archivierung

Unterstitzte Kontotypen : Nur meine Organisation

Client Secret
Die Erstellung eines Geheimen Clientschliissels wird im Abschnitt Einen geheimen
Clientschltssel erstellen beschrieben

Wichtig:

Dieser Wert ist nur wahrend der initialen Erstellung sichtbar.

Beispiel:

= Meuer geheimer Clientschllssel

Beschreibung Giiltig bis | Wert (@ | Geheime ID

FileDirecter Mailbox Archivierung 2.8.2023 X1-2%-XX3%AXX5XG7EXXINXNKOKX12KXx... 11 12xx3x45-6xx7-8x90-1x12-345xxx6789x0 D [H]

Zeitplaner: Mailbox Archivierung IMAP

Der Mailbox Archivierung Zeitplaner importiert Emails und ihre Anhange direkt von IMAP-
Email-Konten in FileDirector.

Es kdnnen Emails aus den jeweiligen Posteingangen, dem Ordner Gesendete Elemente
und naturlich auch aus anderen Ordnern, welche unterhalb des Posteingangs angelegt
wurden, importiert werden.

Wenn der Zeitplaner das erste Mal gestartet wird, ohne dass zuvor Dokumententypen oder
Felder innerhalb des Aktenschranks konfiguriert wurden, so werden diese automatisch
angelegt und als Email-Speicherort konfiguriert. Es werden folgende Email-Felder im
Dokumententyp angelegt:

Eingehende Mails Ausgehende Mails
Email-Von Email-Von

Email-An Email-An

Email-Cc Email-Cc
Email-Betreff Email-Bcc
Email-Erhalten am Email-Betreff
Eingehende Mails Ausgehende Mails

Email-Gesendet am
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Sofern die oben genannten Felder schon im Aktenschrank existieren, werden die
existierenden Felder in den jeweiligen Dokumententypen benutzt.

Hinweis:

Es miissen jeweils alle oben genannten Felder fiir eingehende Emails in einem existierenden
Dokumententyp vorhanden sein. Dies gilt auch fiir die oben genannten Felder fiir ausgehende
Emails.

Ist dies nicht der Fall, werden entsprechend zwei neue Dokumententypen im gewéhlten
Aktenschrank angelegt.

Weitere Informationen zur Basiskonfiguration von Zeitplanern finden Sie unter Allgemeine
Einstellungen fiir Zeitplaner.

Aktenschrank

Der Aktenschrank, indem die Emails gespeichert werden sollen, kann aus den, im
Ausklappmenu angezeigten, Aktenschranken ausgewahlt werden.

Die Dokumententypen fir die Emails sind nicht ausgewahlt, da diese automatisch gesetzt
werden.

Mail Server

Geben Sie hier die Adresse des Mailservers an.

Port

Geben Sie hier den entsprechenden Port an, den der verwendete IMAP Server verwendet.
Hinweis: )
Im Standard verwenden IMAP Server Port 143 bei nicht verschliisselter Ubertragung
und Port 993 bei verschliisselter Ubertragung.

Benutze SSL

Wahlen Sie diese Option aus, sofern der von lhnen verwendete IMAP Mailserver flr eine
verschlusselte Ubertragung konfiguriert ist.

Hinweis:
Im Standard verwenden IMAP Server Port 993 bei verschliisselter Ubertragung. Der
verwendete Port des IMAP Servers muss oberhalb eingetragen werden.
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Konten

Hinzufiigen

Uber die Schaltflache Hinzufiigen kénnen Sie ein oder mehrere Postfacher hinzufiigen,
die mit dieser Zeitplaner-Konfiguration verwendet werden sollen.

Bearbeiten

Sofern die Konfiguration schon Konten in der Liste enthalt, kbnnen Sie Uber die
Schaltflache Bearbeiten die Anmeldedaten fur das gewahlte Konto anpassen.

Entfernen

Uber die Schaltflache Entfernen kénnen Sie einzelne Konten aus der Liste entfernen.
Diese Konten werden dann durch den Zeitplaner nicht mehr berucksichtigt.

Anmeldedaten

Nachdem Sie die Schaltflache Hinzufiigen oder Bearbeiten ausgewahlt haben, 6ffnet sich
ein weiteres Fenster, indem Sie die Anmeldedaten fur ein neues Postfach angeben oder
fur ein existierendes Postfach verandern kénnen.

Tragen Sie unter Konto die Email-Adresse des IMAP-fahigen Konto ein, welches Sie in
dieser Zeitplaner-Konfiguration verwenden mdchten.

Als Authentifizierungsmodus stehen wahlweise Passwort oder Google OAuth zur
Verfligung.

Passwort
Tragen Sie das entsprechende Passwort flr das IMAP-fahige Konto ein.
Google OAuth

Fir diese Option wird Uber die Schaltflache Abfrage vom Google Authentizierungsserver
ein Token angefordert. Ein existierender Token kann Uber die Schaltflache Léschen
entfernt werden und, bei Bedarf, ein neuer Token Uber Abfrage angefordert werden.
Hinweis:
Fiir Gmail Konten muss die Option Google OAuth gewéhlt werden. Gegebenenfalls muss der
Zugriff der FileDirector Applikation im Google Mail Konto freigegeben werden.

Import beginnen am

Benutzen Sie den aufklappbaren Kalender ab um zu wahlen, ab welchem Datum Emails
importiert werden sollen. Alle Emails der ausgewahlten Mailbox-Ordner, welche entweder
an oder nach dem ausgewahlten Datum gesendet oder empfangen wurden, werden
importiert.
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Import neu starten

Im Standard setzt der Importer seinen Prozess bei der Uhrzeit und dem Datum des letzten
Mail-Imports fort. Somit werden nur neue Emails importiert.

Wird diese Option gewahlt, so importiert der Zeitplaner jeweils alle Emails ab dem Datum,
welches zuvor bei Import beginnen am gewahlt wurde.

Sobald der Zeitplaner mit dieser Option einmal ausgefuhrt wurde, wird diese Option
deaktiviert, so dass wieder nur noch neue Emails importiert werden.

Ordner

Die Ordner Posteingang und Gesendete Elemente konnen individuell fur den Import
ausgewahlt werden. Sobald dies ausgewahlt wurde, wird das Postfach importiert.

Zusatzliche Ordner unter Posteingang

In manchen Fallen kdnnen innerhalb des Postfaches noch weitere Ordner vorhanden sein,
welche importiert werden sollen. Diese kdnnen hier hinzugefligt werden.
Hinweis:
Wenn Sie in diesem Bereich keine Unterordner angeben, werden nur Emails aus dem Ordner
Posteingang importiert, auch wenn Unterordner vorhanden sind.

Tragen Sie die entsprechenden Namen direkt in das Fenster ein.
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Skripte

Ubersicht
B

FileDirector bietet die Mdoglichkeit Skripte zu hinterlegen, welche im WinClient von zuvor
definierten Benutzern ausgefuhrt werden kénnen.

Konfiguration

Im Kontextmenu der rechten Maustaste kann mit Neu ein neues Skript hinterlegt werden.
Fir jedes Skript kdnnen eigene Sicherheitseinstellungen gewahit werden.

Nach einem Doppelklick auf das Script Symbol werden die aktuellen Skripte angezeigt.

Name

Hier wird ein Name fir das jeweilige Skript hinterlegt. Dies ist der Name, welcher im
WinClient angezeigt wird.

Beschreibung

Hier kann eine Beschreibung hinterlegt werden, um die Verwaltung der Skripte zu
vereinfachen.

Skript
Hier wird das Skript in Form einer SQL Abfrage hinterlegt.

Tabellenname

Hier kbnnen Namen flir die zurtickgegebenen Tabellen vergeben werden. Werden mehrere
Namen vergeben und dies durch Semikolon getrennt, so bezieht sich der erste
angegebene Name auf die erste Tabelle und die folgenden auf die weiteren Tabellen
entsprechend der Anzahl der eingegebenen Namen und der Anzahl der Tabellen.
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Parameter

Hier kbnnen Parameter fur das oben eingetragene Skript hinterlegt werden. Diese werden
mit { } angegeben.

Hinweis:

Bei der Verwendung der Test-Option werden die Parameter-Einstellungen nicht beriicksichtigt

und die entsprechenden Werte des Parameters miissen manuell in das Skript eingefiigt
werden, damit ein korrekter Skriptbefehl an SQL gesendet werden kann.

Ausfuhren

Ausfiihren fihrt das Skript auf dem Datenbankserver mit dem Konto fd-server aus.

Hinweis:
Die Sicherheitseinstellungen der Skripte sind wichtig, da die Skripte vom Benutzer fd-server

auf dem SQL ausgefiihrt werden, welcher standardméBig administrative Rechte fiir die
Datenbank besitzt.
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Client Konfiguration

Ubersicht

Mit der Client Konfiguration kénnen die Menls und Einstellungen im Enterprise Manager
fur die Clients vordefiniert werden. So kann gewahrleistet werden, dass bestimmte
Gruppen von Benutzern die gleichen Menueinstellungen verwenden.

Nach einem Doppelklick auf das oben gezeigte Symbol werden die aktuellen
Konfigurationen angezeigt. Markieren Sie den Zweig Client Konfiguration und erstellen
Sie Uber Neu ein neues Layout.

Allgemein

Auf dem Reiter Allgemein geben Sie den Namen und die Beschreibung fur die Client
Konfiguration ein. Uber Hinzufiigen kénnen die Benutzer und Gruppen ausgewahlt
werden, die dieses Layout verwenden sollen. Alle in den eingetragenen Gruppen
befindlichen Benutzer erhalten bei Verwendung des WinClients diese vordefinierte
Konfiguration.

Hinweis:

Befindet sich ein Benutzer in mehreren Gruppen, so wird die erste Konfiguration verwendet,

die gefunden wird. Achten Sie daher auf eine eindeutige Gruppenzugehdrigkeit der Benutzer.

Einstellungen

Die allgemeinen Einstellungen fur den WinClient kdnnen fur Gruppen und Benutzer
vorkonfiguriert werden. Eine vollstandige Beschreibung der einzelnen Einstellungen finden
Sie im WinClient Benutzerhandbuch.

Erlaube Anderung auf dem Client
Ist diese Option gewahlt, stehen die Einstellungen dem WinClient Benutzer zur Verfuigung.

Erlaube offline zu arbeiten

Mit dieser Option entscheiden Sie, ob der WinClient ohne Verbindung zum FileDirector
Server genutzt werden soll. Sie bestimmen hier, welche Aufgaben offline durchgefuhrt
werden.
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Anordnung

Im Reiter Anordnung kann die Ansicht der Menus angepasst werden und wie bei gangigen
Windows Anwendungen konfiguriert werden. Jede Schaltflache hat ein Pull-down-Mend,
das Sie aufklappen konnen, wenn Sie auf den jeweiligen Pfeil klicken. Hier kdnnen Sie die
kompletten Werkzeugkasten ein- oder ausblenden.

Die in diesem Bereich angezeigte Ansicht, ist abhangig von dem zuvor gewahlten
WinClient Layout im Reiter Optionen, unterhalb des Reiters Einstellungen.

Erlaube Anderungen auf dem Client

Ist diese Option nicht markiert, so ist es dem Benutzer dieses Layouts generell nicht
erlaubt, die Buttonanordnung zu verandern. Ist sie erlaubt, so kann man im WinClient mit
der rechten Taste durch Doppelklick das Anpassungsmenu auswahlen.

Erlaube Schnellanpassung auf dem Client

Die Schnellanpassung blendet die Pfeile zwischen den Icons flr die Benutzer dieses
Layouts ein bzw. aus. Dadurch ist die Anpassung leichter vorzunehmen.

Erlaubte Layouts

Diese Option ermdglicht es zentral das verwendete Desktop-Layout von FileDirector
WinClient zu definieren.

Zur Auswahl stehen 3 verschiedene Layouts. Hiervon kénnen im Drop-down Menu
entweder Alle, eine beliebige Kombination oder nur eine einzige Variante zugelassen
werden.

Hinweis:

Um eine Ansicht aus der Liste Erlaubte Layouts zu entfernen, darf diese nicht unter dem Reiter
Einstellungen der Client Konfiguration im Optionen-Reiter Anordnung als WinClient Layout
gewdhlt sein.
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Ansicht 1
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Ansicht 2
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Ansicht 3
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Befehle aktivieren/deaktivieren

Mit dieser Option wird ermdglicht, dass flr den Client Befehle aus der Menlleiste und dem
Steuerfeld komplett ausgeblendet werden konnen. Somit ist auch eine Einschrankung der
Befehle mdglich, wenn der Client selbst Anderungen vornehmen darf.

Kundenspezifische Anpassung (Ansicht 1 und 2)

Sofern der FileDirector WinClient in der Ansicht 1 oder Ansicht 2 verwendet wird, kbnnen
im Fenster Kundenspezifische Anpassung zusatzliche Einstellungen vorgenommen
werden.
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T Chent Konfiguration
Erlaube Anderunegen suf dem Chent O | Beffichie aktivieren deakiivieren
Erlaube Schrelanpassung auf dem Chent , Srarbar clayout vosder e stelen
Ertaubie Layouts Al — [+]

Datei Bearbeiten Anceige Extras  Fenster ﬂ
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HEBNA BLAYW H-DEy anopEn ifloeme | 1

Um kundenspezifische Anpassungen zu machen, klicken Sie auf das Symbol * , welches
im Bild oberhalb rot markiert ist. Daraufhin klappt sich die Schaltflache Schaltflachen
hinzufiigen oder entfernen auf. Uber diese Schaltfliche gelangt man an den Bereich
Kundenspezifische Anpassung.

Symbolleisten

Im Reiter Symbolleisten kdnnen unterschiedliche Symbolleisten ausgewahlt werden.
Folgende Kategorien stehen als Standardsymbolleisten zur Auswahl:

Ansicht 1
Datei Blattern durch Dokumente
Bearbeiten Hauptmeni
Ansicht Status
Blattern durch Seiten Plug-ins
||
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Ansicht 2
Datei Hauptmenu
Bearbeiten Status
Blattern durch Dokumente Plug-ins
Befehle

Im Reiter Befehle konnen einzelne Befehle einer vorhandenen Standardsymbolleiste oder
einer benutzerdefinierten Symbolleiste per Drag&Drop hinzugeflgt werden.

Hinweis:
Zusétzliche Toolbars kénnen iiber Neu hinzugefiigt werden.

Optionen

Der Reiter Options der kundenspezifischen Anpassungen bietet die Mdglichkeit, die
Ansicht und das Verhalten der Menus zu verandern. Hier kann eingestellt werden, ob die
MenuUs immer vollstandig angezeigt werden sollen, oder ob sie erst nach kurzer
Verzoégerung angezeigt werden. Sollen die Menus wieder in den ursprunglichen Zustand
versetzt werden, kann man die eigenen Anpassungen hier auf den Standard zurticksetzen.
Das Verhalten beim Ausklappen der Menus wird Uber die Menu Animation eingestellt.
Meniis immer vollstandig anzeigen

Es werden immer alle im Menu verfugbaren Optionen direkt angezeigt.

Nach kurzer Verzégerung vollstandige Meniis anzeigen

Sofern die oben genannte Option Meniis immer vollstandig anzeigen nicht gewahlt
wurde, kann eingestellt werden, dass sich die MenuUs nach einer kurzen Verzogerung
automatisch vollstandig angezeigt werden.

Hierflr darf der Mauszeiger nicht aus dem Menu bewegt werden.

GroBe Symbole

Uber die Einstellung GroBe Symbole kénnen die Meniisymbole zur besseren Erkennung
vergroRert werden.

Beispiel fiir groBe Symbole

Datei Bearbeiten Anzeige Extras Fenster \@\ v
BSOS RE [ EEE - Xi2RRE aahvaa 7 BEER G-
DOHNR S RLANHOHWEHABELETB D DADD o1

Beispiel fiir Standard Symbole

g

Datei Bearbeiten Anzeige Extras Fenster v
B@aSf Beg JEREE-v¥20 Ry aacavuw T BEBBR S
Bopss R AW EH-BEYEHRNREER Oy B0B6 A
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Quickinfo auf Symbolleisten anzeigen

Quickinfo ist der Text, der angezeigt wird, wenn Sie mit der Maus Uber das Symbol fahren.
Hier kann konfiguriert werden, ob das Quickinfo angezeigt wird und ob die
Tastenkombination flr den Kurzbefehl dort aufgefiihrt werden soll.

Tastenkombination in Quickinfo anzeigen

Mit Aktivierung werden die Tastenkombinationen der jeweiligen Befehle in der QuickInfo
angezeigt.

Menii Animationen

Uber Menii Animationen bestimmen das Erscheinungsbild des Menis auf dem.
Bildschirm. Wahlen Sie zwischen System, Keine, Rolleffekt, Einblendeffekt,
Aufzieheffekt, Zuféllig und Defaullt.

Entfernen eines Befehls aus dem Menu

Soll ein Befehl aus dem Menlu entfernt werden, offnen Sie das Fenster fir die
kundenspezifische Anpassung, markieren das lcon mit gehaltener linker Maustaste im
Client Konfigurationsfenster und ziehen es einfach aus der Symbolleiste in einen leeren
Bereich auf dem Bildschirm.

Upload Zeitplaner

Mit dem Upload Zeitplaner konnen automatisch neue und ausgecheckte Dokumente von
Benutzern eingecheckt werden. In der Client Konfiguration wird festgelegt, fur welche
Gruppen oder Benutzer diese Einstellung gelten soll. Man kann Feldinhalte als Bedingung
festlegen, die erfullt sein mussen, damit ein automatisches Einchecken auf den Clients fur
die konfigurierten Benutzer bzw. Gruppen erfolgt.

Voraussetzungen

Der WinClient muss zum Zeitpunkt des automatischen Eincheckens beim Benutzer offen
und unter dem konfigurierten Benutzer angemeldet sein.

Bedingungen fur das Einchecken konfigurieren

Zunachst werden die Felder Aktenschrank und Dokumententyp im unteren Bereich
ausgeflllt, so dass der Aktenschrank und der Dokumententyp definiert sind, fur die das
Einchecken der lokalen oder ausgecheckten Dokumente aktiviert werden soll. Dann wird
die Bedingung Uber den Eintrag des Indexfeldes definiert.
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Indexfeld
Dieses Feld muss die folgenden Bedingungen enthalten:

Vergleich Beschreibung

*

Wenn dieser String irgendwo im Inhalt des Feldes
gefunden wird.

= Genau dieser Feldinhalt.

> GroRer als der Feldinhalt.

>= Grolder oder gleich dem Feldinhalt.

< Kleiner als der Feldinhalt.

=() Wenn das Feld leer ist.

<>() Wenn das Feld nicht leer ist.
Feldwert

Der Feldwert definiert den Inhalt, den ein bestimmtes Feld beinhalten muss, um ein
Einchecken zu der angegebenen Zeit zu starten.

Werden mehrere Eintrage hintereinander als Bedingung zum Einchecken definiert, so
werden diese nacheinander abgearbeitet, d. h. die angegebenen Feldwerte werden nicht
verknUpft. Achten Sie darauf, dass die angegebenen Bedingungen logisch aufgebaut
werden und sich nicht gegenseitig ausschliel3en.

Einstellung der Zeit

Die Zeit fir das Einchecken der Dokumente wird auf einen bestimmten Zeitpunkt des
Tages festgelegt.

Ist ein Upload Zeitplaner fur einen Benutzer definiert, so wird das Uber ein Symbol in der
rechten unteren Ecke des Windows — Infobereiches angezeigt, sobald der Anwender sich
am WinClient anmeldet. Um die Zeiteinstellung zu sehen, fahren Sie mit der Maus Uber
das Symbol und verweilen dort einen Augenblick — es erscheint ein Tooltip, der die
eingestellte Zeit anzeigt.

Die eingestellte Zeit richtet sich nach der Zeit des Clients. Wird z. B. eine Zeit von 15:00
Uhr auf dem Server in Europa eingestellt, wird der Upload Zeitplaner entsprechend der Zeit
des Clients in Europa und zeitversetzt in den USA um 15:00 Uhr ausgefuhrt.

Hinweis:

Wird die Zeiteinstellung im Enterprise Manager geéndert, so ist der Neustart des WinClients

erforderlich.
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WebServer Einstellungen

Wird Uber den Zugang des WebServers mit einem Browser auf die Daten des FileDirectors
zugegriffen, so kdnnen hier die Grundeinstellungen der Webansicht fur die Clients generell
vordefiniert werden. Soll der angemeldete Webbenutzer die Einstellungen fur sein eigenes
Profil nicht &ndern, so entfernen Sie den Haken aus Erlaube Anderungen auf dem Client.

Erlaube Anderungen auf dem Client

Diese Option erlaubt es angemeldeten Benutzern die Einstellungen direkt im WinClient zu
andern.

Sprache

Stellen Sie hier die Sprache der Weboberflache ein, die fur die Benutzergruppe gelten soll.

PDF Download

Wenn PDF Download markiert ist, dann werden Dokumente, die heruntergeladen werden,
automatisch in eine PDF-Datei konvertiert.

Trefferliste (Treffer pro Seite)

Geben Sie hier an, wie viele Dokumente bei der Suche auf einer Seite angegeben werden
sollen.

Miniaturansicht

Wahlen Sie ob Miniaturansichten angezeigt werden sollen oder nicht.

JPEG Qualitat

Fir den WebServer kann die Qualitat der Bilder angegeben werden, die zur Anzeige
heruntergeladen werden. Je hoher die Prozentangabe, desto besser ist die Qualitat.

Index

Die Einstellung, ob der Index auf der Image Seite angezeigt wird, kann Uber die Client
Konfiguration im Enterprise Manager gesetzt werden.

Revisionen

Ob der Benutzer im WebServer Revisionen anzeigen darf, kann hier ebenfalls vordefiniert
werden.

; FileDirecto r Client Konfiguration | 103

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Plug-ins

Plug-ins bieten erganzende Funktionalitaten, die nicht bei jeder Installation notwendig sind.
Sie kdnnen dem WinClient hinzugeflgt werden, um besondere Aufgaben, welche nicht in
der Hauptanwendung enthalten sind, durchzufuhren. Plug-ins werden auch entwickelt, um
Systeme vielseitiger fur spezifische Geschaftsanforderungen zu machen.

Geben Sie Uber die Auswahl Plug-in hinzufiigen den Namen des verfugbaren Plug-ins
ein. Der Name ist der des.dll Dateinamens des Plug-ins.

Sie kdnnen Plug-ins von der Liste I6schen, wenn Sie das entsprechende Plug-in markieren
und anschlie3end Plug-in entfernen wahlen.

Aktivieren oder deaktivieren Sie das jeweilige Plug-in, indem Sie es markieren und dann
Plug-in aktivierien/deaktivieren wahlen. Erlaube Anderungen auf dem Client

Sie kénnen lhre Plug-in Einstellungen entweder sperren oder zeitlich befristete Anderung
fur Benutzter des WinClients zulassen Uber die Aktivierung von Erlaube
Schnellanpassung auf dem Client unter der Registerkarte Anordnung. Das ist jedoch
nur moglich, wenn Sie sich zuvor fiir die Einstellung Erlaube Anderung auf dem Client
entschieden haben.
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Codeless Connector

Ubersicht

S

Mit dem Codeless Connector kann eine Verbindung zwischen dem FileDirector und z. B.
einer beliebigen Windows-Anwendung hergestellt werden.

Der grofRe Vorteil ist, auf einfache Art Daten aus Anwendungen von Drittanbietern z. B.

Uber eine Tastenkombination, direkt fur die Indizierung oder Recherche von Dokumenten

zu ubernehmen, ohne aufwendige Programmierungs- oder Anpassungsleistungen.
Hinweis:
Das Prinzip des Codeless Connectors basiert auf der Ubernahme des Modulnamens und der
ID vom Control. Controls sind Objekte wie Buttons, Meniis und auszufiillende Felder innerhalb
von Anwendungen eines Drittanbieters. Die Inhalte der Controls (Felder) werden ausgelesen
und an den FileDirector libergeben. So ist diese Art der Feldiibergabe unabhéngig von der
verwendeten Anwendung.

Voraussetzungen

Der Codeless Connector muss lizenziert sein. Fur jeden Anwender, der den Codeless
Connector verwenden mochte, wird eine Lizenz bendtigt. Die Konfiguration erfolgt Gber
den FileDirector Enterprise Manager an dem Arbeitsplatz, an welchem die Applikation
installiert ist, die mit dem Codeless Connector verknupft werden soll.

Tastenkombinationen

Um Tastenkombination zu konfigurieren wahlen Sie das Symbol Codeless Connector und
anschlieBend Einstellungen. Fir jede Funktion Suchen, Bearbeiten, Scannen und
Prozessmanagement kann Strg, Alt, Shift und ein Buchstabe gewahlt werden. Auch die
Maus kann in diese Tastaturkombinationen mit einbezogen werden (linke, mittlere oder
rechte Maustaste mit Einfach- oder Doppelklick). Beachten Sie, dass die Kombinationen
fur jede Funktion eindeutig sein missen und nicht mit anderen eingerichteten
Tastaturkurzeln (auch anderer Applikationen) kollidieren darfen.

Es kdnnen einzelne oder auch alle eingerichteten Felder der verknlpften Applikation
ubernommen werden.
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Folgende Funktionen sind mit Tastaturkurzeln zu belegen:

Funktion Beschreibung

Suchen Hotkey (Einfach) Aktives Feld wird in Suche Gbernommen

Suchen Hotkey (Alle) Alle Felder werden in Suche
ubernommen

Bearbeiten Hotkey (Einfach)
Bearbeiten Hotkey (Alle)
Scannen Hotkey (Einfach)
Scannen Hotkey (Alle)
Prozessmanagement (Einfach)

Prozessmanagement (Alle)

Einstellungen

Folgende Schritte miussen fur eine Konfiguration vorgenommen werden:

e Erstellen Sie eine oder mehrerer Codeless Verknupfungen zu Feldern in
FileDirector.

e Ordnen Sie die Felder im Codeless Connector den Feldern der Drittanbieter
Anwendung zu.

Um einen neuen Connector zu erstellen, markieren Sie Codeless Connector und wahlen
den Befehl Neu aus dem Aktionsfeld. Unter Einstellungen konnen Sie einen vorhandenen
Connector bearbeiten.

Name des Codeless Connectors

Der Name des Connectors muss eingegeben werden, optional kann eine Beschreibung
hinzugefligt werden.

Codeless Connector Verknupfen

Der Connector muss mit einem Feld in FileDirector verknlpft werden. Daflr wahlen Sie
den (Ziel-)Aktenschrank, einen Dokumententypen und das Indexfeld aus, mit welchem
der Inhalt des Feldes der Quell-Applikation verknUpft werden soll.

Sie haben die Mdoglichkeit bestehende Prozesse auszuwahlen, um gefundene oder
gescannte Dokumente automatisch einem bestimmten Prozess zuzuordnen.
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Felder Ioschen

Mit dieser Option kann eingestellt werden, ob die Inhalte der Felder im WinClient geldscht
werden, bevor neue Informationen via Hotkeys hinzukommen. Wurde dieses nicht
eingestellt, werden die neuen Informationen dem bestehenden Inhalt hinzugeflugt.

Dokument anzeigen

Haben Sie diese Einstellung gewahlt, so wird ein vom Connector gefundenes Dokument
augenblicklich im WinClient angezeigt.

Verknupfung von Anwendungsfeldern

Auf der rechten Seite des Konfigurationsfensters befinden sich zwei kleine Fadenkreuze.
Sie werden zur VerknlUpfung der Felder von Drittanbieteranwendungen mit FileDirector
genutzt.

Mit der Option Zielscheibe mit weiBem Hintergrund ist die Verkntpfung von Feldern mit
beliebigen Windows-Anwendungen maoglich, die mit Controls arbeiten. Felder von Java-
gestutzten Anwendungen kdnnen verlinkt werden.

Das Symbol Zielscheibe mit schwarzem Hindetgrund kann flir Anwendungen
konfiguriert werden, fur die eine Text-Oberflache mit OCR ausgelesen wird. Damit kann
der Codeless Connector z. B. fur Textoberflachen in Terminalanwendungen verwendet
werden. Bei Verwendung dieser Option wird die Zielscheibe auf die Anwendung gezogen
und es kann eine OCR-Zone definiert werden. Voraussetzung ist, dass sich die Eintrage
im Zielfenster immer an der gleichen Stelle befinden, damit die OCR-Zone die richtigen
Werte auslesen kann.

Hinweis:

Bei dieser Art der Konfiguration wird die OCR verwendet, die den Text auf dem Bildschirm

erkennt. Hier kann es ggf. zu Lesefehlern kommen, wenn z. B. ein blinkender Cursor erfasst
wird oder eine Hintergrundfarbe die Erkennung beeinflusst.

Um die Anwendung zu verknupfen, klicken Sie auf das entsprechende Zielfadenkreuz und
halten dabei die Maustaste gedrickt. Dann ziehen Sie das Fadenkreuz auf das
entsprechende Feld in der Anwendung eines Drittanbieters. Sobald das Feld markiert ist,
lassen Sie die Maustaste los.

Im Testfeld Gefundener Text sehen Sie nun zu lhrer Kontrolle den Inhalt der
Drittanbieteranwendung.

Selektierter Text

Diese Option erweitert deutlich den Handlungsspielraum von Codeless Connector: Haben
Sie diese Einstellung gewahlt, so wird keine direkte Verknipfung zu einer Anwendung
hergestellt: Sie missen den gewinschten Text in der jeweiligen Anwendung markieren
und anschlieBend die entsprechende Tastenkombination ausfihren. Der markierte Text
wird zur Suche oder Indizierung genutzt.
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Volltext

Bei dieser Einstellung wird der abgerufene Text in das Volltextsuchfeld des WinClient
Suchbereichs eingegeben und nicht einem Indexfeld zugeordnet. Danach wird eine Volltext
Dokumentensuche durchgefuhrt.

Fir diese Option kénnen Sie unter der Rubrik Dokumententyp entweder einen
Dokumententypen auswahlen oder die Einstellung None wahlen. Bei der Wahl eines
Dokumententypen wird sich Ihre Suche auf Dokumente innerhalb des Dokumententypen
beschranken. Mit der Einstellung None wird die Suche fur alle Dokumententypen
ausgefihrt, zu welchen der jeweilige Benutzer Zugang hat.

Sollten Sie diese Einstellung wahlen, werden die Konfigurationen des Indexfeldes ignoriert.

Filtern von Suchergebnissen

Fir die Volltext-Filterung muss folgender Key/Schlussel in der WinClient app.xml
eingestellt werden:

<add key="FilterFulltextSearch” value="true" />

Volltext Suchergebnisse kénnen durch die Werte, die fur die Indexfelder der gesuchten
Dokumente gelten, gefiltert werden.

Dies wird durch die Konfigurierung mehrerer Connectoren innerhalb der gleichen
Anwendung erreicht, wobei ein Connector mit Volltext konfiguriert wird und die anderen
Connectoren mit Indexfeld. Wird der Hotkey Suchen (Alle) ausgeflhrt, so wird das
Ergebnis der Volltext Suche nur die Dokumente aufweisen, die alle Kriterien erfullen.

Codeless Connector anwenden

Um die Feldinhalte direkt in den FileDirector zu Gbernehmen, starten Sie die Anwendung
und den WinClient. Lassen Sie sich in Ihrer Anwendung die konfigurierten Felder anzeigen
und wenden Sie die eingestellte Tastenkombination zur Ubernahme der Feldinhalte an.
Jetzt werden die ausgefullten Felder den zugeordneten Feldern ihres Aktenschrankes
Ubergeben und die entsprechende Funktion (Suchen/ Bearbeiten/ Scannen/
Prozessmanagement) durchgefuhrt. Ist ein Codeless Connector konfiguriert, so erscheint
im Infobereich unten rechts ein neues Symbol.

Sicherheit

Die eingerichteten Connectoreintrage konnen jeweils bestimmten Benutzern zur
Verwendung zugewiesen werden. Markieren Sie den Zweig Codeless Connector und
klicken Sie auf Sicherheit (gelber Schlissel oder rechtes Mausmenu).

Jetzt steht jeder eingerichtete Connector den Benutzern zur Verfligung, die mit den
entsprechenden Feldern arbeiten. So kdnnen fur jeden Benutzer unterschiedliche Felder
aus verschiedenen Applikationen eingerichtet werden.
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SAP

FileDirector ArchiveLink*

s

FileDirector ArchiveLink ist eine bewahrte Schnittstelle zur Integration von FileDirector und
SAP Net Weaver.

Es enthalt die folgenden Funktionalitaten:

e SAP HTTP Content Server 6.2

e OLE/HTTP Frontend

e Barcode BAPI

e System Landscape Directory (SLD) Registration

ArchiveLink ist eine Option des FileDirectors und muss lizenziert werden.

SAP Content Repository Verbindung

Fir Dokumente, die von SAP in FileDirector gespeichert werden, muss in FileDirector ein
Zielort definiert werden. Ein SAP Content Repository muss im FileDirector mit einem
Aktenschrank und Dokumenttypen verbunden werden.

Um eine neue Verbindung zu erzeugen, markieren Sie den Zweig SAP und wahlen den
Befehl Neu innerhalb des AktionsmenUs. Dieses ist ebenfalls Uber die rechte Maustaste
moglich.

SAP Content Repository

Ein existierendes SAP Content Repository wird hier eingetragen. In einem SAP Content
Server benutzt das SAP System nur Content Repositories als Zuordnung, die durch eine
ID gekennzeichnet sind. SAP schreibt vor, dass eine ID entweder nur aus zwei Zeichen
besteht oder mit Y oder Z anfangen muss.

Hinweis:

Es ist sinnvoll, den Eintrag zuerst in der FileDirector Konfiguration zu definieren. Auf diese
Weise kann die Verbindung sofort getestet werden, sobald eine Verbindung zum Repository
erstellt wurde.
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Zielaktenschrank/Dokumenttyp

Werden vom SAP-System aus Daten geschickt bzw. der ScanClient oder der WinClient
aufgerufen, so missen sowohl Aktenschrank als auch Dokumententyp bekannt sein, in die
gescannt werden soll.

Ein SAP Content Repository entspricht genau einem Dokumententypen innerhalb eines
Aktenschrankes.

Selektieren Sie aus der Drop Down Liste den Zielaktenschrank und dann den
Zieldokumenttypen aus dem gewahlten Aktenschrank.

Standard Scanprofil

Wenn vorweg ein Scanprofil eingerichtet ist, kann eine sofortige Aktion in der SAP
Konfiguration spezifiziert werden. Falls nicht, muss eine Aktion manuell ausgewahlt
werden.

Hinweis:

Siehe Hinweise fur SAP Systemeinstellungen — OLE.

Voreingestellter Dokumentenschutz

Beim Speichern eines Dokumentes muss der Grad des Schutzes dieses Dokumentes
gesetzt werden. Wenn auf das Dokument zugegriffen wird, sind nur die vorher definierten
Aktionen mit diesem Dokument erlaubt.

Fur weitere Informationen wenden Sie sich an Ihren SAP Consultant.

Es kann passieren, dass SAP nicht die Schutzparameter eines Dokumentes wahrend des
Sendens definiert und Ubertragt. In diesem Fall soll der voreingestellte Dokumentschutz
gelten.

Passwort

SAP schutzt Sendungen an den Content Server mit einer Signatur. Ein Zertifikat ist notig,
damit der Content Server die Signatur prifen kann. Die Benutzung des Zertifikats kann mit
einem Passwort geschitzt werden.

Print Lists

Ziel-Dokumententyp

Sie haben die Méglichkeit den Dokumententypen, in welchen die Drucklisten gespeichert
werden, auszuwahlen. Den gewlunschten Aktenschrank wahlen Sie im Reiter Allgemein.
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Header Types

Die Print Headers konnen mit FileDirector Indexfeldern innerhalb des gewahlten
Dokumententyps verlinkt werden.

Dafur wahlen Sie den Befehl Hinzufiigen und markieren in der Dropdown-Liste Print list
header types den entsprechenden Header. Anschlief3end suchen Sie das Indexfeld aus,
mit welchem der Header verknupft werden soll.

Header Links kbnnen mit dem Befehl Entfernen aus der Liste geldéscht werden.

Zertifikat

FileDirector ArchiveLink benutzt ein Zertifikat, um die Sendesignatur zu prifen. Im oberen
Teil des Fensters wird das von FileDirector ArchivelLink benutzte Zertifikat angezeigt.

Zur Aktualisierung kann das SAP-System ein neues Zertifikat senden. Dieses wird
zunachst im unteren Bereich des Fensters angezeigt. Zur Aktivierung des neuen Zertifikats
muss es von einem Administrator akzeptiert werden. Dadurch wird sichergestellt, dass die
Genehmigung von einer autorisierten Person erfolgt.

SAP Einstellungen fur das Content Repository

Die folgenden Einstellungen werden in SAP bendétigt und sollten durch einen SAP
Consultant eingerichtet werden.

Hinweis:
Um die SAPGui Konfiguration aufzurufen:

SAPGui = Transaction OACO0 — Customizing Content Repositories = Create

Content Repository

Dies ist die ID, die in FileDirector als Content Repository zugeteilt wurde.

HTTP-Server
Adresse des Rechners, auf dem der FileDirector Server installiert ist.

Porthummer

Normalerweise Port 80, falls nicht im IS anders spezifiziert.

HTTP-Script

Dies ist die URL des FileDirector ArchiveLink Interfaces ohne den Hostnamen. Wenn die
komplette URL htip.//hostname/filedirector30/archivelink lautet, sollte im HTTP-Skript
filedirector30/archivelink gesetzt werden.
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Barcode BAPI Funktionalitat

Wenn ein Dokument mit Barcode in einen Dokumententypen eingecheckt wird, der mit
einem SAP Content Repository verbunden ist, werden der Barcode sowie die GulD des
Dokumentes an das SAP System gesendet.

Der Barcode selbst wird von FileDirector gelesen, in dem der Barcodetyp eingestellt
werden muss.

Die Verbindungeinstellungen fur den Link zwischen FileDirector und SAP werden durch
Markierung des Zweiges SAP und der Auswahl von Einstellungen (Aktionsmenu)
definiert.

SAP Client

Der in SAP definierte Client muss ausgewahlt werden.

SAP Credentials

SAP hat sein eigenes Usermanagement. Die Details des SAP Kontos missen eingetragen
werden. Diese benutzt FileDirector zum Senden des Barcodes an SAP.

Weitere Verbindungseinstellungen

Die Verbindungseinstellungen sind festgesetzt in den Feldern Computername des SAP
Servers, SAP Systemnummer, SAP Gateway Host und SAP Gateway Service. Fur die
notwendigen Angaben in diesem Bereich setzen Sie sich bitte mit Ihrem SAP-Berater in
Verbindung.

Schreibe Rfc Trace

Falls diese Option ausgewahlt ist, werden die gesendeten Barcodeauftrage des
FileDirectors in rtc Dateien gespeichert. Diese Dateien werden im \bin Unterverzeichnis
des FileDirector Programmpfades abgelegt, z. B. in C:\Programme\Spielberg Solutions
GmbH\FileDirector Server\bin.

Hinweis:
Die Dateien werden durch eine Programmbibliothek von SAP erzeugt, die FileDirector
benutzt, um Barcodes zu senden. FileDirector hat keinen Einfluss auf die Inhalte dieser
Dateien.
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Konfiguration des OLE/http Frontend Uberblick

4 GUIScanDoc @AID,n

Scan «———————————2 > | FileDirector ScanClient '
GUID

SAP GUI

Q
S
S

FileDirector ScanClient
VieW f———EIB:G—I—f—D————; GUIVieWDOC
GEID=GUIView @AID,@DID,0

FileDirector WinClient
GUIViewDoc
@AID,@DID, 1

ArchiveLink FileDirector Server
SAP System Cabinet

Document Type

In der SAP GUI (User Desktop) missen zwei Kommandos konfiguriert werden. Ein Scan
Kommando sowie ein Kommando zum Anzeigen gespeicherter Dokumente (View).

Beim Erzeugen eines Dokumentes in SAP wird ein Kommando GUIScanDoc@AID,n
aufgerufen, welches den ScanClient 6ffnet. Zusammen mit dem Aufruf kann ein Parameter
,N“ Ubergeben werden, der eine automatische Aktion startet (Einzelseiten scannen, Stapel
scannen, etc.). Die Aktionen sind beschrieben im Abschnitt Scan from Front End.

Mit dem ScanClient wird das Dokument gescannt und indiziert, wobei die eingetragenen
Indexdaten nur im FileDirector zur Recherche zur Verfigung stehen. Als Ruckmeldung
erhalt das SAP-System eine ID, die der Dokument-GUID entspricht.

FiUr die Anzeige eines existierenden Dokumentes kdnnen sowohl der WinClient als auch
der ScanClient konfiguriert werden. Fur diesen Aufruf wird das Kommando GUIViewDoc
@AID,@DID,n gesendet, wobei n entweder 1 oder 0 ist. Bei 0 6ffnet sich der ScanClient,
bei 1 der WinClient.

Fir die SAP Konfiguration wenden Sie sich bitte an lhren SAP Consultant.
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SAP SLD Integration

Das SLD (System Landscape Directory) von SAP NetWeaver™ ist eine zentrale
Ablagestelle, die Informationen Uber die installierten Softwarekomponenten enthalt. Dies
sind neben SAP-Komponenten auch Komponenten wie FileDirector von Drittherstellern
aus SAP Sicht.

FileDirector erreicht die SLD Integration durch die automatische Erzeugung und
Versendung einer xml Datei Uber http zu einem vorher definierten SLD.

Um SLD zu konfigurieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Zweig SAP,
wahlen Sie Bearbeiten und selektieren Sie den Reiter SLD.

SLD URL

Dies ist der Host des SLD, welches fur die Integration von FileDirector und FileDirector
ArchiveLink benutzt wird.

SLD Benutzername und Passwort

Benutzername und Passwort fur das spezifizierte SLD.

Ausfiuhren
Generiert und sendet eine XML Datei Uber http an das SLD zur Aktivierung.

FileDirector ScanClient

Um Dokumente mit dem ArchivelLink zu scannen, kann der ScanClient benutzt werden. Er
ist speziell entworfen um FileDirector mit SAP zu verbinden und Dokumente zu scannen
und anzuzeigen. Microsoft .NET Framework 2.0 ist notwendig, um den ScanClient zu
installieren.

Beim Benutzen der Suche ist nur die Option oben rechts in der Toolleiste verfugbar. Das
Menu ist ahnlich zu dem des WinClients. Eine Beschreibung der Funktionen kann im
WinClient Benutzerhandbuch gefunden werden.
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Hinweise fur SAP Systemeinstellungen — OLE
Funktionen fur SAP OLE Automation 2.0: DSDMSAUTOM.FDSAPOLE

Speichern durch das frontend (Scan)

M GUIScanDoc @AID,n n=1 = Scanmode Single
n= 2 = Scanmode Batch

G @EID=GUIScanDocRC

G @DID=GUIScanDoclID

Hinweis:
Ein M am Anfang des beschriebenen Eintrags zeigt, das dieser Aufruf gesendet wird; ein G
zeigt eine Bestétigung an.

Wenn ein Scanprofil in FileDirector vordefiniert ist, kann dieses in den Scanaufruf eingefugt
werden.

Anzeigen eines gespeicherten Dokuments (View)

M GUIViewDoc @AID,@DID,n  n=0 = Anzeige im ScanClient
n=1 = Anzeige im WinClient
G @EID=GUIViewDocRC

Hinweise fur SAP Systemeinstellungen — Content
Repository

FUr detaillierte Einstellungen in SAP wenden Sie sich bitte an lhren SAP Berater.
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Aktenschranke
Ubersicht

FileDirector speichert Dokumente in Aktenschranken. Diese virtuellen Aktenschranke

konnen jeden Dokumententypen speichern. Es gibt keine Einschrankungen durch
FileDirector in Bezug auf GroRe oder Anzahl der zu speichernden Dokumente.

Normalerweise erstellt man einen Aktenschrank fir ein Unternehmen, in welches die
Dokumente gespeichert werden. Diese Dokumente werden in verschiedenen
Dokumententypen abgelegt. Es ist moglich einzelne Dokumente Uber alle
Dokumententypen hinweg zu suchen.

Aktenschrankansicht umschalten
&

Angelegte Aktenschranke werden, im Standard, mit einem Aktenschrank-Symbol und dem
Aktenschranknamen jeweils unterhalb angezeigt. Durch die Auswahl von
Aktenschrankansicht umschalten aus den Befehlen unter Erweitert verandert sich die
Standardansicht und es wird eine Liste mit Aktenschranken angezeigt, die neben dem
Namen, der Beschreibung, dem Speicherort, der Grélke, der Version, auch das Datum der
Erstellung des Aktenschranks anzeigt.

Aktenschrank erstellen

o
=}
A,

Mit Klick auf die Schaltflache Neuer Aktenschrank wird ein Dialogfenster zum Anlegen
eines neuen Aktenschrankes geoffnet.

Hinweis:

In Ausnahmeféllen kann es vorkommen, dass ein Aktenschrank mit einer ganz bestimmten
vordefinierten ID benétigt wird. Um dies zu erreichen, kann der Enterprise Manager mit dem
folgenden Startparameter gestartet werden: INewCablD:3D104E6C, wobei dann 3D104E6C
die ID wére, die bei der ersten Erstellung eines Aktenschrankes verwendet wiirde.
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Eigenschaften Allgemein

Im Reiter Allgemein werden der Name und eine Beschreibung flir den Aktenschrank
eingegeben. Weiterhin wird der Speicherort angezeigt, an dem der SQL-Server die
Datenbank dieses Aktenschrankes speichert. Soll der Speicherort der Datenbank verlegt
werden, so ist dies Uber die Konfiguration im Datenbank-Server mdglich.

Es kann automatisch eine eindeutige ID fur diesen Aktenschrank angelegt werden oder im
Feld Name der Datenbank definiert werden. Sobald ein neuer Aktenschrank erzeugt
wurde, wird, sofern im Feld Name der Datenbank kein Name eingetragen wurde,
automatisch eine Datenbank mit dem Namen der ID-Nummer erstellt. Die entsprechende
ID ist in der unteren, linken Ecke des Fensters aufgefluhrt.

Hinweis:

Ein eindeutiger Name und eine aussagekréftige Beschreibung der Datenbank unterstiitzen

den Benutzer bei der Arbeit mit unterschiedlichen Aktenschrénken.

Maximale GroRe der Trefferliste

Um die Zeit und das Volumen des Datentransfers zwischen Server und Client zu
begrenzen, kann die maximale Anzahl der angezeigten Ergebnisse (Max. Anzahl von
Treffern in Trefferliste) bei einer Suche eingeschrankt werden. StandardmaRig ist der
Server so konfiguriert, dass bis zu 1.000 Treffer angezeigt werden. Sie kdnnen hier einen
neuen Wert eingeben.

Aktenschrank Logo Konfiguration

Das Logo (Bild) wird mit dem Aktenschrank gespeichert. Wird ein neuer Aktenschrank
erstellt oder die Einstellungen geandert, kann ein Logo gewahlt werden.

Uber Logo é&ndern kann eine Grafik ausgewahlt werden, die nach Offnen des
Aktenschrankes im WinClient sichtbar wird.

Ist dem Aktenschrank kein bestimmtes Logo zugewiesen, so wird das Standard-Logo
verwendet, welches unter dem Namen custlogo.gif im Programmpfad des WinClients
gespeichert ist. Hierzu finden Sie eine Erlauterung im Installationshandbuch.

Sicherheit Aktenschrank

Im Reiter Sicherheit werden die Gruppen und Benutzer eingerichtet, die diesen
Aktenschrank verwenden durfen. Aktenschranke kdénnen im Enterprise Manager nur
gesehen werden, wenn der Benutzer Vollzugriff hat. Ein Administrator oder ein Benutzer
mit dem Recht Vollzugriff kann hier die Rechte der jeweiligen Benutzer und Gruppen
konfigurieren.

Die allgemeinen Windows-Grundrechte werden fur jeden Benutzer in der Windows-
Sicherheit festgelegt. Um bestimmten Benutzern Rechte zuweisen zu kdnnen, Siehe
FileDirector Benutzer/Gruppen
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In FileDirector kdnnen Rechte auf verschiedenen Ebenen vergeben werden:

Im Aktenschrank

Im Dokumententyp

In Feldern

Im Ablagesystem Feldern

Fur einzelne Dokumente im WinClient

IP Restriktionen

Siehe Dokumententyp Sicherheit
Siehe Filter
Siehe Sicherheit Ablagesystem

Siehe WinClient Benutzerhandbuch

StandardmaRig wird der Zugang zu FileDirector Aktenschranken nur mit Hilfe des

FileDirector Rechtemanagements gesteuert.

Dartber hinaus kann aber auch der Zugriff auf einen Aktenschrank nur von bestimmten IP-

Adressen aus erlaubt werden.

Sobald diese Funktion genutzt wird, wird der Zugriff auf den jeweiligen Aktenschrank nur
von den hier eingetragenen Adressen erlaubt.

Wird der Zugriff von einem System angefordert, dessen IP-Adresse hier nicht aufgefihrt
ist oder nicht im aufgefUhrten Adressbereich liegt, wird der Zugriff auf den Aktenschrank
verweigert, auch wenn das verwendete Benutzerkonto Uber entsprechende Zugriffsrechte

verfugt.

Mehrere Eintrage missen durch Semikolon (;) getrennt werden.

Beispiele fiir mégliche Eintrage:
Adressen

192.168.0.18,;192.168.0.30,192.168.0.31

192.168.0.18-192.168.0.31

192.168.0.18-192.168.0.31,192.168.0.33

FileDirector

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT

Beschreibung

Nur Gerate mit den IP Adressen .18, .30
und .37 werden zugelassen.

Fur alle anderen IP Adressen wird der
Zugang verweigert.

Nur Gerate mit einer IP Adresse aus dem
Bereich zwischen .78 und .37 werden
zugelassen.

Fir alle anderen IP Adressen wird der
Zugang verweigert.

Nur Gerate mit einer IP Adresse aus dem
Bereich zwischen .18 und .37 werden
zugelassen, zusatzlich das Gerat mit der
IP Adresse .33.

Fir alle anderen IP Adressen wird der
Zugang verweigert.
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Adressen Beschreibung

192.168.0.18- Nur Gerate mit einer IP Adresse aus dem

192.168.0.31,;192.168.0.45-192.168.0.58 Bereich zwischen.78 und .37und
zwischen .45 und .58 werden
zugelassen.

Far alle anderen IP Adressen wird der
Zugang verweigert.

Allgemeine Regeln fiir die Rechtevergabe

Um Rechte korrekt zu vergeben, mussen diverse Regeln eingehalten werden. So kann
man Rechte fur Benutzer und flr Gruppen vergeben, Rechte kénnen vererbt oder direkt
gesetzt werden und es kdnnen Rechte erlaubt und verweigert werden.

Folgende Regeln sind dabei zu beachten:

Benutzerrechte haben Vorrang vor Gruppenrechten

Wurde einer Gruppe das Recht auf z. B. Léschen verweigert, aber einem bestimmten
Benutzer aus dieser Gruppe explizit dieses Recht erlaubt, so ist diesem Benutzer das
Léschen erlaubt.

Direkte Rechte haben Vorrang vor vererbten Rechten

Werden im Aktenschrank Rechte vergeben, so werden diese Rechte automatisch auf alle
Dokumententypen vererbt. Vererbte Rechte werden als Kastchen, direkte Rechte als
Hakchen angezeigt. Wird einer Gruppe im Aktenschrank z. B. das Recht Léschen
verboten, so kann es fur die gleiche Gruppe fur einen bestimmten Dokumententypen direkt
gesetzt und erlaubt werden. Diese Gruppe darf dann nur in diesem speziellen
Dokumententypen Dokumente I6schen. In den anderen Dokumententypen darf von dieser
Gruppe nicht geléscht werden, da dort die geerbten Rechte des Aktenschrankes gelten.

Symbol Beschreibung

Nicht definiert (vererbt)

Zulassen (vererbt)

Verweigern (vererbt)
v Zulassen (direkt)

x Verweigern (direkt)

Verweigerte Rechte haben Vorrang vor erlaubten Rechten

Ist z. B. ein Benutzer in zwei verschiedenen Gruppen und flr die eine Gruppe wird ein
bestimmtes Recht erlaubt, fur die andere aber verweigert, so gilt das verweigerte Recht.
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Beispiel:
Das entsprechende Benutzerkonto ist Mitglied der Gruppe A und der Gruppe B.

Gruppe A Gruppe B Berechtigung
w + x = x
Zulassen Verweigern Verweigern

Rechtevergabe auf Aktenschrankebene ohne Zulassen/Verweigern

Wenn einem Benutzer auf Aktenschrankebene keine Rechte erteilt wurden, dann kdénnen
keine Rechte vererbt werden und die Funktion wird zunachst nicht erlaubt.

Dadurch wird erreicht, dass die Rechte erst auf der Dokumententypebene vergeben
werden.

Der Vorteil bei dieser Vorgehensweise ist, dass neu angelegte Dokumententypen explizit
fur Benutzer freigegeben werden missen und somit nicht ungewollt ein neu angelegter
Dokumententyp fur einen Benutzer oder eine Gruppe sichtbar sind.

Beispiel:

Die Gruppe Verwaltung beinhaltet die Benutzer "Peter" und "Paul". Die Gruppe
Verwaltung ist in der Gruppe fd-scan.

Allgemein | Sicherheit | Replkation | DS-GVO

Benutzernamen und -Gruppen

.'r' demo\admin

i demoverwaltung
Hinzufiigen Entfernen
Rechte fiir ...
demo'werwaltung Zulassen Verweigern

Vollzugriff

Anlegen

Laschen

Veréndern

Anzeigen
Herunterladen
Revisionen herunterladen
Anmerkungen ndern
Scannen

Bearbeiten

Drucken

Dashboard anzeigen
Dashboard bearbeiten

IP Restriktionen

§ F| [e Directo r Aktenschrénke | 120

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Der Gruppe Verwaltung sind zwar die Aktenschrankrechte zugeteilt, aber es wurden keine
Hakchen gesetzt, so dass sie auf der Aktenschrankebene keine Rechte besitzt.

Da nun keine Rechte vererbt werden konnen, hat diese Gruppe auf der
Dokumententypebene keine Rechte. Hier koénnen jetzt fir diese Gruppe die
Dokumententypen freigegeben werden, die sie sehen und bearbeiten soll.

Hinzufugen von Benutzern/Gruppen

Soll einem Benutzer explizit ein Recht zugewiesen werden, so muss er erst Uber
FileDirector Benutzer/Gruppen importiert werden, damit er in der Auswabhlliste zur
Verfligung steht. Siehe_FileDirector Benutzer/Gruppen

Wahlen Sie Hinzufiigen, damit Sie die Konten und Gruppen auswahlen kdnnen.

Hinweis:

Wenn der Benutzer, der den FileDirector administrieren darf, als erstes die kompletten
Berechtigungen erhélt, dann wird er immer an alle Funktionen gelangen — auch wenn er
(versehentlich) der Gruppe fd-admins den Vollzugriff verweigert hat.

Konten wédhlen

Es kdénnen mehrere Benutzer hintereinander markiert und der Auswahl hinzugeflgt
werden. Die Anzeige der Benutzer und Gruppen kann alphabetisch sortiert werden, indem
auf den Spaltennamen geklickt wird.

Rechte auf Aktenschrankebene

Die Rechte sind hierarchisch aufgebaut, so dass die Rechte der Aktenschranke auf die
Rechte der Dokumententypen vererbt werden. Verweigern hat immer eine hdhere
Berechtigung als Zulassen.

Sollen Rechte vergeben oder verweigert werden, so sollte immer explizit Zulassen oder
Verweigert markiert werden. Wird nur das Hakchen entfernt, so werden die Grundrechte
der Gruppen bzw. die vererbten Rechte Ubernommen.

Vollzugriff

Der Vollzugriff erlaubt es dem Benutzer, Rechte zu vergeben und das Auschecken von
Dokumenten zu widerrufen, die von anderen Benutzern erstellt oder bearbeitet wurden.

Man sollte darauf achten, dass der fd-admin im Normalfall immer diese Rechte haben
sollte.

Verweigert man dem fd-admin das Recht, so kann er selbst keine Rechte mehr vergeben.

Hinweis:

Wird die Gruppe fd-admins in der Tabelle CabRights geléscht, so wird sie bei Neustart
automatisch wieder mit allen Rechten hinzugefiigt.

In der SQL-Tabelle ,CabRights’ sind die User und Gruppen aufgefiihrt. Léschen Sie dort die
Datensétze aber nicht sofort, sondern benennen Sie sie nur um.
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Anlegen

Ist Anlegen fir einen Benutzer verweigert, darf dieser zwar Dokumente in der lokalen Liste
anlegen, nicht aber auf dem Server einchecken. Dies betrifft nur das Anlegen neuer
Dokumente.

Hinzuscannen oder Andern wird durch das Verweigern dieser Option nicht verboten.

Loschen

Ist das Loschen verweigert, so darf der Benutzer keinen eingecheckten Datensatz vom
Server l6schen.

Lokale Dokumente und Dokumente auf der personlichen Liste dirfen geléscht werden.

Hinweis:

Serverseitiges Léschen bedeutet kein Léschen aus der Datenbank, sondern in der Tabelle
FD_Documents wird das Dokument als geléscht markiert. Es wird somit nicht mehr in der
Suchliste berticksichtigt.

Verdndern

Ist diese Option verweigert, so wird ein grundsatzliches Auschecken archivierter
Dokumente verhindert. Das Verandern neuer Dokumente auf der lokalen Liste und das
anschlielRende Einchecken sind aber erlaubt.

Anzeigen

Ist flr einen Aktenschrank die Anzeige grundsatzlich verweigert, so kann der Benutzer den
Aktenschrank beim Offnen nicht auswahlen.

Herunterladen

Ist das Recht Herunterladen verweigert, so kann zwar in den Indexdaten gesucht werden,
aber die Seiten zu den Dokumenten werden nicht angezeigt, weil sie nicht in den lokalen
Cache heruntergeladen werden. Anderungen der Indexdaten sind nicht moglich.
Hinweis:
Bei dieser Option sind die Verwaltung des lokalen Cache und die Anmeldung wichtig! Wird
hier die Standardauthentifizierung verwendet, kann es zu Sicherheitseinbul3en fiihren, wenn
Benutzer mit verschiedenen Rechten an einem Arbeitsplatz arbeiten.
Siehe — Automatisches Login verwendet aktuelles Windows-Konto im FileDirector
Installationshandbuch.

Revisionen herunterladen

Wird das Recht Revisionen herunterladen verweigert, so kann der Benutzer nur den
letzten Stand des Dokumentes einsehen, aber keine vorherige Revision aufrufen.
Anmerkungen dndern

Sind Anmerkungen auf einer Seite gesetzt worden, kdnnen diese nicht verandert werden,
wenn dem Benutzer dieses Recht verweigert wurde.

So kénnen z. B. Bereiche eines Dokumentes flir unbefugte Einsicht abgedeckt werden.
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Scannen

Wird dieses Recht verweigert, so wird dadurch der Reiter Scannen im WinClient fur diese
Benutzer komplett ausgeblendet und es stehen keine Scanoptionen mehr zur Verfugung.
Bearbeiten

Wird Bearbeiten verweigert, wird auch hier der Reiter im WinClient komplett ausgeblendet.

Drucken

Ist Drucken nicht erlaubt, so werden die Druckoptionen im Menu inaktiv oder sind fur den
Anwender nicht mehr verfugbar.

Dashboard Ansicht

Wird Dashboard Ansicht verweigert, kann das FileDirector Dashboard durch diesen
Benutzer oder Mitglieder dieser Gruppe auch nicht im Betrachter-Modus (View) aufgerufen
werden.

Hinweis:

Wird weder das Recht Dashboard Ansicht noch Dashboard Bearbeiten gewéhrt, so ist die

Dashboard-Schaltflache im FileDirector Dashboard im FileDirector WebServer inaktiv.

Dashboard Bearbeiten

Wird Dashboard Bearbeiten verweigert, kann das FileDirector Dashboard durch diesen
Benutzer oder Mitglieder dieser Gruppe nicht im Bearbeiten-Modus (Edit) aufgerufen
werden.

Ein Benutzer oder eine Gruppe benotigt dieses Recht um ein neues Dashboard anzulegen
oder ein existierendes Dashboard zu bearbeiten.

Hinweis:
Wird weder das Recht Dashboard Ansicht noch Dashboard Bearbeiten gewéhrt, so ist die
Dashboard-Schaltflache im FileDirector Dashboard im FileDirector WebServer inaktiv.

Replikation
A\

R

Voraussetzung zur Konfiguration der Replikation im Aktenschrank ist die
Verbindungseinstellung zum Zielserver. Siehe_Replikationsverbindung erstellen.

Markieren Sie den Aktenschrank und wahlen die Aktion Elnstellungen, um die
Replikationseinstellungen zu konfigurieren.

§ F| '.F.’ Directo r Aktenschranke | 123

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Hinzufligen

Ist der Zielserver eingerichtet, so kann er durch Hinzufiigen dem Aktenschrank
zugewiesen werden. So wird eingestellt, mit welchem Server die Daten des
Aktenschrankes repliziert werden sollen.

Dokumente kénnen nur mit Servern repliziert werden, die in dieser Tabelle stehen. Sollen
replizierte Dokumente vom Originalserver ausgecheckt werden kdnnen, muss hier auf dem
Zielserver auch der Originalserver eingeflgt werden.

Eine Replikation zwischen zwei Zielservern ist nicht moglich (siehe Abbildung):

Original
FileDirector
Server

FileDirector
Server

Hinweis:

Bei der Abbildung muss berticksichtigt werden, dass die Zustandigkeit der Dokumente auf
einen anderen Server libertragen werden kann. Wird sie vom Originalserver zu einem Clone
libertragen, so wird der Clone somit zum Originalserver.

Scannen/Bearbeiten/Suchen

Wird im Originalserver gescannt und auf den Zielserver (Clone) repliziert, so kdnnen die
Dokumente auf dem Zielserver gesucht und angezeigt werden. Sollen bereits replizierte
Dokumente des Originalservers auf dem Zielserver bearbeitet werden, so ist das nur
moglich, wenn sie auf dem Originalserver ausgecheckt werden. Dafir muss der
Originalserver in der Aktenschrankeinstellung des Ziel-Servers eingerichtet und die
Verbindung online sein.
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Beispiele
Zentrale (Originalserver) = Niederlassung (Zielserver)

In der Zentrale und in der Niederlassung werden Daten gescannt und eingecheckt. Die
Daten aus der Zentrale sollen in der Niederlassung zur Verfligung stehen.

Fall 1

In der Zentrale wird gescannt. In der Niederlassung sollen die Daten der Zentrale
recherchierbar sein, aber nicht bearbeitet werden:

Hier reicht eine Replikationsverbindung auf dem  Zentralrechner zum
Niederlassungsserver. Der Zeitplaner wird in der Zentrale eingerichtet und bendtigt eine
Lizenz zur Replikation.

Fall 2

In der Zentrale wird gescannt. In der Niederlassung sollen die Daten der Zentrale
recherchierbar sein und geandert werden konnen. In der Zentrale werden die Daten der
Niederlassung nicht benotigt:

Die Replikationsverbindung muss dazu auf beiden Servern eingerichtet sein. Die Daten
werden von der Zentrale auf die Niederlassung mit dem Zeitplaner Ubertragen - also
bendtigt die Zentrale eine Lizenz. Wird ein repliziertes Dokument der Zentrale von der
Niederlassung aus geandert, so muss das Dokument in der Zentrale ausgecheckt und
wieder eingecheckt werden. Dazu bendtigt auch der Niederlassungsserver eine
Replikationslizenz. Der Zentralserver muss im Niederlassungsserver eingeflihrt werden
und die Verbindungseinstellung im Aktenschrank muss online sein.

Fall 3

In der Zentrale und in der Niederlassung werden Dokumente gescannt. Daten sollen von
der Zentrale in die Niederlassung und umgekehrt repliziert werden:

Die Verbindung muss auf beiden Servern fir den jeweils anderen Server eingerichtet
werden. Von beiden Servern sollen die Daten repliziert werden und Uber einen Zeitplaner
gestartet werden. Daher bendtigen beide Server eine Lizenz flir die Replikation, die Server
mussen jeweils auf beiden Systemen bekannt und die Verbindung muss online sein.

Dokumentenzustandigkeit iibertragen

Wird ein Dokument auf jeweils einem der flr die Replikation vorgesehenen Server
angelegt, so wird ihm die ID dieses Servers zugewiesen (HomeSN). Daran kann erkannt
werden, welcher Server der Eigentiimer des Originaldokumentes ist. In einigen Fallen kann
es sinnvoll sein, die Dokumentenzustandigkeit auf den anderen Server zu Ubertragen.
Damit wird die ID des Dokumentes auf den Zielserver Ubertragen wird, muss die Option
Dokumentenzustandigkeit tibertragen vor der Replikation markiert werden. Eine weitere
Bearbeitung kann danach auf dem Zielserver erfolgen, ohne dass eine erneute Verbindung
zu dem Ursprungsserver aufgebaut werden muss.
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Beispiel

Ein Dienstleistungsunternehmen scannt Daten flr einen Kunden. Diese Daten sollen
spater auf den Server des Kunden ubertragen werden. Wenn der Kunde die Daten
bearbeitet, soll aber keine Verbindung mehr zum Dienstleister aufgebaut werden, sondern
die Daten sollen komplett auf den Kundenserver Ubertragen werden, als waren sie dort
gescannt worden.

Fir dieses Szenario bendtigt der Dienstleister die Replikationslizenz und startet nach dem
Scannen den Zeitplaner fur die Replikation auf den Kundenserver. Auf dem Server des
Dienstleisters muss der Kundenserver bekannt sein. Wird bei der Ubertragung der Daten
die Dokumentenzustandigkeit auf den Kundenserver ubertragen, dann kann der Kunde mit
den Daten autark weiterarbeiten.

Dokumente beim Einchecken replizieren

Sollen Dokumente sofort nach dem Einchecken repliziert werden, muss diese Option
gesetzt sein. Dabei wird der Zeitplaner ignoriert und die Dokumente werden sofort
eingecheckt. Ist der Remote Server offline, so werden die Dokumente trotzdem in die
Sync-Tabelle geschrieben. Diese werden dann spater mit dem Zeitplaner repliziert.

Dokumente fiur Replikation einplanen

Diese Option wird flr die nachtragliche Replikation verwendet. Die Menge an Dokumenten
kann durch Status und Datum eingeschrankt werden.

Status

Fur die Replikation markiert werden kénnen:
e Alle Dokumente,
¢ Noch nie replizierte Dokumente,

¢ Dokumente, bei denen eine vorherige Replikation fehlgeschlagen ist.

Markieren bedeutet, dass die Dokumente der Sync- Tabelle hinzugeflgt werden, um eine
Liste mit vorgemerkten Dokumenten zu erstellen.

Die Dokumente werden erst automatisch in die Sync-Tabelle geschrieben, wenn eine
Verbindung konfiguriert und dem Aktenschrank zugewiesen wurde.

Sobald der Zielserver bekannt ist, wird das Dokument beim Einchecken automatisch in der
Tabelle zur Synchronisation vorgemerkt. Beim nachsten Start des Zeitplaners werden die
Dokumente dann repliziert.

Geédndert nach

Wird ein Datum eingegeben, werden Dokumente, die vor diesem Zeitpunkt geandert
wurden, nicht in die Sync-Tabelle aufgenommen.
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Markiere alle Dokumente fiir die Replikation

Diese Option wird fur die nachtragliche Replikation verwendet. Wurden bereits Dokumente
gescannt, ohne dass eine Replikationsverbindung konfiguriert war, so koénnen die
bestehenden Dokumente fur die Replikation markiert werden.

Markieren bedeutet, dass die Dokumente in die Tabelle Sync geschrieben werden, und
somit eine Liste mit den vorgemerkten Dokumenten zusammengestellt wird.

Die Dokumente werden erst automatisch in die Sync-Tabelle geschrieben, wenn eine
Verbindung konfiguriert und dem Aktenschrank zugewiesen wurde.

Sobald der Zielserver bekannt ist, wird das Dokument beim Einchecken automatisch in der
Tabelle zur Synchronisation vorgemerkt. Beim nachsten Start des Zeitplaners werden die
Dokumente dann repliziert.

Markiere alle nach... [Datum]... geanderten Dokumente fur die
Replikation
Diese Option ist - wie die zuvor beschriebene Option - fur die nachtragliche Replikation

vorgesehen. Durch die mogliche Auswahl eines Datums mussen also nicht alle alteren
Dokumente in die Sync - Tabelle aufgenommen werden.

Zeige Statistik

Die Statistik zeigt die ungefahre GroRe und Anzahl der Dokumente in der Sync - Tabelle
an. So kann abgeschatzt werden, welche Datenmenge beim Start des Replikations-
Zeitplaners ubertragen werden muss. Die GroRe der XML-Dateien wird dabei nicht
berucksichtigt.

DS-GVO
S

DS-GVO Dokumententypen

Im Reiter DS-GVO werden die Einstellungen fur eine DS-GVO konforme Protokollierung
vorgenommen.

Zum einen werden hier die Dokumententypen und Felder definiert, welche fur die DS-GVO-
konforme Protokollierung herangezogen werden sollen und zum anderen kénnen hier die
DS-GVO relevanten Protokolleintrage mit der Option DS-GVO Protokoll I6schen geldscht
werden, ohne das andere Eintrage im Protokoll davon betroffen sind.
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DS-GVO Protokoll

DS-GVO Eintrage werden erstellt, sobald ein Vorgang vom Typ Vernichten stattgefunden
hat.

D5-GVO Protokoll l6schen

DS-GVO-konforme Eintrage aus der FileDirector Protokollierung entfernt werden, ohne das
die gesamte FileDirector Protokollierung geldscht wird.
Beispiel

In diesem Beispiel wird der Dokumententyp DS-GVO aus der Liste Dokumententypen
und aus der Liste Felder die zugehorigen Felder Belegdatum, Bestellnummer,
Kundenname gewahlt, das Feld Mitarbeiter wird nicht gewahlt.

Auszug aus der Ubersicht der FileDirector Protokollierung:

Kategorie | Typ | Aktion Aktenschrank Dokumententyp | Machricht
Dokument 1) vernichten Spielberg Solutions GmbH ~ DS-GVO Belegdatum:  13.07.2018, Bestellnummer: 1234, Kundenname: DS-GVO Test

Protokoll-Details des oben angezeigten Eintrags.
Protokol-Detais E3
Details

(1) Information

Quelle: Document.DestroyInternal

Session ID: 201807130814341400084abcd2ec7473

IP-Adresse: fed0::2945:6352:7383:6130%12 T+
Benutzerkonto: demaladmin €L
Erstellt von: demoserver

Erstellt am: 13.07.2018 10:32:46

Aktenschrank: Spielberg Solutions GmbH

Dokumententyp: DS-GVO

Machricht:

Belegdatum:  13.07.2018, Bestellnummer: 1234, Kundenname: DS-GVO
Test
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Im Bereich Nachricht des Protokolleintrages werden die Indexinformation der, an dieser
Stelle, gewahlten Felder eingetragen.

Hinweis:

Weitere Informationen zur Protokollierung finden Sie unter Einstellungen der Protokollierung
und DS-GVO relevante Daten.

Aktenschrank loschen

X

Wird ein Aktenschrank neu angelegt, so wird eine Datenbank mit der ID des
Aktenschrankes angelegt. Zusatzlich wird ein Eintrag in die SQL-Datenbank FDConfig in
der Tabelle Cabinets gesetzt.

Wird ein Aktenschrank geldscht, so wird der Eintrag in der Tabelle Cabinets geldscht, aber
die SQL-Datenbank beibehalten. Dadurch ist es mdglich, eine Datenbank nach dem
Loschen wieder erneut zu registrieren.

Sind bereits Daten Uber den WinClient eingescannt oder importiert worden, so existiert
zusatzlich ein Datenverzeichnis im Ordner filedirector.data mit der ID des Aktenschrankes.
(FD_ID....CAB). Dort werden die Bilddateien abgelegt.

Um einen Aktenschrank endglltig zu entfernen, missen folgende Komponenten entfernt
werden:

e Aktenschrank im FileDirector Enterprise Manager,
e Datenbank im SQL Server - (hier werden die Indexdaten gespeichert),

e Datenverzeichnis des Aktenschrankes (filedirector.data\ FD_ID.....CAB).

Aktenschrank leeren

Uber das erweiterte Aktionsfeld kann der Inhalt eines Aktenschrankes geleert werden, d.h.
sowohl die Daten im Speicherpool (filedirector.data), als auch die Eintrage fur die
Dokumente in der Datenbank werden unwiederbringlich geldscht, sofern keine Sicherung
der Daten und der SQL-Datenbank gemacht wurde. Es werden nur die Inhalte, jedoch nicht
die Konfiguration der Aktenschranke, Felder und Dokumententypen geldscht.

Gesamten Aktenschrankinhalt endgultig I6schen

Wird die Option Gesamter Aktenschrank gewahlt und der Vorgang gestartet, so werden
die Dokumente aus allen Dokumententypen in diesem Aktenschrank geldscht. Es werden
alle Daten aus der Datenbank und aus den Speicherpools geldscht. Die Konfiguration des
Aktenschrankes bleibt bestehen.
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Dokumente in gewahlten Dokumententypen endgiiltig I6schen

Wird die Option Gewahlte Dokumententypen verwendet, so werden nur die Dokumente
und Daten in den markierten Dokumententypen bereinigt. Alle Informationen zur
Konfiguration bleiben bestehen.

Nur geloschte Dokumente endgiiltig Ioschen

Werden Dokumente vom Benutzer im WinClient vom Server geldscht, so werden die Daten
und Datenbankeintrage in der Datenbank als geloscht markiert, aber nicht endgultig
geldscht. So kénnen die ,geldschten“ Dokumente jederzeit wieder hergestellt werden.

Sollen diese Dokumente endgultig geloscht werden, kann die Option Nur geléschte
Dokumente gewahlt werden. Sie wird immer in Kombination mit den anderen beiden
Optionen verwendet, so dass einstellbar ist, ob die als geléscht markierten Dokumente fur
den gesamten Aktenschrank oder fir ausgewahlte Dokumententypen endgliltig geléscht
werden sollen.

Hinweis:

a) Beim Léschen der Dokumente werden sowohl ausgecheckte Dokumente geldscht, als auch
Dokumente, die sich in Prozessen befinden. Hier kann es also dazu kommen, dass
Dokumente, die sich auf der lokalen Liste von Benutzern befinden, nicht mehr aufrufbar sind.
Daher sollte man daftiir sorgen, dass diese Dokumente vorher eingecheckt werden oder spéter
von der lokalen Liste gelbéscht werden.

b) Folgende Aktionen werden beim Leeren durchgefiihrt:

Die folgenden Inhalte der Tabellen in der Datenbank des Aktenschrankes werden teilweise
oder ganz geléscht:

FD _Documents, FD_Revisions, FD_Images, Userdocs, DocLog.

Zudem werden die Gré3enangaben der Aktenschdnke neu berechnet und die Daten aus den
Speicherorten geldscht.

Die Sync Tabelle wird ebenfalls geloéscht, wobei dies nur fiir die Verwendung der Replikation
von Bedeutung ist.

c¢) Daten, die in Container abgelegt wurden und Speicherorte, die die Einstellung nur lesen
haben, werden nicht geléscht.

Speichern der Aktenschrank Struktur

H
Em
Um die Strukturdaten eines Aktenschrankes zu exportieren, wird der Aktenschrank im
FileDirector Enterprise Manager markiert und Uber den Befehl Struktur speichern unter...
aus dem erweiterten Aktionsfeld in eine XML-Datei exportiert. Der Dateiname der XML-
Datei wird mit Struktur von 12345678.XML bezeichnet, wobei 12345678 fur die ID des
Aktenschrankes steht.
Hinweis:
Beachten Sie vor dem Export den Abschnitt => Wichtige Hinweise zum Strukturimport fiir
den Import im Kapitel Neu aus Struktur.
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Import der Aktenschrank-Struktur

XML
Um einen Aktenschrank aus einer exportierten Struktur neu zu erzeugen, wird der Zweig
Aktenschranke markiert und der Befehl Neu aus Struktur aus dem erweiterten
Aktionsfeld ausgefuhrt.
Hinweis:
Nach einem erfolgreichen Import muss ggf. die Ansicht im Enterprise Manager aktualisiert
werden.

Wichtige Hinweise zum Strukturimport

Erstellungsort der Aktenschrankdatenbank

Die Datenbank des Aktenschrankes wird in dem Pfad erstellt, in dem sich die
Konfigurationsdatenbank FDconfig befindet.

SQL-Datenbankversion

Ein Strukturdatenexport zwischen SQL Server 2000 und SQL Server 2005 ist in beiden
Richtungen moglich. Der Strukturdatenaustausch mit einem Oracle Server wird momentan
noch nicht unterstutzt.

Identische FileDirector Server Versionsnummer

Beachten Sie, dass die Versionsnummer des exportierten FileDirector Aktenschrankes die
gleiche Versionsnummer haben muss, wie der FileDirector Server, in welchen importiert
werden soll. Die exportierte Datenbank des Aktenschrankes muss also die gleiche
Datenbankstruktur aufweisen wie der Zielserver.

Rechte werden nicht iibernommen

Die Rechtestruktur wird nicht aus dem Quellaktenschrank ibernommen - weder bei der
Kopie, noch bei dem Klon. Sie mussen entsprechend neu konfiguriert werden, da entweder
die Serverumgebung der Rechtestrukturen oder Zugriffsstrukturen bei der Kopie/dem Klon
anders sein konnen.

Benutzer, die in Prozessen konfiguriert wurden, werden zunachst dbernommen und
mussen spater nach dem Import Uberprift und ggf. an die neue Benutzerstruktur angepasst
werden.

OoDBC

Die eingerichteten ODBC Links werden in die Kopie/den Klon Ubertragen, wobei die ODBC
Quellen im Windows entsprechend vorhanden sein oder eingerichtet werden mussen.
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Globaler Zédhler

Wird ein Feld in der Struktur exportiert, das einen globalen Zahler auf dem Server
beinhaltet, so kann dieser Zahler nicht in einen Klon oder eine Kopie Uberfuhrt werden. Der
Zahlwert eines globalen Zahlers wird auf den Standardwert 1 gesetzt. Soll dieser Wert
abweichen, so muss der Zahler nach dem Import in der Konfiguration des Feldes geandert
werden.

Aktenschrankstruktur klonen oder kopieren

Bei dem Import einer Datenstruktur XML-Datei wird zunachst gepruft, ob die Aktenschrank-
ID bereits existiert. Existiert die Datenbank-ID noch nicht, so erscheint eine Abfrage: Soll
ein neuer Aktenschrank als Klon erstellt werden? Klone kénnen zur Replikation
verteilter Standorte verwendet werden. Wird diese Frage mit Ja bestatigt, so wird eine
Datenbank mit der gleichen ID erstellt, die exportiert wurde. Bei Nein wird eine Kopie mit
einer neuen Aktenschrank-ID erstellt.

Wird bei einem Import die Aktenschrank-ID im SQL Server bereits gefunden, so wird fur
die Kopie des Aktenschrankes eine neue CablID erstellt. Die IDs der anderen Objekte, wie
z. B. Felder und Dokumententypen bleiben wie im Ursprungsaktenschrank erhalten.

Aktenschrankstruktur klonen

Beim Klonen eines Aktenschrankes wird auf dem Zielserver eine Replikation der
Datenbank mit der gleichen CabinetID erzeugt. Es kann aber immer nur der Originalserver
in seiner Struktur ergénzt werden. Diese Erganzungen/ Anderungen kénnen Uber
Synchronisiere verwendete Struktur abgeglichen werden. Ein Klon kann nicht manuell
verandert werden.

Aktenschrankstruktur kopieren

Um die Struktur eines kompletten Aktenschrankes zu kopieren, kann eine exportierte XML-
Struktur in den gleichen FileDirector Server importiert werden. Mit dem Befehl Struktur
speichern unter... wird die Struktur exportiert und danach wird die exportierte XML-Datei
mit dem Befehl Neu aus Struktur wieder importiert. Da die Datenbank bereits existiert,
kann hier kein Klon eingerichtet werden, sondern es wird automatisch eine Kopie mit einer
anderen ID erzeugt.

Hinweis:
Bei der Priifung auf eine bereits vorhandene ID wird die existierende Datenbank geprtift, nicht
die in der Liste angezeigten, registrierten Aktenschrénke. So kann auch ein nicht registrierter
Aktenschrank als vorhandene ID erkannt werden, wenn die Datenbank im Hintergrund
existiert.
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Synchronisiere mit Struktur

B

Wurde eine Struktur exportiert und ein vorhandener Klon/Kopie soll synchronisiert werden,
so kann dies nur vorgenommen werden, wenn die Version des FileDirector Servers auf
beiden Servern identisch ist. Sollte ein Update vorgenommen worden sein, so muss dies
auf beiden Servern durchgefihrt werden, denn beide Aktenschranke muissen aktualisiert
werden.

Synchronisieren eines Klons

Erganzungen und Anderungen zur Datenbankstruktur kénnen nur auf dem Quellserver
hinzugefugt werden und danach mit dem Klon synchronisiert werden. In einem Klon durfen
keine manuellen Anderungen vorgenommen werden.

Synchronisieren einer Kopie

Anderungen werden nicht iibernommen

Anderungen an bereits vorhandenen Feldern werden nicht synchronisiert und missen in
der Kopie manuell geandert werden.

Strukturdaten werden nicht geléscht, nur hinzugefiigt

Die Strukturdaten werden beim Synchronisieren NICHT geldscht. Sollten also Felder oder
andere Objekte im Original geldéscht werden, so missen sie auch in der Kopie geldscht
werden. Werden Objekte in der Kopie geldscht, so werden sie durch die Synchronisation
des ursprunglichen Exports wieder erganzt.

Beispiel

Werden z. B. Felder in der Kopie und im Original manuell angelegt, so werden diese jeweils
mit unterschiedlichen IDs angelegt. Wird danach das Original erneut exportiert und die
Kopie synchronisiert, so existiert danach das Feld in der Kopie doppelt, da die
Synchronisation nicht Namen sondern IDs pruft.

Aktenschranke erneut registrieren

_..I..'_q
e =

Wahlen Sie das Symbol Aktenschrianke erneut registrieren aus dem erweiterten
Aktionsfeld, um geléschte Aktenschranke zu registrieren

Sie konnen fruher geléschte Aktenschranke markieren und Uber Aktenschrank erneut
registrieren wieder verfligbar machen. Das ist nur moglich, wenn die Datenbank zu
diesem Aktenschrank noch existiert.
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Haben Sie einen Aktenschrank aus einer anderen Installation kopiert und die Datenbank
dem SQL Server bekannt gemacht, so kénnen Sie ihn auf diese Weise im FileDirector
registrieren, um ihn zur Verwendung zur Verfugung zu stellen.

Hinweis:

Sollte der Aktenschrank aus einem anderen Netzwerk kopiert worden sein, beachten Sie,
dass ggf. die Rechte angepasst werden miissen.
Siehe Installationshandbuch.

Aktenschrank updaten

#.&

Aktenschrank updaten ermoglicht es, bereits erstellte Datenbankformate friherer

FileDirector-Versionen zu aktualisieren. Wurde der Aktenschrank nicht aktualisiert, dann
erscheint das folgende Symbol:

Zum Update markieren Sie einen Aktenschrank und wahlen den Befehl Aktenschrank
updaten.
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Felder

Ubersicht
&

FileDirector speichert die Indexdaten von Dokumenten in Indexfeldern. Mit diesen
Indexinformationen wird das Dokument abgelegt und spater recherchiert.

FileDirector gestattet das Erzeugen einer unbegrenzten Anzahl von Feldern in einem
Aktenschrank. Diese konnen jederzeit erweitert, verandert oder geloscht werden.

Felder werden global angelegt. Sie kdnnen gleichzeitig verschiedenen Dokumententypen
zugewiesen werden, was eine Ubergreifende Suche Uber mehrere Dokumententypen
ermoglicht.

Neues Feld anlegen

i

Markieren Sie im linken Fenster des FileDirector Enterprise Managers die Rubrik Felder
im Aktenschrank. Wahlen Sie den Befehl Neu (gelber Stern), um ein neues Feld
anzulegen.

Allgemein

Im Reiter Allgemein werden die grundlegenden Eigenschaften fir das jeweilige Feld
definiert.

Hierflr stehen zwei Bereiche zur Verfligung.

Im Bereich Einstellungen werden generelle Definitionen fur das jeweilige Feld
eingetragen, wie zum Beispiel ein Name und eine Beschreibung. Ebenso mussen hier die
Feldlange und der Inhalt (zuldssige Zeichen) konfiguriert werden. Sobald bestimmte
Feldinhalte, wie zum Beispiel Datum eingestellt werden, wird die Feldlange vom System
automatisch vorgegeben und ist manuell nicht anderbar.

Der untere Bereich Wortauswabhlliste steht nur zur Verfigung, wenn fiur Beinhaltet:
Wortauswahl definiert wurde.
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Einstellungen
In diesem Bereich werden generelle Eigenschaften eines Feldes definiert.

Anzeigename

Der Anzeigename flr ein Feld kann individuell gewahlt werden und gilt global fir jeden
Benutzer.

Hinweis:
Ein einmal definierter Anzeigename kann spéter gedndert werden.

Der hier definierte Anzeigename wird im FileDirector WinClient, WebServer, Retrieval
Client und AutoCapture Client verwendet.

Lange
Die Feldlange flr Feld kann individuell gewahlit werden.

Hinweis:
Ein einmal definierter Feldldnge sollte spéter nicht gedndert werden, da dieses zu Problemen
innerhalb der Datenbank fiihren kann.

Beinhaltet

Uber ein Drop-down-Menii wird der Inhalt definiert, fir den das entsprechende Feld erstellt
wurde.

Alle Zeichen

Wird ein Feld angegeben, das alle Zeichen beinhalten darf, so kann das Feld bei der
Erfassung im WinClient mit Zahlen, Buchstaben und Sonderzeichen gefullt werden.
Aulerdem kann eine Matchsuche in diesem Feld durchgeflihrt werden, d. h. es kann mit
Sternchen gesucht werden oder es reicht ein Teil des Wortes bei der Suche, damit die
entsprechenden Eintrage gefunden werden.

Zahlen

Dieses Feld darf nur mit Zahlen (0-9) gefillt werden. Fihrende Nullen werden ignoriert.
Um fuhrende Nullen darstellen zu kdnnen, kann man entweder das Feld Alle Zeichen
verwenden oder man erstellt eine kundenspezifische Eingabemaske.

Zahlen (erweitert)

In erweiterten Zahlen durfen Zahlen (0-9), + (plus), - (minus), verwendet werden.

Unter Lange kdnnen nun 2 Werte eingetragen werden. Der erste Wert gibt die zulassige
Anzahl der Zeichen vor dem Dezimaltrenner an. Der zweite Wert gibt die zulassige Anzahl
der Zeichen hinter dem Dezimaltrenner an.
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In der Ubersicht wird die Feldlange wie folgt angegeben:
Wert1 + Wert2 + Dezimaltrenner = Gesamtlange

Beispiel

Anzeigename: Zahlen erweitert

Lange: 10 2

Beinhaltet: Zahlen {erw.) b

Dieses Feld hat eine Gesamtlange von 13 Zeichen.

Datum, Zeit, Datum und Zeit

Wird ein Datums- bzw. Zeitformat angegeben, wird das Zeitformat der Windowseinstellung
ubernommen. Soll das Format geandert werden, wird es in den Windowseinstellungen
geandert:

Start = Einstellungen = Systemsteuerung = Regions- und Sprachoptionen
Fir einen automatischen Eintrag des Systemdatums oder der Systemzeit:

Siehe Erweiterte Einstellungen

Kundenspezifische Eingabemaske

Die kundenspezifische Eingabemaske ermaoglicht eine genau vorgegebene Formatierung
fur eine Indexeingabe. Wird hier ein Feld als kundenspezifische Eingabemaske definiert,
so kann in dem Reiter Eingabemaske die Konfiguration der Maske erfolgen.

Siehe Eingabemaske

Wortauswahl

Eine Wortauswahlliste ermdglicht im WinClient eine schnelle Indizierung tUber Kirzel oder
Indexlisten. Soll ein Feld eine Wortauswabhlliste enthalten, so muss eine Wortauswahlliste
definiert und im Bereich Wortauswahlliste in dieser Maske zugewiesen werden.

Memo

Ein Memofeld kann freien Text beinhalten, der eine nahezu unbegrenzte Anzahl von
Zeichen beinhalten kann.

Ist die Volltextsuche konfiguriert, dann wird der Inhalt von Memofeldern bei der
Volltextsuche berlcksichtigt.

Einem Memofeld kann ein Excel-Formular hinterlegt werden, das im WinClient ausgefulit
wird. Im Memofeld werden dann nur die eingegebenen Daten verwaltet.

In den Erweiterten Einstellungen kann man ein Overlay zu einem Memofeld hinzufigen.
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Erweitert

Wenn Sie Erweitert im Drop-down Menu Beinhaltet: auswahlen, so kdnnen unter Inhalte
(erweitert) erweiterte Feldeigenschaften von einer Liste ausgewahlt werden. Diese Liste
beinhaltet Feldeigenschaften fiur die Verwendung mit FileDirector OfficeLink und
speziellen Inhalten wie Hyperlink und GPS Koordinaten.

Wenn Emails aus Outlook heraus, unter Verwendung des FileDirector OfficelLink |,
gespeichert werden, kdnnen entsprechende Felder mit Informationen, wie An:, Von: und
der Betreff, automatisch gefullt werden. Zusatzlich kénnen bei der Verwendung von
OfficeLink aus dem Explorer oder anderen Microsoft Office Anwendungen Informationen
wie der Dateiname oder das Erstellungsdatum der Datei in Feldern hinterlegt werden.

Hyperlinks, welche in daflr definierte Felder gespeichert werden, sind dann aus der
Trefferliste des FileDirector WinClient heraus erreichbar.
AutoCapture

Wenn Sie AutoCapture auswahlen, so konnen unter Inhalte (erweitert) erweiterte
Feldeigenschaften von einer Liste ausgewahlt werden.

Wenn Dokumente Uber FileDirector AutoCapture erfasst werden, missen die
entsprechenden Erfassungsfelder als Beinhaltet: AutoCapture angelegt werden. Hierfur
konnen die Felder fur Informationen, wie Rechnungsnummer, Rechnungsdatum,
Nettobetrag 1 und Nettobetrag 2 definiert werden.

Die verfugbaren Felder sind im unter Inhalte (erweitert): AutoCapture aufgelistet.

Kontakt

Wenn Sie Kontakt auswahlen, so konnen unter Inhalte (erweitert) erweiterte
Feldeigenschaften von einer Liste ausgewahlt werden.

Wenn Dokumente Uber FileDirector AutoCapture gespeichert werden, missen die
entsprechenden Erfassungsfelder als Beinhaltet: Kontakt angelegt werden. Hierfur
konnen die Felder fur Informationen, wie Name, Umsatzsteuer Ident. Nr., Steuernummer
definiert werden.

Die verfugbaren Felder sind im unter Inhalte (erweitert): Kontakt aufgelistet.

Inhalte (erweitert): Erweitert

E-Mail-Von, E-Mail-An, E-Mail-Cc, E-Mail-Bcc

Fir diese Felder werden 64 Zeichen reserviert. Hier werden die E-Mail-Adressen der
jeweiligen Bereiche archiviert.

E-Mail-Betreff
Das Betreff-Feld einer E-Mail kann maximal 255 Zeichen beinhalten.

E-Mail-Text

Der Text einer E-Mail wird wie die Eingabe fir ein Memofeld behandelt und hat keine
Langenbegrenzung.
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E-Mail-Empfangen am, E-Mail-Gesendet am

Hier wird das Datumsfeld archiviert. Das Format des Datums hangt von den Einstellungen
in Windows ab.

E-Mail-Betreff oder Dateiname (mit oder ohne Erweiterung)

Hier sind wie fur den Betreff 255 Zeichen mdglich.

Diese Option beinhaltet zwei Indizierungsmadglichkeiten fur ein Indexfeld:

Wenn uber drag & drop archiviert wird, dann wird der Dateiname archiviert, wenn das
archivierte Objekt eine E-Mail ist, dann wird der Text aus dem Betreff-Feld archiviert.
Anhénge bei der Archivierung von E-Mails separat speichern

Mit dem Component Service wird eine Einstellungsdatei app.xml im Programmpfad des
Component Service angelegt. Die Datei ist auf dem Client im folgenden Verzeichnis zu
finden:

C:\Programme\Spielberg Solutions GmbH\FileDirector Component Service
Sie enthalt folgenden Eintrag:

<!/-- EMailSplit: 'Ask’, 'On’ or 'Off' --> (Kommentarzeile)
<add key="EMailSplit" value="Off" />

Bei der Einstellung Ask wird der Benutzer bei der Archivierung gefragt, ob die Anhange
einer E-Mail separat im Originalformat gespeichert werden sollen. Der Text der E-Mail und
der Anhang werden dann jeweils als separate Seite im Dokument gespeichert. Bei On
werden sie ohne Nachfrage separat gespeichert und bei Off werden die Mails wie in den
friheren Versionen als msg-Datei archiviert - wie sie entsprechend von Outlook erzeugt
wird.

Dateiname (mit oder ohne Erweiterung)
Wird Uber senden an oder Drag & Drop aus dem Windows Explorer archiviert, dann wird
in das Feld der Dateiname mit max. 255 Zeichen Ubernommen.

Dateierstellung Zeit, Letzte Dateidnderung, Letzter Dateizugriff

Das Format dieses Feldes ist ein Datumsfeld. Hier werden die entsprechenden
Eigenschaften einer Datei Ubernommen.

Zur internen Information wird rechts unten die eindeutige ID-Nummer dieses Feldes im
Aktenschrank angegeben.

HyperLink

Wird diese Einstellung gewahlt, so wird ein Hyperlink, der in diesem Indexfeld gespeichert
wird, aus der Trefferliste im FileDirector WinClient heraus ausfihrbar sein.

GPS Koordinaten

Wird diese Einstellung gewahlt, so werden die GPS-Koordinaten aus dem Datei-Header,
sofern diese Information enthalten ist, automatisch beim Import in das Feld eingetragen.
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Hinweis:

Die Mobglichkeit steht fiir den Datei-Import-Zeitplaner und flir den manuellen Import per
Dragé&Drop in den FileDirector WinClient oder der Funktion Senden an... FileDirector zur
Verfiigung.

Inhalte erweitert: AutoCapture

Rechnungsnummer

FUr dieses Felder werden standardmafRig 10 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Rechnungsnummern vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training
definiert wurden.

Rechnungsdatum

FUr dieses Felder werden standardmafRig 10 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Rechnungsdaten vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training definiert
wurden.

Bestellnummer

FUr dieses Felder werden standardmafRig 10 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Bestellnummern vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training definiert
wurden.

Nettobetrag 1; Nettobetrag 2

FUr diese Felder werden standardmafig 12 Zeichen reserviert. Diese Felder ist fur
Nettobetrage vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training definiert
wurden.

Steuerbetrag 1; Steuerbetrag 2

FUr diese Felder werden standardmafig 12 Zeichen reserviert. Diese Felder ist fur
Steuerbetrage vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training definiert
wurden.

Bruttobetrag

FUr dieses Feld werden standardmalig 12 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Bruttobetrage vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training definiert
wurden.

Rabattbetrag

FUr dieses Feld werden standardmafig 12 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Rabattbetrage vorgesehen, welche tUber das FileDirector AutoCapture Training definiert
wurden.

Vorauszahlung

Far dieses Feld werden standardmallig 12 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur Betrage
von Vorauszahlungen vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training
definiert wurden.
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Bearbeitungskosten

Fir dieses Feld werden standardmaRig 12 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist flr Betrage
von Bearbeitungskosten vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training
definiert wurden.

Transportkosten

Fir dieses Feld werden standardmalig 12 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist flir Betrage
von Transportkosten vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training
definiert wurden.

Arbeitsnachweis

Fir dieses Feld werden standardmafig 10 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist flr Betrage
von Arbeitsnachweisen vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training
definiert wurden.

Benutzerdefiniert 1

Fir dieses Feld werden standardmallig 10 Zeichen reserviert. Dieses Feld kann zusatzlich
zu den vordefinierten Feldern verwendet werden, um so weitere Informationen Uber das
FileDirector AutoCapture Training zu erfassen,

Benutzerdefiniert 2

Fir dieses Feld werden standardmallig 10 Zeichen reserviert. Dieses Feld kann zusatzlich
zu den vordefinierten Feldern verwendet werden, um so weitere Informationen Uber das
FileDirector AutoCapture Training zu erfassen,

Hinweis:
Die Feldldnge kann beim Anlegen des Feldes individuell konfiguriert werden.
Der zugelassene Inhalt kann nicht veréndert werden.

Inhalte (erweitert): Kontakt

ID

Fir dieses Felder werden standardmafRig 10 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Lieferanten-IDs vorgesehen

Name

FUr dieses Felder werden standardmafig 50 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Lieferantennamen vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training
definiert wurden.

Adresse1

FUr dieses Felder werden standardmafig 50 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Strallennamen und Hausnummern vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture
Training definiert wurden.
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Adresse2

Fir dieses Felder werden standardmafRig 50 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist far
Strallennamen und Hausnummern vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture
Training definiert wurden.

PLZ

FUr dieses Felder werden standardmafRig 10 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Postleitzahlen vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training definiert
wurden.

Stadt

FUr dieses Felder werden standardmafig 50 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Stadtenamen vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training definiert
wurden.

Region

Fir dieses Felder werden standardmafig 50 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur die
Region des entsprechenden Lieferanten vorgesehen, welche Uber das FileDirector
AutoCapture Training definiert wurden.

Land

FUr dieses Felder werden standardmafig 50 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Landernamen vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training definiert
wurden.

Telefon

FUr dieses Felder werden standardmafig 10 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Telefonnummern vorgesehen, welche Gber das FileDirector AutoCapture Training definiert
wurden.

Fax

FUr dieses Felder werden standardmafRig 10 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Faxnummern vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training definiert
wurden.

WebSite

FUr dieses Felder werden standardmafig 50 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Homepage-Adressen vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training
definiert wurden.

Umsatzsteuer Ident. Nr.

FUr dieses Felder werden standardmafig 50 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Umsatzsteueridentifikationsnummern vorgesehen, welche Uber das FileDirector
AutoCapture Training definiert wurden.
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Steuernummer

Fir dieses Felder werden standardmaRig 50 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Steuernummern vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training definiert
wurden.

Bankname

FUr dieses Felder werden standardmafig 50 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Banknamen vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training definiert
wurden.

BLZ

FUr dieses Felder werden standardmafig 50 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Bankleitzahlen vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training definiert
wurden.

Kontonummern

FUr dieses Felder werden standardmafRig 50 Zeichen reserviert. Dieses Feld ist fur
Kontonummern vorgesehen, welche Uber das FileDirector AutoCapture Training definiert
wurden.

Hinweis:

Die Feldldange kann beim Anlegen des Feldes individuell konfiguriert werden.

Der zugelassene Inhalt kann nicht veréndert werden.

Suche beschleunigen

Mit der Option Suche beschleunigen wird in der Datenbank ein Schllssel auf ein
Indexfeld gesetzt. So kann eine Suche bei haufig verwendeten Feldern schnellere
Ergebnisse erzielen. Allerdings sollte man nicht alle Felder mit diesem Index versehen, da
sich die Datenbank dadurch vergroRert.

Wortauswahlliste

Einstellungen in diesem Bereich kdnnen nur vorgenommen werden, wenn unter
Beinhaltet: Wortauswahl definiert wurde.
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Name

Hier wird Uber das Drop-down-Menu die entsprechende Wortauswahlliste ausgewahlt,
welche mit dem Feld verknUpft werden soll.
Hinweis:
Im Drop-down-Menii werden nur Wortauswabhllisten angezeigt, welche zuvor im Bereich
Wortauswabhllisten erstellt wurden.

Fur das Ablagesystem verwenden

Ist diese Option markiert, so kann die Wortauswahlliste als Ebene im Ablagesystem
Designer ausgewahlt werden.

Manuelle Eingaben zulassen

Ist diese Option markiert, so kdnnen zusatzlich zu den definierten Worten aus der Wortliste
auch Eingaben im WinClient gemacht werden. Diese Eintrage kdnnen entweder tber den
Tab Bearbeiten oder das Indexerfassungsfenster hinzugefugt werden.

Diese benutzer-erstellten Eintrage werden der Wortauswabhlliste hinzugefugt.

Hinweis:
In FileDirector WebServer wird diese Option nicht untersttitzt.

Erlaube Mehrfachauswahl

Mit der Option Erlaube Mehrfachauswahl wird die Wortlistenauswahl im WinClient so
konfiguriert, dass mehrere Worter aus der Liste angehakt werden kdonnen. Die Worte
werden dann mit einem Semikolon getrennt in das Indexfeld geschrieben.

Hinweis:
In FileDirector WebServer wird diese Option nicht untersttitzt.

Automatische Auswahl verhindern

Wenn eine Wortauswahlliste im WinClient verwendet wird, wird standardmallig das erste
Wort der Liste automatisch angezeigt. Wenn diese Option ausgewahlt ist, bleibt das
Indexfeld leer, bis ein Wort aus der Liste selektiert wurde, sofern es sich um eine
Folgeebene einer Verkniipften Wortauswahlliste handelt.

Abhangige Listen filtern:

Bei diesem Ablagesystem ist es madglich, abhangige Wortauswabhllisten nach Benutzern
und Gruppen zu filtern, so dass nur ausgewahlte Worte der abhangigen Wortauswahlliste
im WinClient angezeigt werden.

Das Filtern der Wortauswahllisten wird im Ablagesystem Designer konfiguriert.
Siehe_Ablagesystem Designer

Siehe Wortauswahllisten
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Erweiterte Einstellungen

Der Reiter Erweiterte Einstellungen beinhaltet zwei Bereiche — Feldattribute und ODBC
Verkniipfung.

Feldattribute

Im Bereich Feldattribute kdonnen erweiterte Definitionen fir ein Feld vorgenommen
werden. Ein Feldattribut hilft zum Beispiel bei der Indizierung durch automatische Aktionen,
verhindert Fehleingaben oder bestimmt, was bei doppelt auftretendem Index geschehen
soll.

Die hier vorgenommenen Einstellungen werden durch den FileDirector Server automatisch
uberwacht und entsprechend angewendet.

Automatische Aktionen

Keine

Ist die Option Keine im Feld als automatische Aktion eingestellt, so werden die
eingetragenen Indexdaten beim Einzelseiten- oder Stapelscannen nicht Gtbernommen.

Beibehalten

Wenn flir das Feld Beibehalten eingestellt ist, werden beim Scannen im WinClient die in
den Indexfeldern eingetragenen Werte fur das aktuell gescannte Dokument Gbernommen.
Wird ein weiteres Dokument bzw. ein weiterer Stapel gescannt, so wird das Feld nach dem
Scannen nicht geleert und der Eintrag kann fur das folgende Dokument erneut verwendet
werden, ohne dass es noch einmal eingegeben werden muss.

Hochzahlen

Wenn beim Scannen in diesem Feld eine Anfangszahl eingegeben wird, so wird von dieser
Zahl aus bei jedem neu gescannten Dokument hochgezahlt.

Runterzahlen

Wird ein Anfangswert eingetragen, so wird von diesem Wert aus heruntergezahlt. Es sollte
immer eine Zahl angegeben werden, die bereits die Anzahl der Stellen anzeigt, sobald in
den Bereich unter 0 gezahlt wird. Bei Minuswerten wird kein Minuszeichen angezeigt. Tragt
man z. B. die Zahl 10 ein, dann wird folgendermalf3en in den Minusbereich heruntergezahlt:
...,01,00,99,98,...

Hochzahlen/Runterzahlen (Seitenweise)

Wird Seitenweise hoch- bzw. runterzahlen eingestellt, so wird wahrend des Scannens die
Anzahl der Seiten in das Indexfeld geschrieben. Dies findet Ubergreifend fur alle
Dokumente statt, so dass immer die Seitenzahl des vorherigen Dokumentes zu den Seiten
des folgenden Dokumentes hinzugezahlt oder abgezogen wird.
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Hochzahlen/Runterzahlen (Global)

Mit dieser Option wird ein globaler Zahler vom Server gesetzt. Werden Daten eingecheckt,
wird nach der letzten Zahl auf dem Server gesucht und entsprechend der nachsten Zahl
hoch- oder runtergezahlt.

Beim Ausschecken erh6hen

Wenn ein Dokument mit dieser Einstellung erstellt wird, so wird automatisch der Wert 1
vergeben. Immer, wenn das Dokument zur Bearbeitung ausgecheckt wird, erhoht sich der
Wert um 1.

Sollten Sie die Option Auschecken Zuriicksetzen gewahlt haben, um keine Anderung
des Dokumentes zu speichern, wird der vorherige Wert wieder hergestellit.
Bei Seitendnderung erhéhen

Wenn ein Dokument mit dieser Einstellung erstellt wird, so wird automatisch der Wert 1
vergeben. Wann immer Seiten einem Dokument hinzugefiigt oder auch entfernt werden,
und das Dokument anschlie3end eingecheckt wird, erhdht sich der Wert um 1.

Sollten Sie die Option Auschecken Zuriicksetzen gewahlt haben, um keine Anderung
des Dokumentes zu speichern, wird der vorherige Wert wieder hergestellt.
Setzt Systemdatum/Setzt Systemzeit und weitere Zeiteintrdge

Ist ein Feld auf ein Datum eingestellt, dann kann das Systemdatum automatisch in das
Feld eingetragen werden.

Zudem koénnen das Jahr die Woche und das Systemdatum + n Tage gesetzt werden.

Hinweis:
Die Systemzeit des Clients darf nicht mehr als 5 Minuten von der Systemzeit des Servers
abweichen, da der Server sonst das Einchecken der Dokumente verweigert.

Setzt Benutzernamen

Mit dieser Aktion wird der Benutzername mit vorangestellter Domane gesetzt.

Setzt kurzen Benutzernamen

Diese Aktion setzt den Benutzernamen ohne vorangestellte Domane ein.

Setzt Computernamen

Soll automatisch der Computername in ein Feld geschrieben werden, so wird diese Aktion
verwendet.

Setzt ,,Gedruckt von“

Soll automatisch der Benutzername, der das Dokument gedruckt hat, gesetzt werden, so
wird diese Aktion verwendet.

Setzt ,,Gedruckt am*

Soll automatisch das Datum, an dem das Dokument gedruckt wurde, gesetzt werden, so
wird diese Aktion verwendet.
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Setzt vollstandigen Benutzernamen
Diese Aktion setzt automatisch den vollstandigen Benutzernamen.

Prufung Inhalt

Pflichtfelder werden im WinClient mit einem roten Ausrufezeichen gekennzeichnet und
vom FileDirector Server vor dem Einchecken Uberpruft, ob sie den jeweiligen Kriterien
entsprechen.

Leer nicht erlaubt

Dokumente konnen nicht eingecheckt werden, wenn das Feld leer ist. In der Upload-
Statusanzeige im WinClient wird in diesem Fall eine Fehlermeldung erscheinen und darauf
hinweisen, welches Feld nicht leer sein darf.

Muss komplett gefiillt sein

Ist diese Option fur das Feld aktiviert, missen in dem Feld alle Zeichen ausgefullt sein.
Auch hier erscheint bei falscher Eingabe beim Einchecken eine Fehlermeldung in der
Upload-Statusanzeige des WinClients.

Datum

Der in das Feld eingetragene Wert muss ein gultiges Datum sein, wenn diese Option
ausgewahlt ist.

Datum (nicht in der Zukunft)

Wurde dieses Einstellung aktiviert, muss der eingetragene Wert einem gultigen Datum
entsprechen, entweder dem aktuellen oder einem Datum in der Vergangenheit.

Checksummen Algorithmen

Prufsummen konnen fur verschiedene Zahlencodes eingerichtet werden. Die folgenden
Codes werden unterstutzt:

Checksum ISBN, EAN 13, Mod2, Mod10, Mod11, Mod11.1, Mod11.2, 11-Check, CPF
und CNPJ.

Werden Daten in das Feld eingetragen, dann werden im Hintergrund Algorithmen zur
Prafung des Codes durchgefuhrt, die die Richtigkeit des Feldinhaltes anhand der
Prifsumme berechnen.

IBAN

Die International Bank Account Number (IBAN) ist ein international vereinbartes System
zur ldentifizierung von Bankkonten Uber nationale Grenzen hinweg zur Erleichterung der
Kommunikation und der Abwicklung von grenziberschreitenden Transaktionen mit einem
verminderten Ubertragungsfehler Risiko.

Werden Daten in das IBAN konfigurierte Feld eingetragen, dann werden im Hintergrund
Algorithmen zur Prufung des Codes durchgefuhrt, die die Richtigkeit des Feldinhaltes
anhand der Prifsumme berechnen.
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Aktion bei doppeltem Index

Diese Funktion pruft, ob ein Index bereits in den archivierten Indexfeldern vorkommt und
fuhrt dann die folgende Aktionen aus:

Hinweis:

Sollen erst mehrere Indexfelder zusammen einen eindeutigen Index ergeben, so kann die

Verwendung nach Bestitigung zu unlogischen Abfragen fiihren. Uberlegen Sie daher
genau, an welcher Stelle es Sinn macht, eine Bestétigung zu verlangen.

Keine

Soll ein Dokument eingecheckt werden, fur das in diesem Feld bereits der gleiche Index
auf dem Server archiviert wurde, wird das Einchecken zugelassen und es wird ein neues
Dokument erstellt.

Ablehnen

Soll ein Dokument eingecheckt werden, fur das in diesem Feld bereits der gleiche Index
auf dem Server archiviert wurde, wird das Einchecken grundsatzlich abgelehnt. Erst nach
einer Anderung des Feldinhaltes in einem Index, den es noch nicht gibt, kann das
Dokument eingecheckt werden.

Ablehnen wenn nicht leer

Soll ein Dokument eingecheckt werden, fir das in diesem Feld bereits der gleiche Index
auf dem Server archiviert wurde, wird das Einchecken grundsatzlich abgelehnt. Erst nach
einer Anderung des Feldinhaltes in einem Index, den es noch nicht gibt, kann das
Dokument eingecheckt werden.

Soll ein Dokument eingecheckt werden, fur das in diesem Feld kein Wert eingetragen ist
und ein Dokument ohne Indexwert in diesem Feld existiert schon in diesem
Dokumententyp, wird es als zusatzliches, neues Dokument eingecheckt.

Anhéngen
Wird ein identischer Index fiir dieses Feld im gleichen Dokumententyp bereits auf dem
Server gefunden, so wird das Dokument angehangt.

Anhéangen wenn nicht leer

Wird ein identischer Index fur dieses Feld im gleichen Dokumententyp bereits auf dem
Server gefunden, so wird das Dokument angehangt.

Soll ein Dokument eingecheckt werden, flr das in diesem Feld kein Wert eingetragen ist
und ein Dokument ohne Indexwert in diesem Feld existiert schon in diesem
Dokumententyp, wird es als zusatzliches, neues Dokument eingecheckt.

Anhédngen nach Bestétigung

Soll ein Dokument eingecheckt werden, fur das in diesem Feld bereits der gleiche Index
auf dem Server archiviert wurde, wird das der Benutzer gefragt, ob das Dokument
angehangt werden soll.

Wird dies verneint, wird das Dokument nicht eingecheckt.
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Anhéangen nach Bestéatigung wenn nicht leer

Soll ein Dokument eingecheckt werden, fir das in diesem Feld bereits der gleiche Index
auf dem Server archiviert wurde, wird der Benutzer gefragt, ob das Dokument angehangt
werden soll.

Wird dies verneint, wird das Dokument nicht eingecheckt.

Soll ein Dokument eingecheckt werden, fur das in diesem Feld kein Wert eingetragen ist
und ein Dokument ohne Indexwert in diesem Feld existiert schon in diesem
Dokumententyp, wird es als zusatzliches, neues Dokument eingecheckt.

Anhéangen oder neues Dokument

Wird ein Index bereits auf dem Server gefunden, kann eingestellt werden, ob das
Dokument angehangt werden soll oder ob ein neues Dokument erstellt werden soll. Dies
geschieht durch einen Dialog im WinClient, der im entsprechenden Fall angezeigt wird.

Anhéangen oder neues Dokument wenn nicht leer

Wird ein Index bereits auf dem Server gefunden, kann eingestellt werden, ob das
Dokument angehangen wird oder ob ein neues Dokument erstellt werden soll. Dies
geschieht durch einen Dialog im WinClient, der im entsprechenden Fall angezeigt wird.

Soll ein Dokument eingecheckt werden, flr das in diesem Feld kein Wert eingetragen ist
und ein Dokument ohne Indexwert in diesem Feld existiert schon in diesem
Dokumententyp, wird es als zusatzliches, neues Dokument eingecheckt.

Voranstellen

Wird ein Index bereits auf dem Server gefunden, kann eingestellt werden, ob das
Dokument ohne Nachfrage vorangestellt werden soll. Dies bedeutet, dass die Seiten des
neuen Dokumentes am Anfang des existierenden Dokumentes eingefligt werden.

Voranstellen wenn nicht leer

Wird ein Index bereits auf dem Server gefunden, kann eingestellt werden, ob das
Dokument ohne Nachfrage vorangestellt werden soll. Dies bedeutet, dass die Seiten des
neuen Dokumentes am Anfang des existierenden Dokumentes eingefligt werden.

Soll ein Dokument eingecheckt werden, fur das in diesem Feld kein Wert eingetragen ist
und ein Dokument ohne Indexwert in diesem Feld existiert schon in diesem
Dokumententyp, wird es als zusatzliches, neues Dokument eingecheckt.

Voranstellen nach Bestatigung

Wird ein Index bereits auf dem Server gefunden, kann eingestellt werden, ob das
Dokument mit Nachfrage vorangestellt werden soll. Dies bedeutet, dass die Seiten des
neuen Dokumentes am Anfang des existierenden Dokumentes eingefugt werden.

Wird dies verneint, wird das Dokument nicht eingecheckt.

§ FileDirector Felder | 149

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Voranstellen nach Bestédtigung wenn nicht leer

Wird ein Index bereits auf dem Server gefunden, kann eingestellt werden, ob das
Dokument mit oder ohne Nachfrage vorangestellt werden soll. Dies bedeutet, dass die
Seiten des neuen Dokumentes am Anfang des existierenden Dokumentes eingefligt
werden.

Wird dies verneint, wird das Dokument nicht eingecheckt.

Soll ein Dokument eingecheckt werden, flr das in diesem Feld kein Wert eingetragen ist
und ein Dokument ohne Indexwert in diesem Feld existiert schon in diesem
Dokumententyp, wird es als zusatzliches, neues Dokument eingecheckt.

Voranstellen oder neues Dokument

Wird ein Index bereits auf dem Server gefunden, kann eingestellt werden, ob das
Dokument dem existierenden Dokument vorangestellt wird oder ob ein neues Dokument
erstellt werden soll. Dies geschieht durch einen Dialog im WinClient, der im
entsprechenden Fall angezeigt wird.

Voranstellen oder neues Dokument wenn nicht leer

Wird ein Index bereits auf dem Server gefunden, kann eingestellt werden, ob das
Dokument dem existierenden Dokument vorangestellt wird oder ob ein neues Dokument
erstellt werden soll. Dies geschieht durch einen Dialog im WinClient, der im
entsprechenden Fall angezeigt wird.

Soll ein Dokument eingecheckt werden, flr das in diesem Feld kein Wert eingetragen ist
und ein Dokument ohne Indexwert in diesem Feld existiert schon in diesem
Dokumententyp, wird es als zusatzliches, neues Dokument eingecheckt.

Ersetzen

Wird ein Index bereits gefunden, kann eingestellt werden, ob das Dokument ohne
Nachfrage ersetzt werden soll. Wird ein Dokument ersetzt, so wird es immer als Revision
ersetzt, d. h. der ursprungliche Zustand bleibt als Revision erhalten.

Ersetzen wenn nicht leer

Wird ein Index bereits gefunden, kann eingestellt werden, ob das Dokument ohne
Nachfrage ersetzt werden soll. Wird ein Dokument ersetzt, so wird es immer als Revision
ersetzt, d. h. der urspriungliche Zustand bleibt als Revision erhalten.

Soll ein Dokument eingecheckt werden, fir das in diesem Feld kein Wert eingetragen ist
und ein Dokument ohne Indexwert in diesem Feld existiert schon in diesem
Dokumententyp, wird es als zusatzliches, neues Dokument eingecheckt.

Ersetzen nach Bestétigung

Wird ein Index bereits gefunden, kann eingestellt werden, ob das Dokument mit Nachfrage
ersetzt werden soll. Wird ein Dokument ersetzt, so wird es immer als Revision ersetzt, d.
h. der ursprungliche Zustand bleibt als Revision erhalten.
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Ersetzen nach Bestadtigung wenn nicht leer

Wird ein Index bereits gefunden, kann eingestellt werden, ob das Dokument mit Nachfrage
ersetzt werden soll. Wird ein Dokument ersetzt, so wird es immer als Revision ersetzt, d.
h. der ursprungliche Zustand bleibt als Revision erhalten.

Soll ein Dokument eingecheckt werden, fur das in diesem Feld kein Wert eingetragen ist
und ein Dokument ohne Indexwert in diesem Feld existiert schon in diesem
Dokumententyp, wird es als zusatzliches, neues Dokument eingecheckt.

Ersetzen oder neues Dokument

Wird ein Index bereits auf dem Server gefunden, kann eingestellt werden, ob das
Dokument ersetzt wird oder ob ein neues Dokument erstellt werden soll. Dies geschieht
durch einen Dialog im FileDirector WinClient, der im entsprechenden Fall angezeigt wird.
Neues Dokument nach Bestédtigung

Bei Wahl dieser Option wird nach einer Bestatigung durch den Benutzer ein neues
Dokument erstellt.

Neues Dokument nach Bestatigung wenn nicht leer

Bei Wahl dieser Option wird nach einer Bestatigung durch den Benutzer ein neues
Dokument erstellt.

Soll ein Dokument eingecheckt werden, fur das in diesem Feld kein Wert eingetragen ist
und ein Dokument ohne Indexwert in diesem Feld existiert schon in diesem
Dokumententyp, wird es als zusatzliches, neues Dokument eingecheckt.

Feld Schutz

Ist fur ein Feld der Feldschutz aktiviert, so sind wahrend der Bearbeitung und der Scann
Vorgange keine Eintrage erlaubt.

Keine

Dies ist der Standardwert.

In diesem Feld sind Eintrage bei der Erstellung, Bearbeitung und dem Scannen
zugelassen.

In Revisionen

Wird der Feldschutz fur Revisionen angegeben, so kann ein neues Dokument indiziert und
eingecheckt werden. Nach erneutem Auschecken ist das Feld fur eine Indexanderung
jedoch gesperrt.

Wenn der Feldschutz fir Revisionen eingestellt ist, kann ein neues Dokument indiziert und
eingecheckt werden. Nach diesem ersten Einchecken ist der Feldwert geschitzt und kann
nicht mehr geandert werden.

In diesem Fall ist es unerheblich, ob das Feld zum Zeitpunkt des ersten Eincheckens einen
Wert enthielt oder nicht.
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Immer

Der Feldschutz Immer kann dann verwendet werden, wenn in dieses Feld z. B. ein
automatisches Datum eingeflugt wird. Dieses Feld ist bei bereits neu angelegten
Dokumenten gesperrt und kann nicht manuell geandert werden.

Wenn nicht leer

Diese Einstellung kann z.B. fur ein Feld verwendet werden, in das erst zu einem spateren
Zeitpunkt ein Wert eingegeben wird, der dann aber nicht mehr durch Bearbeiten oder
Scannen veranderbar sein soll.

Overlay fur Memofelder

Overlays in Memofeldern sind vordefinierte Formulare, in die spezielle Texte eingetragen
werden kénnen, um Notizen zum Dokument als Formular zu speichern. Als Overlay wird
eine Excel-Datei mit geschutzten Feldern verwendet. Wird ein Overlay zu einem Memofeld
hinzugefligt, so kann man dieses im WinClient spater als Formular ausflillen. Es werden
nur Eintrage in der Datenbank gespeichert, nicht aber das gesamte Formular.

Overlays sind nicht fir eine Indexsuche ausgelegt, da die Werte nur im Formular sichtbar
sind. Sobald einem Memofeld ein Overlay zugewiesen ist, wird es nicht mehr sichtbar in
der Trefferliste aufgefihrt, da der Inhalt nicht im Indexfeld direkt angezeigt werden kann.

Die Eintrage aus dem Overlay werden jedoch wie bei normalen Indexfeldern in den Volltext
geschrieben, so dass der Inhalt Uber eine Volltextsuche mit Suchwort* gefunden werden
kann. Voraussetzung dafur ist, dass der Volltext konfiguriert wurde.

Einrichten eines Overlays

Ein Formular fur ein Overlay wird mit einer Excel-Tabelle realisiert. Diese Excel-Tabelle
beinhaltet geschitzte und nicht geschutzte Felder. Die nicht geschitzten Felder werden in
das Indexfeld ibernommen.

Hinweis:

Eine Anleitung zum Schitzen von Feldern in Excel finden Sie in der Hilfe von Excel.
Kurzbeschreibung fiir eine Mbéglichkeit, Felder in Excel zu schiitzen:

Zunéchst Felder der Tabelle wéhlen = Zellen formatieren (rechte Taste) = Reiter Schutz
anwéhlen = Schutz gesperrt aufheben. Dann unter Extras = Blatt schutzen. Nun sind
die Felder, deren Schutz aufgehoben wurde, nicht geschliitzt und es kénnen Eintrége
vorgenommen werden.

Verwendung im WinClient

Um das Overlay verwenden zu kdénnen, muss Excel auf dem Client installiert sein. Wird
das Formular mit einem Klick auf das Indexfeld gedffnet (Reiter Bearbeiten) und Werte
eingetragen, muss nach der Eingabe noch ein anderes Feld in der Excel-Tabelle angeklickt
werden als das, in welches die letzte Eingabe gemacht wurde, bevor mit OK bestatigt
werden kann. Erst dann sind die Excel-Eintrage im Blatt gespeichert.
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Ist das Formular wieder geschlossen, so muss die Anderung mit Anderungen
tibernehmen im FileDirector gespeichert werden. Dabei wird das Dokument ausgecheckt
und die Anderung als Revision wieder eingecheckt. Man erkennt an einem gelb
hinterlegten Feld im Steuerfeld, dass eine Anderung stattgefunden hat.

Die Indexeintrage im Overlay konnen nicht Uber das Indexfeld selbst gesucht werden.
Sofern der Volltext konfiguriert ist, kann aber nach den Eintragen mit Suchwort* gesucht
werden.

ODBC Verknupfung

Um eine Feldverknipfung mit einer ODBC-Tabelle einzurichten, muss zunachst die ODBC-
Quelle eingerichtet sein. Siehe ODBC Verkntipfungen

Ist dort eine Tabelle hinterlegt und die Feldzuordnungen konfiguriert, kann dem Feld die
ODBC-Verknupfung zugewiesen werden.

Wenn nun im WinClient unter Bearbeiten dieses Feld ausgefiillt wird, so wird eine Suche
in der ODBC-Datenbank ausgefuhrt. Werden die zu dem Feldinhalt zugehorigen
Indexdaten in anderen Feldern gefunden, so werden diese bei der Indizierung im WinClient
automatisch ausgefullt.

Eine solche Zuordnung erméglicht eine schnelle Indizierung mehrerer Felder im WinClient,
die eindeutig zusammengehdren. Dies kann z. B. eine Kundennummer sein, zu der eine
eindeutige Adresse gehdrt, die in der ODBC-Datenquelle zur Verfigung gestellt wird.

Hinweis:

Im Feld kann nur eine ODBC-Quelle ausgewéhlt werden, wenn es in einer ODBC-Zuordnung
konfiguriert wurde. Ist es keinem Feld in einer ODBC-Verkniipfung zugewiesen, so steht die
Auswahl nicht zur Verfligung. Ist der gleiche ODBC-Link mehreren Feldern zugewiesen
worden, so findet bei der Eingabe des Indexes von jedem dieser Felder eine Suche nach
ergédnzenden Feldinhalten statt. Allerdings muss die Datenstruktur fiir jedes Feld in der
ODBC-Quelle eindeutig sein, da ansonsten falsche Ergebnisse die Folge sein kénnen.

Beispiel

ODBC-Tabelle:
Kundennummer Name Stadt
(ODBC-Link im (ODBC-Link im (Nur in ODBC-
Feld) Feld) Konfiguration)
100 Peter Hamburg
200 Peter Duisburg
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Wird nun im WinClient im Feld Kundennummer [200] eingegeben, so wird der richtige
Datensatz [200, Peter, Duisburg] angezeigt.

Wird aber im Feld Name der Name Peter angegeben, so wird immer der erste gefundene
Datensatz angezeigt [100, Peter, Hamburg], da der Name Peter nicht eindeutig
zugewiesen werden kann.

Hier sollte der ODBC-Link also nur Feldern zugewiesen werden, die einen eindeutigen
Datensatz zuruckliefern kbnnen.

Eingabemaske

Bei Auswahl Eingabemaske konnen Sie die mdglichen Indexeintrage durch eine Maske
begrenzen.

Dabei kann zwischen einer einfachen Maske und einem regularen Maskentyp gewahlt
werden. Um eine Maske einstellen zu kdnnen, muss in den allgemeinen Einstellungen des
Feldes der Inhaltstyp kundenspezifische Maske ausgewahlt sein.

Uber die Schaltflache ? Iasst sich ein Ubersichtsfenster der giiltigen Markierungszeichen
aufrufen. In diesem Ubersichtsfenster wird ein Abschnitt zu den einfachen Masken und zu
den regularen Masken dargestellt. Wahlen Sie Einfach, so sind die zu verwendeten
Beschreibungen im Bereich giiltige Zeichen fiir einfache Masken zu verwenden.

Ist der Maskentyp auf Regulédr eingestellt, so werden die Zeichen aus dem Bereich
Markierungszeichen (regulédre Maske) verwendet.

Das Testfeld ermoglicht eine Kontrolleingabe um zu testen, ob die Maske die richtigen
Zeichen zulasst.

Filter (Sicherheit)

Filter gehdren zum Sicherheitskonzept des FileDirectors. Sie ermoglichen die Filterung
bestimmter Dokumente anhand eines Filterwertes flr bestimmte Benutzer oder Gruppen.

Falls ein Benutzer eine Suche oder eine erweiterte Suche im WinClient durchfihrt, werden
Dokumente gefiltert, deren Dokumententyp dieses Indexfeld verwendet. Ein
Benutzerkonto, fur das eine Filterregel eingerichtet ist, bekommt nur diejenigen Dokumente
als Suchergebnis angezeigt, fur die der Vergleich des Indexinhalts mit dem Filterwert eine
wahre Aussage ergibt.
Hinweis:
Ist dem Filterfeld eine Wortliste hinterlegt, so kann nur der Vergleichswert (Referenzwert)
gleich (=) oder ungleich (<>) verwendet werden. Alle anderen Vergleichswerte
(Referenzwert) werden wie gleich behandelt.

Konten hinzufligen

Flgen Sie Uber Konten hinzufiigen das entsprechende Konto hinzu, welches von einer
Filterung betroffen sein sollte.
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Vergleiche

Im Bereich Vergleiche kann eine Einschrankung fur die Auswahl des Strings getroffen
werden, der erlaubt sein soll:

Wert Beschreibung

*

Wenn sich die Zeichenfolge irgendwo im String
befindet, dann kann das Dokument gesehen
werden.

= Der Benutzer kann das Dokument sehen, wenn
genau dieser String im Feld gefunden wird.

> GroRer als eine bestimmte Zahl.
>= Grolder oder gleich einer bestimmte Zahl
< Kleiner als eine Zahl
<= Kleiner oder gleich einer bestimmten Zahl
Wert Beschreibung
<> Ungleich
=() Leer
<>() Nicht leer
Variabel

Unter Variabel (Konten hinzufiigen) konnen Kontoeintrage ausgewahlt werden, die sich
erst im Arbeitsverlauf ergeben. Hierzu missen in den Feldern die entsprechenden Werte
wie der Kontoname, der vollstandige Name des Benutzers oder die E-Mail-Adresse stehen.

Beispiel

Im Filterfeld befinden sich die E-Mail-Adressen der FileDirector-Benutzer. Diese E-Mail-
Adressen mussen in der Liste der Benutzer und Gruppen vorhanden sein. Der
angemeldete Benutzer soll nur die Dokumente sehen kdnnen, die mit seiner eigenen E-
Mail-Adresse versehen sind.

Verwenden Sie in diesem Fall also den Eintrag Aktueller Benutzer (E-Mail) und belassen
Sie den Filterwert auf Feldinhalt. Jetzt wird der Feldinhalt auf die E-Mail-Adresse des
aktuell angemeldeten Benutzers Uberpruft.

Das Verfahren fur andere Eintrage, Konto bzw. vollstindiger Benutzername, erfolgt
ebenso.
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Filterwert

Achten Sie bei der Vergabe des Filterwertes darauf, dass die Lange des Textes nicht die
Zeichenlange des Feldes Uberschreitet.

Anfangs wird als Filterwert automatisch der Kontoname eingetragen, damit der Benutzer
nur seine eigenen Daten sieht.

Verstecken

Durch Aktivieren der Auswahlbox Verstecken wird dieses Indexfeld flr das betroffene
Benutzerkonto nicht im Steuerfeld und in der Trefferliste dargestellt.

Indexfelder ohne Filter ausblenden

Wird das Feld z. B. ohne eine bestimmten Filterwert flir einen Benutzer versteckt, so kann
dieser Benutzer zwar alle Dokumente suchen, aber die Spalte des Feldes wird fir den
Benutzer im WinClient ausgeblendet.

Standard

Wenn Standard fur die Filterregel aktiviert wird, wird dieses Indexfeld automatisch bei
jedem Einchecken eines Dokuments mit dem Filterwert geflillt.

Beispiel

Eintrag im Filterfeld:
Konto Vergleiche Filterwert Verstecken Standar

d

spielberg\ = 111 %} M
administrator
spielberg\ > 111 %} O
Bearbeiter

Hier wirde der Benutzer spielberg\administrator alle Daten sehen, die im Filterfeld den
String 111 beinhalten. Legt dieser Benutzer Daten an und checkt sie ein, so wird beim
Einchecken immer der Wert 1171 eingetragen — auch wenn der Benutzer in das Feld, das
uber Verstecken nicht ausgeblendet wurde, etwas anderes hineingeschrieben hat.

Der Benutzer spielberg\administrator sieht das Feld in seiner WinClient — Oberflache
nicht. Im Hintergrund wird immer beim Einchecken die Zeichenfolge 71171 in das Feld
geschrieben. Wenn dieser Benutzer nach Dokumenten sucht, wird er nur die Dokumente
finden, die genau diesen String im Filterfeld haben.

Die Benutzer in der Gruppe Bearbeiter sehen alle Dokumente, die im Filterfeld eine Zahl
grolder als 111 stehen haben. Allerdings sieht er davon nichts, da das Filterfeld
ausgeblendet ist. Legt dieser Benutzer ein Dokument an, so wird kein Filterwert gesetzt.
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Sollte ein Benutzer ausschlief3lich recherchieren, braucht er keinen Filter zu setzen, da
dieser erst beim Einchecken eingetragen wird.

Hinweis:

Wenn die Option Standard fiir einen Benutzer oder eine Gruppe gewéhit wurde, so wird der
Wert, welcher in der Spalte Filterwert definiert wurde, automatisch beim Einchecken von
neuen oder gednderten Dokumenten in die Datenbank geschrieben. Dieser Wert hat Vorrang
vor manuell eingegebenen Werten.

Verknupfung von Filtern UND/ODER

a) Werden in EINEM Indexfeld mehrere Eintrage zu einem Benutzer eingestellt, so werden
diese Filtereintrage mit ODER verknUpft.

Damit mehrere Eintrédge zu einem Benutzer in einem Indexfeld mit UND verknupft werden,
kann der folgende Eintrag in der Datei web.config gesetzt werden:

<I-- FDServer.FieldFilterSetToAND: 0 =OR, 1 = AND -->

<add key="FDServer.FieldFilterSetToOAND" value="1" />
b) Werden fur einen Benutzer Filter in verschiedenen Feldern eingetragen, so werden
diese, je nach Konfiguration in der web.config mit UND oder ODER verknUpft. Ist der
Eintrag nicht in der web.config vorhanden, wird als Standardwert UND gesetzt.
Beispiel 1
Konfiguration in der Datei web.config (UND-VerknUpfung):

<!l-- FDServer.CombineSearchFieldsWithOR: 0 = AND, 1 = OR -->

<add key="FDServer.CombineSearchFieldsWithOR" value="0" />

Ein Benutzer soll ein Dokument erst dann sehen durfen, wenn zwei Felder einen
bestimmten Wert beinhalten.

Konfigurieren Sie jeweils den Filter in dem entsprechenden Feld flr den Benutzer. Da die
Filter in diesem Fall mit UND verknupft werden, darf der Benutzer das Dokument erst
sehen, wenn BEIDE Felder zutreffen.

Beispiel 2

Konfiguration in der Datei web.config (ODER-VerknUpfung):
<I-- FDServer.CombineSearchFieldsWithOR: 0 = AND, 1 = OR -->
<add key="FDServer.CombineSearchFieldsWithOR" value="1" />

Ein Benutzer soll ein Dokument nur sehen dirfen, wenn eins von zwei Feldern einen
bestimmten Wert beinhaltet.

Konfigurieren Sie jeweils den Filter in dem entsprechenden Feld fur den Benutzer. Da die
Filter in diesem Fall mit ODER verknUpft werden, darf der Benutzer das Dokument sehen,
wenn EINES der beiden Felder zutrifft.
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Zeilenfarbe

Hiermit konnen einzelne Zeilen der FileDirector WinClient Dokumentenlisten farbig
hinterlegt werden.

Die Verwendung der Zeilenfarbe ist an definierbare Bedingungen fur Feldwerte geknupft.
Die eingestellte Bedingung gibt vor, wie der Inhalt eines Indexfeldes flr die Zeilenfarbe
ausgewertet wird.

Es kdnnen mehrere Bedingungen flr unterschiedliche Inhalte eines Indexfeldes definiert
werden.

Als Bedingungen stehen Gleich, Ungleich, Kleiner, Kleiner oder gleich, GroBer, GroBer
oder gleich und Bereich zur Verfugung.

Der Vergleichswert wird in die erste Spalte Wert eingetragen. Wird als Bedingung Bereich
gewahlt, so muss der Beginn des Bereichs in der ersten Spalte Wert eingetragen werden
und das Ende des Bereichs in der zweiten Spalte Wert.

Farbe

N [

In der Spalte Farbe kann Uber ein Drop-down-MenU aus einer Palette von vordefinierten
Farben gewahlt werden.

Zusatzlich kann auch eine individuelle Farbe definiert werden.

Hierzu klickt man mit der rechten Maustaste auf ein freies Feld in den unteren beiden Zeilen
der Farbauswahl. Im sich nun oOffnenden Fenster kann man eine individuelle Farbe
definieren und diese hinzuflgen.

Bedingte Farbe

Hiermit kann eine Hintergrundfarbe fir Felder im Steuerfeld des FileDirector WinClients
definiert werden.

Die Hintergrundfarbe des Feldes wird sofort angepasst, sobald dieses einen Wert enthalt,
welcher einer Bedingung entspricht.

Die Anzeige der Hintergrundfarbe ist an definierbare Bedingungen fur Feldwerte geknupft.
Die eingestellte Bedingung gibt vor, wie der Inhalt eines Indexfeldes fur die Zeilenfarbe
ausgewertet wird.
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Es kénnen mehrere Bedingungen fur unterschiedliche Inhalte eines Indexfeldes definiert
werden.

Als Bedingungen stehen Gleich, Ungleich, Kleiner, Kleiner oder gleich, GréBer, GréBer
oder gleich und Bereich zur Verfigung.

Der Vergleichswert wird in die erste Spalte Wert eingetragen. Wird als Bedingung Bereich
gewahlt, so muss der Beginn des Bereichs in der ersten Spalte Wert eingetragen werden
und das Ende des Bereichs in der zweiten Spalte Wert.

Farbe

N o [

In der Spalte Farbe kann Uber ein Drop-down-Menu aus einer Palette von vordefinierten
Farben gewanhlt werden.

Zusatzlich kann auch eine individuelle Farbe definiert werden.

Hierzu klickt man mit der rechten Maustaste auf ein freies Feld in den unteren beiden Zeilen
der Farbauswahl. Im sich nun o6ffnenden Fenster kann man eine individuelle Farbe
definieren und diese hinzuflgen.
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Dokumententypen

Ubersicht

FileDirector organisiert und klassifiziert Dokumente in Dokumententypen. Da jeder
Dokumententyp individuell definiert und konfiguriert werden kann, ist es méglich, sich sehr
eng an die Erfordernisse der Geschaftsprozesse anzupassen.

FileDirector gestattet das Erzeugen einer unbegrenzten Anzahl von Dokumententypen in
einem Aktenschrank. Diese kdnnen jederzeit erweitert, verandert oder geldscht werden.

Neuer Dokumententyp

i

Bei Klick auf die Schaltflache Neu im Abschnitt Dokumententypen eines Aktenschrankes
offnet sich ein Dialogfenster zum Anlegen eines neuen Dokumententyps.

Allgemeine Eigenschaften von Dokumententypen

=

Markiert man das Symbol fur Dokumententypen und wahlt die Aktion Elnstellungen, so
kann man einen Alias flr die Bezeichnung Dokumententypen angeben und die Reihenfolge
der Anzeige einstellen.

Alias

Normalerweise werden Dokumententypen mit dem Namen Dokumententypen angezeigt.
Sie kdnnen unter Alias eine Beschreibung Ihrer Wahl einsetzen.
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Sortierreihenfolge

Nachdem der Dokumententyp erstellt wurde kann die Reihenfolge der Sortierung manuell
oder automatisch geschehen. Die zur Auswahl stehenden Woérter kbnnen alphabetisch auf-
oder absteigend sortiert werden indem man auf die Schaltflache A-Z klickt. Alternativ
konnen die zur Auswahl stehenden Worter manuell mit der Maus an ihre Position gezogen
oder mit den Pfeiltasten auf die gewunschte Position gesetzt werden.

Andere Alias

Normalerweise werden Dokumententypen mit dem Namen Dokumententypen angezeigt.
Sie konnen unter der Registerkarte Andere Alias eine Beschreibung lhrer Wahl fur Lokale
Dokumente einsetzen.

Dokumententyp duplizieren

El

Bestehende Dokumententypen eines Aktenschrankes koénnen dupliziert werden.
Markieren Sie den zu duplizierenden Eintrag und klicken Sie auf den Befehl Duplizieren
innerhalb des Aktionsfeldes. Es erscheint ein Eintrag eines neuen Dokumententyps
gleichen Namens mit dem Prafix Kopie von. Dieser Dokumententyp hat die gleichen
Eigenschaften wie sein Original. Bei Bedarf kann der neue Dokumententyp mit der Aktion
Einstellungen geandert werden.

Allgemein

Im Reiter Allgemein werden ein Name und eine Beschreibung des Dokumententyps sowie
der Speicherpool eingegeben. Die Beschreibung wird im WinClient spater als Tooltip
angezeigt, wenn man mit der Maus uber den Namen des ausgewahlten Dokumententyps
fahrt. So kdnnen hier dem Anwender Zusatzinformationen zu einem Dokumententyp zur
Verfligung gestellt werden.

Speicherpool im Dokumententyp

Der Speicherpool beinhaltet die Bilddaten der Dokumente. In der SQL-Datenbank werden
nur die Indexdaten abgelegt. Als Standardverzeichnis wird hierflir wahrend der Installation
das Verzeichnis filedirector.data angelegt. Der Benutzer fd-server muss Vollzugriff auf
diese Speicherpools haben.

Basiskonfiguration

Die Basiskonfiguration der Speicherpools erfolgt unter der Rubrik Speicherpools. Die dort
eingerichteten Speicherorte kbnnen hier zugewiesen werden.
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Revisionen deaktivieren

Ist diese Option gewahlt, werden Revisionen weder erstellt noch in Dokumententypen
gespeichert. Ein Beispiel ware z. B. die Eingangspost, die zunachst gescannt wurde. Index-
Informationen und Anmerkungen konnen ohne das Speichern von Revisionen hinzugefugt
werden. Nach Verteilung und Bearbeitung der Eingangspost wird sie in den
entsprechenden Dokumententypen gespeichert.

Diese Einstellung lasst sich nur vornehmen, wenn der Dokumententyp erstmalig erstellt
wird. Ist der Dokumententyp einmal angelegt, 1asst sich diese Option nicht mehr andern.

In Volltext-OCR einbeziehen

Fur die Volltextsuche konnen die Dokumententypen einzeln markiert werden. Ist ein
Volltext-Zeitplaner eingerichtet, so durchlauft dieser nur die fur die Volltextsuche
markierten Dokumententypen.

Zur Konfiguration der Volltextsuche siehe_Volltext Zeitplaner

Hinweis:

Wird diese Option erst aktiviert, wenn bereits Dokumente erfasst wurden, werden diese
trotzdem noch gelesen.

Hinweis zur Volltexterkennung von PDF-Dokumenten:

Bei PDF-Dateien muss differenziert werden: Es gibt editierbare PDF-Dateien und nicht
editierbare PDF-Dateien. Nicht editierbare Dateien kénnen z. B. in das PDF-Format
umgewandelte TIFF-Dateien sein. Diese werden bei der Volltextlesung nicht entpackt und
dann Volltext gelesen. Im Normalfall kbnnen nur editierbare PDF-Dokumente Volltext gelesen
werden, wobei diese nicht komprimiert oder verschliisselt sein dlirfen.

OCR-Volltexterkennung sofort ausfiihren

Ist diese Option markiert, so wird beim Einchecken eines Dokumentes der Volltext durch
die OCR Engine auf dem Server ausgefuhrt. Allerdings muss hier fir jedes Einchecken die
Engine auf dem Server gestartet werden, was eine leichte Verzégerung bedeuten kann.

Hinweis:

Eine Suche (ber Volltext kann allerdings erst erfolgen, wenn auch der Katalogzeitplaner im
SQL-Server durchgelaufen ist.

Siehe_SQL Server fur Volltextsuche konfigurieren

Akzeptiere nur signierte Dokumente

Wenn in einen Dokumententypen nur signierte Dokumente eingecheckt werden sollen,
dann muss diese Option markiert werden. Fur Dokumente, die ein Benutzer mit dem
WinClient einchecken soll, bendtigt der Benutzer dementsprechend eine Signatur, die fur
den Benutzer bereitgestellt werden muss und die im WinClient Uber Extras -> Optionen
geladen werden muss. Erst wenn der Benutzer ein Zertifikat geladen hat, kann er signierte
Dokumente in diesen Dokumententypen einchecken.

Soll ein Zeitplaner die Dokumente in einen Dokumententypen einchecken, der nur signierte
Dokumente akzeptiert, dann muss das Zertifikat im FileDirector Server hinterlegt werden.
Siehe_Serverzertifikat
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Als E-Mail Speicher benutzen

Mit dieser Option wird die in lhrem Benutzerkonto angegebenen Benutzer E-Mail Adresse
als Filter bei der Suche nach E-Mails verwendet. FUhrt ein Benutzer eine Suche innerhalb
eines Dokumententyps durch, so kann er nur die E-Mails abrufen, die er selbst versendet
oder empfangen hat.

Wird diese Option nicht gewahlt, so kann der Benutzer E-Mails sehen, die von allen
Benutzern gesendet und empfangen wurden.

Fur AutoCapture benutzen

Mit dieser Option wird der Dokumententyp fur die Nutzung mit dem optionalen Modul
FileDirector AutoCapture konfiguriert. Hierbei werden die Dokumententypen in Neue
Dokumente und Verarbeitete Dokumente unterschieden.

Der Anzeigename flr diese Dokumententypen kann frei vergeben werden.

Wichtig:
Es darf pro Aktenschrank nur ein Dokumententyp als Neue Dokumente konfiguriert werden.

Einstellung Beschreibung

Neue Dokumente Ein Dokumententyp, welcher als Neue Dokumente
definiert wird, stellt eine Art Postfach dar, aus dem
die FileDirector AutoCapture Routine Dokumente
verarbeitet und, nach erfolgreicher Erkennung, in
einen Dokumententyp ablegt, welcher fur
Verarbeitete Dokumente definiert wurde.

Es darf immer nur ein Dokumententyp pro
Aktenschrank fur Neue Dokumente eingerichtet
werden.

Verarbeitete Dokumente Dokumententypen, welche als Verarbeitete
Dokumente konfiguriert werden, stellen
Zieldokumententypen dar, in die FileDirector
AutoCapture, nach erfolgreicher Erkennung, die
gelesenen Dokumente ablegt.

Es konnen mehrere Dokumententypen pro
Aktenschrank mit der Option Verarbeitete
Dokumente konfiguriert werden.

ID des Dokumententyps

Die ID des Dokumententyps wird dann gebraucht, wenn in der Datenbank nach einem
Dokument in einem bestimmten Dokumententypen gesucht wird. Um in Erfahrung zu
bringen, in welchem Dokumententypen man sich gerade befindet, wird hier die
entsprechende ID angegeben.
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Felder in Dokumententypen

Im Reiter Felder wahlen Sie die bendtigten Felder zur Beschreibung und Ablage dieser
Dokumente aus allen verfugbaren Feldern aus. Durch Hinzufiigen wird eine Liste der
verfugbaren Felder angezeigt, aus der Sie auswahlen kdnnen.

Einmal angelegte Felder konnen auch in mehreren Dokumententypen verwendet werden,
so dass spater mit einem Indexfeldeintrag in mehreren Dokumententypen gesucht werden
kann.

Die Felder werden beim Aufruf im WinClient fur diesen Dokumententyp in der Reihenfolge
angezeigt, die hier manuell oder alphabetisch Uber den A-Z Button eingestellt werden kann.

Ein weiteres Feld wird an die Liste angeflugt, das Entfernen eines Feldes ruckt die
darunterliegenden Felder nach oben. Die Felder lassen sich in ihrer Reihenfolge per ’drag
and drop’ umsortieren. Markieren Sie dazu einen Eintrag und halten Sie dabei die linke
Maustaste fest. Schieben Sie den Eintrag jetzt an die gewlinschte Position.

Erweiterte Einstellungen auf Dokumententypebene

FiUr die Felder konnen erweiterte Einstellungen wie z. B. Leer nicht erlaubt oder Setzt
Systemdatum eingestellt werden. Die Grundeinstellungen werden beim Anlegen der
Felder eingerichtet. Siehe_Erweiterte Einstellungen.

Die dortige Konfiguration ist eine allgemeine Einstellung, die fur alle Dokumententypen gilt.

Um diese Einstellungen fur jedes Feld auf Dokumentententypebene unterschiedlich
einstellen zu koénnen, kénnen Sie die Eigenschaften eines dem Dokumententypen
zugeordneten Feldes o6ffnen (Doppelklick) und dort die Einstellung verandern. Als
Standardeinstellung werden zunachst die Optionen der Grundeinstellung Gbernommen. In
der Ubersicht der Felder auf der rechten Seite des FileDirector Enterprise Managers sehen
Sie, welche Einstellungen fir jedes Feld gesetzt wurden.

Auf dieser Ebene konnen auch die Wortauswabhllisten verknlpft werden, so dass in
unterschiedlichen Dokumententypen unterschiedliche Wortauswahllisten fiir ein erstelltes
Feld verwendet werden konnen.

Hier kann auch fir jeden Dokumententypen eingestellt werden, ob das Feld flr das
Ablagesystem verwendet werden soll, ob manuelle Eingaben zugelassen sind oder ob eine
Mehrfachauswahl erlaubt ist.

Zeilenfarbe

Die Hintergrundfarbe eines Eintrages in der Dokumentenliste kann, abhangig vom Wert,
den das Feld beinhaltet, eingestellt werden. Dies kann Uber den Reiter Zeilenfarbe in den
Feldeinstellungen innerhalb eines Dokumententyps.

Vorab muss eine Bedingung eingestellt werden. Die Optionen sind, dass der Wert in dem
Feld gleich, ungleich, weniger als, weniger oder gleich, grofer als grolier oder gleich oder
zwischen einem Bereich ist.
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Sobald die Bedingung eingestellt wurde, kdnnen entweder ein oder zwei Werte eingegeben
werden. Fur alle Bedingungen, aul’er einem Bereich, sollte ein Wert in das erste Feld
eingegeben werden. Fur einen Bereich wird der Beginn und das Ende als Wert definiert.

Die gewlinschte Farbe kann Uber das Aufklappmenu ausgewahlt werden.

Es konnen mehrere Bedingungen definiert werden, so dass, abhangig vom Wert,
verschiedene Zeilenfarben fiir ein Feld definiert werden konnen.

Hinweis:
In FileDirector WebServer wird die Zeilenfarben nicht angezeigt.

Bedingte Farben

Die Hintergrundfarbe eines Eintrages in der Dokumentenliste kann, abhangig vom Wert,
den das Feld beinhaltet, eingestellt werden. Dies kann Uber den Reiter Zeilenfarbe in den
Feldeinstellungen innerhalb eines Dokumententyps.

Sicherheit fur alle Dokumententypen des Aktenschrankes

?\

Bei Auswahl von Sicherheit auf dem Zweig Dokumententypen Offnet sich ein Fenster mit
einer Ubersicht aller Dokumententypen des gewahlten Aktenschrankes und den jeweiligen
Sicherheitseinstellungen.

Um die Rechte flr einen Dokumententypen zu setzen, selektieren Sie ihn mit der Maus.

Durch Halten der Steuerungstaste oder der Umschalttaste und Auswahl der Felder mit der
Maus ist es moglich mehrere Felder gleichzeitig mit der Leertaste zu verandern.

Im unteren Teil des Fensters wird die Gruppenmitgliedschaft des ausgewahlten Users oder
die Mitglieder der ausgewahlten Gruppe angezeigt.

Durch den Button werden die Rechte auf Dokumententypebene fir eine Gruppe oder einen
User angezeigt. Mehrfache Auswahl mit der Steuerungs- oder der Umschalttaste sind
ebenfalls moglich.

Sicherheit auf Dokumententypebene

Im Reiter Sicherheit werden individuelle Zugangsprofile flr den jeweiligen
Dokumententypen eingerichtet. Uber Hinzufiigen wird eine Liste der verfligbaren Benutzer
und Gruppen angezeigt, die ausgewahlt werden kdnnen. Fir jede Gruppe und jeden
Benutzer konnen im unteren Teil des Fensters die Rechte durch Markieren der
entsprechenden Optionen Zulassen und Verweigern eingestellt werden. Mit dem Button
Entfernen kénnen Sie den selektierten Eintrag aus der Liste entfernen.

Grundsatzlich werden alle Rechte, die auf Aktenschrankebene vergeben wurden, in den
Dokumententypen vererbt. Wird Uber Hinzufiigen ein neuer Benutzer oder eine neue
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Gruppe hinzugefugt, so werden die vererbten Rechte (Quadrate) erst nach Bestatigung
des Fensters mit OK und erneutem Aufruf angezeigt.

Zur Vergabe der Rechte muss zuerst die Rechtevergabe auf Aktenschrankebene erfolgen,
da zunachst gewahrleistet sein muss, dass der Benutzer den Aktenschrank sieht und mit
ihm arbeiten kann. Auf Dokumententypebene kann danach eine Einschrankung der Rechte
erfolgen. Um Rechte einzuschranken genugt es nicht, den Haken nur zu entfernen — er
muss explizit auf Verweigern eingestellt werden.

Die Eigenschaften der Rechte sind ahnlich der Rechte auf Aktenschrankebene.
Siehe_Rechte auf Aktenschrankebene

Rechte auf Dokumentenebene vergeben

Wird fir einen Benutzer der Vollzugriff im Dokumententypen zugelassen, so kann dieser
im WinClient auch direkt Rechte fur ein einzelnes Dokument vergeben.

Siehe = Benutzerhandbuch: WinClient Rechte auf Dokumentenebene

Berechtigungen auf Dokumententypen

Die Rechtestruktur ist hierarchisch, also werden Benutzerrechte auf Aktenschranke auf die
beinhalteten Dokumententypen etc. vererbt. Verweigern hat eine hohere Prioritat als
Erlauben.

Zum Erlauben oder Verweigern muss die entsprechende Checkbox explizit aktiviert oder
deaktiviert werden. Entfernt man nur das Hakchen, so gilt die vererbte Berechtigung.

Vollzugriff

Vollzugriff erlaubt es dem Benutzer Rechte zu vergeben. Man sollte darauf achten, dass
der fd-admin im Normalfall immer diese Rechte haben sollte.

Verweigert man dem fd-admin dieses Recht, so kann er selbst keine Rechte mehr
vergeben.
Hinweis:
Wird die Gruppe fd-admins in der Tabelle CabRights geldéscht, so wird sie bei Neustart
automatisch wieder mit allen Rechten hinzugeftgt.
In der SQL-Tabelle ,CabRights’ sind die User und Gruppen aufgefiihrt. Sollten Sie in dieser
Tabelle Anderungen vornehmen wollen, so I6schen Sie dort die Datensétze aber nicht sofort,
sondern benennen Sie sie nur um.

Anlegen

Ist Anlegen fir einen Benutzer verweigert, darf dieser zwar Dokumente in der lokalen Liste
anlegen, nicht aber auf dem Server einchecken. Dies betrifft nur das Anlegen neuer
Dokumente.

Hinzuscannen oder Andern wird durch das Verweigern dieser Option nicht verboten.
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Loschen

Ist das Loschen verweigert, so darf der Benutzer keinen eingecheckten Datensatz vom
Server l6schen.

Lokale Dokumente und Dokumente auf der personlichen Liste dirfen geléscht werden.

Hinweis:

Serverseitiges ,L6schen” bedeutet kein Léschen aus der Datenbank, sondern in der Tabelle
FD_Documents wird das Dokument als geléscht markiert. Es wird somit nicht mehr in der
Suchliste berticksichtigt.

Verandern

Ist diese Option verweigert, so wird ein grundsatzliches Auschecken archivierter
Dokumente verhindert. Das Verandern neuer Dokumente auf der lokalen Liste und das
anschlielRende Einchecken bleiben erlaubt.

Anzeigen

Ist fur einen Aktenschrank die Anzeige grundsatzlich verweigert, so kann der Benutzer den
Aktenschrank beim Offnen nicht auswahlen.

Herunterladen

Ist das Recht Herunterladen verweigert, so kann zwar in den Indexdaten gesucht werden,
aber die Seiten zu den Dokumenten werden nicht angezeigt, weil sie nicht in den lokalen
Cache heruntergeladen werden. Anderungen der Indexdaten sind nicht mdglich.

Hinweis:

Bei dieser Option sind die Verwaltung des lokalen Cache und die Anmeldung wichtig! Wird
hier die Standardauthentifizierung verwendet, kann es zu Sicherheitseinbul3en fiihren, wenn
Benutzer mit verschiedenen Rechten an einem Arbeitsplatz arbeiten.

Siehe_Automatisches Login verwendet aktuelles Windows-Konto

Revisionen herunterladen

Wird das Recht Revisionen herunterladen verweigert, so kann der Benutzer nur den
letzten Stand des Dokumentes einsehen, aber keine vorherige Revision aufrufen.
Anmerkungen andern

Sind Anmerkungen auf einer Seite gesetzt worden, kdnnen diese nicht verandert werden,
wenn dem Benutzer dieses Recht verweigert wurde.

So kénnen z. B. Bereiche eines Dokumentes flr unbefugte Einsicht abgedeckt werden.

Scannen

Wird dieses Recht verweigert, so wird dadurch das Tab Scannen im WinClient fur diese
Benutzer komplett ausgeblendet und es stehen keine Scanoptionen mehr zur Verfugung.

Bearbeiten

Wird Bearbeiten verweigert, wird auch hier das Tab im WinClient komplett ausgeblendet.
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Drucken

Ist Drucken nicht erlaubt, so werden die Druckoptionen im Mena inaktiv oder sind flr den
Anwender nicht mehr verfugbar.

Ansichten im Dokumententyp

Im Reiter Ansichten kénnen individuelle Einstellungen fir Benutzer und Gruppen
vorgenommen werden, welche sich auf die Anzeige der Felder im WinClient fur diesen
Dokumententypen beziehen.

Diese Einstellungen konnen jeweils fur den Reiter Suchen und die Reiter
Bearbeiten/Scannen gesetzt werden.

Zusatzlich konnen die Ansichten fur die Indexfelder und die Trefferliste unabhangig
voneinander eingestellt werden.

Benutzernamen und -Gruppen

Im oberen Bereich des Reiters Ansichten konnen Benutzer und/oder Gruppen
hinzugefligt, entfernt oder die Einstellungen einer zuvor definierten Ansicht eines
Benutzers oder einer Gruppe kopiert werden.

Die Einstellungen flir einen Benutzer oder eine Gruppe kann nur vorgenommen werden,
wenn das entsprechende Element ausgewahlt ist.

Ansichten

Die Felder des jeweiligen Dokumententyps werden im unteren Bereich aufgelistet und
konnen der Liste fur das Steuerfeld des FileDirector WinClient und der Trefferliste oder nur
jeweils einem von beiden Elementen hinzugefligt werden.

* Flgt die ausgewahlten Elemente zum aktiven Reiter hinzu.

\\ Fugt die ausgewahlten Elemente zu beiden Reitern hinzu.

LY

Entfernt die ausgewahlten Elemente vom aktiven Reiter.

- Entfernt die ausgewahlten Elemente von beiden Reitern.

Somit kdnnen jeweils unterschiedliche Konfigurationen flr den Reiter Suchen und die
beiden Reiter Bearbeiten und Scannen innerhalb des Steuerfeldes und fiir die Elemente
der Trefferliste definiert werden.

Jedes Feld, welches zuvor noch nicht hinzugefugt wurde, kann Uber die entsprechenden
Symbole (siehe oben) hinzugefiigt werden.

Ebenso kénnen vorhandene Felder von den entsprechenden Reitern entfernt werden
(siehe oben)..

Ausgewahlte Felder kdnnen durch Klicken und Ziehen oder die Hoch-/Runter-Symbole in
die gewunschte Sortierung gebracht werden.

FileDirQCtO I Dokumententypen | 168

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Sollte die Ansicht nur flr einen der beiden Reiter — Suchen oder Bearbeiten/Scannen
definiert worden sein, so wird der Reiter ohne Zuordnung als verweigerte Ansicht
ausgewertet und es werden keine Felder in diesem Reiter angezeigt.

Hinweis:

Sollte fiir einen Benutzer kein Feld innerhalb des Dokumententyps zur Anzeige im Reiter

Suchen definiert worden sein, so kann die Suche nicht beschrdankt werden und der Server
bringt alle Dokumente des Dokumententyps als Suchergebnis zurlick.

Vorgabewert

Fir jedes der zugewiesenen Felder kann ein Vorgabewert definiert werden, welcher dann
innerhalb des Feldes im Steuerfeld des WinClients angezeigt wird. Wahlen Sie das
gewunschte Indexfeld im Reiter Index und tragen Sie rechts den Wert ein.

Trenner

Einen Trenner hinzufiigen

Hiermit fUgen Sie einen Trenner der Ansicht der Indexfelder im Steuerfeld hinzu. Mit einem
Trenner kdnnen Sie angezeigte Indexfelder logisch unterteilen. Jedem Trenner kann ein
Name hinzugefugt werden, welcher im Feld Wert eingetragen wird.

Einen Gruppentrenner hinzufiigen

Alle Felder, die unterhalb eines Gruppentrenners aufgelistet sind, werden nicht
automatisch im Steuerfeld des WinClient angezeigt. Diese Gruppe von Feldern kann im
WinClient wahlweise versteckt bleiben oder angezeigt werden. Das Ende einer Gruppe
wird entweder durch einen weiteren Gruppentrenner oder durch das Ende der Liste der
verfugbaren Felder definiert. Auch hier kann jedem Gruppentrenner ein Name hinzugeflugt
werden. Dieser Name wird im Feld Wert eingetragen.

Hinweis:
Trenner und Gruppentrenner werden nicht mit einem Dokument verkniipft und aus diesem
Grund auch nicht in den Daten eines Dokuments hinterlegt.

FileDirQCtO I Dokumententypen | 169

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Einstellungen fur den Bearbeiten/Scannen Reiter

Im Reiter Bearbeiten/Scannen, im unteren Bereich des Einstellungsfensters, werden alle
verfugbaren Felder des Dokumententyps angezeigt. Wird fir ein Feld ein Vorgabewert im
Reiter Index eingetragen, so wird dieser Wert als vorgegebener Wert im FileDirector
WinClient angezeigt.

Die Vorgehensweise bei der Zuweisung der Felder ist fur die Reiter Suchen und
Bearbeiten/Scannen gleich.
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Wortauswabhllisten

Ubersicht

FileDirector vereinfacht die wiederholte manuelle Indizierung durch Wortauswahllisten,
welche Abkurzungen fur haufig wiederkehrende Eintrage enthalten konnen. Diese
Abkurzungen werden automatisch beim Indizieren in einen Volltext umgewandelt. Die
Verwendung von mehreren Indexeintragen ist moglich. Sie werden in einer Auswahlbox
angezeigt.

FileDirector ermdglicht das Erstellen einer unbegrenzten Anzahl von Wortauswahllisten.
Sie kénnen jederzeit erganzt, geandert und geléscht werden.

Erstellen einer neuen Wortauswahlliste

Markieren Sie das Symbol Wortauswahllisten und wahlen den Befehl Neu des
Aktionsfeldes zum Erstellen einer neuen Wortauswabhlliste.

Allgemeine Einstellungen

Geben Sie einen Namen und eine Beschreibung fur die Wortauswahlliste ein. Klicken Sie
auf OK um die neue Wortauswahlliste zu erstellen. Die neue Wortauswahlliste erscheint
daraufhin im Enterprise Manager.

Sortierung

Nachdem die Wortauswahlliste erstellt wurde, kann die Reihenfolge der Sortierung manuell
oder automatisch geschehen. Die zur Auswahl stehenden Woarter kdbnnen alphabetisch auf-
oder absteigend sortiert werden indem man auf die Schaltflache A-Z klickt. Alternativ
konnen die zur Auswahl stehenden Waérter manuell mit der Maus an ihre Position gezogen
oder mit den Pfeiltasten auf die gewtinschte Position gesetzt werden.
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Neues Wort erstellen

Um einen neuen Eintrag in eine bestehende Wortauswahlliste zu erstellen, muss die
Wortauswahlliste im Enterprise Manager mit Doppelklick ausgewahlt werden. Durch
Klicken auf Neu 6ffnet sich das Editierfenster, welches die Erstellung eines neuen Wortes
fur die Wortauswahl ermoglicht.

Name

Geben Sie im Bereich Einstellungen unter Name den Text ein, der spater im Indexfeld
erscheinen soll. Uber Kiirzel kénnen die Eintrage im WinClient schneller eingegeben
werden.

Die Zeichen ; oder \ konnen hier nicht verwendet werden.

Kirzel

Wenn mehrere Kurzel fur einen Eintrag verwendet werden sollen, so geben Sie diese im
Feld Kiirzel jeweils durch ein Semikolon getrennt ein.

Wurde ein Tastenkurzel bereits fur ein anderes Wort vergeben, so erscheint eine
Hinweismeldung. Tastenklirzel und Wortnamen duirfen nicht doppelt vergeben werden,
wobei hier nicht zwischen Grof3- und Kleinschreibung unterschieden wird.

Hinweis:
Leerzeichen werden als Teil der Abklirzung interpretiert!

Wird eine Beschreibung eingegeben, erscheint sie in der Ubersicht der Wortauswahllisten
des Enterprise Managers.

Im Bereich Erweiterte Einstellungen kdonnen verknupfte Listen eingerichtet werden,
wobei die Felder und Listen zur Auswahl zunachst eingerichtet werden mussen.

Siehe Listen verkniipfen

Falls Sie Namen aus der Liste aktualisieren mochten, wahlen Sie die Einstellung Die letzte
Revision der Dokumente aktualisieren und die Wortlisten-Anderung
berticksichtigen.

Import Schlagworte aus Datei

Aufbau der Textdatei

Die Textdatei setzt sich aus den Feldern Name, Kiirzel und Beschreibung zusammen,
wobei man einen Feldtrenner definieren sollte, der bei der Verwendung von mehreren
Klrzeln kein Semikolon sein darf, da dieses bereits fur die Trennung der Kurzel verwendet
wird.

Wird nur jeweils ein Tastenkurzel fur ein Wort verwendet, kann als Feldtrenner auch ein
Semikolon verwendet werden.
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Beispiele

Importdatei mit Trennzeichen Semikolon:

Frau Ulla Schmitz;schm;Sekretariat
Herr Anton Miller;mi;Buchhaltung

Importdatei mit Trennzeichen Komma und mehreren Kiirzeln:

Frau Ulla Schmitz,schm,Sekretariat
Herr Anton Miller,mi;an,Buchhaltung

Leerzeichen konnen in den Worten verwendet werden, da sie nicht als Feldtrenner definiert
werden konnen.

Feldtrenner einstellen/Kopfzeilen uberspringen

Wird eine Schlagwortliste aus einer Drittanbieter Anwendung heraus erstellt, kann die Datei
Kopfzeilen enthalten, die nicht importiert werden sollen. Sie kdnnen die gewlinschten
Einstellungen unter Anzahl der Kopfzeilen, die liberspringen werden sollen angeben.

Sie konnen lhren gewinschte Feldtrenner fir den Import von Wortauswahllisten
konfigurieren. Feldtrenner kdnnen z B. Komma, Semikolon, Pipe (|) oder andere sichtbare
Zeichen sein.

Leerzeichen und Tabulatoren kénnen als Feldtrenner nicht angegeben werden.

Um genannten Einstellungen durchzufihren, markieren Sie Wortauswabhllisten und
wahlen Sie den Befehl Neu oder markieren Sie eine bestehende Wortauswabhlliste und
wahlen die Aktion Einstellungen.

Zuweisen der Wortliste zu einem Feld

B
EH

Ist eine Wortliste erstellt, so wird sie dem Feld zugewiesen, fur das die Liste im WinClient
erscheinen soll.

Legen Sie unter Felder ein neues Feld an oder markieren Sie ein bereits erstelltes Feld in
der Rubrik Felder und wahlen die Aktion Einstellungen aus dem Aktionsmenu. Sie kdnnen
das Fenster Feldeigenschaften dndern auch mit einem Doppelklick auf ein bereits
erstelltes Feld 6ffnen. Siehe Felder

Weisen Sie diesem Feld unter Beinhaltet den Eintrag Wortauswahl zu.

Jetzt wird der Bereich Wortauswahlliste im unteren Bereich der Einstellungsmaske aktiv.
Hier kdnnen Sie nun die erstellte Liste zuordnen.
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Hinweis:

Bei verknlipften Listen wird nur die libergeordnete Liste (Primérliste) mit dem Feld verlinkt.
Alle untergeordneten Listen (Sekundérlisten) werden zwar bei Beinhaltet die Eigenschaft
Wortauswahl enthalten, aber die Listenzuordnung geschieht liber die verknlipften Felder in
den Wortauswabhllisten.

Manuelle Eingaben zulassen

Ist diese Option markiert, so kdnnen zusatzlich zu den definierten Worten aus der Wortliste
auch Eingaben im WinClient gemacht werden. Diese Eintrage kdnnen entweder tber den
Tab Bearbeiten oder das Indexerfassungsfenster hinzugefigt werden.

Diese benutzer-erstellten Eintrage werden der Wortauswahlliste hinzugefugt.

Hinweis:
In FileDirector WebServer wird diese Option nicht unterstiitzt.

Erlaube Mehrfachauswahl

Mit dieser Option wird eine Auswahl von mehreren Wortlisteneintragen im WinClient
erlaubt. Die Worte werden Uber eine Liste im WinClient angehakt und mit einem Semikolon
getrennt eingetragen.

Berechne Haufigkeit der Schlagwort-Verwendung

Diese Option findet man im Rechten Bereich des FileDirector Enterprise Managers unter
Erweitert.

Um die Haufigkeit zu berechnen, 6ffnen man die entsprechende Wortauswabhlliste und
wahlt dort den Eintrag aus, der berechnet werden soll. Anschlieend wahlt man im Bereich
Erweitert die Funktion Berechne Haufigkeit der Schlagwort-Verwendung und es wird
fur das ausgewahlte Wort die Haufigkeit berechnet und in der Spalte Verwendung
ausgegeben.

Listen verknupfen

Verknupfte Listen werden dann verwendet, wenn ein Listeneintrag in einem Feld nur noch
eine eingeschrankte Auswahl in einem anderen Feld ermdglichen soll. Hier wird eine
beispielhafte Verwendung aufgezeigt, die auf viele verschiedene
Anwendungsmaoglichkeiten Ubertragbar ist. Die Tiefe der Verschachtelung kann durchaus
gréler sein als in diesem Beispiel.

Beispiel

1. In einem Feld Land soll eine Auswahl an Landern Uber eine Wortauswahlliste
eingetragen werden.

2. Ist ein Land ausgewahilt, soll in einem zweiten Feld Stadt nur noch eine Stadt
aus dem jeweiligen Land ausgewahlt werden kdnnen.

3. Die Ubergeordnete Liste (Primarliste) ist in diesem Fall eine Liste von Landern.

4. Erzeugen und verlinken Sie Listen.
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Erstellen Sie eine Landerliste und zu jedem Land eine Liste von Stadten.

Verknlpfe Feld ... mit Liste

Wenn ein Land aus der Liste ausgewahlt wird, werden nur die Stadte angezeigt

werden, die es in diesem Land gibt. Also wird z. B. dem Eintrag England die

Liste der englischen Stadte zugewiesen.

8. Verbinden Sie die verknlpfte Liste mit den Feldern.

9. Damit die Listen nun auch im WinClient entsprechend in den Feldern wahlbar
werden, mussen sie noch den Feldern zugewiesen werden.

10.Das Feld Land sollte alle verfigbaren Lander, die in der Wortliste Lander

hinterlegt sind, anbieten. Im Feld Stadt werden nur Stadte angezeigt, die mit der

Ubergeordneten Liste (Primarliste) Ldander verlinkt sind. Die Stadte (Wortliste)

mussen in Abhangigkeit des gewahlten Wertes in Land ausgewahlt werden. Flr

das Feld Stadt muss unter Beinhaltet Wortauswahl gewahlt werden.

No o

Wortauswahlliste duplizieren

3

Bestehende Wortauswahllisten eines Aktenschrankes konnen dupliziert werden.
Markieren Sie die zu duplizierende Liste und klicken Sie dann auf den Befehl Duplizieren
im Aktionsfeld. Es erscheint ein Eintrag einer neuen Wortauswahlliste gleichen Namens
mit angehangter Nummerierung. Diese Wortauswahlliste hat die gleichen Eigenschaften
wie ihr Original. Die Eigenschaften dieses Duplikats kénnen entsprechend der
Anwendungsanforderungen bearbeitet werden.

Dynamische Wortlisten uber ODBC

Um Wortlisten dynamisch flillen zu kénnen, muss zunachst ein ODBC-Link eingerichtet
werden. Uber den ODBC-Link konnen alle Datenquellen verwendet werden, die durch
ODBC-Treiber angesprochen werden kénnen — z. B. eine SQL-Datenbank, eine Access-
Datenbank, eine Textdatei, eine Excel-Tabelle oder auch eine Oracle-Datenbank. Zur
allgemeinen Einrichtung einer ODBC-Quelle lesen Sie bitte das Kapitel ODBC-Quelle im
Windows einrichten.

ODBC-Verknupfung fiir Wortliste vorbereiten

Die Wortliste, die eingelesen werden soll, muss sich in einer hinterlegten Tabelle befinden,
die aus den Spalten Name, Beschreibung und Kiirzel besteht. Sind diese drei Spalten
vorhanden, so kénnen sie bei der Einrichtung im FileDirector bei der Konfiguration der
ODBC-Verknupfung zugeordnet werden.
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Bei der Zuordnung werden am Ende der gelisteten Felder drei Rubriken fur die Wortlisten
aufgefuhrt:

<Wortauswahl Name>
<Wortauswahl Kurzel>
<Wortauswahl Beschreibung>

Werden diese Spalten entsprechend den Eintragen in der Wortliste zugeordnet, so kann
der ODBC-Link fur eine Einrichtung einer Wortliste verwendet werden.

ODBC-Verknupfung einer Wortliste zuordnen

Um eine ODBC-Verknupfung einer Wortliste hinzuzufigen, markieren Sie diese und
wahlen die Aktion Einstellungen. Hier kann die ODBC-Verknupfung ausgewahlt werden.

Danach muss noch das Wortlistenfeld, das den ODBC Link beinhalten soll, definiert
werden. Legen Sie ein Feld an, das Wortliste als Eigenschaft hat. Als Wortauswabhlliste
geben Sie nun die Wortliste an, die mit der ODBC-Verknupfung hinterlegt ist.

Mischen von festen und dynamischen Eintragen

Die mit der ODBC-Verknlpfung hinterlegte Wortliste kann auch um feste Worteintrage
erganzt werden, die im FileDirector - wie ublich — eingetragen werden konnen. Bei der
Anzeige der Eintrage im WinClient werden dann zunachst die festen Eintrage und danach
die dynamischen Eintrage angezeigt.

Dynamische Wortlisten (ODBC) und normale ODBC Verknupfungen

Wird eine Wortliste Uber eine ODBC-Verkntpfung gefillt, so kann trotzdem noch eine
VerknUpfung zu einer anderen ODBC-Liste hergestellt werden. Diese wird dann wie die
normale Konfiguration Uber Feld = Neu bzw. Einstellungen = Reiter [Erweiterte
Einstellungen] == ODBC-Verkniipfung eingetragen.

Das Fullen des Feldes kann beispielsweise so ablaufen:
e Ein Kirzel wird in das Feld eingetragen.

e Das Kirzel wird automatisch durch ein aus der ODBC-Tabelle der Wortliste
ersetzt.

e Das Wort kann in einer anderen ODBC-Tabelle nachgeschlagen werden und mit
diesen Daten werden dann entsprechend der Standard ODBC-Fullmethode
weitere Felder ausgefulit.

Hinweis:
Diese Einstellungen miissen sehr sorgféltig durchgefiihrt werden um eine korrekte
Konfiguration zu gewéhrleisten.
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Ablagesystem-Designer

Ubersicht

=

FileDirector bietet eine einfache Moglichkeit ein Ablagesystem zu gestalten, welches es
ermdglicht im WinClient eine dem Explorer ahnliche Baumstruktur anzuzeigen. Das
Hilfsmittel hierfur ist der Ablagesystem-Designer. Dieser ermdglicht es lhnen in wenigen
Schritten ein Ablagesystem fir den WinClient bereitzustellen.

Vorbereitungen

Zuerst sollten Sie im Aktenschrank eine ausreichende Anzahl an Feldern als
Wortauswahllisten angelegt werden, die als Ebenen flir das Ablagesystem verwendet
werden sollen. Siehe_Felder anlegen

Die Wortauswahllisten, welche mit den erstellten Feldern verbunden werden, sollten leer
sein. Alle Eintrage in diesen Listen sollten Uber den Ablagesystem-Designer erstellt
werden.

Designer starten
Starten Sie den Ablagesystem-Designer im erweiterten Aktionsfeld.

Dokumententyp

Hier wird der Dokumententyp eingestellt, mit dem die Felder (Wortauswabhlliste) verknUpft
sind.

Unterhalb dieser Auswahl werden die Indexfeldebenen angegeben.

Die Indexfeldebenen richten sich nach der Sortierung der Felder im Dokumententypen.
Das Wortauswahlfeld, welches dort an oberster Stelle ist, bildet hier die erste Ebene.

Neue Eintrage zulassen

Hier kann man die Option Neue Eintrdage zulassen am Ende einer Wortauswahlliste ein-
oder ausschalten.
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Laden

Hier kann man zuvor abgespeicherte Ablagesysteme entweder aus dem Dateisystem oder
von der Datenbank laden.

Speichern

Hier kann man das erstellte Ablagesystem abspeichern. Es kann in eine CSV oder XML-
Datei gespeichert werden oder die Struktur wird innerhalb der Datenbank abgelegt.

Mit der Option Datei speichern wird die Struktur als CSV oder XML-Datei abgelegt.

Mit der Option Einstellungen speichern wird die Struktur in der Datenbank abgelegt und
kann durch den Namen wieder geladen werden.

Speichern unter
Der Ablauf erfolgt wie unter Speichern beschrieben.

Hinweis:
Diese Funktion unterscheidet sich von der Funktion ,Speichern®, da hier die internen IDs der
Wortauswabhllisten geédndert werden.

Alles erweitern

Hier kann man mit einem einzelnen Klick die Struktur des Ablagesystems vollstandig
ausklappen.

Alles reduzieren

Hier kann man mit einem einzelnen Klick die Struktur des Ablagesystems vollstandig
zuklappen.

Ablagesystem erstellen

Im unteren Teil des Fensters werden nun die Namen flr die verschiedenen Unterteilungen
im Ablagesystem vergeben.

Dies geschieht durch einfaches Eintragen. Nachdem man einen Eintrag mit Enter bestatigt
hat, wird in derselben Kategorie ein neuer, leerer Eintrag angelegt.

So werden nach und nach die verschiedenen Unterteilungen benannt.

Sicherheit auf Ablagesystemebene

Sie kdnnen den Zugriff auf die Ablagesystem-Verzeichnisse steuern, indem Sie
Zugriffsberechtigungen festlegen. Die Berechtigungen kdnnen verwendet werden, um die
Zugriffsebene zu definieren, die Sie fur bestimmte Benutzer und Benutzergruppen
festlegen mochten.
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Die geeignete Konfiguration der Berichtigungen im Ablagesystem-Designer ist von
entscheidender Bedeutung beim Verhindern von nicht autorisiertem Zugriff auf
Dokumente.

Werden Rechte auf dem Ablagesystem-Designer nicht konfiguriert, gilt die vererbte
Berichtigung vom Dokumententypen. Explizit gesetzte Berichtigungen fur Benutzer oder
Gruppen im Ablagesystem-Designer setzen die vererbten Berichtigungen des
Dokumententyps auller Kraft. Wird z. B. flr einen Benutzer nur das Lesen Recht auf der
Dokumententyp-Ebene gewahrt, aber ein Scan Recht auf einem Verzeichnis im
Ablagesystem-Designer zugelassen, kann dieser Benutzer in diesem Verzeichnis
scannen.

Markieren Sie ein Verzeichnis im Ablagesystem-Designer und klicken Sie auf Sicherheit
Uber das Kontextmenu der rechten Maustaste.

Die Berechtigungen im FileDirector Ablagesystem, welche innerhalb des Ablagesystem-
Designers vergeben werden, durfen nicht separat von den Rechten, die auf Aktenschrank-
oder Dokumententyp-Ebene vergeben wurden. Die Berechtigungen innerhalb des
Ablagesystems halten sich an die Regeln des allgemeinen Berechtigungssystems von
FileDirector — mit ein paar speziellen Besonderheiten.

So hat Verweigern im Allgemeinen Vorrang vor einem Erlauben Recht, jedoch kann ein
explizit gesetztes Erlauben auf Ebene 2 im Ablagesystem kann Vorrang vor einem
vererbten Verweigern Recht auf Ebene 1 haben.

Berechtigungen, welche explizit einem Benutzer oder einer Gruppe gegeben wurden,
haben Vorrang vor Berechtigungen, welche durch eine Gruppe vererbt wurden.
Berechtigungen von verschiedenen Gruppen sind, auf gleicher Ebene, kumulativ.

Als Beispiel, ein Benutzer ist Mitglied in zwei Benutzer-Gruppen, wobei einer Gruppe fur
Anzeigen die Berechtigung mit Erlauben definiert wurde und der anderen Gruppe fur
Drucken die Berechtigung mit Erlauben definiert wurde. Dieser Benutzer wird auf dieser
Ebene beide Berechtigungen haben — also Anzeigen und Drucken.

Sobald das Berechtigung Anzeigen auf Aktenschrank- oder Dokumententyp-Ebene
verweigert wurde, so ist der entsprechende Aktenschrank und seine Dokumententypen fir
die Gruppen und Benutzer nicht sichtbar, fur die diese Einstellungen gelten.

Falls keine Berechtigungen auf Aktenschrank- oder Dokumententyp-Ebene flr einen
Benutzer oder eine Gruppe definiert wurden, so ist der Aktenschrank und die
Dokumententypen des Aktenschranks sichtbar, jedoch nicht die Dokumente.

Generell werden Berechtigungen von héheren Ebenen vererbt und zusammengefuhrt,
entsprechend von Aktenschrank- oder Dokumententyp-Ebene, falls im Ablagesystem
selbst keine Berechtigungen fur einen Benutzer oder eine Gruppe definiert wurden.

Hinweis:

Eine Berechtigungseinstellung, wo alle Berechtigungen mit Ausnahme von Anzeigen
verweigert werden, wird nicht empfohlen, da in diesem Fall keine Dokumente auf diesem oder
tieferen Ebenen sichtbar sind. Das Recht Anzeigen ist mit dem Recht Herunterladen
verbunden.
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Sicherheit

Im Reiter Sicherheit werden individuelle Zugangsprofile fur die jeweiligen Ablagesystem-
Verzeichnisse eingerichtet. Uber Hinzufiigen wird eine Liste der verfligbaren Benutzer und
Gruppen angezeigt, die ausgewahlt werden konnen. Fur jede Gruppe und jeden Benutzer
konnen im unteren Teil des Fensters die Rechte durch Markieren der entsprechenden
Optionen Zulassen und Verweigern eingestellt werden. Mit dem Button Entfernen
kénnen Sie den selektierten Eintrag aus der Liste entfernen.

Hinweis:

Explizit gesetzte Berichtigungen fiir Benutzer oder Gruppen im Ablagesystem-Designer

setzen die vererbten Berichtigungen des Dokumententyps aul3er Kraft.

Vollzugriff

Vollzugriff erlaubt es dem Benutzer Rechte zu vergeben. Man sollte darauf achten, dass
der fd-admin im Normalfall immer diese Rechte haben sollte.

Verweigert man dem fd-admin dieses Recht, so kann er selbst keine Rechte mehr
vergeben.
Anlegen

Ist Anlegen fir einen Benutzer verweigert, darf dieser zwar Dokumente in der lokalen Liste
anlegen, nicht aber auf dem Server einchecken. Dies betrifft nur das Anlegen neuer
Dokumente.

Hinzuscannen oder Andern wird durch das Verweigern dieser Option nicht verboten.

Loschen

Ist das Loschen verweigert, so darf der Benutzer keinen eingecheckten Datensatz vom
Server l6schen.

Lokale Dokumente und Dokumente auf der personlichen Liste dirfen geléscht werden.

Hinweis:

Serverseitiges ,L6schen” bedeutet kein Léschen aus der Datenbank, sondern in der Tabelle
FD_Documents wird das Dokument als gelbéscht markiert. Es wird somit nicht mehr in der
Suchliste berticksichtigt.

Verandern

Wird diese Option verweigert, so wird grundsatzlich ein Auschecken archivierter
Dokumente verhindert. Das Bearbeiten neuer Dokumente auf der lokalen Liste und das
anschlielende Einchecken sind aber erlaubt.

Anzeigen
Ist flr einen Aktenschrank die Anzeige grundsatzlich verweigert, so kann der Benutzer den
Aktenschrank beim Offnen nicht auswahlen.

Herunterladen

Ist das Recht Herunterladen verweigert, so kann zwar in den Indexdaten gesucht werden,
aber die Seiten zu den Dokumenten werden nicht angezeigt, weil sie nicht in den lokalen
Cache heruntergeladen werden. Anderungen der Indexdaten sind nicht moglich.
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Hinweis:
Bei dieser Option sind die Verwaltung des lokalen Cache und die Anmeldung wichtig!
Sind mehrere Benutzer gleichzeitig an einem Arbeitsplatz angemeldet, kbnnen sie Zugang
zum lokalen Cache eines anderen Benutzers haben.
Revisionen herunterladen
Wird das Recht Revisionen herunterladen verweigert, so kann der Benutzer nur den
letzten Stand des Dokumentes einsehen, aber keine vorherige Revision aufrufen.
Anmerkungen d@ndern
Wird dieses Recht verweigert, kann der Benutzer erganzende Anmerkungen auf
Dokumenten nicht verandern.
Scannen

Wird dieses Recht verweigert, so stehen Scanoptionen nicht zur Verfligung.

Bearbeiten
Wird Bearbeiten verweigert, so wird diese Registerkarte im WinClient nicht angezeigt.

Drucken

Ist Drucken nicht erlaubt, so werden die Druckoptionen im Menu inaktiv oder sind fur den
Anwender nicht mehr verfigbar.

Erweitert

Im Reiter Erweitert konnen Sie die Rechte verfeinern, das heif’t, dass die eingestellten
Sicherheitseinstellungen nur gelten, wenn eine hier eingerichtete Kondition zutrifft.

Wahlen Sie dafur ein Indexfeld aus, welches die abzugleichenden Werte enthalt. Danach
selektieren Sie eine Wortauswahlliste. lhr Inhalt wird in der darunter befindlichen Liste
angezeigt. Markieren Sie nun die Eintrage, fur die die eingestellten Rechte auf dem
Sicherheitsreiter gelten sollen. Wenn nun ein Dokument mit einem entsprechenden Eintrag
im Indexfeld eingecheckt wird, werden die eingestellten Rechte auf dieses Dokument
angewendet.

Ansicht im WinClient

Die hier vorgenommenen Einstellungen sind im WinClient sichtbar, sobald man den
entsprechenden Aktenschrank ausgewahlt hat.

Somit ist es mdglich fur unterschiedliche Aktenschranke dem Nutzer eine unterschiedliche
Ansicht, Ablagesystem-Ansicht oder Standardansicht, anzubieten.
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Speicherpools

Ubersicht

E
!_,

FileDirector speichert die Indexdaten der archivierten Dokumente in der entsprechenden
Datenbank auf dem Datenbankserver und die Bilddaten in einem Speicherpool. Dort wird
zusatzlich zu jedem Dokument eine XML-Datei abgelegt, die die Dokumente bzw. die
Indexdaten beschreibt.

Die Speicherpools werden im Bereich Speicherpools angelegt, konfiguriert verwaltet.

Mogliche Orte fur FileDirector Speicherpools sind das Dateisystem, FileDirector
Container und ein Microsoft Azure Blob Speicher.

Wahrend der Installation wird im FileDirector Config Utility (Server) im Reiter Datenbank
unter Standard-Speicherort immer ein Speicherort definiert.

Dieser Ort wird in der Tabelle im Bereich Standard Speicherpool mit der Beschreibung
Standard Speicherort angezeigt.

Hinweis:
Die Optionen Container und Azure setzen eine kostenpflichtige FileDirector Container Lizenz
voraus.

Neuer Speicherpool

i

Wenn Sie Speicherpools markieren und den Befehl Neu innerhalb des Aktionsfeldes
wahlen, erscheint ein Dialogfenster zum Erzeugen eines neuen Speicherpools.

Allgemein

Wahlen Sie im Reiter Allgemein zunachst das gewunschte Ziel und somit auch den Typ
des Speicherortes aus. Hier stehen Ihnen Uber ein Drop-down Menu drei verschiedene
Typen zur Verfugung.
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Ziel Beschreibung

Dateisystem Bilddaten und die zugehorigen XML-Dateien der
Dokumente werden in das Dateisystem abgelegt.

Standardmalig ist dies der Standard
Speicherpool, der bei der Installation des
FileDirector ECM Systems im FileDirector Config
Utility (Server) als Standard-Speicherort
angegeben wurde.

Hinweis:

Auch bei der Verwendung von Container oder
Azure muss immer auch ein Ziel vom Typ
Dateisystem eingerichtet werden.

Dokumente werden immer zuerst im Dateisystem
abgelegt und ggf. anschlieend (ber einen
Zeitplaner an einen Speicherort vom Typ
Container oder Azure (ibertragen.

Container Definiert einen Speicherort flur die Verwendung von
FileDirector Containern.

Die Konfiguration des Speicherortes erfolgt
unterhalb im Bereich Eingebettete Container.

Hinweis:

Auch bei der Verwendung von FileDirector
Containern werden die Bilddaten und XML-
Dateien der Dokumente immer zuerst in einen
Speicherort vom Typ Dateisystem abgelegt.

Ein System darf nicht nur einen Speicherort vom
Typ Container beinhalten.

Azure Definiert einen Speicherort fur die Verwendung
eines Microsoft Azure Blob-Speichers.

Die Konfiguration des Speicherortes erfolgt
unterhalb im Bereich Azure.

Hinweis:
Auch bei der Verwendung eines Microsoft Azure
Blob-Speichers werden die Bilddaten und
XML-Dateien der Dokumente immer zuerst in
einen  Speicherort vom Typ Dateisystem
abgelegt.

Ein System darf nicht nur einen Speicherort vom
Typ Azure beinhalten.

Hinweis:
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Die Verwendung von Speicherorten des Typs
Azure setzt eine FileDirector Container Lizenz
voraus.

Dateisystem/Speicherort einrichten

Neue Speicherorte

Sobald tber das Drop-down Menu Ziel der Typ des Speicherortes gewahlt wurde, kann die
Konfiguration nun im Bereich unterhalb erfolgen.

Ein Dialogfenster erscheint, in dem man den Speicherort, seine Prioritdt unter den
Speicherorten und die Anzahl der pro Unterordner abzuspeichernden Dokumente
einstellen kann.

Existierende Speicherorte

Uber einen Doppelklick auf den ausgewahlten Speicherort oder nach Markierung mit der
Aktion Einstellungen, kann man die Konfiguration aufrufen.

Allgemeines zu Dateisystem und Container

Im Dateisystem werden zunachst die Dokumenten- und Indexinformationen als Bilddaten
und XML-Dateien gespeichert. Die Ordner- und Dateistrukturen bendtigen ebenfalls
erheblichen Speicherplatz flr die Sicherung des Speicherpools. Das Sichern grofRer
Mengen von Ordnern und Dateien kann zudem zeitaufwendig sein.

Wird ein Container angelegt, so kénnen die Daten aus dem Dateisystem in regelmalfiigen
Abstanden, Uber einen Zeitplaner gesteuert, komprimiert, verschlisselt und in Container
verschoben und gespeichert werden. Der FileDirector kann die Daten aus einem Container
bei Bedarf direkt wieder auslesen.

Vorteile der Containerverwendung:
e Die letzten aktuell geschriebenen Daten konnen gesichert werden. Fruhere Daten
mussen nicht jedes Mal erneut gesichert werden (Inkrementelle Datensicherung).

e Der Speicherplatz wird durch die Kompression der Daten erheblich effizienter
genutzt.

e Die Clustereinheiten werden durch die grolieren Datenpakete erheblich besser
ausgenutzt und somit weniger Speicherplatz belegt.

e Durch die Blowfish - Verschlisselung kann kein Benutzer Zugriff auf die Daten
erhalten, der evtl. ,versehentlich“ Rechte auf das Datenverzeichnis des FileDirectors
hat. Auch der Administrator kann die Daten nicht manipulieren.

e Das Backup der Daten geht wesentlich schneller.

e Die PaketgroRe der gesicherten Daten im Container ist einstellbar, wodurch die
Datensicherung auf verschiedenen Medien erleichtert wird.
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Hinweis:
Um mit Containern arbeiten zu kénnen, wird eine Lizenz bendtigt. Ist diese Lizenz nicht
vorhanden, kdénnen Container zwar konfiguriert werden, aber der Zeitplaner wird nicht
gestartet.

Dateisystem und Microsoft Azure Blob Storage

Zunachst werden die Dokument- und Indexinformationen als Bilddaten und XML-Dateien
im Dateisystem gespeichert. Diese Dateien werden durch einen Zeitplaner an den
eingerichteten Microsoft Azure Blob-Speicherort Ubertragen.

Hinweis!

Fiir die Nutzung der Option Azure ist eine FileDirector Container Lizenz erforderlich. Wenn
Sie diese Lizenz nicht besitzen, kbnnen Sie Azure nur konfigurieren, aber der Scheduler wird
starten.

Einstellung eines Speicherortes

Als Standardeinstellung werden die Bilddaten im Verzeichnis \filedirector.data abgelegt.
Dieser Speicherort wird wahrend der Installation und Konfiguration von FileDirector
innerhalb des FileDirector Config Utility (Server) definiert. Dieser Speicherort ist immer
vom Typ Dateisystem.

Sobald innerhalb einer FileDirector Anwendung eine Seite eines Dokumentes angezeigt
werden soll, findet der Zugriff auf den Speicherpool statt, um die Bilddaten
herunterzuladen.

Bei Auswahl Speicherort kann nur gelesen werden konnen keine weiteren Daten
geschrieben werden.

Hinweis:

Die Push-Down-Suche ist eine Einstellung fiir die Verwendung von Jukeboxen. Hier befinden
sich die Daten immer erst in einem Unterverzeichnis.

Wird bei der Pfadeinstellung ein UNC-Pfad auf dem Netzwerk angegeben, so kann man die
Einstellung von einem Enterprise Manager vornehmen, der auf einem beliebigen Rechner im
Netz installiert ist. Wird aber ein lokaler Pfad auf dem Server verwendet (z.B. C:\... ) kann die
Einstellung nur am Server selbst vorgenommen werden, da ansonsten dieser Pfad von dem
Arbeitsplatzrechner interpretiert wird. Ist dies der Fall, so werden die Daten auf dem Server
nicht mehr gefunden und man muss die Einstellung erneut am Server selbst durchfiihren.

Es sollten keine gemappten Laufwerke verwendet werden, weil diese abhéngig von der
Anmeldung sind. Der fd-server kann diese Laufwerke mdglicherweise nicht sehen, der
Administrator aber schon. Es sollten nur ,echte“ Laufwerke oder UNC-Pfade angegeben
werden.

Nach der grundlegenden Installation von FileDirector kbnnen zusatzliche Speicherorte im
FileDirector Enterprise Manager konfiguriert werden.
Zugriff auf den Speicherort

Das Verzeichnis, das als Speicherpool eingerichtet wird, muss fur den Benutzer fd-server
freigegeben sein, da der FileDirector die Daten sonst nicht lesen oder ablegen kann.

FlleDlreCtO I Speicherpools | 185

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Prioritat

In einem Speicherpool kann eine beliebige Anzahl von Speicherorten definiert werden.
Welcher Speicherort aus dem Pool verwendet werden soll, kann durch die Zuordnung von
Prioritaten konfiguriert werden. Sobald ein Speicherort voll ist, wird der mit der nachsten
Prioritat verwendet. Die Grélie eines Speicherortes hangt von der PlattengroRe ab. Um
einen Speicherort zu wechseln, muss der aktuelle Ort manuell auf nur lesen eingestellt

werden.

Eine Prioritat kann nur einmal vergeben werden, auch zwischen Containern und
Dateisystem - Speicherorten.

Konfiguration: Typ Dateisystem

]

=V

Speicherort

Pfad des Speicherortes.

Wird ein lokaler Pfad auf dem Server verwendet (z.B. C :\...), kdnnen die Einstellungen nur
auf dem Server vorgenommen werden, da dieser Pfad vom PC als lokaler Pfad
ausgewertet wird.

Wird ein UNC-Pfad in einem Netzwerk angegeben, konnen die Einstellungen auf jedem
Rechner im Netzwerk vorgenommen werden, auf dem ein Enterprise Manager lauft.

Wichtig:
Verwenden Sie keine gemappten Pfade, da diese von der Anmeldung der Benutzer
abhéngen.

Beschreibung

Die hier eingetragene Beschreibung wird ebenfalls in der Tabelle der konfigurierten
Speicherorte angezeigt.

Beispiel:

E Standard Speicherpool ¢
Speicherort Beschreibung Mur lesen | Push down | Erstellt von Erstellt am
C:\FileDirector\Data\Cabinets), Standard Speicherort demo\admin 14/06/2017 08:45:14
Ci\FileDirector . DataContainer, FileDirector Container demo'\admin 25/08/2021 08:37:19
Prioritat

Die bevorzugte Prioritdt kann Uber das Dropdown-Menu ausgewahlt werden. Ein
Speicherort kann entweder auf 1, 2, 3 oder 4 gesetzt werden.

Dabei wird ein Speicherort mit Prioritét 1 vor einem Speicherort mit Prioritdt 2 verwendet.

Prioritat 4 ist also die niedrigste Prioritat.
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Hinweis:
Eine Prioritdt kann nur einmal zugewiesen werden. Dies gilt flir Container-, Dateisystem-und
Azure Speicherorte.

Anzahl von Dokumenten pro Unterverzeichnis

Die Anzahl der Dokumente in einem Unterverzeichnis kann beschrankt werden. Ist die
eingestellte Anzahl erreicht, wird ein neuer Unterordner (Location-SublID) angelegt. Die
Dokumente werden in einem Verzeichnis des jeweiligen Aktenschrankes abgelegt, das den
Namen der Cabinet ID tragt. In diesem Verzeichnis werden die Dokumente in
Unterverzeichnissen abgelegt, die jeweils so benannt sind wie die GUID des Dokumentes.

Bestandteile eines Dokuments

Jedes Dokument besteht aus der Datei im Originalformat und einer zugehdrigen XML Datei
mit Indexinformationen. Die Indexdaten werden ebenfalls in der Datenbank des
Aktenschrankes auf dem Datenbank-Server gespeichert. Die zugehoérigen Thumbnails,
welche in den Anwendungen angezeigt werden, werden nicht als separate Datei abgelegt,
sondern sind in der XML-Datei implementiert.

Anderungen und Revisionen

Bei Anderungen werden fiir gescannte Daten werden nur die Anderungen bzw. die hinzu
gescannten Seiten gespeichert.

Bei EDocs wird das gesamte geanderte Dokument erneut im Originalformat gespeichert.

Aktueller Unterordner (Location-SubID)

Der aktuelle Unterordner zeigt an, wie viele Ordner bereits angelegt wurden und in welchen
Ordner gerade archiviert wird.

Nur lesen

Speicherorte kdnnen auf Speicherort kann nur gelesen werden gesetzt werden. An
diesen Speicherorten gespeicherte Dokumente kdnnen abgerufen und sogar bearbeitet
werden, aber neue Revisionen bestehender Dokumente werden an einem anderen
Speicherort gespeichert.

Push-Down Suche (Jukebox)

Die Push-Down-Suche ist eine Einstellung fir die Verwendung von Jukeboxen. Sie gibt an,
dass sich die Daten immer in einem Unterverzeichnis befinden.
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Konfiguration: Typ Container

|
v
Uber den Zeitplaner werden die Daten aus dem Dateisystem in eine Containerdatei

geschrieben. Diese Containerdatei wird in das als Speicherort angegebene Verzeichnis
geschrieben. Der Benutzer fd-server muss Zugriff auf dieses Verzeichnis haben.

In einem Speicherpool, in dem ein Container angelegt werden soll, muss immer zunachst
ein Speicherort existieren, aus dem die Daten Uber den Zeitplaner in den Container
geschoben werden. Ein Container ist nur dann konfigurierbar, wenn ein Speicherort
existiert.

Speicherort
Pfad des Speicherortes.

Wird ein lokaler Pfad auf dem Server verwendet (z.B. C :\...), kdnnen die Einstellungen nur
auf dem Server vorgenommen werden, da dieser Pfad vom PC als lokaler Pfad
ausgewertet wird.

Wird ein UNC-Pfad in einem Netzwerk angegeben, kénnen die Einstellungen auf jedem
Rechner im Netzwerk vorgenommen werden, auf dem ein Enterprise Manager lauft.
Wichtig:
Verwenden Sie keine gemappten Pfade, da diese von der Anmeldung der Benutzer
abhéngen.

Beschreibung

Die hier eingetragene Beschreibung wird in der tabellarischen Ubersicht der Speicherorte
angezeigt und hilft bei der Administration verschiedener Speicherorte.

Beispiel:

E Standard Speicherpoal X
Speicherort Beschreibung Mur lesen | Push down | Erstellt von Erstellt am
Ci\FileDirector\Data\Cabinets), Standard Speicherort demo'\admin 14/06/2017 08:45:14
C:\FileDirector. DataContainer, FileDirector Container demo'\admin 25/08/2021 08:37:19
Prioritat

Die bevorzugte Prioritat kann Uber das Dropdown-Menlu ausgewahlt werden. Ein
Speicherort kann entweder auf 1, 2, 3 oder 4 gesetzt werden.

Dabei wird ein Speicherort mit Prioritat 1 vor einem Speicherort mit Prioritét 2 verwendet.
Prioritat 4 ist also die niedrigste Prioritat.

Hinweis:
Eine Perioritdt kann nur einmal zugewiesen werden. Dies qilt fiir Container-, Dateisystem-und
Azure Speicherorte.

; FileDirecto r Speicherpools | 188

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Maximale GroRe

In dem angegebenen Verzeichnis werden die Containerdateien mit der maximalen
GrolRenbegrenzung abgelegt, die hier vorgegeben wurde. Somit kdnnen die Daten in
Datenpakete aufgeteilt werden, die fur das verwendete Speichermedium optimiert sind.

Hierfur sind drei Optionen verflgbar:
e 620 MB
e 700 MB
e 4400 MB

Verschlusselung

Die Datenverschlisselung wird Uber einen Blowfish Algorithmus realisiert. In Abhangigkeit
vom Passwort werden alle XML-Dateien und Imagedateien beim Einchecken verschlusselt.
Das Passwort kann nur EINMAL vergeben werden. Die Verschlisselung kann nur
entschlisselt werden, wenn das Passwort bekannt ist. Gehen Sie daher sehr sorgfaltig
damit um. Das Passwort muss eine Lange von 6-10 Zeichen haben.

Kompression

Wird Kompression markiert, werden die Daten in einem 7-zip Format komprimiert.

AusschlieBen

Dateiformate, die bereits komprimiert sind, kdonnen ausgeschlossen werden. Als
Standardeinstellung ist hier .zip, .rar und .jpg bereits angegeben.

Infos zur Containerdatei

Der Name der Datei wird aus der Aktenschrank-ID und einer fortlaufenden Nummer
zusammengesetzt. Im angegebenen Speicherort werden in Abhangigkeit von der
maximalen Grof3e mehrere Dateien erzeugt. Die Gesamtgrole gibt die GrolRe aller
Containerdateien in diesem Verzeichnis an. Die GrofRe und der Name der Datei, in die
aktuell geschrieben wird, werden unter Aktuelle Gré8e und Aktueller Name angegeben.
Die Containerdateien haben die Erweiterung *.FDDC (FileDirector Document Container).

Bereinigung von Containerdateien

Werden Dokumente, zum Beispiel durch einen Prozess der Fristensteuerung, geldéscht, so
bleiben diese Dokumente in der entsprechenden Containerdatei erhalten.

Ein Container wird erst bereinigt und geldscht, wenn alle in diesem Container enthaltenen
Dokumente uber eine Aktion im FileDirector geldscht wurden.

Diese Aktion kann das Bereinigen eines Dokumententyps tber den FileDirector Enterprise
Manager sein.

Wichtig:

Es diirfen niemals Containerdateien manuell (iber das Dateisystem geléscht werden.
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Konfiguration:
Type Azure (Microsoft Azure Blob Speicher)

|
&9
Uber den Cloud Storage container Zeitplaner werden die Daten aus dem Dateisystem
in den Microsoft Azure Blob Speicherort geschrieben.

In einem Speicherpool, in dem ein Speicherort Azure angelegt werden soll, muss immer
zunachst ein Speicherort Dateisystem existieren, aus dem die Daten Uber den Zeitplaner
in den Microsoft Azure Blob Speicher geschoben werden.

Die Ubertragenen Daten werden anhand des durch Microsoft generierten MD5-Hash Wert
Uberpraft.
Wichtig:
Dokumente, die (iber den FileDirector, zum Beispiel iiber die Funktion Aktenschrank
leeren oder liber die Fristensteuerung endgliltig geléscht werden, werden auch von einem
Speicherort des Typs Azure gel6scht.

Der Microsoft Azure Blob Speicher muss zuvor in der Azure Portal Oberflache erstellt und
konfiguriert werden.

Nach der Erstellung und Konfiguration des Blob Speichers im Bereich Datenspeicher =
Container der Azure Portal Oberflache, erfolgt die Verbindung zu diesem Speicherort im
Enterprise Manager uber die Optionen Verbindung und Prioritat, unterhalb.

Hinweis:
Das Microsoft Azure Portal bietet unter den generellen Einstellungen fiir Blob Speicher die
beiden Optionen Vorldufiges Léschen, jeweils fiir Blobs und Container.

Verbindung
An dieser Stelle wird der Verbindungsstring zum Microsoft Azure Blob Speicher hinterlegt.

Diese Information finden Sie innerhalb des Microsoft Azure Portals, im Bereich
Sicherheit = Netzwerkbetrieb = Zugriffschliissel.

Hinweis:
Es wird die Verwendung der Verbindungszeichenfolge Schlilissel 1 fiir die Verbindung mit
FileDirector empfohlen.

Beschreibung

Die hier eingetragene Beschreibung wird in der tabellarischen Ubersicht der Speicherorte
angezeigt und hilft bei der Administration verschiedener Speicherorte.

Beispiel:

E Standard Speicherpoal X
Speicherort Beschreibung Mur lesen | Push down | Erstellt von Erstellt am
Ci\FileDirector\Data\Cabinets), Standard Speicherort demo'\admin 14/06/2017 08:45:14
C:\FileDirector, DataContainer, FileDirector Container demo'\admin 25/08/2021 08:37:19
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Prioritat

Die bevorzugte Prioritdt kann Uber das Dropdown-Menl ausgewahlt werden. Ein
Speicherort kann entweder auf 7, 2, 3 oder 4 gesetzt werden.

Dabei wird ein Speicherort mit Prioritét 1 vor einem Speicherort mit Prioritdt 2 verwendet.

Somit muss flr einen lokalen Speicherort vom Typ Dateisystem immer eine niedrigere
Prioritdt gewahlt werden, als fur einen zugehorigen Speicherort vom Typ Container oder
Azure, da ein lokaler Speicherort immer zuerst flr die Ablage von Dokumenten verwendet
wird und diese anschlieRend Uber einen entsprechenden Zeitplaner in FileDirector
Container- oder Microsoft Azure Blob Speicher Uberflihrt werden.

Hinweis:

Eine Prioritdt kann nur einmal zugewiesen werden. Dies gilt flir Container-, Dateisystem-und

Azure Speicherorte.

Nur lesen

Speicherorte kdnnen auf Speicherort kann nur gelesen werden gesetzt werden. An
diesen Speicherorten gespeicherte Dokumente kénnen abgerufen und sogar bearbeitet
werden, aber neue Revisionen bestehender Dokumente werden an einem anderen
Speicherort gespeichert.

Speicherpool zuordnen

Die hier eingerichteten Speicherpools werden bei der Konfiguration im jeweiligen
Dokumententypen zugeordnet.

Siehe Speicherpool im Dokumententypen

Speicherpool spiegeln

Soll aus Sicherheitsgrunden der Speicherpool zusatzlich an einem anderen Ort
gespeichert werden, so kann er gespiegelt werden.

Erstellen Sie dazu einen zweiten Speicherpool und geben Sie in diesem den Ort an, an
dem er angelegt werden soll. Markieren Sie den Speicherpool, in den die Daten lhres
Archivs geschrieben werden und rufen Sie Uber Einstellungen das Konfigurationsfenster
auf.

Hier finden Sie die Option Spiegeln nach, wo der neu erzeugte Speicherpool als Zielort
ausgewahlt werden kann.

Auf das Zielverzeichnis muss der Benutzer fd-server Zugriff erhalten, um die Daten
kopieren zu kdnnen.
Hinweis:
Ein bereits vorhandener Speicherpool wird NICHT kopiert. Es werden nur Daten gespiegel,
die nach der Einrichtung der Spiegeln - Option eingecheckt werden.
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Speicherpool/Speicherorte l0schen

Ein Speicherort kann nur geloscht werden, wenn er auf ein leeres Verzeichnis verweist.
Wird ein neuer Speicherort mit einem Verweis auf ein bereits mit Daten gefilltes
Verzeichnis angelegt, so kann er nicht geléscht werden. Um den Eintrag trotzdem zu
I6schen, stellen Sie den Pfad des Speicherortes auf ein leeres Verzeichnis um und I6schen
Sie ihn dann.

Ein Speicherpool, der neu angelegt wurde, verwendet einen bereits bekannten Speicherort
als Standardeinstellung. Beinhaltet dieser Speicherort bereits Daten, so kann auch der
Speicherpool nicht sofort wieder geléscht werden. Um einen Speicherpool 16schen zu
kdnnen, mussen auch hier die Speicherorte leer sein.

Einen vorhandenen Speicherort aufteilen

Sind bereits viele Dokumente in einem Speicherort abgelegt, so kann es zu
Schwierigkeiten bei der Datensicherung oder bei der Geschwindigkeit des Zugriffs
kommen. Beachten Sie, dass es hier um EINEN Speicherpool (Storage Pool) mit
MEHRERN Speicherorten (Storage Location) geht.

Zur Aufteilung eines Speicherpools in mehrere Speicherorte gehen Sie wie folgt vor:
Im Normalfall befinden sich die Dateien in dem Verzeichnis:
Niledirector.data\CABINETID.CAB\ 00000001

\ 00000002

00000001 ist hierbei die Sub-Location. Die Anzahl der Dokumente, die sich innerhalb
dieser Sub-Location befinden, kann in der Konfiguration der Speicherorte eingestellt
werden (hier 5000).

Splitten der Daten

Fir jeden neuen Speicherort muss nun ein neues Verzeichnis mit dem Unterverzeichnis
der ID des Aktenschrankes angelegt werden, zum Beispiel:

\filedirector.data1\FD_CaBID.

FUr den Benutzer fd-server miussen diese Verzeichnisse freigegeben und beschreibbar
sein. Im Idealfall befinden sich diese Verzeichnisse auf unterschiedlichen Festplatten, so
dass der Zugriff beschleunigt werden kann.

Nun kénnen die sub-locations in die verschiedenen Speicherorte verteilt werden.

Beispiel

0000001-0000010 in storagelocation1\FD_CABID, (mit je 5000 Dokumenten)
0000011-0000020 in storagelocation2\FD_CABID,

0000021-0000030 in storagelocation3\FD_CABID...
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Einrichten der Speicherorte im Enterprise Manager

Wurden die Daten nun in verschiedene Verzeichnisse kopiert, so mussen die Speicherorte
noch zugeordnet werden. Alle Speicherorte, die im Enterprise Manager aufgeflhrt werden,
werden auf Dokumente durchsucht.

Die Prioritaten werden der Reihe nach gesetzt. Alle Speicherorte, die nicht mehr
beschrieben werden sollen, werden auf nur lesen gesetzt. Der letzte Speicherort, in den
die aktuellen Dokumente gespeichert werden sollen, bleibt beschreibbar.

Beispiel

Speicherpool:
Speicherort 1 = (Prioritat 1, nur lesen = M)
5000 Dokumente in 10 Sub-locations (Unterordner) = 50000 Dokumente
Speicherort 2 = (Prioritat 2, nur lesen= M)
5000 Dokumente in 10 Sub-locations (Unterordner) = 50000 Dokumente
Speicherort 3 = (Prioritat 3, nur lesen = O aktueller Speicherort)
5000 Dokumente in 10 Sub-locations (Unterordner) = 50000 Dokumente

Aktuelle Dokumente werden nun in den dritten Speicherort gespeichert und die
Speicherorte, die auf nur nur lesen gesetzt wurden, kdnnen durchsucht werden.

Die Daten in den schreibgeschitzten Speicherorten werden nicht verandert und missen
daher nur einmal gesichert werden.
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Fristensteuerung

Ubersicht

E!{

.I

Mit der Fristensteuerung kann man eine Ablauffrist einrichten, zu welchem Zeitpunkt altere
Daten automatisch aus dem Archiv entfernt oder auf einen vorgegebenen Prozess
gesendet werden sollen.

Die Fristensteuerung kann fir jeden Dokumententypen und jedes darin enthaltene
Verzeichnis im Ablagesystem separat eingestellt werden. Damit diese Aktion nach einem
bestimmten Zeitraum angestof3en wird, muss die Fristensteuerung aktiviert und tber einen
Zeitplaner uberwacht werden. Die eingestellten Aktionen werden dann durchgefuhrt.

Siehe Fristensteuerung bei der Einrichtung der Zeitplaner.

Neue Fristensteuerung erstellen

i

Markieren Sie das Symbol Fristensteuerung und wahlen den Befehl Neu, um eine
Fristensteuerung zu erstellen.

Im folgenden Konfigurationsfenster koénnen Sie die Einstellungen fur jeden
Dokumententypen innerhalb des Aktenschrankes definieren. Alle Fristensteuerungen die
in Dokumenten innerhalb des Aktenschrankes durchgefuhrt werden, basieren auf einem
bestimmten Zeitpunkt, zu welchem die Ablauffrist beginnt.

Jeder Dokumententyp kann separat konfiguriert werden, so dass entsprechend der
Anforderungen, der in Dokumententypen gespeicherten Dokumente, unterschiedliche
Aktionen durchgefuhrt werden kdnnen.

Um die Einstellungen fur einen Dokumenttyp anzuwenden, wahlen Sie den Dokumenttyp
aus der Liste, die im Konfigurationsfenster angezeigt wird und wenden Sie dann die
Einstellungen fur die Fristensteuerung an.
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Bedingungen

Dokumententyp

Mit Hilfe des Drop-Down-Menus konnen Sie den Dokumententypen auswahlen, auf den
die, weiter unten definierten Regeln, angewendet werden sollen.

Hinweis:
Es muss pro Dokumententyp eine Fristensteuerung erstellt werden.

Feldwerte

Sie koénnen in der Tabelle, welche sich unterhalb des Drop-Down-Men(s befindet, weitere
Bedingungen fur Feldwerte definieren. Wenn Sie dieser Tabelle mehrere Felder
hinzufiigen, so sind diese Bedingungen UND verknUpft.

Das entsprechende Feld konnen Sie aus einem Drop-Down-Menu in der Spalte Feld
auswahlen. Das Menu zeigt nur Felder an, die mit dem zuvor ausgewahlten
Dokumententyp verknupft sind.

+

Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie weitere Felder zu der Tabelle hinzufigen.

Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie den jeweils untersten Eintrag aus der Tabelle entfernen.

Regeln

Datum basiert auf

Bei der Konfiguration definieren Sie das Basisdatum fur die Berechnung der Lebensdauer
eines Dokumentes, die Lebensdauer selbst, sowie die bei Ablauf der Lebensdauer
auszufuhrende Aktion.

Parameter Beschreibung

Eréffnungsdatum Dies ist das erste Archivierungsdatum des
Dokumentes.

Letztes Anderungsdatum Dies ist das Datum der letzten Revision.

Indexfeld <Datum> Hier kann explizit ein Indexfeld ausgewahlt werden,

dass ein Datum beinhaltet.

Es werden automatisch alle verfugbaren
Datumsfelder aus dem markierten Dokumententyp
aufgefuhrt.
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Frist

Wann soll eine Fristensteuerung ausgefuhrt werden?

Hier kdnnen Tage, Monate und Jahre eingestellt werden.

Fir jeden Dokumententyp koénnen mehrere, aufeinanderfolgende Aktionen definiert
werden.

Externe Aktion

fub
P

Das Kontrollkastchen Externe Aktion ermoglicht die Implementierung von Aktionen in
Ihren Aufbewahrungsprozess, die nicht von FileDirector durchgefuhrt werden.

Bei der Auswahl von Externe Aktion wird Jahre auf 999 gesetzt.

Zahlen wie 999,888,777 usw. sind fur Externe Aktion reserviert.

In diesem Fall muss ein Benutzer diesen externen Schritt im FileDirector WinClient durch
die Commit-Phase bestatigen.

Die Commit-Phase befindet sich in der Registerkarte Bearbeiten der Ribbon-
Symbolleiste und im Kontextmenu der rechten Maustaste.

Start-Aktion

Hier kénnen mehrere, unterschiedliche, aufeinanderfolgende Aktionen flr jeden
Dokumententypen eingestellt werden.

Dricken Sie die Plus-Schaltflache, um eine Aktion hinzufligen.

Wichtig:
Die erste Aktion, welche in der Liste in der Spalte Start-Aktion definiert wurde, wird direkt
ausgefiihrt, wenn der Zeitplaner Fristensteuerung das nédchste Mal lauft

Mogliche Einstellungen sind:

Parameter Beschreibung
Keine Es wird keine Start-Aktion gesetzt.
Exportieren Kopiert die Daten der Dokumente

(\filedirector.data) in das, unter Export nach
angegebene, Verzeichnis. Die Indexdaten in der
Datenbank bleiben zur Suche bestehen.
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Parameter Beschreibung

Exportieren u. I6schen Verschiebt die Daten der Dokumente
(\filedirector.data) in das, unter Export nach
angegebene, Verzeichnis. Die Indexdaten in der
Datenbank bleiben zur Suche bestehen.

Hinweis:

Das Verzeichnis sollte im Enterprise Manager als
weiterer Speicherort eingerichtet werden, da die
Dokumente fiir die Anwender weiterhin
recherchierbar sind.

Siehe Speicherpools - Neuer Speicherpool.

Als geloscht markieren Kennzeichnet ein Dokument als Geléscht und wird
nicht in den Trefferlisten der Suche oder der
Erweiterten Suche von WinClient oder WebServer
aufgefuhrt. Eine Info-Suche mit der Option Status:
Geloscht ist erforderlich, um diese Dokumente
wiederzufinden.
Hinweis:
Das Dokument wird nicht physisch aus dem
Speicherpool geléscht und die Indexdaten in der
Datenbank werden nicht veréndert.

Prozess Ist ein Prozess definiert, kbnnen die Dokumente
auf einen Prozess geschickt werden. Alle im
Dokumententypen deklarierten Prozesse werden
zur Auswahl angeboten.

Ende-Aktion

Die Ende-Aktion wird am Ende der Frist, unter Bericksichtigung des fiskalischen Jahres,
durchgefuhrt.

Magliche Einstellungen sind:

Parameter Beschreibung
Keine Es wird keine Ende-Aktion gesetzt.
Exportieren Kopiert die Daten der Dokumente

(\filedirector.data) in das, unter Export nach
angegebene, Verzeichnis.

Die Indexdaten in der Datenbank bleiben zur
Suche bestehen.
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Parameter

Exportieren u. I6schen

Exportieren u. vernichten:

Vernichten

Als geloscht markieren

Prozess

Export nach

Beschreibung

Verschiebt die Daten der Dokumente
(\filedirector.data) in das, unter Export nach
angegebene, Verzeichnis. Die Indexdaten in der
Datenbank bleiben zur Suche bestehen.

Hinweis:

Das Verzeichnis sollte im Enterprise Manager als
weiterer Speicherort eingerichtet werden, da die
Dokumente fiir die Anwender weiterhin
recherchierbar sind.

Siehe Speicherpools - Neuer Speicherpool.

Verschiebt die Daten der Dokumente
(\filedirector.data) in ein Verzeichnis (move).

Ldscht die Daten der Dokumente (filedirector.data)
auf der Festplatte und die Indexdaten in der
Datenbank endgultig.

Léscht die Daten der Dokumente (filedirector.data)
auf der Festplatte und die Indexdaten in der
Datenbank endgultig.

Kennzeichnet ein Dokument als Geléscht und wird
nicht in den Trefferlisten der Suche oder der
Erweiterten Suche von WinClient oder WebServer
aufgefuhrt. Eine Info-Suche mit der Option Status:
Geloscht ist erforderlich, um diese Dokumente
wiederzufinden.

Hinweis:

Das Dokument wird nicht physisch aus dem

Speicherpool geléscht und die Indexdaten in der

Datenbank werden nicht veréndert.

Ist ein Prozess definiert, kdnnen die Dokumente
auf einen Prozess geschickt werden. Alle im
Dokumententypen deklarierten Prozesse werden
zur Auswahl angeboten.

Gibt den Speicherort an, zu dem die Daten exportiert werden sollen. Bitte beachten Sie,
dass das Benutzerkonto fd-server uUber entsprechende Berechtigungen auf dem

angegebenen Pfad verfligen muss.

Nur administrative FileDirector Benutzer kdnnen einen Export-Pfad angeben.

FileDirector
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Fiskalisches Jahr anwenden

Wird ein fiskalisches Jahr eingerichtet, so wird beim Ablauf einer eingestellten Frist darauf
geachtet, dass die Ende-Aktion erst am eingestellten Monatsende ausgefihrt wird. Sollte
es sich bei dieser Frist um Tage handeln, kann die Ende-Aktion unter Umstanden erst nach
einem Jahr ausgefiuhrt werden.

Beispiel

Das folgende Beispiel zeigt eine Fristensteuerung flir Dokumente des Dokumententyps
Eingangsrechnung.

Fir diese Dokumente soll nach 10 Jahren die Aktion Markiere als gel6scht ausgefuhrt
werden und nach insgesamt 11 Jahren die Aktion Vernichten.

Die Frist basiert auf dem Erstellungsdatum des jeweiligen Dokuments.

Bedingungen

Dokumententyp: Eingangsrechnung v
Feld Wert
Vererbung + -
Regeln
Datum basiert auf: Erstellungsdatum W
Externe Aktion | Jahre Maonate Tage Start-Aktion
10 1] 0| —Kein —
1 0 0 Markiere als geldscht w
* || =
Ende-Aktion: Nernichten HEY]

Export nach:

Fiskalisches Jahr anwenden:

Elemente in diesem Beispiel

Dokumententyp
Dokumententyp: Eingangsrechnung W

Datum basiert auf
Datum basiert auf; Erstelungsdatum W

Erste Aktion — Keine
Die Aktion, die in der ersten Zeile der Tabelle definiert wurde, wird sofort ausgefuhrt, wenn
der Zeitplaner fur die Fristensteuerung das nachste Mal 1auft.
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Der Zeitraum (70), welcher in diesem Beispiel in der Spalte Jahre eingetragen wurde,
startet nachdem die Aktion ausgeflihrt wurde, welche in dieser Zeile unter Start-Aktion
definiert wurde. Die Berechnung des Zeitraumes basiert auf dem Datum, welches unter
Datum basiert auf gewahlt wurde.

In diesem Fall ist die definierte Aktion Keine und basiert auf dem Erstellungsdatum.

10 W] 0 —EKein —

Zweite Aktion — Markiere als geléscht

Die Aktion, welche in der nachfolgenden Zeile definiert ist, wird nach dem Zeitraum
ausgeflhrt, welcher in der vorangehenden Zeile definiert ist.

In diesem Fall 10 Jahre.

1 i 0 Markiere als geldscht

Endaktion

Die Endaktion wird nach dem Zeitraum ausgeflihrt, der in der letzten Zeile der Tabelle
definiert ist.

In diesem Fall 1 Jahr nachdem das entsprechende Dokument die Aktion Markiere als
geloscht durchlaufen hat oder entsprechend insgesamt 1771 Jahre nach dem
Erstellungsdatum.

Ende-Aktion: Vernichten W

Wichtig:
Die Zeitrdume in der Tabelle basieren auf der vorangehenden Zeile und werden nicht jeweils
anhand des Datums berechnet, welches unter Datum basiert auf gewéhit wurde.

Export und Suche der Daten auf CDs

Werden Daten in ein angegebenes Verzeichnis exportiert, so wird in diesem Verzeichnis
eine leere Datei mit dem Namen der Media ID (Name = Datum und Uhrzeit mit tausendstel
Sekunden) (z. B. FD 2005-01-17T17_03_48.096.mid) und das Datenverzeichnis des
Aktenschranks erstellt. Diese Datei muss auf die CD kopiert werden, damit die Daten
eindeutig identifiziert werden kdnnen.

In der Datenbank wird diese Media ID zu den entsprechenden exportierten Daten
geschrieben.

Hinweis:
Wurde die Option Vernichten eingestellt, werden die Daten endgliltig geléscht und es kann
nicht mehr nach ihnen gesucht werden.
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Um spater erneut eine Suche aus noch vorhandenen Indexdaten in der Datenbank
anzeigen zu lassen, muss das CD-Laufwerk als alternativer Speicherpool angelegt werden.
Wird ein Datensatz gesucht, so wird zunachst der Default-Speicherpool bzw. die
Speicherorte nach ihren Prioritdten durchsucht. Danach wird die in der Datenbank
hinterlegte *.mid Datei gesucht. Ist das CD-ROM Laufwerk als alternativer Speicherpool
angegeben, so muss die CD mit der entsprechend angeforderten Media-ID eingelegt
werden. Wird die Media-ID Datei nicht gefunden, so erscheint eine Meldung, dass der
entsprechende Datentrager eingelegt werden soll.

Daher ist es wichtig, dass die CDs mit der richtigen ID beschriftet werden.

Hinweis:
Der Name der *mid Datei wird bei Verwendung einer Oracle-Datenbank ohne tausendstel
Sekunden erzeugt.
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Geschaftsprozessmanagement

Ubersicht

Mit FileDirector kann man Dokumente durch das Geschaftsprozessmanagement in
Workflow Prozesse integrieren. Dieses Modul ermdglicht die elektronische Abbildung eines
Dokumentenpfads entlang eines existierenden Bearbeitungsprozesses.

Ein Prozess besteht aus mehreren Schritten, die nacheinander ausgefuhrt werden. In
jedem dieser Schritte kann konfiguriert werden, ob ein oder mehrere Benutzer das
Dokument bearbeiten oder ob eine bestimmte Aktion durchgefuhrt werden soll. Es werden
bestimmte Aufgaben zugewiesen, wie z. B. das Dokument zu genehmigen, abzulehnen,
zu kommentieren oder einfach nur seine Kenntnisnahme zu bestatigen.

Wenn die jeweilige Aktion ausgeflihrt ist, wird das Dokument zum nachsten Schritt des
Prozesses weitergeleitet - abhangig vom Aufbau des Prozesses.

Das Geschéaftsprozessmanagement steuert den Lauf der Dokumente wahrend der
jeweiligen Prozesse und registriert den Status und den Ort jedes Dokumentes.

Fir die Nutzung des Geschaftsprozessmanagement ist eine Lizenz erforderlich.

Ad hoc Workflow

Im WinClient kann ein FileDirector Benutzer mit maximal zwei Schritten Ad hoc Prozesse
erzeugen. Diese konnen nicht durch den Enterprise Manager verwaltet werden und nur der
Benutzer, der diesen Prozess erzeugt hat oder ein Administrator des jeweiligen
Aktenschrankes, kann ihn entfernen.

Sehen Sie auch fur weitere Informationen im WinClient Benutzerhandbuch nach.

Ablauf von Prozessen

Im Enterprise Manager werden Prozesse definiert, die dann im WinClient und WebServer
ausgewahlt werden koénnen. Ein Prozess besteht aus mehreren Schritten innerhalb
welcher Aktionen durchgefuhrt werden kdnnen.
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Im WinClient kdnnen diese Prozesse dann aus einer Prozessliste ausgewahlt werden und
ggf. eine definierte Aktion durchgefihrt werden. Die gesendeten Dokumente erscheinen
im Posteingang des jeweiligen Benutzers.

Bei der Definition eines neuen Prozesses ist es empfehlenswert zuvor einen Ablaufplan zu
erstellen, welcher wahrend der Konfiguration zu Hilfe gezogen werden kann.

Sicherheit

Werden lhre Prozesslisten angezeigt, konnen Sie Uber das Symbol Sicherheit innerhalb
des Aktionsfeldes ein Fenster 6ffnen, welches eine Ubersicht der Prozesse mit den
jeweiligen Sicherheitseistellungen abbildet.

Um Rechte zu konfigurieren, wahlen Sie den Benutzer oder die Gruppe aus sowie ein oder
mehrere Prozesse durch Halten der Steuerungs- oder Umschalttaste. Sie kénnen fur den
jeweiligen Benutzer oder die Gruppe fur jeden Prozess entsprechende Rechte setzen oder
entziehen.

Im unteren Teil des Fensters wird die Gruppenmitgliedschaft des entsprechenden
Benutzers oder die Mitglieder der entsprechenden Gruppe angezeigt.

Zeige Rechte fir... zeigt die Rechte des Prozesses fur einen Benutzer.
Mehrfachauswahlen durch die Steuerungs- oder Umschalttaste sind ebenfalls moglich.

Globale Eigenschaften fur Geschaftsprozesse

Globale Eigenschaften konnen konfiguriert und fur alle Prozesse definiert werden.

Markieren Sie Geschéftsprozessmanagement (GPM) und wahlen die Aktion
Einstellungen aus dem Aktionsfeld.

Burozeiten

Hier hinterlegt man Arbeitszeiten, damit Time-Out Aktionen nicht aulerhalb der
Arbeitszeiten ausgefuhrt werden.

Sollten die Arbeitszeiten an jedem Tag gleich sein, wahlt man eine vorgegebene
Tagesspanne aus. Beim Klick auf Hinzufiigen werden die Tage automatisch eingetragen.
Bei taglich wechselnden Arbeitszeiten empfiehlt es sich die Tage einzeln hinzuzuflgen.

Mit Entfernen 16scht man den markierten Arbeitstag aus der Liste.

Geschaftsprozessbenachrichtigungsmail

Hier kdbnnen Sie eine E-Mail so konfigurieren, dass die Benutzer Uber die Anzahl der der
zur Bearbeitung anstehenden Dokumente in ihrem Posteingang informiert werden.
Sende Benachrichtigungsmail jeden

Hier kann ein Zeitpunkt eingerichtet werden, zu dem Benachrichtigungsemails verschickt
werden. Dieser Zeitpunkt gilt fur jeden ausgewahlten Tag.
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E-Mail-Von
Tragen Sie eine gultige E-Mail-Adresse in das E-Mail Feld ein.

E-Mail-Betreff

Der Betreff der E-Mail kann hier eingetragen werden. Standardmalig wird der Benutzer
uber die Anzahl der zur Bearbeitung anstehenden Dokumente informiert.

E-Mail-Text

Der Text der E-Mail kann entweder in einfacher Textform oder in HTML-Code geschrieben
werden. Wird ein HTML-Code verwendet, so ist auch die Konfiguration der Schrift moglich,
wie z.B. Schriftfarbe (siehe Beispiel) oder Fettschrift.

<IDOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//DTD HTML 4.01 Transitional//EN">
<html|>
<head>
<title>Geschaftsprozessmanagement Benachrichtigung</title>
</head>
<body>
<p>Sie haben <span style="color:red"><strong><Count></strong></span>
Dokumente in lhrem persdnlichen Ordner.</p>
</body>
</html>

Im Inhalt des E-Mail Textes kann ein Platzhalter <Count> eingesetzt werden. Dieser
Platzhalter wird beim Versenden durch die Anzahl der Dokumente im Personlichen Ordner
ersetzt.

Anhang zum WinClient-Start

Der Name des Anhangs kann hier hinterlegt werden.

Test

Wenn alle Einstellungen gemacht worden sind, kann man Uber Test eine E-Mail generieren
lassen, um das Ergebnis zu Uberprufen.

Benutzeraktion — E-Mail Benachrichtigung

Ein Standard E-Mail Format kann konfiguriert werden, um es im Rahmen eines Prozesses
zu senden.

E-Mail-Von

In das Adressfeld kann entweder eine bestimmte E-Mailadresse eingetragen werden, oder
es kann ein Feld innerhalb eines Aktenschrankes von FileDirector ausgewahlt werden, das
spater E-Mail-Adressen beinhalten soll. Mehrere E-Mailadressen kdnnen mit Semikolon
getrennt eingegeben werden.
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Sollen Aktenschrankfelder gelesen werden, muss eine eindeutige Feld-ID eingetragen
werden, in der Form von <FD_12341234>.

Bei mehreren E-Mailadressen oder Aktenschrankfeldern wird ebenfalls durch ein
Semikolon getrennt (FD_12345678>;<FD_12341234> ).
E-Mail-Betreff

Hier kann der Betreff der E-Mail eingegeben werden. Sollen in den spateren Betreff
individuelle Informationen zum Prozess stehen, so muss hier auf den Platzhalter
<ProcessAction> zuruckgegriffen werden.

E-Mail-Text

Der Text der E-Mail kann entweder im Nur-Text-Format oder im HTML-Format geschrieben
werden. Wird ein HTML-Format verwendet, so ist die Konfiguration der Schrift mdglich, wie
z. B. Schriftfarbe oder Fettschrift.

Im Inhalt des E-Mail Textes kdnnen folgende Platzhalter eingesetzt werden:

Parameter Beschreibung

CabinetName

DocTypeName

ProcessName
StepName
ProcessAction
FD_IMGEMBEDOO1

FD_ XXXXXXXX

FDAIIFields

FDWinCLinkUser

FDWebLinkUser

Flgen Sie hier den Namen des Aktenschranks ein

Flgen Sie hier den Namen des Dokumententyps
ein

Flgen Sie hier den Namen des Prozesses ein
Flgen Sie hier den Namen des Prozessschritts ein
Flgen Sie hier die Prozessaktion ein

Das Dokument in den Email-Body einfligen

Flgen Sie den Inhalt eines definierten Indexfeldes
ein

Flgen Sie den Inhalt aller zum Dokument
gehorenden Indexfelder ein

Fugt einen Link zur Anzeige des Dokuments im
WinClient hinzu

Fugt einen Link zur Anzeige des Dokuments im
WebClient hinzu

FileDirector
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Parameter Beschreibung

FDCommentFullAll Flgt alle Kommentare eines Prozesses ein —
sowohl automatische Kommentare, wie auch
Benutzer-kommentare.

FDCommentFullLast Fugt den letzten Kommentar eines Prozesses ein —
sowohl einen automatischen Kommentar, wie auch
einen Benutzerkommentar

FDCommentUserAll Flgt alle Benutzerkommentare eines Prozesses
hinzu
FDCommentUserLast Flgt den letzten Benutzerkommentar eines

Prozesses hinzu

FDWinCWebLinkUser Momentan nicht aktiv

Anhang zum WinClient-Start
Der Name des Anhangs kann hier hinterlegt werden.

Test

Wenn alle Einstellungen gemacht worden sind, generieren Sie Uber Test eine E-Mail, um
das Ergebnis zu Uberprifen.

Feiertage (Setze Feld auf Wert)

Im Reiter Feiertage kann eine Liste mit landerspezifischen Feiertagen hinterlegt werden.
Diese Feiertage kénnen dann im FileDirector GeschaftsProzessManagement ausgewertet
werden.

Die hier definierten Feiertage werden nur in Prozessschritten vom Typ Auto Aktion ,,Setze
Feld auf Wert* fir die Option Datum basiert auf (Abweichung) einbezogen.

Gleichzeitig werden Wochenenden (Samstag/Sonntag) ebenfalls in die Berechnung der
Abweichung einbezogen.

Hinweis:
Fiir weitere Informationen zur Einrichtung siehe Abschnitt Definition des Feldwertes.
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#.. Hier kiinnen dffentliche Feiertage konfiguriert werden.
-

w| Benutzen
Land Deutschland W Unterstitzt von: WebCal.fi

Mame Datum Benutzen

Meujahrstag 01.01.2018 W
Heilige Drei Kanige 06.01,2018 L
Karfreitag 30.03.2018 [
Ostern 01.04.2018 W
Ostermontag 02.04.2018 W
Tag der Arbeit 01.05.2018 W
Christi Himmelfahrt 10.05.2013 v
Pfingstsonntag 20.05.2018 W'
Pfingstmontag 21.05.2018 W'
Fraonleichnam 31.05.2018 v
Tag der Deutschen Einheit 03.10.2018 W
Allerheiligen 01.11.2018 w
Erster Weihnachistag 25.12.2018 w
Pweiter Weihnachtsfeiertag 26.12.2018 W
Meujahrstag 01.01.2019 W
Heilige Drei Konige 06.01,2019 L
Karfreitag 19.04,2019 W
Ostern 21.04.2019 [
Ostermontag 22.04.2019 L
Tag der Arbeit 01.05.2019 w
Christi Himmelfahrt 30.05.2019 v
Pfingstsonntag 09.06.2019 W
Pfingstmontag 10.06.2019 W'
Fronleichnam 20.06.2019 o
Tag der Deutschen Einheit 03,10.2019 W'
Allerheiligen 01.11.2019 W
Erster Weihnachtztag 25.12.2019 w
Zweiter Weihnachtsfeiertag 26.12.2019 w

Land

Die Drop-down-Liste Land stellt eine Liste an verfugbaren Landern bereit. Nachdem ein
entsprechendes Land ausgewahlt wurde, wird Uber die Schaltflache Laden eine
entsprechende Liste in die Tabelle unterhalb geladen.

Tabelle der heruntergeladenen Feiertage

Diese Tabelle besteht aus der Spalte Name, Datum und Benutzen. Nachdem eine
landerspezifische Liste ausgewahlt und geladen wurde, kann in der Spalte Name der
angezeigte Name und in der Spalte Datum das Datum, falls bendtigt, angepasst werden.

Einzelne Feiertage kénnen Uber die Spalte Benutzen manuell abgewahlt werden.
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Neuer Prozess

Wahlen Sie per Doppelklick das GeschiéftsProzessManagement (GPM) Symbol
innerhalb des gewtlinschten Aktenschranks und erstellen Sie mit dem Befehl Neu einen
neuen Prozess.

Die grafische Oberflache

Wenn ein neuer Schritt fir einen Prozess eingerichtet wird, erscheint zunachst das Fenster
fur die allgemeinen Einstellungen des Prozesses.

“ Mit diesem Button kénnen die Fenster zur besseren Ubersichtlichkeit eines Prozesses
auf- und eingeklappt werden. Im oberen Bereich jedes Fensters werden die Einstellungen
als Text zusammengefasst. Wenn sie nicht komplett sichtbar sind, so werden alle Angaben
und Einstellungen in einem Flyout-Fenster eingeblendet, wenn man mit der Maus eine
Sekunde auf dem Eintrag verbleibt. Diese Info erhalt man auch dann, wenn die Fenster
eingeklappt sind und nicht alle Informationen lesbar sind.

Name des Prozesses

Um den Namen des Prozesses zu definieren, wird er markiert und in die gewlnschte
Bezeichnung umbenannt.

Beschreibung

Der Name und die Beschreibung des Prozesses werden im WinClient bei der Auswahl
eines Prozesses angezeigt. So kann der Benutzer noch eine etwas genauere
Beschreibung zum Prozess erhalten.

Das Menu

Im Menu des Geschaftsprozessmanagements konnen die Fenster flr die Schritte des
gesamten Prozesses gleichzeitig aufgeklappt und zugeklappt werden.

Alle Details zeigen (Taste Bild 1)

Alle Details verstecken (Taste Bild )

Drucken

Aktion I6schen (Mit dieser Funktion werden einzelne Aktionsschritte geldscht.)

Mit der Druckfunktion wird eine Ubersicht der eingestellten Schritte und Optionen so
gedruckt, wie sie in den Fenstern dargestellt werden. Aufgeklappte Fenster werden
vollstandig gedruckt, eingeklappte Fenster entsprechend nur mit der Kopfzeile. Unter dem
Ausdruck werden zusatzlich die Details eines Prozesses und die Einstellungen fur jeden
Schritt als Text aufgelistet, so dass man eine Ubersicht der gesamten Einstellungen auf
Papier bringen kann.

Wird ein neuer Schritt erstellt, so erscheint am unteren Rand ein Pfeil &, Mit einem Klick
auf diesen Pfeil wird das Menul zur Auswahl der folgenden Aktionen angeboten:
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Meue Aubo-Aktion anfigen

Meue Benukzerakkion anfigen

i o i

Meue Verzweigung anfligen

Meuen Link anfligzn

&

Die Erlauterung der einzelnen Aktionen finden Sie in den nachsten Abschnitten.

Verbindungen und Reihenfolge von Aktionen andern

Werden mehrere Aktionen hintereinandergeschaltet, so werden sie grafisch mit einer Linie
verbunden. Es kann fur eine Aktion mehrere Eingange aber immer nur einen Ausgang
geben. Um die Aktionen in der Schrittfolge zu verandern klicken Sie auf das Symbol (z. B.
die Filmklappe) und ziehen Sie es auf den Verbindungspfeil, bis das Plus-Symbol
erscheint. Beim Loslassen wird dann der Schritt an die entsprechende Verbindungsstelle
geschoben.

Um die Verbindungslinien zu verandern, ziehen Sie den Pfeil mit Drag & Drop auf die
Verbindungsstelle, mit der der Kontakt hergestellt werden soll. Um die Verbindung zu
|I6schen, ziehen Sie das Verbindungszeichen in einen leeren Zwischenraum und der
Cursor wird zu einem roten X, da keine Kontaktstelle gefunden werden kann. Wird die
Maustaste mit dem X-Cursor im leeren Raum losgelassen, so wird die Verbindungslinie
geldscht.

Wenn eine Aktion aus dem Prozess herausgezogen wird, und sie Kkeine
Eingangsverbindung mehr mit dem Anfangsschritt des Prozesses hat, so wird dieser
Schnitt nicht mehr berticksichtigt. Spater kann er aber durch verschieben und erneute
Erstellung von Verbindungen wieder eingegliedert werden.

Hinweis:

So kann z. B. eine Verbindung zu einem anderen Schritt innerhalb des gleichen Prozesses

geschaffen werden, so dass auch Spriinge innerhalb eines Prozesses konfiguriert werden
kdnnen.

Akzeptiere keine neuen Dokumente (Deaktiviere Prozess)

Mit dieser Option wird ein Prozess aus der Liste der verfugbaren Prozesse im WinClient
ausgeblendet. Neue Dokumente konnen nicht in den Prozess integriert werden.
Dokumente, die sich noch in Prozessen befinden, werden abgearbeitet.

Sollen einzelne Dokumente, die sich bereits in einem Prozess befinden, nicht mehr
weitergeleitet werden, kann der Prozess mit Hilfe der Info des jeweiligen Dokumentes im
WinClient (siehe Benutzerhandbuch) abgebrochen werden.

Prozess nicht wahlbar (versteckt in Client-Liste)

Werden verschachtelte Prozesse eingerichtet, so sollen nicht immer alle verfigbaren
Prozesse in der Auswahlliste der Prozesse fur den Benutzer im WinClient sichtbar sein.
Mit dieser Option kann man Prozesse fur den Benutzer unsichtbar schalten.
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Bei Einchecken auf Prozess senden

Neue Dokumente
Werden neue Dokumente eingecheckt, wird der Prozess angestolien.
Wird diese Option gewahlt, so wird Neu hinter dem Prozessnamen angezeigt.

Existierende Dokumente
Werden vorhandene Dokumente eingecheckt, wird der Prozess angestol3en.
Wird diese Option gewahlt, so wird Existierend hinter dem Prozessnamen angezeigt.

Bedingungen fiir Feldwerte definieren

In diesem Bereich werden die Bedingungen definiert, die erfullt sein missen, damit das
Dokument automatisch auf einen Prozess geschickt wird.

Wird ein Dokument manuell im WinClient auf diesen Prozess geschickt, so werden die
Einstellungen fur die Bedingungen nicht bertcksichtigt.

Bitte beachten Sie, dass hier nur der Einstiegspunkt flr einen Prozess definiert wird. Sollen
mehrere Bedingungen mit Verzweigungen fur das Dokument definiert werden, so kann das
in einem Verzweigungsschritt realisiert werden. Lesen Sie dazu den Abschnitt Neue
Verzweigung anfiigen.

Die Bedingungen flur den Einstiegspunkt in einen Prozess kénnen mit UND oder ODER
verknupft werden. Die definierte Bedingung muss eindeutig sein, sonst kann der Prozess
nicht gestartet werden.

Zur Uberpriifung des Feldinhaltes kann eingestellt werden, dass das Dokument zu dem
Prozess nur dann hinzugefligt wird, wenn die jeweilige Bedingung erflllt wird. Folgende
Optionen stehen zur Verfugung:

Parameter Beschreibung
* Joker
= Gleich
> Grofder
>= Grolder als oder gleich
< Kleiner
<= Kleiner als oder gleich
<> Ungleich
~ Verandert
||
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Neue Auto-Aktion anfugen

Senden an Bearbeiter

Der Bearbeiter ist der Benutzer, der das Dokument bearbeiten soll und wahrend des
Prozesses uUbernommen hat. Stehen mehrere Benutzer in dem definierten
Benutzeraktionsfenster, so wird der Benutzer, der das Dokument mit der Aktion
Ubernehmen ibernommen hat, zum Bearbeiter. Hat kein Benutzer das Dokument
ubernommen, ist der Benutzer der Bearbeiter, der das Dokument auf den Prozess
geschickt hat.

Senden an Benutzer

Bei dieser Option wird das Dokument an einen ganz bestimmten Benutzer geschickt, der
aus der Benutzerliste ausgewahlt werden kann, sobald diese Option eingestellt wird.

Senden an Benutzer (Nach Name fragen)

Soll der Benutzer, der das Dokument im nachsten Schritt weiter bearbeiten soll erst
wahrend der Bearbeitung ausgewahlt werden, kann man hier einstellen, dass der
Anwender gefragt werden soll, wer das Dokument im nachsten Schritt weiterbearbeitet. Im
WinClient erscheint dann eine Abfrage mit einer Benutzerliste. Bei der Auswahl der
Benutzer im Enterprise Manager kdnnen hier mehrere Benutzer ausgewahlt werden.

Die Aktion, die der gewahlte Benutzer durchzuflihren hat, wird vordefiniert (z. B.
genehmigen/ablehnen oder kommentieren).

Senden an Benutzer (Von Feld)

Mit dieser Option kann ein Benutzer ausgewahlt werden, dessen Name in einem Feld
gespeichert wurde. Voraussetzung ist, dass der Benutzer ein FileDirector Anwender ist und
in der Kontenliste des FileDirectors aufgefuhrt wird. Es kénnen nur Felder mit einem
Benutzernamen eingetragen werden. Wird ein anderes Feld eingesetzt, in dem kein
Benutzer erkannt werden kann, so wird die Einstellung ignoriert.

E-Mail senden

Mit dieser E-Mail-Funktion konnen informative E-Mails innerhalb eines Prozessschrittes
auch an Personen geschrieben werden, die keinen Zugriff auf den FileDirector bzw. auf die
archivierten Dokumente haben.

Um Uber eine Auto-Aktion in einem Prozess eine vorkonfigurierte E-Mail zu versenden,
muss zunachst im Configuration Utility auf dem Server ein SMTP-Server konfiguriert sein.

Siehe Installationshandbuch.
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E-Mail konfigurieren

Uber den Befehl E-Mail konfigurieren kdnnen das Erscheinungsbild der spater zu
versendenden E-Mail und die Adressdaten konfiguriert werden.

Im E-Mail Text kann ein Link zum Aufruf des Dokumentes fir den WinClient oder den
WebServer in einer HTML Definition konfiguriert werden.

Hilfe

Wahlt man ein Element aus der angebotenen Hilfe aus, so wird dieser Eintrag an der Stelle
des Vorschaufensters generiert, an welcher der Cursor stand.

E-Mail konfigurieren Hife E3
Verfiigbare Platzhalter fir den Dokumenten-Body
Fiige Hyperlink in den HTML-Body ein. <a href="<FDWinCWebLink=">Zeige Dokument.</a>
Zeige Dokument im installierten Client. <FDWinCLink>=
Zeige Dokument im Persénlichen Ordner im installierten Cient. <FDWinCLinkUser=
Zeige Dokument im WebServer. <FDWeblink=
Zeige Dokument im Persénlichen Ordner. sFDWebLinkUser=
Zeige erste Dokumentenseite im HTML-Body an. zimg sre="<FD IMGEMBEDD01>"/>
Hange Dokument an
Seiten 1 und 3. 1,3
Seiten 1 bis 3. 1-3
Seiten 1 bis Ende. 1-
Oder eine Kombination der obigen Optionen.
Schliefen
Beispiel

<IDOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//DTD HTML 4.01 Transitional//EN">
<html|>
<head>
<title>Geschaftsprozessmanagement Benachrichtigung</title>
</head>
<body>
<p>Klicken Sie unten um das Dokument anzuzeigen.</p>
<p><a href="<FDWinCLink>">Anzeige des Dokumentes im installierten
Client.</a></p>
<p><a href="<FDWinCLinkUser>">Anzeige des Dokumentes im
Personlichen Ordner des installierten Clients.</a></p>
<p><a href="<FDWebLink>">Anzeige des Dokumentes im
WebServer.</a></p>
<p><a href="<FDWebLinkUser>">Anzeige des Dokumentes im Personlichen
Ordner.</a></p>
<p><img src="<FD_IMGEMBEDOQ01>"/></p>
</body>
</htm|>

; Fi le D i re cto r Geschaftsprozessmanagement | 212

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Link in der automatischen E-Mail zum WinClient oder zum WebServer:

In der Textdatei wird der Ausdruck <FDWinCLink> durch einen Link in der spateren E-Mail
ersetzt. Ebenso wird der Eintrag <FDWebLink> durch einen Link fur den WebServer zur
Anzeige des Dokumentes ersetzt.

Eingebettete Vorschau der ersten Seite des Dokumentes in der E-Mail:

Um eine eingebettete Vorschau einzurichten, wird in den vordefinierten HTML Code
<FD_IMGEMBEDOO01> einfligt. 001 ist die erste Seite des FileDirector Dokumentes. Wenn
die Seite nicht im gif, jpeg oder png Format gefunden wird, so wird sie in *.png konvertiert.
Der Eintrag muss in einen img.src Tag in HTML verfasst werden.

E-Mail Adressfelder

In ein Adressfeld kann eine feste E-Mailadresse eingetragen werden oder Sie kénnen ein
Feld oder Benutzerkonto von der Dropdown-Liste auswahlen. Mehrere E-Mailadressen
kénnen mit Semikolon getrennt eingegeben werden. Sollen mehrere Felder mit E-Mail-
Adressen ausgelesen werden, so kdnnen diese ebenfalls mit Semikolon getrennt in der
Form <FD_12345678>;<FD_12341234> angegeben werden.

E-Mail-Betreff

Soll in den spateren Betreff der Inhalt eines Feldes geschrieben werden, so kann die ID
des entsprechenden Feldes in spitzen Klammern eingetragen werden, z. B.: Rechnung
Nr: <FD_12345678>.

E-Mail-Text

Der Text der E-Mail kann entweder in einfacher Textform oder im HTML-Format
geschrieben werden. Wird ein HTML-Code verwendet, so ist auch die Konfiguration der
Schrift mdglich, wie z.B. Schriftfarbe (siehe Beispiel) oder Fettschrift.

<IDOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//DTD HTML 4.01 Transitional//EN">
<html>
<head>
<title>E-Mail Test</title>
</head>
<body>
<p style="color:red">red</p>
<p style="color:blue">blue</p>
<p style="color:black">black</p>
<p> Text <FD_12345678> Text </p>
</body>
</html>

Auch im Inhalt des E-Mail Textes kdnnen Feldinhalte Gbernommen werden, indem die Feld-
ID in spitzen Klammern eingetragen wird.
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Anhédngen von Dokumenten
Der versendeten E-Mail kann ein Dokument angehangen werden.

Hierbei kann definiert werden, ob das Dokument, welches sich aktuell (momentan) auf dem
Prozess befindet, ein mit dem sich auf dem Prozess befindenden verknupftes Dokument
oder ein referenziertes Dokument an die E-Mail angehangen werden soll.

Momentanes Dokument

Das momentan sich auf dem Prozess befindende Dokument wird an die E-Mail angehangt.

Verkniipftes Dokument

Ein Dokument, welches mit dem Dokument verknlpft ist und sich auf dem Prozess
befindet, wird an die E-Mail angehangt.

Referenziertes Dokument

Ein referenziertes Dokument wird an die E-Mail angehangt.

Der Dokumententyp des Referenzdokumentes muss angegeben werden. Zusatzlich
mussen ein Indexfeld des momentanen Dokumententyps und das entsprechende Indexfeld
des Referenzdokumentes miteinander verknlpft werden.

Seitenbereich

Wenn die Option, ein momentanes, verknlpftes oder referenziertes Dokument anhangen
aktiviert ist, kann ein Seitenbereich angegeben werden. Dadurch werden die angegebenen
Seiten an die E-Mail angehangt.

Sie kbnnen auch den Dateinamen fur ein zu PDF konvertiertes Dokument in diesem Feld
eingegeben. Beispiel: Konvertiert_ <FD_12345678>.pdf; 1-

Das Dokument kann im Originalformat angehangt werden. Wahlweise kann das Dokument
auch in ein PDF-Format konvertiert werden. In diesem Fall muss bei EDoc Umwandlung
festgelegt werden, wie elektronische Dokumente konvertiert werden sollen. Dabei kann
man zwischen Schwarzweild und Farbe, Auflésung und einer reduzierbaren JPEG Qualitat
wahlen.

Schwarzweily konvertiert jede Seite mit 200 oder 300 dpi Auflésung in das TIFF-Format.
Farbig erzeugte JPEG-Dateien mit 200 oder 300 dpi Auflésung. Bei reduzierter JPEG-
Qualitat wird die Dateigrof3e verringert.

Anhang zum WinClient-Start

Der Name des Anhangs kann unter entweder unter Zeige Dokument oder Zeige
Dokument im persénlichen Ordner festgelegt werden.

Vorschau

Wenn alle Einstellungen gemacht worden sind, kann man tber Vorschau eine E-Mail
generieren lassen, um das Ergebnis zu Uberprifen.

Exportiere Dokument

Falls ausgewahlt, wird ein Dokument als Teil eines Prozesses exportiert.
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Export einrichten

Durch die Auswahl der Schaltflache Export einrichten gelangen Sie in das
Konfigurationsmenu dieser Auto-Aktion.

Exportiere dieses Dokument

Das aktuelle Dokument wird exportiert.

Einstellungen

Optionen Beschreibung

Zielverzeichnis Wahlen Sie den Speicherort fur das exportierte
Dokument.

Seiten Wabhlen Sie, welche Seite(n) sie exportieren wollen.
Mehrere Seiten missen durch Komma getrennt
sein, z.B.: 1-3, 55, 66, 77

Dateiname Exporteinstellung Original:
Es wird jeweils der Originaldateiname der
jeweiligen Datei verwendet.
Exporteinstellung Zu PDF konvertieren:
Im Standard wird die GUID fir den Dateinamen
verwendet.
Beispiel
XXXXXXXK-XXXX-XXXK-XXXXK-XXX XXX XXXXXX . pdf
Zusatzlich erlaubtes diese Option, dass entweder
ein entsprechender Dateiname hier einzutragen
wird oder FileDirector Feldwerte fir einen
automatisch generierten Dateinamen oder Teile zu
verwenden.
Die verwendeten Felder durfen nicht nur mit dem
referenzierten Dokumententyp verknUpft sein.
Hierfur muss die ID des Feldes angegeben
werden:
Beispiel
XXXXXXXX
XXXXXXXX_YYYYYYYY
Feldwert.pdf

Feldwert_Feldwert.pdf
||
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Optionen Beschreibung

Original Das entsprechende Dokument wird im
Originalformat exportiert.

Zu PDF konvertieren Alternativ kann das Dokument auch in PDF
konvertiert werden.

Hinweis:

Wenn Konvertieren nach PDF ausgewéhit
wurde, so wird standardméBlig die GUID des
jeweiligen Dokuments flir den Dateinamen
verwendet.

Siehe auch Dateiname, oberhalb.

Die Optionen fur die EDoc-Konvertierung sind
verfugbar, nachdem In PDF konvertieren
ausgewahlt wurde.

Diese Optionen umfassen die Auswahl zwischen
SchwarzweiBl oder Farbe und Auflésung (DPI).

Schwarzweill konvertiert jede Seite in das TIFF-
Format mit einer Auflésung von 200 oder 300 DPI.

Mit Farbe werden JPEG-Dateien mit einer
Auflésung von 200 oder 300 DPI erstellt und die
JPEG-Qualitat (%) kann eingestellt werden.
Hinweis:
Durch die Reduzierung der JPEG-Qualitat wird die
Dateigré3e verringert.

Anmerkungen einbetten Hiermit werden alle im Dokument vorhandenen
Anmerkungen in das exportierte Dokument
eingebettet.

Dokument Uberschreiben Hiermit wird ein exportiertes Dokument durch eine
neues, exportiertes Dokument Uberschrieben,
sofern die Dateinamen identisch sind.
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Exportiere referenziertes Dokument

Mit dieser Auswahl wird angegeben, dass jedes Dokument, welches den definierten
Kriterien entspricht, exportiert wird.

Folgende Kriterien kdnnen definiert werden:

Dokumententyp: Hier wird der Dokumententyp des Referenzdokuments
angegeben.
Indexfeld: Hier wird das Indexfeld des referenzierten Dokumententyps

und das des aktuellen Dokumententyps angegeben.

Hierbei muss der Wert im Indexfeld des referenzierten
Dokumententyps dem Wert im Indexfeld des aktuellen
Dokumententyps entsprechen.

Einstellungen
Optionen Beschreibung

Zielverzeichnis Wahlen Sie den Speicherort fur das exportierte
Dokument.

Seiten Wahlen Sie, welche Seite(n) sie exportieren wollen.
Mehrere Seiten missen durch Komma getrennt
sein, z.B.: 1-33, 44, 55.

Dateiname Exporteinstellung Original:

Es wird jeweils der Originaldateiname der
jeweiligen Datei verwendet.

Exporteinstellung Zu PDF konvertieren:

Im Standard wird die GUID fir den Dateinamen
verwendet.

Beispiel
XXXXXXXX XXX X -XXXK-XXXK-XKXXKXXXX XXX pdf

Zusatzlich erlaubtes diese Option, dass entweder
ein entsprechender Dateiname hier einzutragen
wird oder FileDirector Feldwerte flr einen
automatisch generierten Dateinamen oder Teile zu
verwenden.

Die verwendeten Felder dirfen nicht nur mit dem
referenzierten Dokumententyp verknlpft sein.
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Hierfur muss die ID des Feldes angegeben
werden:

Beispiel

XXXXXXXX

XXXXXXXX_YYYYYYYY

Feldwert.pdf
Feldwert_Feldwert.pdf

Original Das entsprechende Dokument wird im
Originalformat exportiert.

Zu PDF konvertieren Alternativ kann das Dokument auch in PDF
konvertiert werden.

Hinweis:

Wenn Konvertieren nach PDF ausgewéhit
wurde, so wird standardméaBlig die GUID des
jeweiligen Dokuments flir den Dateinamen
verwendet.

Siehe auch Dateiname, oberhalb.

Die Optionen fur die EDoc Umwandlung sind
verfugbar, nachdem Zu PDF konvertierten
ausgewahlt wurde.

Diese Optionen beinhalten die Auswahl zwischen
SchwarzweiBl oder Farbe und Auflésung (DPI).

Schwarzweill konvertiert jede Seite des
Dokuments ins TIFF Format, mit einer Auflosung
von 200 oder 300 DPI.

Farbe erstellt JPEG Dateien mit einer Auflosung
von 200 oder 300 DPI und der unter JPEG
Qualitat (%) eingestellten Qualitat.

Hinweis:

Die Reduzierung der JPEG Qualitét hat Einfluss auf

die Grél3e der exportierten Datei.

Anmerkungen einbetten Uber diese Option werden alle vorhandenen
Anmerkungen des entsprechenden Dokuments in
das exportierte Dokument eingebettet und werden
somit Teil des exportierten Dokuments..

Dokument Uberschreiben Hiermit wird ein exportiertes Dokument durch eine
neues, exportiertes Dokument Uberschrieben,
sofern die Dateinamen identisch sind.
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Exportiere Dokument und referenziertes Dokument

Mit dieser Auswahl wird angegeben, dass das aktuelle Dokument und zusatzlich ein
referenziertes Dokument exportiert wird, welches den definierten Kriterien entspricht.

Hinweis:

Wird das in den Einstellungen Zu PDF konvertieren gewéhlt, so werden beide Dokumente
in einer PDF-Datei zusammengefiihrt. Hierbei befinden sich die Seiten des referenzierten
Dokuments nach dem auslésenden Dokument.

Folgende Kriterien kdnnen definiert werden:

Dokumententyp: Hier wird der Dokumententyp des Referenzdokuments
angegeben.
Indexfeld: Hier wird das Indexfeld des referenzierten Dokumententyps

und das des aktuellen Dokumententyps angegeben.

Hierbei muss der Wert im Indexfeld des referenzierten
Dokumententyps dem Wert im Indexfeld des aktuellen
Dokumententyps entsprechen.

Einstellungen
Optionen

Zielverzeichnis

Seiten

Dateiname

FileDirector

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT

Beschreibung

Wahlen Sie den Speicherort fur das exportierte
Dokument.

Bei dieser Option kann keine Seitenzahl
angegeben werden. Es werden jeweils alle Seiten
exportiert.

Exporteinstellung Original:

Es wird jeweils der Originaldateiname der
jeweiligen Datei verwendet.

Exporteinstellung Zu PDF konvertieren:

Im Standard wird die GUID fiir den Dateinamen
verwendet.

Beispiel
XXX XXXX XXX K =X XXX XXX XXX XXXXXX XXX . pdf

Zusatzlich erlaubtes diese Option, dass entweder
ein entsprechender Dateiname hier einzutragen
wird oder FileDirector Feldwerte fir einen
automatisch generierten Dateinamen oder Teile zu
verwenden.
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Die verwendeten Felder durfen nicht nur mit dem
referenzierten Dokumententyp verknUpft sein.

Hierfur muss die ID des Feldes angegeben
werden:

Beispiel

XXXXXXXX

XXXXXXXX_YYYYYYYY

Feldwert.pdf
Feldwert_Feldwert.pdf

Optionen Beschreibung

Original Das entsprechende Dokument wird im
Originalformat exportiert.

Zu PDF konvertieren Alternativ kann das Dokument auch in PDF
konvertiert werden.

Hinweis:

Wenn Konvertieren nach PDF ausgewéhlt
wurde, so wird standardméaBlig die GUID des
jeweiligen Dokuments fir den Dateinamen
verwendet.

Siehe auch Dateiname, oberhalb.

Die Optionen fur die EDoc Umwandlung sind
verfugbar, nachdem Zu PDF konvertierten
ausgewahlt wurde.

Diese Optionen beinhalten die Auswahl zwischen
Schwarzweill oder Farbe und Auflésung (DPI).

Schwarzweil3 konvertiert jede Seite des
Dokuments ins TIFF Format, mit einer Auflosung
von 200 oder 300 DPI.

Farbe erstellt JPEG Dateien mit einer Auflosung
von 200 oder 300 DPI und der unter JPEG
Qualitat (%) eingestellten Qualitat.

Hinweis:

Die Reduzierung der JPEG Qualitét hat Einfluss auf

die Gré3e der exportierten Datei.

Anmerkungen einbetten Uber diese Option werden alle vorhandenen
Anmerkungen des entsprechenden Dokuments in
das exportierte Dokument eingebettet und werden
somit Teil des exportierten Dokuments..
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Optionen

Dokument Uiberschreiben

Erstelle eine CSV Datei
Optionen
Feldtrenner

Feldbegrenzer

Spaltenuberschriften (optional)

Zu exportierende Felder

Dateiname

§ FileDirector

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT

Beschreibung

Hiermit wird ein exportiertes Dokument durch eine
neues, exportiertes Dokument Uberschrieben,
sofern die Dateinamen identisch sind.

Beschreibung
Wahlen Sie einen Feldtrenner aus der Auswahlbox.

Geben Sie optional einen Feldbegrenzer an.
Leerzeichen oder TAB sind erlaubt.

Geben Sie die Spaltennamen ein getrennt durch;

Hier werden die Felder angegeben, die in die CSV
Datei exportiert werden sollen. Eingaben konnen
sein:

timestamp: gefolgt von den Formatierungs-
optionen

(weitere Details dazu:

https://msdn.microsoft.com/de-
de/library/8kb3ddd4.aspx)

8-stellige FieldlD

Filenames

FileDirector erlaubt die Verwendung eines
vordefinierten Dateinamens, eines Dateinamens,
der dynamisch auf Feldwerten und/oder
Zeitstempeln basiert, oder einer Kombination aus
beidem.

Hinweis:

Wenn sich Elemente innerhalb eines dynamisch

generierten Dateinamens &dndern, wird eine neue
CSV-Datei erstellt.

Abschnitte, die Feld-IDs oder Zeitstempel innerhalb
eines Dateinamens verwenden, mussen durch das
ausgewahlte Trennzeichen abgeschlossen werden.
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Beispiel 1
Die folgenden Feldwerte des unterhalb gezeigten Dokuments werden exportiert:

e Kundennummer

e Produkt
E Suchergebnisse 4 X
Dokumententypen (Total: 1)
b |B Kundenkommunikation {1 Dokument)
! | Status Kundennummer | Anrede | Kundenname Strasse PLZ ort Land Belegdatum | Produkt Module - FileDirector Seiten

ki . In Bearbeitung 47249 Schmitz/Unser Kunde GmbH | Kundenstrafie 1 | 47249 Deutschland | 05.05.2020 | FileDirector | OCR. Server;OCR. Client -

Die entsprechenden FileDirector Feld IDs sind:
e EC533B33 (Kundennummer)

e 1BCD1699 (Produkt)

Der Abschnitt Erstelle eine CSV Datei ist mit den folgenden Einstellungen definiert
worden:

w*| Erstelle eine CSV-Datei

Feldtrenner: ' w || Feldbegrenzer:

Spalteniberschriften
(optional):

Kundennummer Produktinie Exportierte Datei

Zu exportierende Felder: | EC533833, 1BCD 1699, Filenames

Dateiname: timestamp: ddMMyyyy Kundenkommunikation.csv
Hinweis:

Der gewébhite Feldtrenner muss bei der Trennung der Werte in Zu exportierende Felder

und Dateiname.
Abschnitte, die aus Feld-IDs oder Zeitstempeln bestehen, miissen jeweils mit dem gewéhlten
Feldtrenner abgeschlossen werden.

Die entsprechende CSV Datei sieht dann wie folgt aus:

Feldtrenner , (Komma)

Dynamisches Element Zeitstempel

Dateiname (Beispiel) 27102020Kundenkommunikation.csv

Inhalt Kundennummer,Produktlinie,Exportierte Datei

47249 FileDirector,Beispiel.pdf
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Beispiel 2

Die folgenden Feldwerte des unterhalb gezeigten Dokuments werden exportiert:
e Kundennummer
e Produkt

E Suchergebnisse 4 X
Dokumententypen (Total: 1)

b |B Kundenkommunikation {1 Dokument)

! | Status Kundennummer | Anrede | Kundenname Strasse PLZ ort Land Belegdatum | Produkt Module - FileDirector Seiten

Ml |incerostng| 47245 Frau | ScmtzlUnser Kunde GnbH | Kundensiae 1| 47249 Dusburg | Deutschland | 05.05.2020 | FieDirector | OCR Server,OCR Client |1
Die entsprechenden FileDirector Feld IDs sind:

e EC533B33 (Kundennummer)

e 1BCD1699 (Produkt)

Der Abschnitt Erstelle eine CSV Datei ist mit den folgenden Einstellungen definiert
worden:

w*| Erstelle eine C3YV-Datei

Feldtrenner: v % | | Feldbegrenzer:

Spalteniberschriften
(optional):

Kundennummer,Produktinie, Exportierte Datei
Zu exportierende Felder: |EC533833, 1BCD 1699, Filenames

Dateiname: timestamp:ddMMyyyy Kundenkommunikation, EC533833,.c5v

Hinweis:

Der gewéhite Feldtrenner muss bei der Trennung der Werte in Zu exportierende Felder
und Dateiname.

Abschnitte, die aus Feld-IDs oder Zeitstempeln bestehen, miissen jeweils mit dem gewéhlten
Feldtrenner abgeschlossen werden.

Die entsprechende CSV Datei sieht dann wie folgt aus:

Feldtrenner , (Komma)
Dynamisches Zeitstempel
Element
Entsprechender Feldwert des Feldes EC533B33.
Dateiname timestamp:ddMMyyyy,Kundenkommunikation,EC533B33,.csv
(Zeichenfolge) Hinweis:

Abschnitte, die aus Feld-IDs oder Zeitstempeln bestehen,
mtuissen jeweils mit dem gewéhlten Feldtrenner abgeschlossen
werden. In dem oberhalb verwendeten Beispiel endet die
Zeichenfolge mit ,.csV.

Dateiname (Beispiel) 27102020Kundenkommunikation.csv
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Inhalt Kundennummer,Produktlinie,Exportierte Datei
47249 FileDirector,Beispiel.pdf

Beispiel 3
Die folgenden Feldwerte des unterhalb gezeigten Dokuments werden exportiert:

e Kundennummer

e Produkt
E Suchergebnisse 4 X
Dokumententypen (Total: 1)
b |B Kundenkommunikation {1 Dokument)
! | Status Kundennummer | Anrede | Kundenname Strasse PLZ ort Land Belegdatum | Produkt Module - FileDirector Seiten

ki . In Bearbeitung 47249 Schmitz/Unser Kunde GmbH | Kundenstrafie 1 | 47249 Deutschland | 05.05.2020 | FileDirector | OCR. Server;OCR. Client -

Die entsprechenden FileDirector Feld IDs sind:
e EC533B33 (Kundennummer)
e 1BCD1699 (Produkt)

Der Abschnitt Erstelle eine CSV Datei ist mit den folgenden Einstellungen definiert
worden:

w*| Erstelle eine CSYV-Datei

Feldtrenner: i % | IFeldbegrenzer:
Spalteniberschriften i S . .
(oplional): Kundennummer;Produktinie;Exportierte Datei

7u exportierende Felder: | EC533833; 1BCD 1699;Filenames

Dateiname: timestamp:ddMMyyyy;Kundenkommunikation;EC533833; csv

Hinweis:

Der gewébhite Feldtrenner muss bei der Trennung der Werte in Zu exportierende Felder
und Dateiname.

Abschnitte, die aus Feld-IDs oder Zeitstempeln bestehen, miissen jeweils mit dem gewéhlten
Feldtrenner abgeschlossen werden.

Die entsprechende CSV Datei sieht dann wie folgt aus:

Feldtrenner ; (Semikolon)
Dynamisches Zeitstempel
Element
Entsprechender Feldwert des Feldes EC533B33.
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Dateiname timestamp:ddMMyyyy;Kundenkommunikation;EC533B33;.csv

(Zeichenfolge) Hinweis:

Abschnitte, die aus Feld-IDs oder Zeitstempeln bestehen,
miissen jeweils mit dem gewéhlten Feldtrenner abgeschlossen
werden. In dem oberhalb verwendeten Beispiel endet die
Zeichenfolge mit ;.csV.

Dateiname (Beispiel) 27102020Kundenkommunikation.csv

Inhalt Kundennummer;Produktlinie;Exportierte Datei
47249;FileDirector;Beispiel.pdf

Erstelle Fertigstellungs-/Bestatigungsdatei

Je Dokument: Wird diese Option gewahlt, wird die entsprechende Datei fur jedes
Dokument angelegt.

Je Seite: Wird diese Option gewahlt, wird die entsprechende Datei fur jede
Seite angelegt.

Der Dateiname richtet sich nach dem Dateinamen der ersten Seite, wie sie im Speicherort
des FileDirectors abgelegt wurde.

Erweiterung: Hier konnen Sie die Erweiterung zu definieren.
Hinzuflgen: Die oben definierte Dateierweiterung wird nicht ersetzt.
Ersetzen: Die oben definierte Dateierweiterung wird ersetzt.

Beispiel 1 (Hinzufiigen)

Je Dokument/Je Seite Je Dokument

Erweiterung .exportiert
Hinzuflgen/Ersetzen Hinzuflgen

Dateiname Rechnung_47249.pdf
(Dokument)

Dateiname Rechnung_47249.pdf.exportiert
(Bestatigungsdatei)

Beispiel 2 (Ersetzen)

Je Dokument/Je Seite Je Dokument

Erweiterung .exportiert

Hinzuflgen/Ersetzen Hinzuflgen
||
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Dateiname Rechnung_47249.pdf
(Dokument)

Dateiname Rechnung_47249.exportiert
(Bestatigungsdatei)

Setze Feld auf Wert

Wird dieser Schritt ausgewahlt, kann automatisch in einem Feld ein definierter Wert gesetzt
werden.

Setze Feld fiir dieses Dokument
Dies ist die Standardeinstellung fur die Auto-Aktion.

Hierbei gelten alle unten gewahlten Einstellungen fur das Dokument, welches aktuell
diesen Prozessschritt durchlauft.

Setze Feld fiir ein referenziertes Dokument

Hier wird im Abschnitt unterhalb eingestellt, welcher Spezifikation das referenzierte
Dokument entsprechen muss, damit der Wert entsprechend gefullt wird.

Dokumententyp
Hier wird der Dokumententyp des referenzierten Dokuments ausgewahlt.

Indexfeld

Hier wird im linken Menu das Feld des referenzierten Dokuments eingestellt. Im rechten
Menu wird ein Feld gewahlt, welches mit dem Dokument verknUpft ist, welches sich aktuell
auf dem Prozess befindet.

Diese beiden Werte werden miteinander verglichen.

Hinweis:
Damit die unten definierte Auto-Aktion ausgefiihrt wird, miissen die verglichenen Werte
libereinstimmen.

Definition des Feldwertes

Indexfeld

Hier wird das Indexfeld ausgewahlt, in dem ein Wert eingetragen werden soll. Je nach
Feldtyp des Indexfeldes stehen verschiedene Mdglichkeiten zur Verfigung.

Wert

An dieser Stelle kann entweder ein spezifischer Wert vorgegeben werden, der Bearbeiter
eingetragen werden, ein Wert aus einem anderen Indexfeld aus der Drop Down Liste
ubernommen werden oder es stehen, abhangig vom Typ des gewahlten Indexfeldes,
folgende Optionen zur Verfugung:
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Wert Beschreibung

<LastModifiedBy> Der Benutzer, der die letzte Anderung
vorgenommen hat.

<CreatedBy> Der Benutzer, der das Dokument erstellt hat.

<1\*> Agent Benutzer

<1\*_Full> Agent Benutzer (Vollstandiger Name)

und der Syntax (unterhalb) moglich:
<PrevX_00000000_Y_Full>

Variablen

Variablen Beschreibung

X 1 = Der Benutzer, welcher eine Anzeigen Aktion
ausgeflhrt hat.
2 = Der Benutzer, welcher eine Kommentar Aktion
ausgeflhrt hat.
3 = Der Benutzer, welcher eine Genehmigen oder
Ablehnen Aktion ausgeflhrt hat.

00000000 Die Prozess-ID, der Benutzer-Aktion, welche unter
X definiert wurde.
00000000 bedeutet, dass es sich um den aktuellen
Prozess handelt.

Y Die Nummer des Prozessschritts, in dem die
Benutzeraktion getatigt wurde.

Full Vollstander Name anstatt “identity name”.

Wenn der Syntax nach der Schritthummer mit >’
endet, so wird der ,identity name” benutzt.

Datum basiert auf
Das Datum eines anderen Indexfeldes (mit Datumsformat) kann mit und ohne Abweichung
in das Feld geschrieben werden.

Verwendung des Reiters Feiertage

Die Option Datum basiert auf kann in Kombination mit einer Liste von landerspezifischen
Feiertagen verwendet werden.

Ist dies der Fall, addiert FileDirector, automatisch, einen Tag zu einer definierten
Abweichung, wenn in diesem Zeitraum ein Feiertag ist.
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Setze Feld auf Wert E3

(@ Setze Feld fiir dieses Dokument

(O Setze Feld fiir ein referenziertes Dokument

Indexfeld: Fertigstellun... |w

O wert:

® Datum basiert auf: | Scandatum v | Abweichung (Monate, Tage): 0le 38

O Erweitert:

O Script:

0K Abbruch

Beispiel

Ein Dokument wird am 23.712.xxxx gescannt und in FileDirector eingecheckt.

Ohne Feiertage berechnen

Wenn die Funktion Feiertage nicht eingerichtet wurde, setzt FileDirector das Feld
Fertigstellung bis auf den Wert 26.72.xxxx.

Scandatum 23.72.xxxx + definierte Abweichung 3 Tage = 26.12.xxxx

Mit Feiertagen berechnen

Ist die Funktion Feiertage (Deutschland) eingerichtet, setzt FileDirector das Feld
Fertigstellung bis auf den Wert 28.12.xxxx. Es werden zwei zusatzliche Tage zu der
definierten Abweichung hinzugezahlt, da der Erste Weihnachtstag und der Zweite
Weihnachtstag, Feiertage in Deutschland sind.

Scandatum 23.12.xxxx + definierte Abweichung 3 Tage + Verwendung der Funktion
Feiertage (Erster Weihnachtstag [+7] und Zweiter Weihnachtstag [+7]) = 28.12.xxxx.

Hinweis:
Eine Liste mit landerspezifischen Feiertagen kann im Reiter Feiertage eingerichtet werden.

Erweitert

Der existierende Feldwert kann hoch- oder runtergezahlt werden oder einer der unterhalb
aufgelisteten Werte kdnnen automatisch eingetragen werden.

Hinweis:
Das Feld wird auf einen automatisch festgelegten Wert gesetzt.
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Zur Verfugung stehen, zusatzlich zu Hochzahlen und Runterzahlen:
Weitere Optionen
Setzt Benutzernamen (Betrachter)
Setzt Betrachter
Setzt Erstellt von
Setzt Genehmigender/Ablehnender
Setzt Jahr
Setzt Jahr und Woche
Setzt Kommentierender
Setzt kurzen Benutzernamen (Bearbeiter)
Setzt Systemdatum
Setzt Systemdatum/Zeit
Setzt Systemzeit
Setzt Woche

Setzt Zuletzt geandert von

Script
Ein Visual Basic oder C# Skript kann fur das Setzen des Feldinhaltes benutzt werden. Ein
Editor zur Entwicklung des Skripts sowie eine Testoption sind verflgbar.

ODBC Indeximport

Falls ODBC Indeximport im Prozessschritt gesetzt ist, konnen Indexinformation
automatisch eingefligt werden.

Andere Dokumententyp

Wird die Aktion Andere Dokumententyp in einem Schritt gesetzt, so wird ein Dokument
nach der Bearbeitung in den angegebenen Dokumententyp verschoben. Indexfelder, die
in beiden Dokumententypen existieren, werden Gbernommen.

Dokumentenrechte andern

Innerhalb eines Schrittes kdnnen die Dokumentenrechte geandert werden. Somit wird es
moglich, dass nach einem bestimmten Bearbeitungsschritt das Dokument z. B. von
bestimmten Benutzern nicht mehr geandert werden darf.
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Verzogerung (nach Datum fragen)

Wird ein Schritt mit Verzogerung definiert, so erscheint in diesem Schritt im WinClient ein
Kalender, sobald ein Dokument diesen Schritt durchlauft. Der Anwender ist somit in der
Lage, einen Zeitraum festzulegen, wann das Dokument die nachste definierte Aktion
durchfliihren soll.

Verzogerung (von Feld)

Bei dieser Option kann ein Datum aus einem Feld ausgelesen werden. Es ist zwingend
erforderlich, dass dieses Feld als Datumsfeld oder Feld mit Datum und Zeit definiert ist. Zu
diesem Datum kann eine Zeitspanne in Tagen hinzugezahlt werden, so dass immer eine
Verzdgerung von Datum + n Tagen erfolgt.

Plug-in ausfiihren

Diese Auswahl gestattet optional ein im darunterliegenden Feld angegebenes Plug-in zu
starten.

Dokumentenbearbeitung abbrechen

Diese Einstellung kann konfiguriert werden, um das aktuelle Dokument oder ein anderes
Dokument in einem aktuellen oder auch anderen Prozess zu stornieren.

Signiere Dokument

Diese Auto-Aktion erlaubt es Dokumente, die diesen Prozessschritt durchlaufen, zu
signieren.

Hierbei stehen verschiedene Optionen zur Verfigung. Es kann die zugehdrige XML Datei
des jeweiligen Dokuments signiert werden, es kann eine Signatur in einen definierten
Bereich aufgebracht werden und das entsprechende Dokument kann in das PDF/A Format
konvertiert werden.

Hinweis:
Die Option Signiere Dokument (pdf) fiigt den jeweiligen Dokument eine Signatur in Form
einer Anmerkung (Bilddatei) hinzu.

Optionen

Signiere XML

Ist diese Option aktiviert, so wird die XML-Datei des entsprechenden Dokuments digital
signiert. Hierfur wird das Zertifikat verwendet, welches fur das entsprechende FileDirector
ECM System hinterlegt wurde.

Nach diesem Prozessschritt kann dieses Dokument auch in Dokumententypen abgelegt
werden, bei denen die Option Akzeptiere nur signierte Dokumente aktiviert wurde.

Hinweis:
Né&here Informationen zu der Verwendung von Zertifikaten im FileDirector ECM System finden
Sie im Abschnitt Server Verbindung und Server Zertifikat.
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Signiere Dokument (pdf)

Ist diese Option aktiviert, so wird auf PDF Dokumente, die diesen Prozessschritt
durchlaufen, eine Signatur in Form einer Anmerkung auf das Dokument angebracht,
welche ebenfalls das Zertifikat enthalt, welches fir das entsprechende FileDirector ECM
System hinterlegt wurde. Die entsprechende Bilddatei und der Bereich kdnnen im Abschnitt
Position, mit Hilfe einer gewahlten Vorlage, definiert werden.

Ebenso kann eingestellt werden, ob die Anmerkung bei Multipage PDF Dokumenten
jeweils auf der ersten oder der letzten Seite angebracht werden soll.

Zu PDF/A konvertieren

Ist diese Option aktiviert, so wird das PDF Dokument, welches diesen Prozessschritt
durchlauft nach PDF/A konvertiert.

Signaturfeld zu PDF hinzufigen

Diese Auto Aktion fugt ein Signaturfeld zu Dokumenten hinzu, die diesen Prozessschritt
durchlaufen.

Dieses Feld kann spater in Anwendungen von Drittanbietern benutzt werden, um diese
Dokumente an dieser Stelle signieren zu kénnen.

Dokumente, welche noch nicht im PDF-Format sind, kdnnen zuvor in das PDF/A Format
konvertiert werden.

Optionen

Zu PDF/A konvertieren
Das jeweilige Dokument wird zuvor in das PDF/A Format konvertiert.

Signatur Einstellungen

Seite

Bei mehrseitigen Dokumenten wird das Unterschriftenfeld entweder immer auf der ersten
oder auf der letzten Seite eines Dokuments eingeflgt.

Position

Nachdem eine Vorlage ausgewahlt wurde, kann durch Klicken und Ziehen ein Bereich fur
das Unterschriftsfeld definiert werden.

Dieser Bereich wird fir alle Dokumente angewendet, die diesen Prozessschritt
durchlaufen.

Neue Benutzeraktion anfugen

Bei diesem Schritt-Typ werden Entscheidungsschritte fur Benutzer definiert. Einem Schritt
werden ein oder mehrere Benutzer hinzugeflgt, die verschiedene Aktionen ausflhren
mussen. Zudem kann hier definiert werden, ob ein Benutzer zur Durchfilhrung dieser
vorgegebenen Aktion (Genehmigen/Ablehnen, Kommentieren, Anzeigen oder
Ubernehmen) eine Unterschrift leisten muss oder ob der Benutzer durch eine E-Mail mit
einem Link auf das Dokument informiert wird.
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Verwende Zeitluiberschreitung

Fur jeden Schritt kann eine Aktion fur die Zeituberschreitung definiert werden. In diesem
Fall wird das Dokument automatisch nach Uberschreitung der festgesetzten Frist
verarbeitet.

Sobald die Zeituberschreitung aktiviert wird, erscheint ein kleines Uhrsymbol als
weiterer Ausgang fur eine Aktion. Hier kann mit einer neuen Aktion festgelegt werden, was
im Falle einer Zeituberschreitung geschehen soll.

Die Zeituberschreitung kann z. B. fur den Fall eingesetzt werden, dass ein Mitarbeiter die
Daten wegen Abwesenheit innerhalb des angegebenen Zeitraums nicht weiterverarbeiten
kann und das Dokument somit nach einer bestimmten Zeitspanne automatisch z. B. an
einen anderen Benutzer oder einen anderen Schritt weitergeleitet werden soll.

Hinweis:

Soll nach der Zeitiiberschreitung innerhalb des Prozesses auf einen anderen Schritt

gesprungen werden, so kann dies liber Drag & Drop mit Erstellung von Verbindungslinien zu
den entsprechenden Aktionen konfiguriert werden.

Kopie behalten

Die Option Kopie behalten ermoglicht es, dass eine Kopie des Dokumentes im
personlichen Ordner des Mitarbeiters verbleibt, wenn es nicht bearbeitet und nach der
Zeituberschreitung zum nachsten konfigurierten Schritt weitergeleitet wurde.

Benutzer hinzufiigen

Um einen Benutzer hinzuzufiigen klicken Sie auf den Plus-Button in der rechten
Fensterhalfte und wahlen Sie den oder die Benutzer aus der Benutzerliste aus, die eine
Aktion in diesem Schritt durchflihren sollen. Es kénnen nur Benutzer hinzugefligt werden,
die sich in den Gruppen des FileDirectors befinden und somit dem FileDirector bekannt
sind.

Im Normalfall wird ein Benutzer aus der Liste ausgewahlt, der die entsprechende Aktion
durchfiihren soll. Im Bereich Variabel gibt es zusatzlich die Moglichkeit, die Benutzer aus
anderen Quellen zu beziehen, als aus der fest vorgegebenen Benutzerliste. Folgende
Einstellungen konnen hier noch gemacht werden:

Bearbeiter

Der Bearbeiter ist der Benutzer, der das Dokument mit der Option Ubernehmen
ubernommen hat. Dieser kann bei jeder Aktion ein anderer Benutzer sein, so dass der
Bearbeiter wechseln kann und erst bei der Bearbeitung im Prozess festgelegt wird.
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Benutzer fragen

Unter Variabel kann aul3er einem Feld auch die Option Benutzer fragen gewahlt werden.
In diesem Fall wird der Benutzer, der das Dokument auf einem Schritt bearbeitet, erst im
WinClient gefragt, an welche Benutzer das Dokument weitergeleitet werden soll. Bei der
Konfiguration kdnnen hier mehrere Benutzer eingetragen werden. Im WinClient wird eine
Liste mit der Auswahl der Benutzer, die hier ausgewahlt wurden, angeboten. Die Aktion
wird im Schritt des Prozesses festgelegt.

Um die Liste der Benutzer zu andern oder zu erganzen, kann man die Aktion
Einstellungen verwenden.

Indexfeld: Feld mit FileDirector Benutzernamen

Ein Benutzer kann auch aus einem Indexfeld ermittelt werden. Im Bereich Variabel kann
ein Feld aus den vorhandenen Indexfeldern gewahlt werden. Hier muss ein Feld neben der
Quelle ausgewahlt werden, dass den Benutzer beinhaltet, an den ein Dokument gesendet
werden soll. Dies kann z. B. ein Feld sein, das mit einer Wortliste hinterlegt ist, die die
entsprechenden Benutzernamen beinhaltet oder z. B. ein Feld, dass automatisch mit dem
Benutzer aufgefullt wird, der das Dokument angelegt hat.

Hinweise:

a) Der Benutzer kann auch als Vollstandiger Name eingetragen sein und muss nicht als
Logon name definiert sein. Im Hintergrund wird der Vollstandige Name vom Server in
den Logon name umgewandelt.

b) Wird eine Wortauswabhlliste verwendet, ist darauf zu achten, dass keine Mehrfachauswahl
erlaubt wird. Es kann nur ein Benutzer ausgewéhlt werden.

ODBC Verkniipfung

Unter Variabel kann auller einem Feld auch die Option ODBC Verkniipfung gewahlt
werden. In diesem Fall kommt die Benutzerliste von einer ODBC-Quelle. Die ODBC-Quelle
muss den vollstandigen Benutzernamen oder den kurzen Benutzernamen enthalten.

Hierzu muss zuvor bei den Einstellungen der ODBC-Verknlipfung ein Indexfeld fir
Prozessmanagement Benutzer definiert worden sein.

Hinweis:
Mit Hilfe einer ODBC-Verknlipfung kann keine Benutzer fragen Aktion generiert werden.
Betrachter von Schritt...

Unter Variabel kann aufder einem Feld auch die Option Betrachter von Schritt... gewahlt
werden. In diesem Fall kann man einen Benutzer von einem vorherigen Schritt im Prozess
Management aussuchen, indem er als Betrachter benannt wurde.

Kommentierender von Schritt...

Unter Variabel kann aul3er einem Feld auch die Option Kommentierender von Schritt...
gewahlt werden. In diesem Fall kann man einen Benutzer von einem vorherigen Schritt im
Prozess Management aussuchen, indem er als Kommentierender benannt wurde.
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Genehmigender/Ablehnender von Schritt...

Unter Variabel kann auler einem Feld auch die Option Genehmigender/Ablehnender
von Schritt... gewahlt werden. In diesem Fall kann man einen Benutzer von einem
vorherigen  Schritt im Prozess Management aussuchen, indem er als
Genehmigender/Ablehnender benannt wurde.

Dokument: Zuletzt geandert von/Dokument: Erstellt von

Die Felder Zuletzt gedndert von und Erstellt von sind automatisch vom System
mitgefuhrte Felder, die in der Info eines Dokumentes einsehbar sind. Da diese Felder
automatisch entsprechende Benutzernamen beinhalten, konnen sie auch in der
Konfiguration von Benutzern in Prozessen verwendet werden.

Aktionen

Anzeigen
Der Benutzer muss das Dokument anzeigen und die Kenntnisnahme bestatigen.

Kommentar

Der Benutzer hat die Kenntnisnahme durch einen Kommentar zu bestatigen.

Genehmigen/Ablehnen

Fir den Genehmigungsfall oder den Ablehnungsfall kann jeweils eine separate Aktion
definiert werden. Im WinClient erscheinen am Dokument im personlichen Ordner zwei
Buttons, denen jeweils die Genehmigen- oder Ablehnen- Funktion hinterlegt sind. Der Text,
der hier fur die erscheinenden Ausgangsknoten definiert werden kann, wird der spatere
Text auf den Buttons im WinClient.

Dokument iibernehmen

Die Option Dokument iibernehmen wird dann verwendet, wenn z. B. ein Dokument in
einer Abteilung von mehreren Benutzern bearbeitet werden kann. Hier wirde man
zunachst eine Benutzeraktion definieren, die alle Mitarbeiter der Abteilung beinhaltet.
Diese Mitarbeiter werden alle mit der Aktion Ubernehmen versehen. Der Mitarbeiter, der
nun das Dokument Ubernimmt, wird zum Bearbeiter des Dokumentes. Die Schritte und
Aktionen, die danach eingerichtet werden, kénnen nun auf den Bearbeiter bezogen
werden. Erstellen Sie dazu eine nachste Benutzeraktion an dem Ausgangspfeil fur
Ubernehmen und fiigen Sie hier den Benutzer Bearbeiter (wahlbar unter Variabel) mit
einer Aktion wie z. B. Genehmigen/Ablehnen ein.
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Alle Benutzer mussen die Aktion durchfiihren

Aktion im unentschiedenen Fall

Durch diese Option kann konfiguriert werden, ob es ausreicht, dass nur einer der
aufgefuhrten Benutzer das Dokument bearbeitet, oder ob alle Benutzer in diesem Schritt
eine Aktion durchfihren missen. Wird sie angehakt, erscheint der Ausgang flr eine Aktion
im unentschiedenen Fall.

Sollen in einem Schritt eine gerade Anzahl von Benutzern alle eine Aktion durchfihren,
bevor das Dokument weitergeleitet wird, so kann es zu einem unentschiedenen Fall
kommen.

Wenn z. B. zwei Benutzer jeweils genehmigen oder ablehnen sollen, der eine genehmigt,
der andere lehnt ab, so muss der Prozess entscheiden kdnnen, was mit dem Dokument
geschieht.

E-Signatur

Unterschriften konfigurieren

Unterschriften werden im WinClient konfiguriert. Dazu werden ein Unterschriftenpad und
drei hinterlegte Testunterschriften bendtigt. Zur Installation und Konfiguration der
Unterschriften lesen Sie bitte im Benutzerhandbuch das Kapitel
Geschaftsprozessmanagement.

Unterschrift zuriicksetzen/I6schen

Soll eine eingerichtete Unterschrift zurlickgesetzt werden, so wahlen Sie unter der Rubrik
Benutzer und Gruppen den entsprechenden Benutzer aus und offnen Sie das
Kontextmenu der rechten Maustaste. Hier kann nun Uber den Befehl Unterschrift
zurticksetzen die zuvor konfigurierte Unterschrift geléscht werden.

E-Mail

Wird diese Option in einem Prozess eingestellt, so wird zu dem Anwender eine E-Mail mit
einem Link zum entsprechenden Dokument verschickt.

Zur Versendung von E-Mails muss ein SMTP-Server konfiguriert sein.

Siehe Installationshandbuch.

Die E-Mailadresse der Benutzer kann in den Eigenschaften der Benutzer im Enterprise
Manager hinterlegt werden. Offnen Sie den Zweig Benutzer und Gruppen und wahlen Sie
den Benutzer aus. Uber Einstellungen innerhalb des Aktionsfeldes kénnen Sie nun die E-
Mailadresse des jeweiligen Benutzers eintragen.

Hinweis:
Die Absenderadresse wird vom Server automatisch aus fd-server und der Doméne
zusammengesetzt fd-server@domain” und kann nicht gedndert werden.
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Benutzerdefinierte Aktionen

Benutzerdefinierte Aktionen konnen einzeln fur jeden Benutzer eingestellt werden. Es
kénnen mehrere Aktionen mit Semikolon getrennt aufgelistet werden. Der Benutzer sieht
diese Eintrage im WinClient als Liste, die abzuarbeiten ist, bevor das Dokument
weiterverarbeitet werden kann. Im Falle der Genehmigung kann das Dokument erst
weiterverarbeitet bzw. genehmigt werden, wenn alle Punkte erfullt sind. Der Benutzer kann
die Liste aufklappen und die einzelnen Punkte abhaken. Sind die Punkte nicht vollstandig
bearbeitet, so kann nur die Aktion Dokument ablehnen durchgefuhrt werden. Die
einzelnen Eintrage werden in den Kommentar geschrieben, so dass man spater dort sehen
kann, welche Punkte der Liste bereits erfullt wurden.

Die Eintrage erscheinen als Checkliste im WinClient.

Benutze Farbe

Diese Option erlaubt es, die verwendete Farbe fur die jeweiligen Schaltflachen im
FileDirector WinClient zu definieren.

Die hier definierten Farben gelten fur alle Benutzer, die diesen Prozessschritt verwenden.

Hinweis:
Die hier definierten Farben werden nur im FileDirector WinClient verwendet. Alle anderen
FileDirector Applikationen verwenden das Standardfarbschema.

Benutze Farbe nicht konfiguriert
Einstellung im FileDirector Enterprise Manager

Prozessschntt 2 (1 Benutzer) (2
‘Bdministrator” Akhion: Genehmigen/Ablehnen (Genehmigen/Ablehn

Beschreibung | |

Verwende Zeitiberschreitung

Tage Stunden Minuten
Zejtintervall: 0 H |4 = (o =
Benutzer Aktion E-Signatur E-Mail
demoladmin Genehmigen/able. ..
Alle Benutzer miissen die Aktion durchfiihren i =
Benutzerdefinierte Aktion |
(al;aZ:a3;...:
Genehmigen | |.-5.I:|Iehnen
Benutze Farbe Benutze Farbe
1 |
1
L} o
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Anzeige im FileDirector WinClient

| Jﬂ" Prozess A

Prozess 1
Prozessschritt 2

Ablehnen

@ Genehmigen

Kopie behalten

Benutze Farbe konfiguriert
Einstellung im FileDirector Enterprise Manager

Prozessschnit 2 (1 Benutzer) [&
‘Bdministrator’ Aktion: Genehmigeni&blehnen (Genehmigen/Ablehn

Beschreibung | |

Verwende Zeitliberschreitung

Kopie behalten Tage Stunden Minuten
Zeitintervall: 0 = 4 = R =
Benutzer Aktion E-Signatur E-Mail
demoladmin Genehmigen/Able. ..
Alle Benutzer milssen die Aktion durchfiihren i =
Benutzerdefinierte Aktion |
(al;aZ;a3;..:
Genehmigen | |Ablehnen
w*'| Benutze Farbe w*| Benutze Farbe
[ W [ ] ]
1
) L o
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Anzeige im FileDirector WinClient

| J#:; Prozess ~

Prozess 1
Prozessschritt 2

Kopie behalten

Neue Verzweigung einfugen

Bei diesem Schritt kdnnen Verzweigungen eines Prozesses definiert werden.

Werden mehrere Bedingungen erzeugt, so erscheint fiir jede Bedingung ein Pfeil @ fiir die
Aktion, die erfolgen soll, wenn die Bedingung zutrifft.
Hinweis:
Es diirfen keine widerspriichlichen Bedingungen gesetzt werden. Andernfalls kann das
Dokument nicht richtig im Geschéftsprozessmanagement verarbeitet werden.

Das FileDirector GeschaftsProzessManagement bietet drei  unterschiedliche
Verzweigungstypen.

Konditional

Die Definition einer konditionale Verzweigung bezieht sich entweder auf einen einzelnen
Dokumententyp oder auf alle Dokumententypen eines Aktenschrankes und auf den
Indexwert in einem einzelnen Feld oder auf Indexwerte in mehreren Feldern.

Es muss flir mindestens ein Feld eine Bedingung angegeben werden. Der jeweilige
Feldinhalt wird mit dem Wert unter folgenden Bedingungen verglichen: * Joker, = Gleich,
> GréBer, >= GroBer oder gleich, < Kleiner, < Kleiner oder gleich, <> Ungleich, ~
Gedndert — vorausgesetzt, sie werden mit gleich (=) oder ungleich (<>) verglichen.

Fidr den Fall, dass mehrere Felder verwendet werden, kbnnen diese untereinander mit
UND, ODER, = oder < > verknupft werden.
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Der Dokumententyp und der Feldinhalt des definierten Feldes oder der definierten Felder
werden Uberpruft, wenn ein Dokument den Prozessmanagementschritt vom Typ
Verzweigung erreicht.

Parallel

Eine parallele Verzweigung ermdglicht es verschiedene Prozessaktionen fur ein Dokument
gleichzeitig ablaufen zu lassen.

Die Option Parallel kann ebenfalls mit Bedingungen flir Dokumententyp und Feldwerte
verwendet werden.

Beispiel 1

Mehrere Abteilungen miussen ein Dokument zeitgleich prifen. Jede Abteilung muss dabei
in der Lage sein, das Dokument unabhangig von der anderen Abteilung zu prufen. Der
Prozess selbst soll jedoch, nicht mehr parallel, erst dann weiterlaufen, wenn alle
Abteilungen das Dokument gepruft haben.

Dringend empfohlen:

Sollten die parallelen Prozessschritte wieder zusammengefiihrt werden, ist ein
Prozessmanagement-Design mit Statusfeldern fiir jede parallele Aktion hilfreich. Fiir das
Zusammenfiihren der parallelen Schritte wird eine konditionelle Verzweigung empfohlen,
welche diese Statusfelder als Bedingung lberpriift.

Dies hilft ungewollte Endlosschleifen zu verhindern.

Beispiel 2

Dokumente konnen intern durch das Unternehmen geleitet werden und an einem Punkt im
Prozess zeitgleich in das Dateisystem exportiert oder per E-Mail-Versand an eine externe
Abteilung gesendet werden, ohne Zeitverzogerung.

In diesem Fall, endet der zweite Pfad nach dem Export oder dem E-Mail-Versand, wahrend
das gleiche Dokument auf dem internen Pfad weitere Prozessschritte durchlauft.

Interaktiv

Eine Verzweigung vom Typ Interaktiv ist fir Dokumente, die variable Folgeschritte
erfordern. In diesem Fall, kann die Weiterleitung nicht anhand von vorher spezifizierten und
festen Werten erfolgen. Die Auswahl von Bedingungen fur Dokumententypen und
Feldwerte ist deaktiviert.

Ein Prozessschritt vom Typ Interaktive Verzweigung muss immer direkt mit einem Schritt
vom Typ Benutzeraktion verknupft sein.

Um eine Schaltflache einzustellen, klicken Sie auf Hinzufiigen und die Nummer der Option
wird dem Drop-down-Menu hinzugefligt. Die unterschiedlichen Optionen einer
Interaktiven Verzweigung konnen von diesem Drop-down-Menu gewahlt werden.

Die eingetragene Beschreibung stellt gleichzeitig die Beschriftung der Auswahlschaltflache
dar, welche ein Prozessmanagementbenutzer im Pop-up-Fenster angezeigt bekommt.
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Werden mehrere Optionen in einer Interaktiven Verzweigung erzeugt, so erscheint fur
jede Option ein Pfeil ®. Hiermit wird jeweils die Aktion verkniipft, die erfolgen soll, wenn
diese Option durch den Benutzer gewahlt wurde.

So ist es mdglich, zu einem Schritt mehrere Bedingungen zu definieren.

Ist die Bedingung erflllt, so wird das Dokument an den nachsten Schritt weitergeleitet.

Beispiel
Einrichtung im FileDirector Enterprise Manager fur die Schaltflache Abteilung 1:
‘ Abteilung (2 Verzweigungen / Interaktiv) (A
Abteilung 1

Verzweigungstyp

() Konditional () Parallel @ Interaktiv

Verzweigung: I |x Hinzufligen Entfernen

Beschreibung: Abteilung 1

Dokumententyp: — Alle — -

+ -
O] @

Einrichtung im FileDirector Enterprise Manager flr die Schaltflache Abteilung 2:

Abteilung (2 Verzweigungen / Interaktiv) (A
Abteilung 2
Verzweigunastyp
() Konditional () Parallel (® Interaktiv
Verzweigung: |2 % Hinzufiigen Entfernen
Beschreibung: | Abteilung 2
Dokumententyp: |-— Alle — M
+ -
® @
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Dieser Schritt wird nun im FileDirector WinClient ein Fenster mit zwei Schaltflachen
anzeigen. Die Beschriftung der Schaltflachen entspricht der Beschreibung.

i= Prozessoption wahlen =

Optionen

‘ Abteilung 1 ‘

‘ Abteilung 2 ‘

Abbruch

Neuen Link anfugen

Mit einem Link kann der Prozess mit einem anderen Prozess verknUpft werden. Der
Prozess, der verknlpft werden soll, muss vorher angelegt werden, damit man ihn hier
auswahlen kann. Es kann jeder beliebige Prozessschritt des anderen Prozesses
angegeben werden.

Prozess andern

Solange sich Dokumente auf einem Prozess in Bearbeitung befinden, sollte ein Prozess
nicht geandert oder geldscht werden. Es ist aber moglich, Prozesse zu kopieren, so dass
ein bestehender Prozess kopiert und dann geandert werden kann.

Wird ein Prozess geandert, auf dem sich bereits Dokumente befinden, so kdnnen diese
nur weiterverarbeitet werden, wenn der Prozess in sich logisch bleibt und z. B. keine
Schritte geldscht werden, die fur Dokumente im vorherigen Prozess relevant waren.

Ersetze Benutzer im Prozess

Selektieren Sie im Enterprise Manager den Zweig Geschiftsprozess-management
(GPM) in einem Aktenschrank und wahlen Sie im rechten Fenster einen Prozess. Nun
wahlen Sie aus dem erweiterten Aktionsfeld die Option Ersetze Benutzer im Prozess.

Diese Option ermdglicht innerhalb eines bestehenden Prozesses einen Benutzer durch
einen anderen zu ersetzen, ohne einzelne Schritte &ndern zu muissen.
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Prozess kopieren

Ist ein Prozess bereits definiert und ein ahnlicher Prozess soll neu erstellt werden, kann er
kopiert und geandert werden.

Protokollierung von Prozessen

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten zur Nachverfolgung von Prozessen.

Aktivieren Sie die Einstellungen in der Protokollierung, damit Prozessaktivitaten
protokolliert werden und im Enterprise Manager einsehbar sind.

Im WinClient unter Extras = Prozess Status werden die aktiven Prozesse angezeigt.
Markieren Sie im WinClient ein Dokument und wahlen mit Hilfe der rechten Maustaste
Dokument Info aus dem Kontextmenl. Hier werden alle Aktionen aufgefuhrt, die ein
bestimmtes Dokument durchlaufen hat.

Prozesslast auf mehrere Server verteilen

Die Prozesslast kann auf mehrere FileDirector Server verteilt werden.

Sind mehrere Server mit Einzelserver-Lizenz im Einsatz, so kann auf einem Server z.B.
eine Lizenz mit OCR, auf einem anderen das Geschaftsprozessmanagement lizenziert
sein. Das Prozessmanagement wird auf dem Server verarbeitet, wo die Lizenz fir das
Geschaftsprozessmanagement freigeschaltet ist.

Fir das Lizenzmodell WebFarm Ilesen Sie bitte die Erlduterungen im
Installationshandbuch.
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OCR-Formularerkennung

Ubersicht
&

FileDirector kann mit Hilfe von OCR-Formularen Indexfelder automatisch fullen, indem
Text, Barcodes oder angekreuzte Felder Uber die Texterkennung aus gescannten
Dokumenten gelesen werden.

Es konnen Grafiken oder Texte als Identifikationsmerkmale eines Formulars definiert
werden, um so zwischen unterschiedlichen Formularen zu unterscheiden und
automatische Zuordnungen zu verschiedenen Dokumententypen zu treffen.

Voraussetzungen

Die OCR-Texterkennung wird in FileDirector von der OCR Engine ausgefuhrt. Diese muss
auf jedem Computer installiert sein, auf dem OCR-Funktionen ausgefihrt werden sollen.
Diese Iasst sich nur in Verbindung mit installierten Component Services verwenden.
Hinweis:
FileDirector ComponentService muss zuerst installiert werden.

Die OCR Engine ist eine lizenzierungspflichtige Option von FileDirector.
Zur Erstellung von Formularen muss mindestens eine OCR-Client Lizenz verfugbar sein.
Es werden zwei Typen von OCR-Verwendung unterschieden:

Manuelle Formularerkennung

Die Formularerkennung kann manuell beim Scannen Uber ein Scanprofil angestofien
werden. Hier muss die OCR Engine auf dem Rechner installiert sein, auf dem gescannt
wird. Die Dokumente werden zunachst auf die lokale Liste gescannt und nach manueller
Prufung der Indexfelder eingecheckt.

Automatische Formularerkennung

Bei einem Dateiimport kann die Formularerkennung direkt auf dem Server angewendet
werden. Diese Einstellung ist im Dateiimport - Zeitplaner vorzunehmen. Hierfir muss die
OCR Engine auf dem Server installiert sein. Meist wird diese Einstellung zusammen mit
der Verwendung des VNP angewendet, um z. B. Ausgangspost im Hintergrund
automatisch zu archivieren.
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Funktionsweise der OCR Formularerkennung

Zur Verwendung der Formularerkennung wird vorausgesetzt, dass die gescannten oder
importierten Unterlagen eine gleichbleibende Struktur aufweisen, d. h. dass bestimmte
Bereiche, die zur Indizierung ausgelesen werden sollen, immer an der gleichen Stelle
stehen, damit Zonen zur Erkennung eingerichtet werden konnen.

Die unterschiedlichen Dokumente werden Uber eine Grafik (z. B. ein Logo) oder tUber einen
eindeutigen Text erkannt. Dieses Merkmal muss auf allen Dokumenten, flr die ein
Formular eingerichtet werden soll, gleich sein.

Konnte ein Dokument identifiziert werden, so werden die eingerichteten Zonen ausgelesen
und das Dokument in den zugehdrigen Dokumententypen geschoben.

Wurde das Dokument nicht erkannt, so wird es in einen vordefinierten Dokumententypen
fur alle nicht erkannten Dokumente geschoben (,Fallback’). Aus diesem Dokumententypen
konnen sie dann spater manuell nachindiziert werden.

OCR Parameter (Eigenschaften)

Markieren Sie das OCR Symbol und wahlen danach die Aktion Einstellungen, um die
OCR Parameter aufzurufen. Hier kénnen allgemeine Eigenschaften fur die OCR
Erkennung eingestellt werden, die bekannt sein mussen, noch bevor die Einstellungen
eines bestimmten Formulars gelesen werden konnen.

Um ein OCR-Formular erstellen zu kénnen, muss zuvor ein Fallback-Dokumententyp
erstellt und zugewiesen worden sein. Dies kann wahrend der Erstellung des ersten
Formulars erfolgen oder nachtraglich in den OCR Optionen unter OCR-Parameter
konfiguriert werden. In diesen Dokumententyp werden alle nicht erkannten Dokumente
geschoben. Sie koénnen dort nachindiziert und in die richtigen Dokumententypen
geschoben werden.

Hinweis:

Soll ein Benutzer die OCR Formularerkennung verwenden, so muss dieser fiir alle
Dokumententypen, die erkannt werden kbnnen, ausreichende Rechte besitzen. Auf den
sFallback” - Dokumententypen fiir nicht erkannte Dokumente, muss bei Verwendung der
Formularerkennung der Zugriff immer méglich sein.

Verbesserung von Volltextlesung/AutoCapture

Die in diesem Bereich definierten OCR Parameter gelten fur sowohl fir alle OCR
Formulare, wie auch fur die Volltextlesung.

Da die Volltextlesung ein wichtiger Bestandteil der FileDirector AutoCapture Option ist,
haben die hier eingestellten OCR Parameter Einfluss auf die Qualitat der FileDirector
AutoCapture Resultate.
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Sprachen fur die Erkennung

Far die Erkennung konnen verschiedene Sprachen eingestellt werden. Die OCR Engine
stellt folgende Sprachen zur Verfigung:

Englisch Deutsch Franzdsisch
Niederlandisch Norwegisch Schwedisch
Finnisch Danisch Portugiesisch
Spanisch Katalanisch Italienisch
Griechisch Polnisch Tschechisch
Ungarisch Slowenisch Tuarkisch
Russisch Brasilianisches Portugiesisch

Japanisch Chinesisch vereinfacht

Koreanisch Chinesisch traditionell

Walisisch

Durch Auswahl der entsprechenden Sprachen ermdglicht man die Erkennung der
landesspezifischen Sonderzeichen.

Erkennungsoptionen

Die Qualitat einer OCR-Erkennung hangt im Wesentlichen von der Qualitat der Vorlage
und der Lage der gescannten Seite ab. Zur Verbesserung der Erkennung kdnnen
verschiedene Optionen eingestellt werden:

Erkennung verbessern

Dies ist eine allgemeine Option der OCR-Engine. Bei einer schlechten Vorlage kann diese
Option die Erkennung verbessern helfen.

Schraglagenkorrektur

Wird eine Seite manuell gescannt, so kann ein schiefer Einzug der Seite dazu fuhren, dass
die Zonen nicht erkannt werden kénnen. Mit dieser Option wird die Seite softwareseitig
justiert.
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Bildverbesserung

Mit der Bildverbesserung kann das erste Scan-Ergebnis gefiltert werden, um das Bild fur
die Lesung des Identifikationsmerkmals im Formular zu verbessern. Diese Einstellung
greift, wenn bei einer Formularerkennung zunachst noch nicht bekannt ist, um welches
Formular es sich handelt. Um zu wissen, welche Auswirkungen diese Einstellungen haben,
sollten Sie die Filter und deren Reihenfolge in einem Formular zunachst testen.

Die folgenden Filter stehen zur Verfligung:

Filter Beschreibung

Rauschen entfernen Es werden verwaiste Bildpunkte entfernt. Stufe 1
entfernt die kleinsten Punkte, Stufe 2 entfernt
etwas groflRere Punkte und Stufe 3 entfernt
wiederum noch groRere Punkte.

Horizontale Linien entfernen Es werden horizontale Linien vom Bild entfernt.
Vertikale Linien entfernen Es werden vertikale Linien vom Bild entfernt.
Aufhellen Aufhellung des Bildes — 2 Stufen sind verflgbar.
Abdunkeln Abdunkelung des Bildes — 2 Stufen sind verfugbar.
Hintergrund entfernen Entfernt den Hintergrund.

Text verbessern Verbessert die Textqualitat.

Verkleinere horizontal Wird zur Verbesserung der Lesbarkeit von

Nadeldruck verwendet.

Farbfilter Entfernt farbigen Hintergrund vom Bild.

Die oben genannten Filter werden sukzessive ausgeflihrt, so dass die Reihenfolge eine
wichtige Rolle fur das Ergebnis darstellt. Wird ein Bild zuerst abgedunkelt, so werden
gleichzeitig die verwaisten Bildpunkte vergroRert. Wird das Rauschen zuerst reduziert und
anschlieend die Seite abgedunkelt, so wird der Text hervorgehoben.

Die Reihenfolge der ausgewahlten Filter kann durch Klicken&Ziehen verandert werden.

Anmerkung:

Es gibt keine Empfehlung fiir die beste Einstellung. Sie sollten, durch Tests, fiir lhre
individuellen Dokumente die beste Einstellung definieren. Die Optionen der Bildverbesserung
kénnen sehr hilfreich bei schlecht-lesbaren oder Nadeldruck-Dokumenten sein. Ebenso bei
Informationen, welche auf farbigen Papier gedruckt wurden. Bitte beachten Sie jedoch, dass
nicht optimal gewé&hlte Filter das Ergebnis auch verschlechtern kénnen.
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Zur Einrichtung lesen Sie bitte den Abschnitt zur Bildverbesserung (Zonen)

Hinweis:
Beachten Sie, dass die Reihenfolge der Filter eine entscheidende Bedeutung fir die
Erkennung hat und diese bei falscher Konfiguration auch verschlechtern kann.

Formularerkennung: Dokumenten-ldentifikation Schwellwert

In einem Formular wird eine Dokumenten-ldentifikationszone angegeben, die das
Dokument eindeutig identifiziert.

Wird das Dokument mit Uber 80 % Wahrscheinlichkeit erkannt (Standard-Schwellwert), so
werden die Zonen ausgelesen und das Dokument dem hinterlegten Dokumententypen
zugewiesen. Diesen Schwellwert kann man verandern, um die Erkennung entsprechend
zu justieren®.

Formularerkennung: Dokumententyp fiur nicht erkannte Dokumente

Konnen Dokumente nicht zu einem Formular zugeordnet werden, so werden sie in den
Dokumententyp fiir nicht erkannte Dokumente (Fallback-Dokumententypen)
geschoben, der fiur diesen Zweck vorher angelegt werden muss. Aus diesem
Dokumententypen kdnnen die Dokumente spater manuell nachindiziert werden.

Werden Formulare eingerichtet, ist die Einstellung eines Fallback-Dokumententyps
Voraussetzung. Bei der Konfiguration des ersten Formulars wird ein entsprechender
Hinweis angezeigt, sollte hierfir noch kein Dokumententyp definiert worden sein.

Asiatischer Volltext

Windows Spracheinstellungen

Damit ferndstliche Sprachen auf einem westlichen Windows Betriebssystem angezeigt
werden, muss folgende Option installiert sein:

Systemsteuerung = Spracheinstellungen = Regionale Einstellungen =
Unterstiitzung fiir fernéstliche Sprachen installieren.

Ebenen der OCR-Parameter

OCR-Parameter gelten fur:

e Allgemeine Einstellungen fir den Aktenschrank und alle Dokumententypen, die
in den OCR Eigenschaften festgelegt wurden.

e Auf Formularebene koénnen die Einstellungen innerhalb der Scanprofile
konfiguriert werden.
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Einstellungen der OCR-Engine

Die OCR Engine stellt Zeichen, die sie nicht sicher erkannt hat als Tilde ~ dar. Der
Schwellwert dazu ist Uber eine Config Datei einstellbar. Bei einer Installation im
Standardpfad ist die Datei zu finden unter:

C:\Programme\Spielberg Solutions GmbH\FileDirector Component Service\
OCR Engine\FileDirector OCR Engine.exe.config

Voreingestellt ist dieser Wert auf 75. Der Maximalwert ist 100. Je grof3er die Zahl, desto
toleranter ist die Engine.

key="CertaintyThreshold” value="75"

OCR Formular erstellen

Nach Markierung des OCR Symbols konnen Sie mit dem Befehl Neu ein neues OCR
Formular erzeugen.

Tragen Sie in das gedffnete Fenster den Namen und eine Beschreibung des neuen
Formulars ein.

Bei der Erstellung eines OCR-Formulars bendtigen Sie ein Beispieldokument, um
Eigenschaften konfigurieren zu kénnen.

Die Vorlage kann aus einer Datei geladen oder - falls Sie Zugriff auf einen Scanner haben
— es kann in der Auswahlbox ein geeignetes Scanprofil auswahlt werden, das vor der
Erstellung des OCR-Formulars erstellt wurde. Nach Auswahl des Scanprofils kdnnen Sie
das Beispieldokument scannen. Das gescannte Dokument wird nun zur Anzeige in die
rechte Fensterhalfte geladen.

Symbol Beschreibung

Lade Bild aus Datei
Scannen
Scanprozess anhalten

Anpassen

Breite anpassen

N = Y

. OriginalgroRe

B

o,
=
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Symbol Beschreibung
Zoom +
N
= Zoom -
S

Hinweise zur Vorlage

Es ist nicht zwingend notwendig, fur die Vorlage die gleiche Auflosung wie fur die spater
gescannten Dokumente zu verwenden. Trotzdem ist es empfehlenswert, da verschiedene
Filter wie z. B. Rauschen entfernen eine andere Wirkung auf Seiten mit unterschiedlichen
dpi Auflésungen haben. Das kann dazu flhren, dass das Erkennungsergebnis bei der
Konfiguration im Enterprise Manager von der spater durchgefuihrten Erkennung abweicht.

Erfahrungswerte haben gezeigt, dass die optimale Auflésung der TIFF-Datei fur die OCR-
Erkennung bei 300 dpi liegt, wobei die Erkennung auch mit der Qualitat der Vorlage
zusammenhangt. Eine geringere Auflésung kann eine schlechtere Erkennungsrate
bedeuten. Je geringer die Auflosung, desto kleiner wird die endgultige Grofle der
gescannten Dokumente. Eine TIFF-Datei mit 300 dpi Auflésung wird eine Dateigréf3e von
ca. 30 - 60 KB haben. Experimentieren Sie ein wenig mit Ihren Vorlagen. Wenn die Qualitat
ausreichend ist, kdnnen Sie auch eine geringere Auflésung verwenden.

Edoc Vorlagen

Sie kénnen auch direkt elektronische Dokumente als Vorlage benutzen (z. B. Word-
Dokumente, Excel Tabellen...).

Die Auflésung kann hier aber nicht manuell eingestellt werden, sondern es wird zur
Erkennung im Hintergrund in eine PNG-Datei mit 200 dpi umgewandelt. Bei der
Vorlagenverwendung von elektronischen Dokumenten kann es auch zu Abweichungen der
Darstellung kommen, wenn z. B. unterschiedliche Word-Versionen verwendet werden.

Sollen elektronische Dokumente Uber die Formularerkennung indiziert werden, ist es eher
zu empfehlen, diesen Schritt Gber den VNP zu realisieren. Dafir sollte die Vorlage Uber
den VNP erzeugt werden und spater als Vorlage fur das Formular geladen werden.
Hinweis:
Siehe VNP Kapitel im Installationshandbuch

FileDirQCto r OCR-Formularerkennung | 249

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Formulareinstellungen/Konfiguration

Durch Doppelklick auf einen Eintrag eines OCR-Formulars o6ffnet sich das
Konfigurationsfenster fur die Formulareinstellung.

In Formulareinstellungen finden sich die bei der Hinterlegung der Vorlage vergebenen
Eintrage zu Name und Beschreibung wieder. Hier kann das Formular auch umbenannt
oder die Beschreibung geandert werden.

Das Menu
Bild @ndern

il

Soll eine Vorlage nachtraglich geandert werden, so wird hier das Fenster aufgerufen, das
bereits bei der Erstellung einer neuen Vorlage verwendet wurde. Hier kann dann dem
Formular eine neue Vorlage hinterlegt werden.

Bild Info

g

Zeigt statistische Angaben zum Formular und Bildinformationen zur Vorlage an:
Anzahl der Zonen,

Anzahl der Feldzuordnungen,
Dateityp,

Breite (in Pixel),

Hohe (in Pixel),

Auflésung X (DPI),

Auflésung Y (DPI),

Farbtiefe (Bits),
Unkomprimierte Grole,
Komprimierte Grole
Kompressionsrate des Bildes.

Hinweis:

Die Vorlage muss immer die gleiche Auflésung haben wie die spéter gescannten Dokumente.
Ist dies nicht der Fall, so werden die Zonen an anderer Stelle positioniert und kénnen den
entsprechenden Text nicht lesen.
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Erkennen

®

Mit dieser Option kann die Erkennung und die zugehdérigen Einstellungen getestet werden.
Man kann auch verschiedene Blatter scannen um zu testen, ob diese - abweichend von
der Vorlage - erkannt werden.

Eine detailliertere Erlauterung dazu finden Sie im Abschnitt Erkennung testen.

Symbol Beschreibung

B

Anpassen

%
=

q

Breite anpassen

3

5 OriginalgroRe
Al Zoom +
"
(= Zoom -
o
- Zone erstellen
). Zoom Fenster
—

Zieht man ein Fenster auf, wenn der Button der Lupe sichtbar ist, dann wird ein Fenster
gezoomt. Mit Klick auf diesen Button wechselt man in den Zonenmodus und ein Fenster,
das jetzt aufgezogen wird, erstellt eine neue Zone.

Symbol Beschreibung

e Vorherige Zone markieren

Y Nachste Zone markieren

Ty Zone in der Sortierreihenfolge nach oben

H Zone in der Sortierreihenfolge nach unten
| |
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Das Kontextmenu der rechten Maustaste

Zone erkennen

Hier wird die OCR Engine fur die aktuelle Zone gestartet. Alternativ kann diese Funktion
auch Uber einen Doppelklick auf die Zone ausgefuhrt werden.

Werden Zeichen nicht korrekt erkannt, so wird daflr eine Tilde~ eingesetzt.

Alle Zonen erkennen

Sollen alle Zonen gleichzeitig erkannt und das Resultat im Ergebnisbereich angezeigt
werden, kann man sich mit dieser Option eine Kontrolle verschaffen. Die Zonen werden
einzeln nummeriert angezeigt - auch wenn sie dem gleichen Indexfeld zugewiesen wurden.

Volltext erkennen

Die Volltexterkennung in diesem Bereich hat nur eine Testfunktion. Hier kann man sehen,
welcher Text bei einer spateren Volltextsuche erkannt werden wurde. Werden schlechte
Vorlagen verwendet, oder testet man die Erkennung in verschiedenen Sprachen, so kann
diese Option hilfreich sein.

Zur spateren Verwendung der Volltextsuche muss sie aber auf dem Server konfiguriert
werden.

Siehe Volltextlesunqg einrichten

Volitext und Zonen erkennen

Dieser Befehl kombiniert Alle Zonen erkennen und Volltext erkennen. Das Ergebnis wird
im Ergebnisbereich angezeigt.

Alle Indexfelder erkennen

Im Ergebnisbereich erscheinen alle Zoneninhalte im Zusammenhang mit den
zugewiesenen Zonen. Wenn mehrere Zonen einem Indexfeld zugewiesen wurden, so kann
mit dieser Funktion getestet werden, wie der Feldinhalt spater aussehen wird. Ist der
gelesene Feldinhalt zu lang fur das definierte Feld, so erscheint ein Warnhinweis.

Sind Feldtrenner definiert worden (= Prefix/Postfix), so kann hier das Ergebnis Uberprift
werden.
Identifikations-Ergebnisse anzeigen

Wurde ein graphisches Dokumenten-ldentifizierungszeichen festgelegt, so kann Uberpruft
werden, ob und zu wie viel Prozent Wahrscheinlichkeit ein Dokument erkannt wurde. Bei
der Einrichtung eines Textelementes kann das nur ein Ergebnis von 100% oder 0 % sein.

Bei einer grafischen Identifikation kann sich auch ein Zwischenwert ergeben, da hier nur
die Pixelubereinstimmung untersucht wird.

Loschen

Mit diesem Befehl werden Zonen geldscht.
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Anpassen, Breite anpassen, Originalgré3e

Hat man die Vorlage vergrof3ert, dann kann man den Zoomausschnitt verschieben, indem
man mit gedruckter rechter Maustaste das Bild anklickt und verschiebt.

Dokumententyp wahlen

Unter Dokumententyp wahlen Sie zunachst den Dokumententypen aus, dem erkannte
Dokumente dieses Formulars zugewiesen werden sollen. Wird ein Dokument richtig
erkannt, so wird es beim Scannen — je nach Einstellung im Scanprofil — dem richtigen
Dokumententypen zugeordnet.

Zone erstellen/markieren/verandern

Achten Sie darauf, dass der Zonenmodus aktiv ist.

Ziehen Sie im dargestellten Bildbereich mit der Maus entsprechende Zonen um die zu
erkennenden Bereiche auf.

Der Mauscursor verandert sich beim Uberstreichen der Darstellung in ein Fadenkreuz.
Eine so erzeugte Zone lasst sich verandern, indem man den Mauscursor uber ihre
Randmarkierung bewegt. Dann verandert er sich in einen Doppelpfeil, und man kann bei
gedruckter linker Maustaste die Zone in der dargestellten Richtung verandern. Bringt man
den Mauscursor in den Innenbereich der Zone, so wechselt er auf den normalen Mauspfeil,
und bei gedruckter linker Maustaste kann die gesamte Zone verschoben werden.

Bei mehreren Zonen ist die aktive Zone rot und die restlichen blau umrandet.

Um eine andere Zone zu aktivieren, klickt man sie einfach an oder wechselt sie Uber die
Buttons Néachste Zone markieren bzw. Vorherige Zone markieren.

Dokumenten-ldentifikation

Zur ldentifikation eines Dokumentes muss das Formular eine Zone enthalten, die das
Dokument eindeutig identifiziert. Dies kann ein eindeutiger Text oder ein grafisches
Element sein.

Grafisches Element

Wird ein grafisches Element gewahlt, so erhdlt man im Ergebnisbereich einen
Erkennungswert zwischen 0 und 100%. Untersucht wird hierbei der ubereinstimmende
Pixelbereich in der Zone.

Ein grafisches Element kann z.B. ein Logo sein, wobei sich bei unterschiedlichen
Dokumenten dieses Logo naturlich unterscheiden muss. Hat man in mehreren Formularen
das gleiche Identifizierungskennzeichen gewahlt, so kann das Dokument nicht mehr
eindeutig einem Formular zugewiesen werden und wird somit in nicht erkannte
Dokumente geschoben.

FileDirQCtO r OCR-Formularerkennung | 253

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Hinweis:

Bei der Verwendung von sehr vielen Formularen kann es die Performance beschleunigen,
wenn eine grafische Dokumenten Identifikation gewéhlt wird, da dafiir die OCR-Engine nicht
zur Texterkennung gestartet werden muss. Stellen Sie sicher, dass die graphischen
Identifizierungskennzeichen sich nicht &hneln. Dariiber hinaus kénnte die Erkennungsrate
sinken, da ein grafisches Element nur anndhernd verglichen werden kann.

Textelement

Eine Dokumenten-Identifikation kann ein eindeutiger Text sein, der auf allen Dokumenten
gleich ist (z. B. das Wort RECHNUNG). Uber dieses Wort wird das Dokument eindeutig
erkannt und das Formular kann zugeordnet werden. Der Text, der erkannt werden soll,
wird bei der Einrichtung nicht manuell eingetragen, sondern Uber einen Doppelklick auf die
Zone automatisch erkannt.

Bei einem Erkennungstest Uber Identifikations-Ergebnisse anzeigen kann der Text
entweder erkannt oder nicht erkannt werden, d.h. als Erkennungswert wird ein prozentualer
Wert von 0% oder 100% angezeigt.

Text an beliebiger Stelle der Zone finden

Ist diese Option markiert, so reicht es aus, wenn der Text, der im Textelement definiert ist,
irgendwo in der Zone zu finden ist, die als Identifikationsmerkmal eingerichtet wurde.

Wird diese Zone zusatzlich einem Indexfeld zugeordnet, so wird der gelesene Inhalt aber
genauso behandelt wie der einer normalen Zone und muss ggf. mit den
Anpassungsoptionen bearbeitet werden (kurzen, ersetzen etc.).

Identifikationsergebnisse optimieren mit <RegEx>

Far das ldentifikationsmerkmal in der OCR kodnnen regulare Ausdricke als Filterung
verwendet werden. Somit kann eine ungenaue Erkennung (z. B. bei Nadeldruck) optimiert
werden. Dazu wird in der Zone der Identifikation <RegEx> vorangestellt.

Beispiel
Page: 1 De:2 wird manchmal als Pa3e: 1 De: 2 erkannt.

Hier ist das g nicht eindeutig von der OCR erkennbar. Um das Identifikationsmerkmal
trotzdem erkennbar zu machen, kann ein regularer Ausdruck konfiguriert werden, um das
g zu ignorieren:

Das konnte z.B., so aussehen:
Textelement: <RegEx>Pa.e:[ I*[11\.?[\t]*De:

Hinweis:
Ein Hékchen bei der Option Text an beliebiger Stelle der Zone finden verhindert dabei,
dass der Ausdruck wieder lberschrieben wird, wenn die Zone mit Doppelklick gelesen wird.
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Element Beschreibung

<RegEx> Muss am Beginn der Textelement Definition stehen
um auszudrucken, dass ein Regularer Ausdruck
verwendet wird.

Das Hakchen Text an beliebiger Stelle der Zone
finden wird dabei ignoriert.

Pa.e Wir erwarten die Buchstaben ,Pa“ danach erlauben
wir ein beliebiges Zeichen. Anschlie3end wird ein
Doppelpunkt erwartet
(Alternativ: [g39] wirde die Zeichen ,g‘ ,3‘ und ,9°
zulassen.)

[T Erlaubt O oder beliebig viele Leerzeichen.

[11 Erlaubt eine ,1“ oder ein ,|“ aber eines von beiden

muss da sein.

\.? Erlaubt einen Punkt. Er darf aber auch fehlen
(Manchmal wurde ,1.“ gelesen).

[\t]* Erlaubt O oder beliebig viele Leerzeichen oder
,Tabs'.
De Dann wird die Zeichenfolge ,De:“ erwartet

Mehrere Ausdricke kdnnen kombiniert werden, wenn sie mit einem Trennzeichen |
verbunden sind.

Beispiel
<RegEx>Ausdruck1|Ausdruck?2

Hinweis:

Eine Auswahl von reguléren Ausdriicken kann der Konfiguration von reguldren Maskenfeldern
entnommen werden. (Siehe = giiltige Markierungszeichen).

Eine allgemeine Beschreibung der verwendbaren Zeichen finden Sie bei Microsoft:
http://msdn2.microsoft.com/en-us/library/az24scfc(vs.71).aspx

Regulare Ausdriicke ermdglichen auch die Suche nach dem Nichtvorhandensein eines
Wertes.
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Beispiel

Ein einziges OCR-Formular soll fur einseitige und mehrseitige Dokumente angewendet
werden kdnnen.

Die Dokumente im Stapel enthalten in der entsprechenden Zone entweder 1 von 1, 1 von
x oder x von x.

Ziel ist es, alle Dokumente in einseitige und mehrseitige Dokumente aufzuteilen.

Ein neues Dokument wird generiert, sobald im Stapel eine Seite entweder 1 von 1 oder 1
von x in der gezeichneten Zone enthalt.

In diesem Fall kann der folgende Ausdruck verwendet werden:
Textelement: <RegEx>1 of [*1]|1 of 1

Hinweis:
Ein Hékchen bei der Option Text an beliebiger Stelle der Zone finden verhindert dabei,
dass der Ausdruck wieder (iberschrieben wird, wenn die Zone mit Doppelklick gelesen wird.

Element Beschreibung

<RegEx> Muss am Beginn der Textelement Definition stehen
um auszudrucken, dass ein Regulédrer Ausdruck
verwendet wird.

Das Hakchen Text an beliebiger Stelle der Zone
finden wird dabei ignoriert.
1 von Die Zeichenkombination ,,7 von “ wird erwartet.

[*M] Erlaubt jedes Zeichen, aul3er 1.

| Definiert eine ODER-Verknupfung der verwendeten
Ausdricke

1 von 1 Die Zeichenkombination ,7 von 1 wird erwartet.

Schwellwert

Der Schwellwert, der angibt, ab wie viel Prozent ein Dokument erkannt wird, wird in den
OCR-Parametern des Aktenschrankes angegeben, da dieser Wert Ubergreifend fur alle
Dokumententypen gultig ist.

§ FileDirectO r OCR-Formularerkennung | 256

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Bildverbesserung (Zonen)

Mit der Bildverbesserung kann das erste Scanergebnis gefiltert werden um das Bild fur die
OCR-Lesung zu verbessern. Folgende Filter kdnnen verwendet werden:

Funktion Beschreibung

Rauschen entfernen Es werden verwaiste Bildpunkte entfernt. Stufe 1
entfernt die kleinsten Punkte, Stufe 2 entfernt
etwas grolRere Punkte und Stufe 3 entfernt
wiederum noch groRere Punkte.

Horizontale Linien entfernen Es werden horizontale Linien vom Bild entfernt.
Vertikale Linien entfernen Es werden vertikale Linien vom Bild entfernt.
Aufhellen Aufhellung des Bildes — 2 Stufen sind verfugbar.
Abdunkeln Abdunkelung des Bildes — 2 Stufen sind verfligbar.
Hintergrund entfernen Entfernt den Hintergrund.

Text verbessern Verbessert die Textqualitat.

Verkleinere horizontal Wird zur Verbesserung der Lesbarkeit von

Nadeldruck verwendet.

Farbfilter Entfernt farbigen Hintergrund vom Bild.

Die Option Verkleinere horizontal ermdglicht es den Inhalt einer Zone horizontal zu
verkleinern und somit die Erkennungsrate der OCR zu erhéhen. Dies kann gerade bei
Zeilen wichtig sein, die durch Nadeldrucker gedruckt wurden.

Die Bildverbesserung flr die Zonen werden nach den Filtereinstellungen fiir die OCR -
Optionen fur das gesamte Formular ausgefuhrt. Fur die Einstellungen flir das gesamte
Formular gibt es dazu einen Reiter OCR-Parameter OCR-Parameter im Formular. Wird
das gesamte Formular abgedunkelt und zusatzlich danach die Zone, so verdoppelt sich
der Effekt.

Die Filter werden nacheinander abgearbeitet, so dass die Reihenfolge der Filter flr das
Ergebnis ausschlaggebend ist. Wird zuerst die Seite abgedunkelt, so werden auch
Rauschpunkte vergroRert. Wird zuerst das Rauschen entfernt und danach die Seite
abgedunkelt, so wird der verbleibende Text hervorgehoben.

In der OCR Vorlage kann man das Ergebnis der Filtereinstellungen sofort sehen und
uberprifen. Filtereinstellungen wie z. B. Abdunkeln kann auch mehrfach gesetzt werden.
Die Reihenfolge der gesetzten Filter kann mit Drag & Drop verandert werden, d. h. Sie
kdnnen beispielsweise den 5. Eintrag an die 2. Stelle schieben und direkt die Veranderung
sehen. Wird die Zone verschoben, so sieht man den veranderten Text sofort flr den
Bereich der Zone.
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Diese Optimierungen werden vor allen anderen Zeichenanpassungen in einer Zone
durchgefuhrt. Erst nach diesen Veranderungen wird eine OCR-Lesung gemacht.
Hinweis:
Fiir die besten Einstellungen gibt es keine Empfehlungen. Hier muss entsprechend der
Vorlage getestet werden. Besonders hilfreich kénnen diese Einstellungen bei schwach

lesbaren Vorlagen, Nadeldruck oder farbigem Papier sein. Beachten Sie, dass eine falsche
Einstellung der Filter auch zu schlechteren Ergebnisse fiihren kann.

Zoneninhalt

Ist eine Zone aufgezogen worden, so kann zunachst der Inhalt der Zone definiert werden.
Eine Zone kann nur einen Inhaltstyp beinhalten, aber der Inhalt einer Zone kann mehreren
Indexfeldern zugewiesen werden.

Inhaltstypen

Der Typ des Inhalts einer Zone muss bestimmt werden. Die folgenden Optionen stehen zu
Auswahl:

Inhalt Beschreibung

Automatisch Diese Einstellung versucht die entsprechenden
Inhaltstypen (auler Barcode und OMR)
automatisch zu erkennen. Wenn die Zeichen
hierbei nicht erkannt werden (z.B. bei Nadeldruck),
so sollte man die eingeschrankten speziellen
Typen wahlen.

Omnifont Diese Einstellung erkennt gedruckten Text bzw.
Text von Laser- oder Tintenstrahldruckern.
Maschinengeschriebene Texte in guter Qualitat
werden in den meisten Fallen auch erkannt.

9-Nadeldrucker Verwenden Sie diese Einstellungen, wenn Sie
Seiten scannen, die mit Nadeldruckern gedruckt
24-Nadeldrucker wurden. Beachten Sie aber, dass Nadeldrucker mit

Farbbandern arbeiten, die unter Umstanden so
verblassen, dass die Qualitat der OCR-Erkennung
mit der Qualitat der Vorlage nachlasst.

Punktdigitale Zahlen Zeichen bestehen aus Punkten.

Balkendigitale Zahlen Zeichen bestehen aus Linien.
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Inhalt
OCR-A

OCR-B

Magnetisierbare Tinte
MICR (E-13B)

Magnetisierbare Tinte
MICR (CMC-7)

Asiatisch
Asiatisch vertikal

Markierung (OMR)

Barcode

Beschreibung

Eine spezielle Schriftart, die so gestaltet ist, dass
sich die einzelnen Zeichen durch ihre Form und im
Kontrast so stark voneinander unterscheiden, dass
sie sich gut zum maschinellen Einlesen und zur
Zeichenerkennung (OCR) eignet. Die Schrift wird
zum Beispiel auf Eurocheques verwendet.

Sie ist wie die OCR-A-Schrift eine fur die optische
Zeichenerkennung (OCR) konzipierte Schrift.
Allerdings ahnelt die OCR-B-Schrift mehr den
gewohnten Druckschriften. Sie ist daher flr den
Menschen leichter lesbar, da sie der gewohnlichen
Schreibweise naherkommt.

E-13B wird u.a. in USA, Canada, Australien und
England verwendet. (Numerisch mit 4
Steuerzeichen)

CMC-7 wird u.a. in Frankreich, Spanien und
Sudamerika verwendet. (Numerisch mit 5
Steuerzeichen)

Far asiatische Sprachen kann hier die Ausrichtung
festgelegt werden.

Mit dieser Option werden angekreuzte und nicht
angekreuzte Felder unterschieden.

Folgende Barcodes werden von FileDirector
unterstutzt: 2 of 5 interleaved, Alpha 39, Codabar,
Code 93, Code 128, PDF 417, DataMatrix und QR
Code
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Inhalt Beschreibung
Positionsunabhangiger Wird einer Zone ein positionsunabhangiger
Barcode Barcode zugewiesen, muss noch die Art des

Barcodes ausgewahlt werden. Ein
positionsunabhangiger Barcode wertet den ersten
Barcode auf einer Seite aus, den er von dem
definierten Typ findet.

Hinweis:

Ein Barcode vom Typ 2 of 5 interleaved ist ein
sehr einfacher Barcode. Ist eine Zone als
positionsunabhéngiger Barcode mit dieser
Einstellung definiert, kann es zu Verwechslungen
mit Grafiken kommen. Ein Barcode, der auf der
ersten Seite eines Stapels erkannt wird, kann auch
als Dokumententrenner bei einem Stapelscan
fungieren.

Anker Wird einer Zone ein Anker zugewiesen, so werden
die Positionen der weiteren Zonen auf dieser Seite
relativ zu der Position des Ankers berechnet.

Wenn eine Verschiebung des Ankers festgestellt
wird, etwa durch einen etwas anderen Einzugs des
Scanners oder einem Versatz beim Drucken, dann
werden die Positionen der anderen Zonen auf
dieser Seite automatisch an die Position des
erkannten Ankers angepasst.

Hinweis:

Bei einer als Anker definierten Zone wird ein
Anker-Text definiert. Dieser Anker-Text sollte so
gewéhlt werden, dass er einzigartig auf dieser
Seite ist.

Sollte sich der definierte Anker-Text mehrfach auf
dieser Seite befinden, so wird der erste Text
gewdhilt, welcher dem definierten Text entspricht.
Eine Schréglagenkorrektur findet durch diese
Auswahl nicht statt.

Erlaubte Zeichen

Um zu testen, welche Zeichen in einer Zone erkannt werden, kann die Erkennung mit
einem Doppelklick auf die Zone gestartet werden. Sollen in der Zone nur bestimmte
Zeichen gelesen werden, so kdonnen hier die erlaubten Zeichen auf GroBbuchstaben,
Kleinbuchstaben, Zahlen, Interpunktion, Sonstige Zeichen und Benutzerdefiniert
eingeschrankt werden. Sollte ein Indexfeld bereits eine Einschrankung beinhalten (z. B.
Zahlen), so sollte man hier auch die Einschrankung fur die Erkennung einstellen, da es
sonst moglicherweise dazu kommen kann, dass z.B. eine Null als Buchstabe O erkannt
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wird. Ist dies der Fall, so kann der Datensatz nicht eingecheckt werden, da das Feld keine
Buchstaben erlaubt.

Die Einstellung Benutzerdefiniert verwendet die Zeichenauswahl, die in der Hauptmaske
der Formulareinstellung eingegeben wurde.

Durch die Inhaltsoptionen wird direkt definiert, was die OCR lesen und weitergeben soll.
Die hier gelesenen Zeichen kdnnen in der Indexfeldeinrichtung nachbearbeitet werden.

Markierung (OMR)

Mit dem Inhaltstyp Markierung (OMR) konnen angekreuzte Felder erkannt werden. Ist
dieser Inhaltstyp ausgewahlt, so werden die Eintrage Markierung gesetzt oder
Markierung nicht gesetzt aktiv.

Eine Zone wird Uber ein Xl Feld gesetzt und es wird erkannt, ob das Kastchen angekreuzt
ist oder nicht. Dabei spielt es keine Rolle, ob ein Xl oder ein M gesetzt wurde, da die
Routine auf diagonale Linien pruft. Felder kbnnen daher auch interpretiert werden, wenn
sie handschriftlich angekreuzt wurden.
Hinweis:
Im manchen Féllen kann diese Option auch fiir Anwendungen verwendet werden, wo ein
bestimmter Text in ein Feld geschrieben werden soll, wenn die Zone leer oder gefiillt ist. Ist
z. B. eine bestimmte Stelle des Dokumentes beschrieben (egal ob Text oder Grafik), so wird
die Zone als markiert erkannt und ein freier Text kann definiert werden.

Barcode

Wird als Inhaltstyp fur die Zone Barcode gewahlt, so werden die Felder Barcode Typ und
Barcode Einstellungen aktiv. Jeder Zone kann nur ein bestimmter Barcode zugewiesen
werden.

Folgende Barcode-Typen werden unterstutzt:

Typ Beschreibung

2 of 5 interleaved Kann nur Zahlen darstellen.

Alpha 39 Kann Zahlen und Buchstaben - . + % $ /

Codabar Kann und ABCDENT und die Sonderzeichen -/ $ :
Code 93 Kann Zahlen und Buchstaben einschliel3lich -, .,

$, /, 4+, %, LEERSTELLE

Code 128 Hat einen umfangreichen Zeichensatz mit Zahlen,
Buchstaben, Grof3schreibung, Kleinschreibung und
hohe Informationsdichte bei rein numerischen
Werten. Die Prufziffer wird bei diesem Barcode
immer gepruft und nicht mit ausgegeben.

FileDirQCtO r OCR-Formularerkennung | 261

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Typ Beschreibung

PDF 417 Der Barcode PDF 417 ist ein zweidimensionaler
Barcode, der bis zu 3000 Zeichen beinhalten kann.
Dieser Barcode kann den kompletten ANSI
Zeichensatz enthalten. Der Barcode beinhaltet eine
komplette eigene Prufung, die auch fehlerhafte
Inhalte automatisch korrigieren kann. Diese
Prufung wird bei jeder Lesung des Barcodes
durchgefuhrt.

DataMatrix DataMatrix ist ein zweidimensionaler Barcode. Die
GrolRe des quadratischen, bei bestimmten
Seitenverhaltnissen auch rechteckigen, Codebildes
wird dabei aus einer grolen Auswahlmenge
bestimmt. Die Symbol-Elemente sind quadratisch
oder rund.

QR Code Der zweidimensionale QR Code Matrix Barcode ist
haufig geworden wegen seiner schnellen
Lesbarkeit und seiner grolieren Kapazitat
verglichen mit Standard UPC Barcodes.
Anwendungen umfassen Produktverfolgung
Objekterkennung, Zeitverfolgung,
Dokumentmanagement

Barcode Einstellungen

Fir die Barcodes kdnnen zusatzlich noch verschiedene Einstellungen getroffen werden.
Ein Barcode kann eine Prufziffer enthalten, die bei einigen Barcodes wahlweise mitgelesen
und getestet werden kann.

Ist der Barcode auf dem Blatt um 90 Grad gedreht, so kann diese Drehung hier eingestellt
werden. Fur normale Indexfelder ist diese Drehung nicht mdglich.

Erweiterte Suche (nicht bei positionsunabhédngigem Barcode)

Die erweitere Suche ist eine Funktion, die im Ausnahmefall flr schlecht erkennbare
Barcodes verwendet werden kann. Das gilt nicht flr positionsunabhangige Barcodes.

Bei Verwendung dieser Option wird die Erkennung zudem erheblich verlangsamt. Daher
ist es immer ratsam, die Umstellung auf eindeutig lesbare Barcodes durchzufuhren. Diese
Einstellung sollte nur im Ausnahmefall verwendet werden.

Barcode Schwellwert

Mit dem Barcode Schwellwert kann das Rlckgabeergebnis der Barcodes beeinflusst
werden, nicht aber die Qualitat der gelesenen Werte. Der Schwellwert wird nur in
Ausnahmesituationen verwendet, da er das Ergebnis einfach filtert. Steht der Wert auf der
Standardeinstellung 0, so werden alle gelesenen Werte zurickgeliefert und keine unsicher
gelesenen Werte gefiltert. Steht er auf 99, werden alle sicher gelesenen Werte
zurtckgegeben. Bei der Einstellung 100 werden keine Werte zurlickgeliefert.
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In folgender Situation findet eine Prufung auf unsichere Erkennung statt:

e Wenn eine Priifziffer in den Barcode Einstellungen verwendet wird.

e Im Barcodetyp 2 of 5 interleaved. Hier wird die Strickstarke Uberprift und ggf.
kann dabei eine Unsicherheit auftreten, die einen Wert von 50 zurickgibt. Wird
der Schwellwert in diesem Fall auf 57 eingestellt, so werden die unsicher
gelesenen Barcodes herausgefiltert.

Positionsunabhangiger Barcode

Die Zone zur Erkennung eines positionsunabhangigen Barcodes kann beliebig auf dem
Blatt positioniert werden.

Prinzipiell gilt die Regel:

Index1 (Zone1) beinhaltet ersten Barcode, Index 2 (Zone2) beinhaltet den zweiten
Barcode....- wenn Indexfelder zugeordnet sind. Soll der zweite Barcode in einem Indexfeld
gelesen werden, muss ein Dummy fir den ersten Barcode eingerichtet werden.

Positionsunabhéangiger Barcode als Identifizierungskennzeichen

Ein  Positionsunabhangiger Barcode kann nur den ersten Barcode als
Identifizierungskennzeichen erkennen. Der 2. Barcode kann kein Kennzeichen mehr sein.
Daher muss bei Verwendung von Identifikationsmerkmalen die Reihenfolge der Barcodes
auf dem Blatt berticksichtigt werden. Das Blatt wird immer von oben links nach unten rechts
nach Barcodes untersucht. Der Barcode darf nicht zu schrag auf das Blatt positioniert
werden (z. B. bei Aufklebern). AuRerdem missen die Barcodes eine lesbare Grof3e und
Qualitat aufweisen.

Indexfeld zuordnen

Bei der Zuweisung der Zonen zu den Indexfeldern muss besonders darauf geachtet
werden, dass das gewahlte Indexfeld ausreichend viele Zeichen fassen kann. Hier missen
die Prefix- und Postfixangaben, sowie die maximale Zeichenanzahl auf dem Dokument
bertcksichtigt werden, die beim spater gescannten Dokument von der verwendeten
Vorlage abweichen kann.

Zoneninhalt einem Indexfeld zuordnen

Ziehen Sie eine Zone auf und klappen Sie die Maske neben dem Eintrag Indexfeld auf.
Hier kbnnen die Zonen des ausgewahlten Zieldokumententyps gewahlt werden. Bei
Doppelklick auf die Zone wird im Erkennungsfenster der Inhalt der gelesenen Zone und
der gefullten Zone angezeigt.

Dieser Inhalt ist abweichend, wenn uber Entfernen, Links/Rechts kiirzen, Von
links/rechts oder Prefix/Postfix eine nachtragliche Veranderung stattgefunden hat. So
kann man direkt kontrollieren, wie der Text in der spater gefillten Zone aussehen wird.
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Mehrere Zonen einem Indexfeld zuordnen

Jede Zone kann einem Indexfeld zugewiesen werden. Werden mehrere Zonen in ein
Indexfeld geschrieben, so kann man hierfur einfach das gleiche Indexfeld wie fur eine
andere Zone verwenden. Durch eine Prefix oder Postfix kann dann der Inhalt der Zone
voneinander getrennt werden.

Reihenfolge der Zonen verdndern

#HEY

Die Zonen werden in der Reihenfolge hintereinander in das Indexfeld geschrieben, in der
sie angelegt werden. Soll diese Reihenfolge geandert werden, so kann sie uber die
entsprechenden Buttons im Menu verandert werden.

Zoneninhalt mehreren Indexfeldern zuordnen

Man kann eine Zone erstellen, in dem ein Text erfasst wird, der auf mehrere Indexfelder
verteilt werden soll. Dies ist in besonderem Malle bei der Auslesung eines PDF 417
Barcodes der Fall. Hier wird es am Beispiel einer Adresse verdeutlicht.

Es wird eine einzige Zone fur die gesamte Adresse gelesen, aber es werden verschiedene
Indexfelder mit dem Inhalt dieser Zone gefullt.
Feldtrenner

Fur einen Feldtrenner konnen verschiedene Zeichen verwendet werden. Diese
Trennzeichen konnen sichtbar sein, wie z.B. Komma, Pipe, Punkt etc., aber es kdnnen
auch unsichtbare Zeichen verwendet werden, wie:

Feldtrenner Beschreibung

{Space} Leertaste

{CR} Carriage Return — Zeilenwechsel

{LF} Line Feed — Zeilenvorschub

{CLRF} Carriage Return Line Feed — Zeilenwechsel mit

Zeilenvorschub

{TAB} Tabulator

Diese Zeichen kdonnen Uber eine Liste der Feldtrenner ausgewahlt werden, wobei auch die
Verwendung von mehreren Feldtrennern und die benutzerdefinierte Eingabe mdglich ist.
Sollen nicht aufgefihrte Zeichen verwendet werden, kdénnen diese auch manuell
eingetragen werden.

Ein Feldtrenner ist in diesem Fall ein Zeilenwechsel mit Zeilenvorschub (CRLF). Jetzt
werden die Indexfelder zugeordnet. Durch den Feldtrenner wird der gesamte Text gesplittet
und kann den Feldern zugewiesen werden.
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Zuordnung uber Indexnummer

Die jeweiligen Abschnitte, die durch den Feldtrenner gesplittet wurden, erhalten interne
Indexnummern, die den jeweiligen Feldern zugewiesen werden. Diese kdnnen dann nach
der Zuordnung noch Uber Entfernen, Links/Rechts kiirzen, Von links/ rechts oder mit
Prefix und Postfix versehen werden.

Beispiel

Abschnitt (Index) 1 = Firma Sand {CLRF}
Abschnitt (Index) 2 = Sandmullersweg 10 {CLRF}
Abschnitt (Index) 3 = 33333 Sandhausen {CLRF}

Index Beschreibung

Index 1 = F1 Der erste Abschnitt des Textes wird in das
Indexfeld ,F1“ geschrieben: ,Firma Sand*

Index 2 = F2 Der zweite Abschnitt des Textes wird in das
Indexfeld ,F2“ geschrieben: ,Sandmillersweg 10¢

Index 3 =F3 Der dritte Abschnitt des Textes wird in das
Indexfeld ,F3“ geschrieben: ,33333 Sandhausen®

Zuordnung durch Bezeichner (ldentifizierungskennzeichen)

Findet die Zuordnung durch einen Bezeichner statt, so kann ein Text zur ldentifikation des
Indexfeldinhaltes angegeben werden.

Im folgenden Beispiel werden die Felder durch einen Bezeichner erkannt, jedoch wird es
nicht in das Indexfeld gelesen. So wird z.B. der Text Rechnungs-Nr.: erkannt und die
nachfolgende Zahl in das Indexfeld geschrieben. Das Idendifizierungskennzeichen selbst
wird ignoriert und erscheint nicht im Indexfeld. Leerzeichen zwischen Bezeichner und Text
werden automatisch entfernt.

Hinweis:

Die Option Uberall suchen ist nur bei Zuordnung durch Bezeichner verfiigbar. Durch
diese Option ist es méglich, dass der Bezeichner etwas flexibler gewéahlt werden kann.

Sollte es somit vorkommen, dass vor dem gewéhlten Bezeichner ein anderes Wort steht, so
wird dennoch der Wert, welcher hinter dem Bezeichner steht, in das Indexfeld iibernommen.

Zeichenanpassung

Reihenfolge der Zeichenanpassung

Die Veranderungen nach Einlesen der Zone finden in der Reihenfolge der aufgeflhrten
Einstellungen statt:

Links kiirzen/Rechts kiirzen
Von links/Von rechts
Prefix/Postfix
Entfernen/Ersetzen durch
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Links kiirzen/Rechts kiirzen

Uber Links und Rechts kiirzen kdnnen Zeichen von dem Text abgeschnitten werden, der
gelesen wurde. So kann man bei der Erstellung einer Zone einen grofderen Textteil
erfassen, als spater in der Zone stehen soll.

Von links/Von rechts

Soll eine bestimmte Anzahl von Zeichen im Indexfeld stehen bleiben, so kann das hier
konfiguriert werden. Sollen z.B. die ersten fiinf Zeichen von Links stehen bleiben, so tragen
Sie eine ,5“ in das Feld Von links ein. Sollen rechts eine bestimmte Anzahl von Zeichen
stehen bleiben, so tragen Sie dies entsprechend in das Feld Von rechts ein.
Hinweis:
In den Feldern Links klirzen/Rechts kiirzen oder von links/von rechts kbnnen zusétzlich noch
Einstellungen fiir Leerzeichen oder Tabs eingestellt werden. Dazu gibt man eine -1 fiir (Space)
und eine -2 fiir (Tab) ein. Dies kann zum Beispiel bei der Verwendung eines Bezeichners
hilfreich sein, bei dem nachfolgend mehrere Werte gelesen werden, die mit Leerzeichen oder
Tabs getrennt sind.

Prefix/Postfix

Werden mehrere Zonen einem Indexfeld zugeordnet, so konnen sie durch ein Zeichen
getrennt werden, das als Prefix oder Postfix definiert wird. Ein Prefix steht immer vor dem
Zoneninhalt, ein Postfix hinter dem Zoneninhalt. Uber eine Liste kénnen auch
Sonderzeichen wie z.B. Leerzeichen oder einen Zeilenumbruch (CRLF) gewahlt werden.
Hinweis:
Achten Sie darauf, dass die Feldldnge des definierten Feldes immer die maximal mégliche

Anzahl der Zeichen aufweist, die diese Zonen zusammengenommen beinhalten kénnen —
inkl. Prefix und Postfix.

Zeichenanpassung

Mit dieser Funktion kénnen nachtraglich Zeichen aus einer Zone entfernt oder ersetzt
werden. Es steht die gleiche Zeichenauswahl (sichtbar und unsichtbar) wie bei einem
Feldtrenner zur Verfugung.

Loschen wenn nicht

Mit dieser Funktion kdnnen Werte, welche durch die OCR-Engine fur ein Feld ausgelesen
wurden, aus dem Feld geléscht werden, wenn dieses nicht einer bestimmten Definition
entsprechen. Hierfir kdnnen regulare Ausdricke verwendet werden.

Beispiel

Das Feld muss eine Rechnungsnummer enthalten, welche dem Format xx-xxxxx
entspricht.

HierfUr ware die Definition unter Textelement wie folgt: <RegExClear!>[0-9]{2}-[0-9]{5}
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Element Beschreibung

<RegExClear!> Muss am Beginn der Textelement Definition stehen
um auszudricken, dass eine ,regular expression’
verwendet wird.

[0-9] Nur Zahlen sind erlaubt.

{2} Es werden insgesamt 2 Zeichen erwartet, die zuvor
in “[...]” definiert wurden.

- Ein - wird erwartet.
[0-9] Wieder sind nur Zahlen erlaubt.

{5} Es werden insgesamt 5 Zeichen erwartet, die zuvor
in “[...]” definiert wurden.

Hinweis:
Eine Oder-Verkniipfung von mehreren Ausdriicken kann mit dem Trennzeichen ,|“ erreicht
werden.

Beispiel
<RegExClear!>Ausdruck1|Ausdruck2

Hinweis:

Eine Auswahl von reguléren Ausdriicken kann der Konfiguration von reguldren Maskenfeldern
entnommen werden. (Siehe = giiltige Markierungszeichen).

Eine allgemeine Beschreibung der verwendbaren Zeichen finden Sie bei Microsoft:
http://msdn2.microsoft.com/en-us/library/az24scfc(vs.71).aspx

Folgeseiten und Endseite konfigurieren

Mit dieser Option kdnnen Folgeseiten und die letzte Seite definiert werden, die anders
identifiziert werden als die erste Seite. Aullerdem besteht so die Maoglichkeit, von
Folgeseiten oder der Endseite Indexfelder zu fullen.

Klicken Sie auf den Reiter Folgende Seiten. Es wird ein Link angezeigt, Uber den Sie eine
Folgeseite als Vorlage laden konnen, um sie zu konfigurieren. Die Endseite wird
entsprechend Uber den Reiter Letzte Seite definiert.

Ist die Vorlage geladen, kdnnen Identifikationsfelder und Indexfelder definiert werden.

Wird das gleiche Indexfeld auf mehreren Seiten zugeordnet, so wird der Wert miteinander
verglichen. Hier muss der Wert eindeutig sein, damit das Indexfeld mit dem korrekten Inhalt
gefullt werden kann.
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Erweiterte Einstellungen

Weitere Einstellungen kdnnen im Reiter Erweiterte Einstellungen vorgenommen werden.

Benutze Barcode als... Stapelanfang/Stapelende

Diese Option ist nur fur ein festes Formular ohne Identifikation gultig. Normalerweise wird
diese Einstellung auf Stapelanfang gesetzt, so dass ein Barcode auf der ersten Seite als
Dokumententrenner genutzt werden kann. In manchen Fallen befindet sich der Barcode
jedoch auf der letzten Seite eines Dokuments und soll als Trenner genutzt werden. In
diesen Fallen muss die Einstellung auf Stapelende gesetzt werden.

Seite verwerfen

In manchen Fallen wird zum Stapelscannen eine Trennseite verwendet, um verschiedene
Stapel voneinander zu unterscheiden und ein neues Dokument zu beginnen. Um z.B. eine
solche Seite aus der Archivierung zu l6schen, kann eine Erkennung fur die Seite
konfiguriert werden, die nach der Lesung wieder verworfen wird.

Diese Option kann nur fUr die erste Seite eingestellt werden.

Seite muss existieren

Diese Option kann fiur Folgeseiten eingestellt werden. Die erste Seite muss zur
Identifikation immer vorhanden sein und wenn eine Endseite definiert ist, muss auch diese
zwingend existieren, damit das Ende des Dokumentes erkannt werden kann.

Achtung:
Ist diese Option aktiviert und die Seite existiert NICHT, so kann das zu Fehlermeldungen oder
fehlerhaftem Datei-Import fiihren, wenn dieser mit der OCR Kkonfiguriert ist.

Leere Zonen als leer behandeln

Hat ein Feld die automatische Aktion Beibehalten eingestellt, so wird das Feld beim
Scannen mit dem zuvor eingetragenen Inhalt gefullt.

Bei der Erkennung mit OCR-Zonen kann hier optional eingestellt werden, ob eine Zone,
die einen Leerstring liest, den zuvor Gibernommenen Inhalt leeren oder beibehalten soll.
Diese Einstellung kann unabhangig voneinander fir OCR-Zonen oder Barcode Zonen
eingestellt werden.
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Benutzerdefinierte Zeichen

FUr den Zoneninhalt werden hier die benutzerdefinierten erlaubten Zeichen fur das
Formular definiert. Wenn der Bereich Zoneninhalt aufgeklappt wird, kann unter der Option
Erlaubte Zeichen die Option Benutzerdefiniert ausgewahlt werden. Damit werden in der
Zone nur Zeichen erkannt, die hier definiert wurden.

Die angegebenen Zeichen werden einfach direkt hintereinander eingetragen.
Hinweis:

Die Liste kann nicht fiir jede Zone einzeln definiert werden, sondern wird in jeder Zone
herangezogen, in der die Option Benutzerdefiniert gewahit wurde.

Setze Feld ... auf folgenden Wert

Diese Option ist im Prinzip unabhangig von der OCR Erkennung, aber man kann dadurch
Felder bei einem Datei-Import mit konstanten Inhalten vorbelegen. Die Option ist wie im
Scanprofil einstellbar, wobei hier ein Wert im OCR Formular eine Einstellung, die ggf. im
Scanprofil eingestellt ist, Uberschreibt.

Verifizierungseinstellungen

Hier kobnnen die Einstellungen fur die Option Formulareinstellungen = Indexfeld =
Indexfeld-Zuordnung = Verifizieren vorgenommen werden.

Zum einen kann bei einer nicht erfolgreichen Verifizierung der Inhalt des Indexfeldes
geldoscht werden und zum anderen kann ein Feld des Dokumententyps auf einen
vorgegebenen oder benutzerdefinierten Wert gesetzt werden.

Dies kann fur eine erfolgreiche Verifizierung und fur eine nicht erfolgreiche Verifizierung
eingestellt werden.

Diese Einstellung erlaubt es spater sehr schnell nach bestimmten Dokumenten zu suchen,
die durch die Formularerkennung indiziert wurden.

Hinweis:

Fiir die zu validierenden Felder miissen die Haken Priifen gesetzt sein.

Es miissen mindestens zwei Zonen fiir die Priiffunktion gewéhlt sein, die den identischen
Inhalt fiir ein entsprechendes Feld bereitstellen.

Plug-in

Plug-ins bieten zusatzliche Funktionen, die als Teil der OCR-Lesung ausgeflhrt werden
kénnen. Dies kann, als Beispiel, die Ubertragung von Daten an ein externes Ziel, wie eine
andere Datenbank sein. Plug-ins werden fur gewodhnlich fur jeweils eine spezielle
Anwendung produziert. Wenn ein Plug-in entwickelt wurde, kann es hier mit dem OCR-
Formular veknUpft werden.

Schwellwert

Die Einstellung des Schwellwerts betreffen die Helligkeitseinstellung des Bildes bei der
OCR-Lesung. Es kann ein Bereich zwischen 7 und 256 gewahlt werden.

Der Standardwert ist 7128.
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Erkennung testen/Zuordnung prufen

Erkennen

&

Uber den Button Erkennen kann getestet werden, ob die Formulare, die eingerichtet
wurden, das Dokument richtig erkennen, dem richtigen Dokumententyp zuordnen und die
Indexfelder richtig ausgefullt werden.

Konfiguration testen

Test der OCR-Erkennung von Dokumenten

Sollte ein Dokument nicht richtig erkannt werden, kann man mit dieser Funktion testen, ob
die OCR richtig funktioniert hat. Man kann die Funktion wahrend der Formularerstellung
zum Test verwenden, wobei hier anhand der Vorlage getestet wird, fur die die Zonen
eingerichtet wurden.

Sollten Dokumente spater mit dieser Vorlage nicht richtig erkannt werden, kdnnen diese
hier zum Test auch eingescannt werden und die Suche der Ursache fir eine fehlerhafte
Erkennung wird erheblich erleichtert.

Folgende Punkte kdnnen unter anderem Ursache flir eine fehlerhafte Erkennung sein:

e Das Dokument wurde mit einer anderen Aufldsung gescannt, als die Vorlage,
e Die Vorlage hat keine Zone zur Dokumenten-ldentifikation (Bezeichner),

e Mehrere Vorlagen haben ahnliche Dokumenten-Identifikationen (Bezeichner), so
dass kein eindeutiges Formular erkannt werden kann,

e Der Dokumententyp fur nicht erkannte Dokumente wurde nicht oder falsch
zugeordnet,

e Die Auflésung ist zu hoch,

e Die Auflésung ist zu niedrig,

e Der Schwellwert ist zu hoch/zu niedrig,

e Die OCR-Engine ist nicht installiert,

o Das Bild ist groBer als 8400 x 8400 Pixel.

Dokumententyp wahlen

Unter Formularerkennung kann das Formular ausgewahlt werden, das erkannt werden
soll. Es wird immer das im Vorschaufester angezeigte Dokument untersucht. Wird hier --
Alle-- eingetragen, wird das Dokument durch alle vorhandenen Formulare untersucht.

Um erneut eine Testerkennung durchzufihren, klicken Sie zunachst auf Stapel
zZuriicksetzen.
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Ergebnisse der Erkennung

Wurden die Formulare aller Dokumententypen untersucht, so wird unter Gewahltes
Formular das Formular angegeben, dass erkannt und fur die Indizierung verwendet wurde.
Unter Zieldokumententyp wird der Dokumententyp angegeben, in das das Dokument
nach der Erkennung geschoben werden wurde.

Es werden alle Formulare aufgefuhrt, die untersucht wurden und welche Erkennungsrate
ein Dokument erzielt hat. Konnte ein Dokument nicht eindeutig erkannt werden, so wird es
in den Dokumententyp geschoben, der als Dokumententyp fur nicht erkannte Dokumente
definiert wurde.

Im unteren Teil werden die Indexfelder angezeigt, die gelesen wurden, sofern ein Formular
erkannt werden konnte.

Unabhangig davon, ob eine oder mehrere Seiten definiert sind, muss immer als erstes eine
Startseite erkannt werden. Welche Seite erkannt wurde, wird im Feld Status angezeigt.

Soll eine Konfiguration mit Folgeseiten und Endseite getestet werden, muss die
Reihenfolge der Seiten eingehalten werden, die erkannt werden sollen.

Scannen oder laden Sie zunachst die erste Seite und gehen Sie wie folgt vor:

e Stapel zuricksetzen,

e Dokumententyp Alle oder jeweiligen Dokumententyp wahlen,
e Erkennen ... Startseite erkannt muss angezeigt werden,

e Scannen oder laden Sie eine Folgeseite,

e Erkennen ... Folgeseite erkannt muss angezeigt werden,

e Scannen oder laden Sie die Endseite (sofern konfiguriert),

o Erkennen ... Endseite erkannt muss angezeigt werden.

Sollte die entsprechende Seite nicht erkannt werden, so prifen Sie die Konfiguration auf
fehlerhafte Einstellungen wie z. B. nicht eindeutig zugeordnete Identifikationszonen oder
doppelt zugeordnete Indexfelder mit unterschiedlichen Inhalten auf verschiedenen Seiten.

Volltext

Bei Ausfihrung der Formularerkennung wird gleichzeitig der Volltext gelesen. Hier handelt
es sich ebenfalls nur um einen Test und keine Lesung, das Ergebnis wird nicht archiviert.
Dieser Text Uberpruft die Texterkennung bei einer konfigurierten Volltext-Suche.
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OCR Parameter im Formular

In der Konfiguration der OCR Formulare gibt es einen Reiter fur die OCR Parameter, die
fur das gesamte Formular und nicht nur fur die einzelnen Zonen gelten.

Durch Auswahl der entsprechenden Sprachen wird die Erkennung der landesspezifischen
Sonderzeichen ermoglicht.

Fir die Bildverbesserung werden zunachst die Einstellungen fur das gesamte Formular,
danach die Einstellungen fiur die Zone verwendet. Wie die Filter fur die Bildverbesserung
zu konfigurieren sind, lesen Sie bitte im Abschnitt Bildverbesserung (Zonen).

Bei der Testerkennung wahrend der Formularerstellung und bei der Lesung der Zonen
werden die Einstellungen fur das Formular verwendet. Die Einstellungen fur die manuelle
OCR Lesung werden in einem Scanprofil eingestellt:

Siehe Verwende OCR und Formularerkennunq

Auch bei der Verwendung der OCR-Erkennung bei einem Datei-Import Uber einen
Zeitplaner, werden die Spracheinstellungen der OCR-Parameter des Formulars
herangezogen.

Siehe Datei Import Zeitolaner

Deaktivieren eines OCR Formulars

In einer Formularerkennung werden alle eingerichteten Formulare berUcksichtigt. Um
Konfigurationsanpassungen oder Vorbereitungen machen zu kdnnen, kdnnen Formulare
aus der Formularerkennung ausgeschlossen werden, damit sie bei einer Erkennung nicht
berucksichtigt werden.

Um ein Formular zu deaktivieren wird auf der rechten Seite des FileDirector Enterprise
Managers das Formular markiert und Uber das Erweiterte Aktionsfeld der Befehl In
Formularerkennung einbeziehen oder Von Formularerkennung ausschlieBen
angeklickt.

Ist ein Formular in einem Scanprofil oder einem Zeitplaner direkt Gber die Option Verwende
immer dieses Formular zugewiesen, so wird die Deaktivierung ignoriert. So ist es
moglich, Formulare direkt zuzuweisen und diese flur die Ubergreifende Formularerkennung
mit der Option Verwende alle Formulare zur Erkennung oder Erkenne Formulare des
gewahlten Dokumententyps zu ignorieren. Das fuhrt zu einer verbesserten Steuerung
der Formularerkennung und einem Performancegewinn.
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Zusammenfassung Formulareinrichtung

Prifen Sie Ihre Lizenz, ob die Einrichtung der Formularerkennung maoglich ist.

Erstellen Sie Zieldokumententypen, damit die OCR-Erkennung die
entsprechenden Dokumente zuteilen kann.

Erstellen Sie einen Dokumententypen flr nicht erkannte Dokumente.

Erstellen Sie ein Formular im Enterprise Manager - weisen Sie den
Dokumententypen flr nicht erkannte Dokumente zu.

Wabhlen Sie den entsprechenden Zieldokumententypen aus.

Wenn die Formatvorlagen automatische Formularerkennung ermdglichen sollen,
dann erstellen Sie ein Dokumenten-ldentifikationsfeld (Bezeichner) mit
eindeutigem Merkmal fur diese Art von Dokumenten.

Weisen Sie die Indexfelder den entsprechenden Zonen zu.

Testen Sie die Erkennung, kontrollieren Sie die Erkennungsrate und die richtige
Zuordnung lhrer Dokumente.

Damit ist die Erstellung des Formulars abgeschlossen.

Manuelles Scannen mit dem WinClient

Da die Erkennung fur das manuelle Scannen Uber die Scanprofile 1duft, muss jetzt noch in

den Scanprofilen die OCR-Erkennung aktiviert werden.

Siehe Verwende OCR und Formularerkennunq

Automatische Formularerkennung

Soll die Erkennung automatisch durch einen Datei-Import auf dem Server erfolgen, muss

die OCR-Einstellung hierzu noch im Datei Import Zeitplaner erfolgen.

Siehe Datei Import Zeitolaner

o
X
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AutoCapture (Plus)

Ubersicht

@
Mit dem optionalen FileDirector Modul AutoCapture kénnen Dokumente, wie
Eingangsrechnungen und Gutschriften, automatisch erkannt und indiziert werden.

FileDirector ermoglicht in einem Aktenschrank das Anlegen von mehreren
Ausgangsdokumententypen.

Hinweis:

FileDirector AutoCapture ist in der Lage Standardwerte von neuen Lieferanten, auch ohne

diesen trainiert zu haben, zu erkennen.
Diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn FileDirector AutoCapture mit einem einzigen

Dokumententyp fiir ‘Verarbeitete Dokumente” eingerichtet wurde.

Allgemein

Im Reiter Allgemein, kann eine regelmaliige Benachrichtigung Uber den Status der
FileDirector AutoCapture Warteschlangen eingerichtet werden definiert werden, ob pro
Dokument immer nur eine Rechnung enthalten ist. Sofern dies der Fall ist, kann mit dieser
Einstellung die Erkennung beschleunigt werden.

Benachrichtigung

FileDirector AutoCapture kann Benutzern Statusinformationen per Email senden. Diese
Mails informieren Benutzer oder Administratoren Uber den Status der AutoCapture
Warteschlangen.

EMAIL-An

Diese FileDirector AutoCapture Statusmails werden an die Adressen versendet, die in
diesem Feld eingetragen werden. Wenn mehrere Adressen eingetragen werden, mussen
dieser mit einem Semikolon getrennt werden.

EMAIL-Betreff

Hier kann ein entsprechender Betreff eingetragen werden, der fur die Statusmails
verwendet wird.
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Zeijt

FileDirector AutoCapture sendet diese Statusmails taglich zu der Uhrzeit, die hier
eingestellt wurde.

Eine Rechnung pro Dokument

Diese Einstellung wird empfohlen, wenn aufgrund definierter, interner Firmenablaufe
sichergestellt ist, dass jedes Dokument immer nur eine Rechnung enthalt.

Verstecke Kategorie

Mit Hilfe dieser Option kann die Anzeige des Feldes Kategorie im Abschnitt Formularfelder
im Steuerfeld des FileDirector AutoCapture Clients unterdrtckt werden. Die Einstellung gilt
fur den gesamten Aktenschrank.

Verstecke Gruppierung

Mit Hilfe dieser Option kann die Anzeige des Feldes Seitenbiindelung im Abschnitt
Formularfelder im Steuerfeld des FileDirector AutoCapture Clients unterdriickt werden. Die
Einstellung gilt fur den gesamten Aktenschrank.

Verstecke Wahrung

Mit Hilfe dieser Option kann die Anzeige des Feldes Wahrung im Abschnitt Formularfelder
im Steuerfeld des FileDirector AutoCapture Clients unterdrtckt werden. Die Einstellung gilt
fur den gesamten Aktenschrank.

Einzelposten deaktivieren (AutoCapture Plus)
Diese Option schaltet die Positionsdatenerkennung von AutoCapture Plus ab.

Wird diese Option gewahlt, verarbeitet das Modul FileDirector AutoCapture Plus bei der
Erfassung von Rechnungen diese ohne Positionsdaten.

Ebenso ist dann die Option Einzelzeilen-Modus nicht mehr verfligbar.

Einzelzeilen-Modus (AutoCapture Plus)

Diese Option verandert die Art, wie FileDirector AutoCapture Plus Positionsdaten
auswertet und diese Informationen in die jeweils angehangte PDF-Datei schreibt.

Der Unterschied wird im unterhalb angegebenen Beispiel dargestelit.

Hinweis:
Diese Funktionalitét ist nur in FileDirector ECM Systemen mit einer AutoCapture Plus
Lizenz verfiigbar.
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Beispiel

Wenn die Funktionalitat Einzelzeilen-Modus nicht aktiviert ist, wertet FileDirector die
Position, wie unten angezeigt, als eine zusammengehdrige Position aus.

ANZAHL BESCHREIBUNG EINZELPREIS GESAMT

1 1 Training (60 Minuten) xx € xx €
AutoCapture Plus
SN: 2313212344

Zwischensumme xx,xx €
Mwst. yy.yy €
Gesamtsumme xy.xy €

Wenn die Funktionalitat Einzelzeilen-Modus aktiviert ist, wertet FileDirector die Position,
wie unten angezeigt, als 3 unabhédngige Zeilen aus.

ANZAHL BESCHREIBUNG EINZELPREIS GESAMT

1 Training (60 Minuten) xx € xx €

AutoCapture Plus
SN: 2313212344

Ly a2 =

Zwischensumme XX, Xx €
Mwst. yy.yy €
Gesamtsumme xy,xy €

Trennblatt

Mit Hilfe dieser Option kann FileDirector AutoCapture bei der Stapelverarbeitung
unterstutzt werden.

Hierfir werden Trennblatter, mit einem entsprechenden Merkmal, in einen Stapel vor dem
Scannen hinzugefugt. Das Merkmal wird unterhalb definiert und kann entweder ein Klartext
oder ein Barcode sein.

Wert

FileDirector AutoCapture verwendet den hier eingetragenen Wert als Erkennungsmerkmal
fur ein Trennblatt.

Hinweis:

Der erkannte Wert wird nur Merkmal fiir die Trennung von Dokumenten verwendet und kann
nicht in ein Feld iibernommen werden.

Als Barcode

Wenn diese Option ausgewahlt wurde, wird nach dem oberhalb eingetragene Wert als
Barcode gesucht. Der entsprechende Barcode Typ wird Uber das Drop-down Meni
ausgewahlt.

§ FileDirecto r AutoCapture (Plus) | 276

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Barcode Typ
Folgende Barcode Typen stehen zur Auswahl Uber das Drop-down Menu zur Verfugung:

Code 93 PDF 417

DataMatrix QR Code

Benutze immer OCR

PDF Dokumente konnen in einer PDF Datei AutoCapture-relevante Informationen in
unterschiedlicher Form enthalten.

Dies bedeutet, dass die Informationen teilweise in einem Textelement vorliegen und
teilweise in einem Bildelement.

Bei PDF Dokumenten, welche die AutoCapture-relevanten Daten ausschlielllich in
Textelemente enthalten, wird dieser Text extrahiert und fur AutoCapture verwendet, ohne
dass dieser OCR gelesen wird.

Bei PDF Dokumenten, welche die AutoCapture-relevanten Daten ausschliel3lich in
Bildelementen enthalten, wird der Inhalt dieser Elemente per OCR ausgelesen.

Mit Hilfe dieser Option kann FileDirector AutoCapture bei der Stapelverarbeitung von
unterschiedlichen PDF Dokumenten unterstitzt werden.

Ist diese Option aktiviert, werden immer alle PDF Dokumente mit Hilfe der FileDirector OCR
ausgelesen.

Lieferanten Einstellungen

Im Reiter Lieferanten Einstellungen kann der Ort flr die Lieferantendatenbank
angegeben werden.

Diese Datenbank kann direkt in der Datenbank des jeweiligen FileDirector Aktenschrankes
angelegt werden oder es kann eine ODBC Quelle genutzt werden.

Flir detailliertere Informationen tiber FileDirector und ODBC siehe auch:
Informationen zur Einrichtung von ODBC-Quellen fiir FileDirector.

Datenbank des Aktenschrankes

Sofern keine ODBC-Quelle fur die Lieferantendaten zur Verfugung steht, werden die
entsprechenden Daten innerhalb der Datenbank des Aktenschranks geflhrt.

Das Anlegen dieser Daten erfolgt innerhalb des FileDirector AutoCapture Clients.

Dies geschieht entweder, wenn ein neues Formular erstellt wurde oder Uber den Bereich
Lieferantendaten.
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OoDBC

Quelle

Die Einstellungen fir die ODBC-Quelle mussen innerhalb des Knotens AutoCapture
vorgenommen werden.

Siehe auch:
ODBC Quelle in Windows einrichten

Wenn die entsprechende Quelle auf dem Server als System-DSN konfiguriert wurde, kann
sie fur FileDirector AutoCapture verwendet werden.

Im Reiter Lieferanten Einstellungen wird hierzu die Option ODBC ausgewahilt.

Die Drop-down Liste Quelle enthalt alle System-DSNs, die auf dem FileDirector Server
eingerichtet wurden. Die entsprechende ODBC Quelle muss aus dieser Liste ausgewahlt
werden.

Unter ODBC-Tabelle geben Sie den Namen der Tabelle aus der verknupften Datenbank
an, aus der die Felder ausgelesen werden sollen. Die Tabellennamen werden hier nicht
zur Auswahl gestellt, sondern missen bei der Konfiguration bekannt sein. Wurde die
Tabelle eingetragen, erscheinen die Informationen nach einem Klick auf die Schaltflache
Abfragen im Bereich ODBC Spalte. Jetzt kdnnen den angezeigten Eintrdgen aus der
ODBC-Tabelle die Indexfelder vom Typ Kontakt zugewiesen werden.

Verbindungstext
In diese Zeile wird der entsprechende Verbindungsstring flr die gewahlte ODBC Quelle
eingetragen.
Beispiel
DSN=value;UID=value;PWD=value;Connection Timeout=600

Relevante Felder

Im Reiter Relevante Felder werden die AutoCapture Felder konfiguriert.

Sofern in diesem Reiter keine individuellen Konfigurationen vorgenommen werden, so
werden die AutoCapture Standardeinstellungen fur die Validierung und zur Anzeige
verwendet. Dies bedeutet, dass im Bereich Formularfelder alle AutoCapture Felder
angezeigt werden, sobald diese im Client ausgeklappt werden.

Lieferanten Feld

In dieser Spalte sind die AutoCapture Felder aufgelistet und benannt. Die Namen sind an
dieser Stelle nicht veranderbar.
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Benutzerdefinierter Name

Diese Spalte kann genutzt werden, um fur die, in der Spalte Lieferanten Feld
aufgelisteten, AutoCapture Felder jeweils einen Alias zu vergeben.

Dieser Alias wird bei der Benutzung des AutoCapture Clients im Bereich Formularfelder
angezeigt.

Fur Treffer benutzen

In dieser Spalte kann definiert werden, welche Felder der AutoCapture Routine flur eine
eindeutige Erkennung eines Lieferanten korrekt erkannt werden mussen.

FileDirector AutoCapture verwendet fur eine erfolgreiche Erkennung einen internen
Schwellwert. Dieser Schwellwert ist mit 75% der Felder, die als Fiir Treffer benutzen
ausgewahlt wurden, definiert.

Beispiel 1
Es wurde fur drei FileDirector AutoCapture Felder das Merkmal Fiir Treffer benutzen
ausgewahlt, zum Beispiel Name, Adresse 1 und PLZ.

In diesem Beispiel reprasentiert jeder erkannte Feldwert ~33.3%. In diesem Fall missen
alle Feldwerte korrekt erkannt werden und ubereinstimmen.

Beispiel 2
Es wurden fur vier FileDirector AutoCapture Felder das Merkmal Fiir Treffer benutzen
ausgewahlt, zum Beispiel Name, Adresse 1 und PLZ und Umsatzsteuer Ident. Nr.

In diesem Beispiel reprasentiert jeder erkannte Feldwert ~ 25%. In diesem Fall missen
drei der vier Feldwerte korrekt erkannt werden und Ubereinstimmen.

Beispiel 3

Es wurden fir sieben FileDirector AutoCapture Felder das Merkmal Fiir Treffer benutzen
ausgewahlt, zum Beispiel Name, Adresse 1, PLZ, Phone #, Steuernummer, und
Umsatzsteuer Ident. Nr.

In diesem Beispiel reprasentiert jeder erkannte Feldwert ~ 14,29%. In diesem Fall mUssen
sechs der sieben Feldwerte korrekt erkannt werden und Ubereinstimmen.

Finf erkannte Felder mit dem Merkmal Fur Treffer benutzen waren ~ 71,43% und somit
unterhalb des Schwellwertes von 75%.
Hinweis:
Sobald die Standardeinstellungen verédndert werden, miissen mindestens 3 Felder in der
Spalte Fur Treffer benutzen ausgewéhit werden.

Anzeige im Client

In dieser Spalte kann definiert werden, welche Felder der AutoCapture Routine im
FileDirector AutoCapture Client im Bereich Formularfelder angezeigt werden sollen
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Kostenstellen

Im Reiter Kostenstellen werden die entsprechenden Einstellungen fur diese Funktion
vorgenommen.

Die ausgewahlten Elemente werden fur die Funktion Kostenstellen im FileDirector
WinClient verwendet und definieren die Tabelle, welche von einem Benutzer genutzt wird,
um die zuvor durch FileDirector AutoCapture Plus ausgelesenen Positionsdaten mit
Informationen zu entsprechenden Kostenstellen zu erganzen.

Beispiel

In dem unterhalb gezeigten Beispiel wurde Benutzerdefiniert1 als Brutto und
Benutzerdefiniert2 als Enthaltene Mehrwertsteuer definiert.

Beschreibung Menge Preis Gesamt
Modul GeschaftsProzessManagement SN: 2313212342 2019/2020 1 xyz blatrd
12 Monate Softwarepflege BPM Benutzer SN: 2313212342 2019,/2020 9 vz nyz
b D Design Training (60 Minuten) GeschaftsProzessManagement SMN: 2313212342 3 xXyz XyZ
Kostenstelle Menge Konto IBrutto IEnﬁwaItene Mehrwertsteuer
111 1 111222 xyzxy ¥.xy
222 1 222333 xyz.xy ¥, Xy
333 1 333444 xXyz.Ry yz,xy
#
#
XYZ XY

Kostenstellen

Dieses Auswahlkastchen muss gesetzt sein, um sicherzustellen, dass die Tabelle
Kostenstellen im FileDirector WinClient erstellt werden kann.

Kostenstelle

Dieses Auswahlkastchen fugt die Spalte Kostenstelle zur Kostenstellen-Tabelle hinzu
oder entfernt diese.

Konto

Dieses Auswahlkastchen flgt die Spalte Konto zur Kostenstellen-Tabelle hinzu oder
entfernt diese.

Menge

Dieses Auswahlkastchen fugt die Spalte Menge zur Kostenstellen-Tabelle hinzu oder
entfernt diese.
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Benutzerdefiniert 1

Die beiden Spalten Benutzerdefiniert 1+2 kénnen individuell beschriftet werden.

Benutzerdefiniert 2

Die beiden Spalten Benutzerdefiniert 1+2 kdnnen individuell beschriftet werden.
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COLD Import

Ubersicht

Mit dem FileDirector kbnnen von Rechnern erzeugte Spool-Daten, so genannte COLD
Daten importiert werden. FileDirector wird die Spool-Daten, beispielsweise von einem
Mainframerechner erzeugte Rechnungen ubernehmen und automatisch den Suchindex
aus diesen Daten erzeugen.

FileDirector ermdglicht in einem Aktenschrank das Anlegen von beliebig vielen
Importmasken. Diese kdnnen jederzeit geandert oder entfernt werden.

Was ist COLD?

COLD ist die Abkurzung fur Computer Output on Laser Disc wobei diese Bezeichnung
noch aus friherer Zeit stammt. Die eigentliche Anwendung besteht darin, dass ein
Druckstrom bzw. eine erzeugte ASCII/ANSI - Datei in den FileDirector Ubernommen wird,
diese in einzelne Seiten und Dokumente umwandelt und automatisch indiziert.

Diese Texte konnen dann mit einer TIFF-Datei, das so genannte Overlay, hinterlegt
werden. Das kann z. B. ein leeres Blatt mit einem vordefinierten Briefkopf sein.

COLD Lizenz

Das COLD - Modul benétigt eine eigene Lizenz, die freigeschaltet sein muss. Ist diese
Lizenz nicht vorhanden, kdnnen zwar die Vorlagen eingerichtet werden, aber der COLD
Zeitplaner wird nicht gestartet, so dass keine Daten eingelesen werden konnen

COLD Vorlage neu erstellen

Offnen Sie den FileDirector Enterprise Manager und legen Sie eine COLD - Maske mit Neu
an. Markieren Sie dazu die Rubrik COLD und klicken Sie auf das gelbe Sternchen.
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Allgemeine Einstellungen

In den allgemeinen Einstellungen konnen Sie einen Namen und eine Beschreibung
eingeben, die Vorlage einem Dokumententypen zuweisen und einen Spool-Datei Pfad
wahlen.

Vorlage einrichten

Zu Beginn muss eine Vorlage Uber Spooldatei 6ffnen geladen werden. Die einmal
geladenen Vorlagen werden nicht mit der Datenbank gesichert. Zur spateren Anderung der
COLD - Maske muss die Vorlage erneut geladen werden.

Spooldatei 6ffnen

Mit Klick auf diesen Button 6ffnet man eine Spool-Datei. Der Inhalt der Spool-Datei wird im
Anzeigebereich angezeigt.

Feldvorschau

Sind Indexfelder definiert, so kann man uber eine Vorschau sehen, welche Indexfelder
beim Durchblattern gelesen werden. Besonders bei zusammengesetzten Feldern ist dies
sehr hilfreich.

Feld hinzufiigen

Mit Klick auf diesen Button wechselt man zum Reiter Felder.

Filter hinzufluigen

Um einen Filter hinzuzufigen wird der zu filternde Text markiert und tGber die Option Filter
hinzufiigen Uber diesen Button oder Uber das rechte Mausmenu hinzugefugt. Die Ansicht
springt sofort auf die Filterliste, damit die Einstellungen fir den Filter vorgenommen werden
konnen.

Filter bestatigen

Mit Klick auf diesen Button wird der eingestellte Filter auf den angezeigten Text
angewendet, und der Button ’rastet’ ein. Bei erneutem Klick wird die ungefilterte Ansicht
angezeigt, und der Button ‘rastet’ wieder aus.

Grafische Ansicht

Mit Klick auf diesen Button wird der Text der Spool-Datei mit den Overlay-Bildern
zusammen angezeigt. (Wahlen Sie die Overlays im Reiter Seiteneinstellungen) Bei
erneutem Klick wird zurtck auf die Textansicht ohne Overlays geschaltet.
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Gehe zu Seite ...

'EU Erste Seite, EJ Vorhergehende Seite, EJ Nachste Seite, @ Letze Seite

Verwenden Sie diese Buttons, um durch die Seiten der Spool-Datei zu navigieren. Die
Seitennummer wird in der rechten oberen Ecke angezeigt.

Arbeitsablauf COLD - Einrichtung

Prifen Sie zunachst, ob Sie eine Lizenz haben, um COLD einzurichten. Ist diese Lizenz
nicht vorhanden, kann zwar eine COLD - Maske erstellt werden, aber der Zeitplaner wird
nicht starten.

Erstellen Sie eine neue COLD Vorlage. Geben Sie im Tab Allgemein der Vorlage einen
Namen und tragen Sie den Spoolpfad ein, aus dem spater die Spooldatei eingelesen
werden soll.

Wechseln Sie auf das Tab Vorlage und laden Sie die Spooldatei als Vorlage. Wenn Sie
nicht wissen, ob die Spooldatei ein bestimmtes Format erfullt (COM1 oder COM2), so
kénnen Sie es automatisch im Reiter Seiteneinstellungen erkennen lassen. Auf diese
Weise konnen bereits vordefinierte Filter fir die erkannten Formate automatisch gesetzt
werden.

Kann der Seitentrenner nicht automatisch Uber die Filter erkannt werden, so definieren Sie
ihn manuell. Die Spooldatei muss so beschaffen sein, dass es einen Seitentrenner als
Zeichen gibt, oder dass eine feste Zeilenanzahl eingestellt werden kann.

Sind einzelne Zeichen z.B. noch auszuschneiden, so setzen Sie daflr Filter.
Siehe Filter

Fir bestimmte, sich wiederholende, identisch platzierte Zeichen (z. B. Rechnungsnummer)
konnen nun die Indexfelder zugewiesen werden. Der markierte Text wird dann gelesen und
in die zugewiesenen Indexfelder geschrieben.

Wenn ein Dokument aus der Spooldatei aus mehreren Seiten besteht, sollten sie gebindelt
werden.

Richten Sie nach Erstellung der Maske den Zeitplaner ein, der die COLD-Daten importiert.
Siehe_COLD Import Zeitplaner

Verschiedene COLD - Spoolformate

Es gibt verschiedene Arten von Spooldateien, die Sie verwenden kdnnen. Voraussetzung
ist jedoch bei allen, dass Sie die Daten Uber Seitentrennzeichen oder eine vorgegebene
Zeilenanzahl pro Seite in Einzelseiten trennen kdnnen.

Es gibt verschiedene Formate, die bereits vordefinierte Trennzeichen beinhalten. Ein
solches Format kann z.B. von einer AS400 automatisch erzeugt werden. Die Formate
COM1 und COM2 kénnen im COLD durch eine automatische Erkennung eingerichtet
werden, wobei die Standardtrennzeichen und Filter dann automatisch vordefiniert werden.

FileDirector COLD Import | 284

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Bei COLD werden die Indexdaten direkt aus der Textdatei ausgelesen. Es findet keine
OCR-Lesung statt.

Im Tab Seiteneinstellungen kann die automatische Erkennung der Vorlage durchgefuhrt
werden:

Wenn eine solche Datei erkannt wird, so werden automatisch die flr dieses Format
typischen Filter gesetzt.

Es mussen jetzt nur noch die Zuordnung der Indexfelder und ggf. die Overlays und die
Textausrichtung definiert werden.

Wird in einer Spooldatei kein Seitentrenner gefunden, so kann es sein, dass eine
Seitentrennung auch Uber eine Zeilenanzahl definiert werden kann. Hierfur muss die
Spooldatei aber so aufgebaut sein, dass jede Seite die gleiche Anzahl von Zeilen hat.

Filter

Seitentrenner einrichten

Als Vorlage eignen sich Textdateien, die im gunstigsten Fall bereits ein Seitentrennzeichen
am Anfang einer Seite beinhalten.

Ist dies nicht der Fall, so sollten die Seiten so aufgebaut sein, dass eine Seite durch eine
konstante Zeilenanzahl beschrieben werden kann oder dass eine Zeichenfolge existiert,
die auf jeder Seite am Seitenanfang steht.

Es gibt Formate, die mit einer festen Formatierung aus verschiedenen Systemen generiert
werden. COLD unterstitzt das COM1 und COM2 - Format, dass bereits vordefinierte
Trennzeichen beinhaltet und so von COLD automatisch interpretiert werden kann.

Wird kein COM1 oder COM2 Format erkannt, so ist fur den Seitentrenner das Standard-
Seitentrennzeichen 0C (Form Feed) vordefiniert. Wird auch dieses Zeichen nicht am
Seitenanfang gefunden, so kann auch ein anderer String, der als Seitentrennzeichen
definiert ist, als Filter angegeben werden. Als zweiter Filter ist hier das Zeichen
ausgeschnitten, damit es nicht auf der Seite sichtbar ist.

Markieren Sie dazu in der Vorlage das entsprechende Zeichen am Seitenanfang und
setzen Sie einen Filter unter Verwendung des rechten Mausmenus oder Uber den Button
Filter hinzufiigen.

Sobald der Filter gesetzt wurde, erscheint er in der Filterliste und dem ausgeschnittenen
Element kann eine Zeichenoption zugewiesen werden.

Ist der Seitentrenner definiert, so kann man in der Vorlage mit den Pfeilen zwischen den
Seiten hin und her blattern.

Will man die gefilterten Felder wieder einblenden, so kann die Filterfunktionen im Vorlagen-
Fenster verwendet werden.
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Felder - Indexfelder definieren

Nachdem die Filter zur Seitentrennung und zum Ausschneiden von Strings, die spater nicht
sichtbar sein sollen, fertig gestellt wurden, kénnen die zu flllenden Indexfelder definiert
werden.

Markieren Sie die Zahl oder das Wort, das in ein bestimmtes Indexfeld eingetragen werden
soll und wahlen Sie aus dem Pop-Up-Menu Neues Indexfeld.

Wechseln Sie nun auf das Tab Felder und stellen Sie das richtige Feld fur den markierten
Bereich ein. Sie sehen jetzt, auf welcher Seite, in welcher Zeile und in welcher Spalte der
Eintrag gesucht wird. Es muss natlrlich auf jeder Seite der Eintrag in genau dieser Zeile
stehen.

Da die Dokumente Uber eine Spooldatei importiert werden, sollten die Formateinstellungen
immer gleich bleiben. Bei einer Anderung der Vorlage mussen diese Einstellungen ggf.
angepasst werden.

Uber die Spalte Ldnge kann die Léange des auszulesenden Feldes noch geandert werden.
Es sollte hier die maximal mogliche Lange des Feldinhaltes eingetragen werden. Achten
Sie auch darauf, dass in der grundsatzlichen Felddefinition im Enterprise Manager
ebenfalls eine genigende Lange eingerichtet ist.

Texte von verschiedenen Seiten erfassen

Indexfelder kdnnen mit Texten gefillt werden, die auf unterschiedlichen Seiten stehen.
Dazu gibt man ein Indexfeld an und setzt die Seitenzahl auf die zu lesende Seite. Um diese
Funktion zu nutzen, mussen Uber die Bundelung mehrseitige Dokumente definiert sein.

Indexfeld von letzter Seite lesen

Bestehen Dokumente aus mehreren Seiten die geblndelt wurden, so kann die
Seitenanzahl sehr unterschiedlich sein. Soll ein Eintrag immer von der letzten Seite
gelesen werden (z.B. eine Endsumme), so kann das so konfiguriert werden, indem man
fur die Seitenzahl die Seite 0 eintragt.

Mehrere Textabschnitte in ein Indexfeld einfiigen

Ein Indexfeld kann mehrfachen Textabschnitten zugewiesen werden. Weisen Sie dazu das
entsprechende Indexfeld mehrfach zu. Die Reihenfolge der eingelesenen Textabschnitte
wird Uber den Eintrag in Sortierung gesteuert.

Prefix/Postfix

Werden mehrere Texte in das gleiche Feld geschrieben, so kdnnen sie durch ein
Trennungszeichen voneinander abgesetzt werden. Achten Sie immer darauf, dass das
Indexfeld, in das die Eintrage gelesen werden sollen, in den grundsatzlichen Einstellungen
lang genug ist.

Feldvorschau

Im Tab Vorlage kann eine Feldvorschau eingeblendet werden. Wenn Indexfelder bereits
zugewiesen wurden, dann kann hier getestet werden, was erkannt wird. Besonders
hilfreich ist dies, wenn mehrere Indexfelder aus dem Inhalt einer Zone gefillt werden oder
wenn der Inhalt mehrerer Zonen mit Prefix/Postfix in ein Indexfeld gelesen wird.

§ FileDirector COLD Import | 286

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Seitenbiindelung

Sollen mehrere Seiten, die hintereinander eingelesen werden, gebundelt werden, muss es
ein Merkmal geben, dass auf den entsprechenden Seiten gefunden wird.

Dies konnen folgende Optionen sein:

Keine Biindelung

Wird keine Blndelung eingestellt, dann wird fur jede Seite ein Dokument angelegt.

Aufsteigende Nummerierung

Bundelung z.B. anhand von Seitenzahlen: Wenn eine hohere Seitenzahl gefunden wird,
dann soll eine Blndelung erfolgen. Wenn bei einem neuen Dokument wieder z. B. die 1
folgt, dann wird mit einem neuen Dokument begonnen.

Leer auf ndchster Seite

Gilt ein bestimmter Index nur fur die erste Seite (z. B. Auftragsnummer), und nicht fur die
Folgeseiten, kann diese Einstellung gewahlt werden. Die folgenden Seiten werden
automatisch angehangt.

Auf ndachster Seite nicht leer

Ist ein Feld immer nur auf der ersten Seite leer, auf den nachsten Seiten steht ein Eintrag
(z.B. eine Nummerierung nach dem Deckblatt), dann werden diese Seiten angehangt.
Gleich auf nachster Seite

Befindet sich z. B. auf jeder Seite einer Rechnung die Rechnungsnummer an der gleichen
Stelle, so werden diese Seiten zu einem Dokument gebundelt.

Seiteneinstellungen

Grafikmodus

Im Vorlagefenster kdnnen Sie in den Grafikmodus umschalten. Hier wird sichtbar, wie der
Text auf einer Seite platziert ist.

Ist noch kein Overlay hinterlegt, so sieht man nur den blanken Text auf einer weiflen Seite.
Ohne die Einrichtung eines Overlays wird eine weil3e TIFF-Seite automatisch auf 200x200
dpi eingestellt, um den Text aus der Spooldatei anzuzeigen. Uber die Seiteneinstellungen
kann die Schrift richtig auf der Seite justiert werden und in der grafischen Ansicht kann man
das Resultat kontrollieren.

Overlay einrichten

In dem Tab Seiteneinstellungen kann bei einer Einrichtung ohne Overlay eine
FormatgrofRe eingerichtet werden. Wird ein Overlay eingerichtet, dann richtet sich die
Formatgrofie nach der Vorlage.
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Mit einem Overlay kann man eine TIFF-Datei mit einem Briefkopf hinterlegen, so dass zwar
nur eine Textdatei (Spooldatei) eingelesen wird, aber trotzdem alle Seiten mit Briefkopf im
FileDirector erscheinen.

Auch konnen zwei unterschiedliche Overlays fur das Deckblatt und die Folgeseiten
eingerichtet werden. Sollen die Folgeseiten auf einer weilden Seite abgelegt werden, sollte
auch hierfr ein weiltes Overlay hinterlegt werden, sofern es nicht 200x200 dpi aufweist.

Hinweis:

Eine automatisch generierte weille Hintergrundseite hat immer 200x200 dpi. Weicht das
Deckblatt von dieser dpi-Zahl ab, so stimmen die GréBenverhéltnisse des Textes zur
Seitengrél3e von Deckblatt zur Folgeseite nicht (iberein.

Die Verwendung der 2. Seite kann nur eingerichtet werden, wenn mehrseitige Dokumente
liber eine Seitenbiindelung erzeugt werden.

Codepage/Zeichentabelle auswahlen

Normalerweise sollten Sie eine Festbreitenschrift wahlen, damit gewahrleistet ist, dass
Texte und Tabellen korrekt formatiert werden. Die angegebene Schriftart muss im
FileDirector Server installiert werden.

Man kann verschiedene Zeichentabellen auswahlen:
e OEM — Multilingual Latin | (entspricht ASCII)
e ANSI - Latin |
e Arabic — ASMO 708
e Arabic — ASMO 449+, BCON V4
e |SO 8859-6 Arabic

Die verfigbaren Zeichentabellen kdnnen ggf. in zuklnftigen Versionen erweitert werden.

Speichern als PDF

Wenn diese Option gewahlt wurde, wird jedes importierte COLD Dokument als PDF Datei
gespeichert. Zusatzlich stehen Ihnen zwei weitere Optionen zur Verfigung.

Wechselnde Zeilenfarbe

Bei Wahl dieser Option werden wechselnde Zeilenfarben gespeichert.

Hohe Speichereffizienz

StandardmaRig wird ein Overlay mit entsprechenden Daten als PDF abgespeichert,
welches die Datei erheblich vergroRert. Haben Sie diese Option gewahlt, werden nur die
Daten im PDF Format gespeichert und erst spater, bei Ansicht im WinClient, mit dem
Overlay kombiniert.
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Textausrichtung

Wechseln Sie wieder, nachdem Sie das Overlay zugewiesen haben, in die grafische
Vorschau unter Vorlage.

Kontrollieren Sie hier, ob die Ausrichtung des Textes auf lnrem Overlay korrekt ist. Ist dies
nicht der Fall, so kénnen Sie in den Seiteneinstellungen den Text mit X-Ausrichtung, Y-
Ausrichtung und Zeilenabstand auf das hinterlegte Blatt anpassen.
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Dashboard

Uberblick

Das FileDirector Dashboard ist im FileDirector WebServer implementiert und mit diesem
verbunden.

Hiermit konnen Informationen uber die Ablaufe im FileDirector
GeschéaftsProzessManagment und Ubersichten anhand von Werten einzelner FileDirector
Indexfelder bereitgestellt werden. Die entsprechenden Informationen werden in Form von
Diagrammen dargestellt, wobei das Format und die angezeigten Informationen angepasst
werden konnen.

FileDirector Dashboard stellt hierfur drei verschiedene Datenquellen zur Verfugung.

Process overview

Diese Datenquelle beinhaltet alle Prozesse mit der Gesamtsumme der Dokumente auf
jedem Prozess, innerhalb des gewahlten Aktenschranks.

Process detail view

Diese Datenquelle beinhaltet alle Prozesse mit allen Prozessschritten und die
Gesamtsumme aller Dokumente innerhalb eines Prozessschritts, innerhalb des gewahlten
Aktenschranks.

Document Index Fields

Diese Datenquelle verwendet Informationen innerhalb eines Dokumententyps. Verglichen
mit den zuvor genannten Datenquellen, ist diese nicht direkt mit Schritten vom Typ
Benutzeraktion im Prozessmanagement verknupft.

Konfiguration

Die Basis-Konfiguration von FileDirector Dashboard wird im FileDirector ConfigUtility
(Web), da FileDirector Dashboard Teil des WebServers ist, und im FileDirector Enterprise
Manager vorgenommen.

Hinweis:
Weitere Informationen finden Sie auch in der separaten FileDirector Dashboard
Kurzanleitung.
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Einstellungen

Dieser Knoten beinhaltet die Einstellungen fur das FileDirector Dashboard. Die
Einstellungen beinhalten zwei Reiter, Einstellungen und Datenquellen.

Dieser Knoten wird in jedem Aktenschrank angezeigt und die hier vorgenommenen
Einstellungen sind fur alle Dashboards im jeweiligen Aktenschrank gultig.

Reiter: Datenquellen

Timer

Aktualisierungsintervall (min)

Das FileDirector Dashboard aktualisiert die Daten automatisch, entsprechend des im
jeweiligen Aktenschrank eingestelltem Intervalls.

Der Standardwert ist 20 Minuten.

Hinweis:

Der Minimumwert fiir dieses Intervall ist 5 Minuten und der Maximumwert 60 Minuten.

Wird die Seite (iber F5 neu geladen, erfolgt keine Aktualisierung der Daten.

Die Aktualisierung der Daten findet nur entsprechend des Intervalls statt, welches im
Enterprise Manager fiir diesen Aktenschrank definiert wurde.

Registrierkarte Wechselintervall (min)

Die Option Registrierkarte Wechselintervall gibt das Intervall an, in denen die Container-
Reiter automatisch wechseln.

Der Minimumwert ist hierbei 7 Minute und der Maximumwert ist 20 Minuten.
Der Standardwert ist 5§ Minuten.

Hinweis:

Das hier eingestellte Intervall gilt nur wenn der Anzeige-Modus (View) verwendet wird.
SchriftgréBen

Der Abschnitt SchriftgroBen erlaubt es die GroRe der verwendeten Schriftart fur die
einzelnen Bereiche des Dashboards anzupassen.

Hinweis:
Die gewéhlten Werte in diesem Bereich sind global und werden bei allen erstellten
Dashboards und Diagrammen angewendet.

Title

Dashboard
Der Standardwert ist 73pt.

Der Wert kann tiber die Schaltflachen =/, auf der rechten Seit angepasst werden.

Hinweis:
Der Maximalwert ist 35pt.
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Toolbar

Der Standardwert ist 73pt.

Der Wert kann Uber die Schaltflachen
Hinweis:
Der Maximalwert ist 35pt.

Diagramm
Der Standardwert ist 73pt.
Der Wert kann Uber die Schaltflachen

Hinweis:
Der Maximalwert ist 35pt.

Balken

Der Standardwert ist 73pt.

Der Wert kann Uber die Schaltflachen
Hinweis:
Der Maximalwert ist 35pt.

Torten
Der Standardwert ist 73pt.
Der Wert kann Uber die Schaltflachen

Hinweis:
Der Maximalwert ist 35pt.

Tabelle

Der Standardwert ist 73pt.

Der Wert kann Uber die Schaltflachen
Hinweis:
Der Maximalwert ist 35pt.

Treemap

Der Standardwert ist 73pt.

Der Wert kann Uber die Schaltflachen
Hinweis:
Der Maximalwert ist 35pt.

Pivot
Der Standardwert ist 73pt.

Der Wert kann Uber die Schaltflachen

Hinweis:
Der Maximalwert ist 35pt.
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Messgeréte
Der Standardwert ist 73pt.

Der Wert kann iiber die Schaltflachen =/, auf der rechten Seit angepasst werden.

Hinweis:
Der Maximalwert ist 35pt.

Reiter: Datenquellen

Dieser Reiter beinhaltet zusatzliche Einstellungen fur die Datenquellen Document index
field und Process detail view, welche, anders als die Datenquelle Process overview, mit
FileDirector Indexfeldern genutzt werden kann.

Hinweis:
Diese Einstellungen gelten fiir alle Dashboard innerhalb des entsprechenden Aktenschranks.

Das Drop-down Menu Datenquellen zeigt die zwei verfigbaren, internen Datenquellen
Document index field und Process detail view.

Das Drop-down Menu Dokumententyp zeigt die, im entsprechenden Aktenschrank, zur
Verfugung stehenden Dokumententypen.

Es kdnnen mehrere Dokumententypen ausgewahlt werden.
Beispiel
Enstelungen Datenquelden
Datenquelle: Document index field v

Dokumententyp:
o A
Ausgangsieferschene

N lly Ausgangsrechrungen
Eingangsrednung
Name Kundenkommunikation
Auftragsnummer Leferschainrackdaufer v
Berater
Dokumentendatum i Mbnich
Kundenname
Kundennummer
PLZ
Produkt v
Rechnungsbetrag v
Rechnungsnummer
Rechnungsstatus
Stadt
Status
Vertriebsgebiet v
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Einstellungen

Datenquelle:

Dokumententyp:

Felder

Mame
Auftragsnummer
Berater
Dokumentendatum
Kundenname
Kundennummer
PLZ

Produkt
Rechnungsbetrag
Rechnungsnummer
Rechnungsstatus

Datenguellen

Document index field

Ausgangsrechnungen

Feld auswahlen Beschreibung

v

Stadt
Status

Vertriebsgebiet W

Fur diese Beispiele sind nur der Dokumententyp Ausgangsrechnungen und die
folgenden Felder dieses Dokumententyps in Kombination mit der Datenquelle Document
index field ausgewahlt worden:

DASHBOARD MENU

New.

Offnen...

Speichern

Datenquellen

Titel

Wahrung

Farbschema

Mitarbeiter
Rechnungsbetrag
Produkt
Vertriebsgebiet

X DATENQUELLEN

Speicherort der Dashboard-Einstellungen

Die Einstellungen von FileDirector Dashboard werden in der dbo.settings, innerhalb der
Datenbank des zugehdrigen Aktenschrankes, abgespeichert.
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ODBC Verknupfungen

Ubersicht

ODBC bedeutet Open Database Connectivity und ermdglicht Uber eine standardisierte
Schnittstelle den Zugang zu anderen Datenquellen. Diese Datenquellen kénnen andere
Datenbanken oder auch Tabellen aus Excel oder Textdateien sein.

Uber eine eindeutige Feldverknlipfung kénnen so Daten aus anderen Quellen direkt fir die
Indizierung hinzu gelesen werden.

Um auf diese Datenquelle, z.B. auf eine Tabelle aus einer Datenbank, zugreifen zu kénnen,
muss eine ODBC-VerknlUpfung auf Windowsebene eingerichtet werden.

Hinweis:
In den Spaltennamen einer ODBC-Quelle diirfen folgende Zeichen nicht vorkommen: , . ; +
- # * ? = : Leerzeichen <>

ODBC Quelle in Windows einrichten

Um die Datenquelle zu verknupfen, wahlen Sie auf dem FileDirector Server
Start = Systemsteuerung = Verwaltung = Datenquellen (ODBC)
und selektieren Sie das Tab System DSN.

Klicken Sie auf Hinzufiigen und wahlen Sie die Art der Datenquelle aus und klicken Sie
auf fertigstellen. Jetzt kann die Datenbankdatei ausgewahlt werden.

Far andere Arten von Datenquellen (z. B. eine SQL-Datenbank) wahlen Sie den
entsprechenden Typ aus und stellen Sie die flr den Zugriff bendtigten Optionen ein.

Stellen Sie sicher, dass der Benutzer fd-server Zugriffsrechte auf die ODBC-Quelle
besitzt, sofern ein Treiber verwendet wird, der keinen Benutzernamen und Passwort
verlangt. Wird im ODBC-Treiber ein Benutzer mit Passwort angegeben, so muss dieser
Zugriffsrechte auf die Datenquelle besitzen.
Hinweis:
Hier kann nur eine generelle Beschreibung der Einrichtung einiger ODBC-Treiber erfolgen, da
die Treiber Fremdprodukte sind und nicht zum FileDirector Lieferumfang gehéren. Bei
Schwierigkeiten mit ODBC-Treibern wenden Sie sich bitte an den Treiber-Hersteller.
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ODBC Verknupfung konfigurieren

Ist die Datenquelle im FileDirector hinterlegt, so kann aus dem FileDirector darauf
zugegriffen werden.

Selektieren Sie im Enterprise Manager den Zweig ODBC Verkniipfungen und klicken Sie
auf Neu.

Vergeben Sie fur die Verknupfung einen Namen und ggf. eine Beschreibung.

Im Feld ODBC-Quelle kann nun die ODBC-Verknupfung ausgewahlt werden, die auf dem
Server eingerichtet wurde.

Unter ODBC-Tabelle geben Sie den Namen der Tabelle aus der verknupften Datenbank
an, aus der die Felder ausgelesen werden sollen. Die Tabellennamen werden hier nicht
zur Auswahl gestellt, sondern mussen bei der Konfiguration bekannt sein. Wurde die
Tabelle eingetragen, erscheinen nach der Bestatigung mit Return die Felder aus der
angegebenen Tabelle im Bereich ODBC Spalte. Jetzt kdbnnen den angezeigten Eintragen
aus der ODBC-Tabelle die Indexfelder zugewiesen werden, die im FileDirector zur
Verfligung stehen.

Damit die Indexdaten bei der Indizierung eines Feldes im WinClient automatisch aus der
ODBC-Tabelle gelesen werden, muss einem Feld eine ODBC-Verknlpfung zugewiesen
werden.

Verbindungstext

In diese Zeile wird der entsprechende Verbindungsstring flr die gewahlte ODBC Quelle
eingetragen.

Beispiel
DSN=value;UID=value;PWD=value;Connection Timeout=600

Suchen Spalte
In dieser Spalte kbnnen ODBC UND Abfragen konfiguriert werden.

Gibt an, dass dieses Feld als Ausloser ausgewahlt wurde und dass dieses Feld UND-
abgefragt wird.

ODBC Verknupfung fur Excel-Tabelle

Um fur Excel eine ODBC Verknupfung zu erstellen, bendétigen Sie zunachst eine Tabelle
(Tabelle1) in Excel, die wie folgt aussehen kann:

1 Kundennummer Name Ort

2 12345 Spielberg Duisburg
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Richten Sie eine ODBC-Quelle ein, wobei der Treiber im Windows fur Excel ausgewahlt
und ein ODBC-Quellenname angegeben wird. In diesem Treiber kann die *.xIs - Datei
ausgewahlt werden, die die Tabelle1 enthalt.

Erstellen Sie im Enterprise Manager eine ODBC-Verknupfung, wie im vorherigen Abschnitt
beschrieben, und geben Sie folgende Angaben zur Verknupfung der Tabelle ein:

ODBC-Quelle = ODBC-Quellenname
ODBC-Tabelle = [Tabelle1$]

Jetzt sollten nach Bestatigung mit Return die Spalten der Excel-Tabelle erscheinen und
zuzuweisen sein. Bei Excel ist die Angabe des Tabellennamens in eckigen Klammern und
mit Dollarzeichen wichtig.

ODBC Verkniipfung fir *.csv- Datei

Eine *.csv-Datei ist im Prinzip eine Textdatei, die Indexdaten mit einem Semikolon getrennt
beinhaltet. Eine *.csv-Datei kann z.B. aus einer Excel-Tabelle exportiert werden. Diese
kann so aussehen, dass die erste Zeile die Spaltennamen und die darauffolgenden Zeilen
die Indexdaten beinhaltet:

1 Kundennummer Name Ort

2 12345 Spielberg Duisburg

Erstellen Sie zunachst eine ODBC-Quelle in der System -DSN wie bereits zuvor in diesem
Abschnitt beschrieben wurde.

Wahlen Sie den ODBC Microsoft Text Treiber, der fur CSV-Dateien verwendet werden
kann und wahlen Sie hier das Verzeichnis, in dem sich die CSV-Datei befindet. Klappen
Sie Optionen >> auf und entfernen Sie das Hakchen aus Standard (*.%).

Klicken Sie auf Format definieren und wahlen Sie die gewlinschte Datei aus.

Jetzt kdnnen verschiedene Optionen definiert werden, wie z. B. das Trennzeichen, ob der
Spaltenname in der ersten Zeile existiert.

Haben Sie die Konfiguration der ODBC Quelle fur die *.csv -Datei abgeschlossen, so kann
im FileDirector der ODBC Link eingerichtet werden.

Hier wird dann die ODBC-Quelle zugeordnet und als Tabelle der Dateiname der *.csv -
Datei.

ODBC-Quelle = ODBC-Quellenname
ODBC-Tabelle = odbc.csv

Jetzt sollten nach Bestatigung mit Return die Spalten der *.csv -Datei erscheinen und
zuzuweisen sein.
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ODBC Quelle fuir Oracle einrichten

Installieren Sie die Oracle Client-Software (einschliel3lich der ODBC- und Oracle-
Treiberoptionen). Erstellen Sie in der ODBC-Systemsteuerung einen System-
Datenquellennamen (DSN).

Wenn der ODBC-Treiber uberprift ist (und der DSN erstellt ist, wenn hier eine Oracle-
Datenbank vorliegt) fahren Sie im Enterprise Manager mit der Konfiguration der ODBC —
VerknlUpfung wie oben beschrieben fort.

Achten Sie bei einer Oracle Implementierung darauf, dass die neuesten Oracle ODBC-
Treiber installiert sind. Die standardmafligen Microsoft ODBC-Treiber sind nicht
kompatibel.

In Oracle 9i wahlen Sie den Treiber Oracle in Orahome 92, der nach der Installation in
der ODBC-Treiberliste aufgefuhrt ist.

So erstellen Sie einen DSN in Oracle

1. Wahlen Sie Start = Systemsteuerung (Control Panel) = Verwaltung
(Administrative Tools) = Datenquellen (ODBC) (Data Sources (ODBC)), um
das Dialogfeld ODBC-Datenquellenadministrator (ODBC Data Source
Administrator) zu offnen.

2. Klicken Sie im Dialogfeld ODBC-Datenquellenadministrator (ODBC Data

Source Administrator) auf die Registerkarte System-DSN (System DSN).

Klicken Sie auf Hinzufiigen (Add).

Wahlen Sie im Dialogfeld Neue Datenquelle erstellen (Create New Data

Source) den Oracle ODBC-Treiber aus.

5. Machen Sie im Dialogfeld Oracle ODBC-Treiber-Installation (Oracle ODBC
Driver Setup) die folgenden Angaben:

B w

Data Source Name (Datenquellenname)
Der Name fur den DSN, den Sie hinzufigen mdchten.

TNS Service Name (Dienstname)

Der Name der Oracle-Instanz, normalerweise im Format Datenbankname_Hostname.
Wenden Sie sich an den Oracle-Datenbank-administrator, um den richtigen Namen zu
erfragen.

UserID (Benutzerkennung) und Passwort

Hier muss eine gultige Benutzerkennung fir die Oracle-Datenbank eingetragen werden.
Diese Person muss Uber die Zugriffsrechte eines Datenbankeigentumers verflgen.

Die Aktenschranke des FileDirectors werden mit ihren ID-Namen unter der Rubrik Schema
in Oracle abgelegt. Zu jedem Aktenschranknamen wird gleichzeitig ein Benutzer mit dem
Namen der Aktenschrank-ID erzeugt, der Datenbankeigentumer ist. Daher kann in der
Standardeinstellung dieser Benutzer verwendet werden, um Uber den ODBC-Treiber auf
die Datenbank zuzugreifen.

Als UserlD muss nun der berechtigte Benutzer und das Passwort eingetragen werden.
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Beispiel

AktenschrankID = FD_DA15DA61

Passwort des Benutzers FD_DA15DA61 = Kennwort

(Einstellung flr das Passwort im Oracle-Enterprise Manager: = Sicherheit = Benutzer
= FD_DA15DA61 = Kennwort setzen)

UserlD: FD_DA15DA61/Kennwort

(In diesem Beispiel wurde eine Tabelle manuell in einer Aktenschrank-Datenbank fur
diesen Zweck angelegt. Ist die Tabelle in einer eigenen Datenbank, so muss das Kennwort
naturlich fur diese eingerichtet werden.)

Testen der Verbindung

Testen Sie die Verbindung und Beenden Sie die Einrichtung, wenn die Verbindung
erfolgreich war.

Nun kénnen Sie, wie zuvor beschrieben, im FileDirector Enterprise Manager, den ODBC-
Link einrichten.

ODBC-Quelle = ODBC-Quellenname
ODBC-Tabelle = Tabellenname angeben

Ist die ODBC-Verbindung korrekt installiert, erscheinen nach Bestatigung des
Tabellennamens die einzelnen Felder, die den FileDirector Feldern zuzuordnen sind.

Um die Felder im WinClient auffullen zu konnen, vergessen Sie nicht den Link in den
entsprechenden Feldern zu verknupfen.

Weitere Informationen zu ODBC Einstellungen

ODBC Treiber von Fremdanbietern

Es kann nicht garantiert werden, dass der FileDirector mit samtlichen ODBC Treibern von
Fremdanbietern einen Zugriff auf die entsprechenden Datenquellen ermoglicht.
FileDirector arbeitet mit dem Standard von Microsoft und greift daruber auf die ODBC
Quellen zu. Auf die Konfiguration der ODBC Treiber hat FileDirector keinen Einfluss.

Login nicht im ODBC Treiber konfigurierbar

Muss ein Login fur den Zugriff auf eine Datenbank konfiguriert werden, so lasst sich das
im Normalfall im ODBC Treiber einstellen. Sollte dies nicht der Fall sein, so bietet
FileDirector die Moglichkeit, ein separates Login in der Datei web.config auf dem Server
zu konfigurieren.

Lesen Sie dazu im Installationshandbuch den Abschnitt: ODBC Connection mit Passwort
verwenden.
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Overlays

Ubersicht

-

FileDirector bietet die Mdglichkeit von Overlays. Diese konnen im WinClient dafur benutzt
werden, dass hier hinterlegte HTML-Seiten als Vorlagen angeboten werden.

Sicherheit

Durch die Auswahl von Sicherheit in der Ubersicht der Overlays, 6ffnet sich ein Fenster,
welches einen Uberblick Uber alle vorhandenen Overlays und der entsprechenden
Sicherheitseinstellungen anzeigt.

Um die Rechte zu konfigurieren, wahlen Sie zuerst den Benutzer oder die Gruppe aus und
anschlieBend ein oder mehrere Overlays durch gleichzeitiges Dricken der STRG oder
Shift-Taste. Fur jedes Overlay kann fur Benutzer und Gruppen jeweils Zulassen oder
Verweigern zugewiesen werden.

Neues Overlay

Uber den Button Neu im Meni Overlay erscheint ein Dialogfenster zum Hinzufligen und
Entfernen von Overlays.

Felder in HTML Vorlage iibernehmen

Mit entsprechenden Anpassungen ist es mdglich, dass zuvor eingetragen Werte aus den
Indexfeldern in die entsprechend zugewiesenen Feldern der HTML Vorlage Gbernommen
werden.
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Ausschnitt einer Beispiel-HTML Vorlage:

¥

7 E sseripr
<, ] >
< /head:

<oy
wdiv class="stylel =<br /=&nbsip;&nbsip;dnbsp; TEST FORM<br fa<br /< divs

<div clagss="zTyle2">
<br />
«div_styles"margin-left: 4dpx; margin-right: 40px™=
<table style="width: 100%">
<EF>
<Tidl»

. <label 1d="Labell™ =applicant :<Mabels<br S><input names"Fo_BODOO4 24"
</rds

In diesem Fall wird das Label ,Applicant’ mit dem Inhalt des Feldes FD_BODO0042A gefilit.
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FormularDesigner

Ubersicht

Der FormularDesigner ermdglicht es auf einfache Weise individuelle Formulare zentral zu

erstellen und fur verschiedene Anwendungsbereiche zu verteilen. Die Formulare kdnnen
im PDF, HTML oder HTML (Div) Format hinterlegt werden.

Die erstellten Formulare kdnnen im FileDirector WinClient im Bereich Erstelle Seiten aus
der Vorlage aufgerufen werden oder auch Uber einen Link Kunden zur Verfigung gestellt
werden. Hier kann ein Link fur ein PDF, HTML oder HTML (div) Formular erzeugt werden.

Dieser Link kann im FileDirector Enterprise Manager oder im FileDirector WinClient im
oben genannten Bereich, Uber die Funktion Herunterladen, erzeugt werden.

Fir die einzelnen Formulare kdnnen unterschiedliche Definitionen hinterlegt werden, wie
zum Beispiel eine Einmalverwendung oder ein anonymer Aufruf des Formulars.

Grundeinstellung

Die Grundeinstellungen fur den Formulardesigner werden auf dem Knoten Formulare im
Enterprise Manager vorgenommen.

Hierflr wahlen Sie Einstellungen auf dem Knoten Formular. Diese kdnnen Sie entweder
uber das Kontextmenu der rechten Maustaste oder Uber den Bereich Aktionen am rechten
Rand des Enterprise Manager aufrufen.
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% Formular Einstelungen ES
Server Einstellungen
Server URL: http:/fdemoserver FileDirector
Server Schiissel: Erzeugen
oK Abbruch
Einstellung Beschreibung
Server URL Hier tragen Sie die URL Ihres FileDirector Systems

ein. Diese URL w_i_rd genutzt, wenn Formulare Uber
die Schaltflache Ubermitteln/Submit an das
System zuriickgesendet werden.

Server Schlussel Hiermit wird ein SchlUssel generiert, welcher in die
Formulare zur Verifizierung eingebunden wird und
entsprechend bei der Ubermittlung des
ausgefillten Formulars Uberprift.

Hinweis:
Sobald der generierte Schliissel gewechselt wird,

sind alle Formulare mit einem zuvor generierten
Schliissel ungliltig.

Neues Formular

Neue Formulare lassen sich mit der Funktion Neu im Knoten Formulare Uber das
Kontextmenu der rechten Maustaste oder den Bereich Aktionen erstellen.

Hierfir oOffnet sich das Fenster Formular Designer Einstellungen, indem die
Grundeinstellungen fur das Formular vorgenommen werden.
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Einstellungen

Einstellung

Name

Dokumententyp

Grole

Ausrichten

Schriftart

Hintergrundfarbe

Textfarbe

Server URL

Anonym

Einmalgebrauch

Zeige im Client

Beschreibung

Name des Formulars. Dieser Name wird im
FileDirector WinClient angezeigt, wenn die Option
Zeige im Client ausgewahlt wird.

Das Formular ist mit diesem Dokumententyp
verknupft. Ein zurickgesendetes Formular wird in
diesen Dokumententyp eingecheckt.

Ebenso gibt diese Einstellung vor, welche Felder
beim Mapping der Felder innerhalb der Einstellung
des gewahlten Elements zur Verfugung stehen.

Grole des Formulars. Mogliche Werte sind A4, A5,
US-Letter und US-Legal

Mogliche Ausrichtung: Hochformat/Querformat

Auswahl der Standard-Schriftart, welche fir neue
Elemente qilt.

Auswahl der Hintergrundfarbe fur das neue
Formular.

Auswahl der Standard-Textfarbe, welche fir neue
Elemente qilt.

Zeigt die Server URL an, welche unter Formular
Einstellungen definiert wurde.

Hinweis:
Die Server URL kann hier nicht verdndert werden.

Diese Option lasst eine Verwendung des
Formulars ohne vorheriger Authentifizierung zu.

Ist diese Option aktiviert, so akzeptiert der
FileDirector Server die Ubermittlung dieses
Formulars nur einmal.

Diese Option erlaubt die Verwendung des
Formulars im FileDirector WinClient. Hierbei wird
das Formular fur die Funktion Erstelle Seite aus
Vorlage verfugbar.
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Hinweis:

Die Einstellungen fiir GroBe und Orientierung stehen nur bei der ersten Erstellung des
Formulars zur Verfiigung und kénnen fiir existierende Formulare nicht mehr nachtraglich
angepasst werden.

Formularelemente
Fosrmuilsr
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Beschriftung
ABC

Einstellungen

Die folgenden Optionen kénnen fur ein Element vom Typ Beschriftung vorgenommen
werden:

Einstellung Beschreibung
Schriftart Fir jedes Element kann eine individuelle Schriftart

gewahlt werden.

Hinweis:
Die gewéhilte Schriftart muss auch auf dem
FileDirector Server installiert.

Hintergrundfarbe Die Hintergrundfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist WeiB.

@ setzt den Hintergrund auf Transparent.

Textfarbe Die Textfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist Schwarz.

Text Uber diesen Eintrag wird die Beschriftung der
Schaltflache definiert.
Die Standardbeschriftung ist Label.

Kurzinfo Hier kann eine Kurzinfo fir das entsprechende
Control eingegeben werden.
Dies wird bei der Verwendung des Controls im
Formular angezeigt.

Rand Die Optionen flir den Rand sind Keine und Solid.
Die Standardeinstellung ist Keine.

Randfarbe Fir den Fall, dass bei Rand die Option Solid

gewahlt wurde, kann hier eine Randfarbe
eingestellt werden.

Die Standardfarbe ist Schwarz.
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Einstellung Beschreibung

Randbreite Fur den Fall, dass bei Rand die Option Solid
gewahlt wurde, kann hier eine Randbreite
eingestellt werden.

Die Standardbreite ist 7.

Proportionale Hohe Diese Option passt die Hohe des Controls
automatisch an gewahlte SchriftgrofRe an.

Hinweis:

Ist diese Option nicht ausgewéhit, kann die Héhe
des Controls nicht kleiner als die Héhe der
Standardschriftart eingestellt werden.

Schriftart Arial, 12pt

Textfarbe _
Hintergrundfarbe @
Textblock Label

Kurzinfo

Rand keine -
Randfarbe _
Randbreite 1|q

Proportionale Hihe

Control I6schen

X

Ein gewahltes Control kann Uber diese Funktion im Kontextmenu der rechten Maustaste
wieder entfernt werden

Das Kontextmenl wird angezeigt, nachdem ein Rechtsklick auf das Control ausgefihrt
wurde.

Nach hinten stellen
il
5

Platziert das Control auf die hinterste Ebene aller vorhandenen Controls.
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Nach vorne stellen
r
L
Platziert das Control auf die vorderste Ebene aller vorhandenen Controls.

Hyperlink
==

Einstellungen

Die folgenden Optionen kénnen fur ein Element vom Typ Hyperlink vorgenommen
werden:

Einstellung Beschreibung
Schriftart Fir jedes Element kann eine individuelle Schriftart

gewahlt werden.

Hinweis:
Die gewéhlte Schriftart muss auch auf dem
FileDirector Server installiert.

Textfarbe Die Textfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist Schwarz.

Hintergrundfarbe Die Hintergrundfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist WeiB.
&  setzt den Hintergrund auf Transparent.

Textblock Hier kann ein beschreibender Text flr den
Hyperlink eingegeben werden.

Hyperlink Hier wird die zugehorige URL fur den Hyperlink
eingetragen.

Kurzinfo Hier kann eine Kurzinfo flr das entsprechende
Control eingegeben werden.
Dies wird bei der Verwendung des Controls im
Formular angezeigt.

Rand Die Optionen fur den Rand sind Keine und Solid.
Die Standardeinstellung ist Keine.
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Einstellung Beschreibung

Randfarbe Fur den Fall, dass bei Rand die Option Solid
gewahlt wurde, kann hier eine Randfarbe
eingestellt werden.

Die Standardfarbe ist Schwarz.
Randbreite Fur den Fall, dass bei Rand die Option Solid

gewahlt wurde, kann hier eine Randbreite
eingestellt werden.

Die Standardbreite ist 1.

Schriftart Arial, 12pt

Textfarbe _
Hintergrundfarbe ar
Textblod: Hyperlink

Hyperlink

Kurzinfo

Rand Keine A
Randfarbe _
Randbreite 18

Control I6schen

X

Ein gewahltes Control kann Uber diese Funktion im Kontextmenu der rechten Maustaste
wieder entfernt werden

Das Kontextmenu wird angezeigt, nachdem ein Rechtsklick auf das Control ausgefihrt
wurde.

Nach hinten stellen
i—il
L]
Platziert das Control auf die hinterste Ebene aller vorhandenen Controls.
Nach vorne stellen
r
)

Platziert das Control auf die vorderste Ebene aller vorhandenen Controls.
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Einzeilige Textbox

Einstellungen

Die folgenden Optionen koénnen fir ein Element vom Typ Einzeilige Textbox
vorgenommen werden:

Einstellung Beschreibung

Indexfeld Aus dem angezeigten Drop-down-Menu kann ein
FileDirector Indexfeld fur das Mapping gewahit
werden. Das Mapping verbindet das Element des
Formulars mit einem Indexfeld und die, spater im
Formular eingetragenen, Werte werden in das
Indexfeld Ubertragen.

Die Standardeinstellung ist Keine.

Hinweis:

Die Einstellungen des Feldes miissen zu den
Werten passen, welche spéter in das Formularfeld
eingetragen werden — z.B.: ein Zahlen Feld
erlaubt keine anderen Werte als Ziffern.

Schriftart Fir jedes Element kann eine individuelle Schriftart
gewahlt werden.
Hinweis:
Die gewdéhlte Schriftart muss auch auf dem
FileDirector Server installiert.

Textfarbe Die Textfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist Schwarz.

Hintergrundfarbe Die Hintergrundfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist WeiB.

& | setzt den Hintergrund auf Transparent.

Text Hier kann ein Standardtext eingegeben werden,
der angezeigt wird, wenn das Formular verwendet
wird. Dieser kann dann im Formular Uberschrieben
oder abgeandert werden, bevor das Formular an
den FileDirector gesendet wird.

; FileDirecto r FormularDesigner | 310

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Einstellung Beschreibung

Kurzinfo Hier kann eine Kurzinfo flr das entsprechende
Control eingegeben werden.

Dies wird bei der Verwendung des Controls im
Formular angezeigt.

Rand Die Optionen fur den Rand sind Keine und Solid.
Die Standardeinstellung ist Keine.

Randfarbe Fur den Fall, dass bei Rand die Option Solid
gewahlt wurde, kann hier eine Randfarbe
eingestellt werden.

Die Standardfarbe ist Schwarz.

Randbreite Fur den Fall, dass bei Rand die Option Solid
gewahlt wurde, kann hier eine Randbreite
eingestellt werden.

Die Standardbreite ist 1.

Tab-Index Die Option Tab-Index kann verwendet werden, um
die Elemente zu Nummerieren und eine
Reihenfolge festzulegen.

Wenn eine entsprechende Reihenfolge verwendet
wird, kdnnen Benutzer bequem zum nachsten Feld
springen, indem sie die Tab-Taste auf der Tastatur
verwenden.

Die Reihenfolge kann entweder manuell vergeben
werden, indem eindeutige Werte fir jedes Element
eingestellt werden.

ODER

Die Nummerierung kann automatisch erfolgen,
indem die Funktion Tab Indizes setzen vom
Kontextmenu der rechten Maustaste verwendet
wird.

Hinweis:

Sie auch Tab Indizes setzen.

Der Standardwert ist 0.

Validieren Wenn die Option Validieren aktiviert ist, muss das
entsprechende Feld im Formular einen Wert
enthalten. Sonst kann das Formular nicht an den
FileDirector Server gesendet werden.
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Einstellung Beschreibung

Proportionale Hohe Diese Option passt die Hohe des Controls
automatisch an gewahlte SchriftgroRe an.

Hinweis:

Ist diese Option nicht ausgewéhlt, kann die Héhe
des Controls nicht kleiner als die Héhe der
Standardschriftart eingestellt werden.

Indexfeld — Kein — -
Schriftart Arial, 12pt

rere [ |-
Hintergrundfarbe s
Textblock Textbox

Kurzinfo

Rand Solid -
Randfarbe _
Randbreite 1 :
Tab-Index ol
Validieren

Proportionale Hihe

Control I6schen

X

Ein gewahltes Control kann Uber diese Funktion im Kontextmenu der rechten Maustaste
wieder entfernt werden

Das Kontextmenu wird angezeigt, nachdem ein Rechtsklick auf das Control ausgefihrt
wurde.

Nach hinten stellen
L‘,:L
L]

Platziert das Control auf die hinterste Ebene aller vorhandenen Controls.
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Nach vorne stellen
r
L]
Platziert das Control auf die vorderste Ebene aller vorhandenen Controls.

Mehrzeilige Textbox

daa
dal

Einstellungen

Die folgenden Optionen konnen fur ein Element vom Typ Mehrzeilige Textbox
vorgenommen werden:

Einstellung Beschreibung

Indexfeld Aus dem angezeigten Drop-down-Menu kann ein
FileDirector Indexfeld fir das Mapping gewahit
werden. Das Mapping verbindet das Element des
Formulars mit einem Indexfeld und die, spater im
Formular eingetragenen, Werte werden in das
Indexfeld Gbertragen.

Die Standardeinstellung ist Keine.

Hinweis:

Die Einstellungen des Feldes miissen zu den
Werten passen, welche spéter in das Formularfeld
eingetragen werden — z.B.: ein Zahlen Feld
erlaubt keine anderen Werte als Ziffern.

Schriftart Fir jedes Element kann eine individuelle Schriftart
gewahlt werden.
Hinweis:
Die gewéhilte Schriftart muss auch auf dem
FileDirector Server installiert.

Textfarbe Die Textfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist Schwarz.

Hintergrundfarbe Die Hintergrundfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist WeiB.
& | setzt den Hintergrund auf Transparent.
Kurzinfo Hier kann eine Kurzinfo fir das entsprechende
Control eingegeben werden.

Dies wird bei der Verwendung des Controls im
Formular angezeigt.
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Einstellung Beschreibung

Rand Die Optionen fur den Rand sind Keine und Solid.
Die Standardeinstellung ist Keine.

Randfarbe Fur den Fall, dass bei Rand die Option Solid
gewahlt wurde, kann hier eine Randfarbe
eingestellt werden.

Die Standardfarbe ist Schwarz.

Randbreite Fur den Fall, dass bei Rand die Option Solid
gewahlt wurde, kann hier eine Randbreite
eingestellt werden.

Die Standardbreite ist 1.

Tab-Index Die Option Tab-Index kann verwendet werden, um
die Elemente zu Nummerieren und eine
Reihenfolge festzulegen.

Wenn eine entsprechende Reihenfolge verwendet
wird, kdnnen Benutzer bequem zum nachsten Feld
springen, indem sie die Tab-Taste auf der Tastatur
verwenden.

Die Reihenfolge kann entweder manuell vergeben
werden, indem eindeutige Werte fur jedes Element
eingestellt werden.

ODER

Die Nummerierung kann automatisch erfolgen,
indem die Funktion Tab Indizes setzen vom
Kontextmeni der rechten Maustaste verwendet
wird.

Hinweis:
Sie auch Tab Indizes setzen.
Der Standardwert ist 0.

Validieren Wenn die Option Validieren aktiviert ist, muss das
entsprechende Feld im Formular einen Wert
enthalten. Sonst kann das Formular nicht an den
FileDirector Server gesendet werden.

Textblock Hier kann ein Standardtext eingegeben werden,
der angezeigt wird, wenn das Formular verwendet
wird. Dieser kann dann im Formular Uberschrieben
oder abgeandert werden, bevor das Formular an
den FileDirector gesendet wird.
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Indexfeld — Kein — -
schriftart Arial, 12pt
ecove [ |
Hintergrundfarbe i
kurzinfo
Rand Salid -
Randfarbe _
Randbreite 15
Tab-Index aln
Validieren

Textblodk

Textarea

Control I6schen

X

Ein gewahltes Control kann Uber diese Funktion im Kontextmenu der rechten Maustaste
wieder entfernt werden

Das Kontextmenu wird angezeigt, nachdem ein Rechtsklick auf das Control ausgeflhrt
wurde.

Nach hinten stellen
L‘,ZL
L]
Platziert das Control auf die hinterste Ebene aller vorhandenen Controls.
Nach vorne stellen
r
)

Platziert das Control auf die vorderste Ebene aller vorhandenen Controls.
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Erweiterbare Tabelle
==

E=E

Einstellungen

Die folgenden Optionen koénnen fur ein Element vom Typ Erweiterbare Tabelle
vorgenommen werden:

Einstellung Beschreibung

Indexfeld Aus dem angezeigten Drop-down-Menu kann ein
FileDirector Indexfeld fir das Mapping gewahit
werden. Das Mapping verbindet das Element des
Formulars mit einem Indexfeld und die, spater im
Formular eingetragenen, Werte werden in das
Indexfeld Gbertragen.

Der empfohlene Feldtyp ist Memo.

Wird dieser verwendet, so speichert FileDirector
den Tabelleninhalt im CSV Format, mit einem
Semikolon als Trenner und einem Zeilenumbruch
am Ende jeder Tabellenzeile.

Die Standardeinstellung ist Keine.
Randfarbe Fur den Fall, dass bei Rand die Option Solid

gewahlt wurde, kann hier eine Randfarbe
eingestellt werden.

Die Standardfarbe ist Schwarz.

Spalten Definiert die Anzahl der Spalten der Tabelle,
Der Standardwert ist 3.

Randbreite Fir den Fall, dass bei Rand die Option Solid
gewahlt wurde, kann hier eine Randbreite
eingestellt werden.

Die Standardbreite ist 1.

Kurzinfo Hier kann eine Kurzinfo fir das entsprechende
Control eingegeben werden.

Dies wird bei der Verwendung des Controls im
Formular angezeigt.

Textfarbe Die Textfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist Schwarz.
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Einstellung Beschreibung

Typ Folgende Typen stehen zur Auswahl: Textblock,
Dropdown Box, Markierungsfeld und
Hochzéahlen

Hintergrundfarbe Die Hintergrundfarbe kann verandert werden. Die

Standardfarbe ist Weil3.

4 , setzt den Hintergrund auf Transparent.

Schriftart Flr jedes Element kann eine individuelle Schriftart
gewahlt werden.
Hinweis:
Die gewéhlte Schriftart muss auch auf dem
FileDirector Server installiert.

Textausrichtung Gibt die Ausrichtung des Textes innerhalb der
Spalte wieder.

Indexfeld |— Kein -— | W | Randfarbe _ III

Spalten | 3|< 2] Randbreite | 18]
Kurzinfao | |

Column name 1 Column name 2 Column name 3
row text row text

Textfarbe _ |I| Typ Textblodk | W |

Hintergrundfarbe | | D
schriftart | Arial, 12pt |E
Textausrichtung

||
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Control I6schen

X

Ein gewahltes Control kann Uber diese Funktion im Kontextmenu der rechten Maustaste
wieder entfernt werden

Das Kontextmenu wird angezeigt, nachdem ein Rechtsklick auf das Control ausgefuhrt
wurde.

Nach hinten stellen
LJ:L
L]
Platziert das Control auf die hinterste Ebene aller vorhandenen Controls.
Nach vorne stellen
r
L)
Platziert das Control auf die vorderste Ebene aller vorhandenen Controls.

Drop-down-Box

Einstellungen

Die folgenden Optionen kdnnen fur ein Element vom Typ Drop-down-Box vorgenommen
werden:

Einstellung Beschreibung

Indexfeld Aus dem angezeigten Drop-down-Menu kann ein
FileDirector Indexfeld fir das Mapping gewahit
werden. Das Mapping verbindet das Element des
Formulars mit einem Indexfeld und die, spater im
Formular eingetragenen, Werte werden in das
Indexfeld Gbertragen.

Die Standardeinstellung ist Keine.

Hinweis:

Die Einstellungen des Feldes miissen zu den
Werten passen, welche spéter in das Formularfeld
eingetragen werden — z.B.: ein Zahlen Feld
erlaubt keine anderen Werte als Ziffern.
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Einstellung Beschreibung

Schriftart Fir jedes Element kann eine individuelle Schriftart
gewahlt werden.

Hinweis:
Die gewéhlte Schriftart muss auch auf dem
FileDirector Server installiert.

Textfarbe Die Textfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist Schwarz.

Hintergrundfarbe Die Hintergrundfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist WeiB.

&  setzt den Hintergrund auf Transparent.

Kurzinfo Hier kann eine Kurzinfo flr das entsprechende
Control eingegeben werden.

Dies wird bei der Verwendung des Controls im
Formular angezeigt.

Positionen Hier kdnnen die Positionen der Drop-down-Liste
eingetragen werden. Die einzelnen Positionen
muassen durch “;” getrennt werden.

Hinweis:

Wurde fiir das Mapping eine Wortauswahlliste
verwendet, zeigt das spétere Formular den Inhalt
dieser Wortauswahlliste an.

Vorselektiert Die moglichen Optionen sind Keine oder ein Wert,
welcher zuvor im Bereich Positionen eingetragen
wurde.

Hinweis:

Wurde fiir das Mapping eine Wortauswahlliste
verwendet, so muss der Wert hdndisch in den
Bereich Wert, oberhalb, eingetragen werden.

Null Text Der hier eingetragene Wert wird angezeigt, wenn
kein Wert unter Vorselektiert gewahlt wurde.
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Einstellung Beschreibung

Tab-Index Die Option Tab-Index kann verwendet werden, um
die Elemente zu Nummerieren und eine
Reihenfolge festzulegen.

Wenn eine entsprechende Reihenfolge verwendet
wird, kdnnen Benutzer bequem zum nachsten Feld
springen, indem sie die Tab-Taste auf der Tastatur
verwenden.

Die Reihenfolge kann entweder manuell vergeben
werden, indem eindeutige Werte fur jedes Element
eingestellt werden.

ODER

Die Nummerierung kann automatisch erfolgen,
indem die Funktion Tab Indizes setzen vom
Kontextmenu der rechten Maustaste verwendet
wird.

Hinweis:
Sie auch Tab Indizes setzen.
Der Standardwert ist 0.

Mehrfachauswabhl Ist diese Option aktiviert, ist es moglich auf dem
Formular mehrere Werte einer Drop-down Liste
auszuwahlen.

Indexfeld — Kein — -
Schriftart Arial, 12pt

oo [ |-
Hintergrundfarbe a’
kurzinfao

Positionen

Vorzelektiert -
Mull Text

Tab-Index ol
Validieren

Mehrfachauswahl
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Control I6schen

X

Ein gewahltes Control kann Uber diese Funktion im Kontextmenu der rechten Maustaste
wieder entfernt werden

Das Kontextmenu wird angezeigt, nachdem ein Rechtsklick auf das Control ausgefuhrt
wurde.

Nach hinten stellen
LJ:L
L]
Platziert das Control auf die hinterste Ebene aller vorhandenen Controls.
Nach vorne stellen
r
L)
Platziert das Control auf die vorderste Ebene aller vorhandenen Controls.

Markierungsfeld

Einstellungen

Die folgenden Optionen koénnen fur ein Element vom Typ Erweiterbare Tabelle
vorgenommen werden:

Einstellung Beschreibung

Indexfeld Aus dem angezeigten Drop-down-Menu kann ein
FileDirector Indexfeld fur das Mapping gewahit
werden. Das Mapping verbindet das Element des
Formulars mit einem Indexfeld und die, spater im
Formular eingetragenen, Werte werden in das
Indexfeld Ubertragen.

Die Standardeinstellung ist Keine.

Hinweis:

Die Einstellungen des Feldes miissen zu den
Werten passen, welche spéter in das Formularfeld
eingetragen werden — z.B.: ein Zahlen Feld
erlaubt keine anderen Werte als Ziffern.
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Einstellung Beschreibung

Schriftart Fir jedes Element kann eine individuelle Schriftart
gewahlt werden.
Hinweis:
Die gewéhlte Schriftart muss auch auf dem
FileDirector Server installiert.

Textfarbe Die Textfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist Schwarz.

Hintergrundfarbe Die Hintergrundfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist WeiB.

&  setzt den Hintergrund auf Transparent.

Textblock Der hier eingetragene Wert wird entsprechend der
gewahlten Textausrichtung links oder rechts vom
Markierungsfeld angezeigt.

Wird das entsprechende Markierungsfeld auf dem
Formular gewahlt, so wird der entsprechende Wert
in das verknupfte Feld eingetragen.

Kurzinfo Hier kann eine Kurzinfo flr das entsprechende
Control eingegeben werden.

Dies wird bei der Verwendung des Controls im
Formular angezeigt.

Textausrichtung Die Ausrichtung gibt an, ob der Text, welcher unter
Textblock definiert wurde, spater im Formular links
oder rechts von der Markierung angezeigt werden
soll.

Vorselektiert Die moglichen Optionen fur Vorselektiert sind
Nein oder Ja.
Der Standardwert ist Nein.
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Einstellung Beschreibung

Tab-Index Die Option Tab-Index kann verwendet werden, um
die Elemente zu Nummerieren und eine
Reihenfolge festzulegen.

Wenn eine entsprechende Reihenfolge verwendet
wird, kdnnen Benutzer bequem zum nachsten Feld
springen, indem sie die Tab-Taste auf der Tastatur
verwenden.

Die Reihenfolge kann entweder manuell vergeben
werden, indem eindeutige Werte fur jedes Element
eingestellt werden.

ODER

Die Nummerierung kann automatisch erfolgen,
indem die Funktion Tab Indizes setzen vom
Kontextmenu der rechten Maustaste verwendet
wird.

Hinweis:

Sie auch Tab Indizes setzen.

Der Standardwert ist 0.

Validieren Wenn die Option Validieren aktiviert ist, muss das
entsprechende Feld im Formular einen Wert
enthalten. Sonst kann das Formular nicht an den
FileDirector Server gesendet werden.

Indexfeld — Kein — -
Schriftart Arial, 12pt
Textfarbe _
Hintergrundfarbe @
Textblod: Checkbax
Kurzinfo
Textausrichtung Rechts W
Varselektiert Mein v
Tab-Index ole
Validieren

||
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Control I6schen

X

Ein gewahltes Control kann Uber diese Funktion im Kontextmenu der rechten Maustaste
wieder entfernt werden

Das Kontextmenu wird angezeigt, nachdem ein Rechtsklick auf das Control ausgefuhrt
wurde.

Nach hinten stellen
il
5
Platziert das Control auf die hinterste Ebene aller vorhandenen Controls.
Nach vorne stellen
r
L)
Platziert das Control auf die vorderste Ebene aller vorhandenen Controls.

Radio Button

@E
QE

Hiertber kbnnen ein oder mehrere Radio Buttons dem Formular hinzugefligt werden und
entsprechenden Radio Gruppen zugewiesen werden.

Einstellungen

Die folgenden Optionen kdnnen fur ein Element vom Typ Radio Button vorgenommen
werden:

Einstellung Beschreibung

Indexfeld Aus dem angezeigten Drop-down-Menu kann ein
FileDirector Indexfeld fir das Mapping gewahit
werden. Das Mapping verbindet das Element des
Formulars mit einem Indexfeld und die, spater im
Formular eingetragenen, Werte werden in das
Indexfeld Gbertragen.

Die Standardeinstellung ist Keine.

Hinweis:

Die Einstellungen des Feldes miissen zu den
Werten passen, welche spéter in das Formularfeld
eingetragen werden — z.B.: ein Zahlen Feld
erlaubt keine anderen Werte als Ziffern.
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Einstellung Beschreibung

Schriftart Fir jedes Element kann eine individuelle Schriftart
gewahlt werden.
Hinweis:
Die gewéhlte Schriftart muss auch auf dem
FileDirector Server installiert.

Textfarbe Die Textfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist Schwarz.

Hintergrundfarbe Die Hintergrundfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist WeiB.

&  setzt den Hintergrund auf Transparent.

Textblock Der hier eingetragene Text wird entweder links
oder rechts von den Schaltflachen angezeigt. Die
Ausrichtung kann unterhalb gewahlt werden.

Wert Der hier eingetragene Wert wird in das verknlpfte
Feld eingetragen, wenn der Radio Button gewahlt
wurde.

Wird der Radio Button nicht gewahlt, so wird kein
Wert in das verknUpfte Feld eingetragen.

Kurzinfo Hier kann eine Kurzinfo flr das entsprechende
Control eingegeben werden.

Dies wird bei der Verwendung des Controls im
Formular angezeigt.

Textausrichtung Die Ausrichtung gibt an, ob der Text, welcher unter
Textblock definiert wurde, spater im Formular links
oder rechts von der Schaltflache angezeigt werden
soll.

Vorselektiert Die moglichen Optionen sind Nein oder Ja.
Die Standardeinstellung ist Nein.

Radio Gruppe Diese Option ermdglicht es mehrere Controls des
Typs Radio Button zu einer Gruppe

zusammenzufassen. Dies verhindert sich
widersprechende Eintrage auf dem Formular.
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Einstellung Beschreibung

Tab-Index Die Option Tab-Index kann verwendet werden, um
die Elemente zu Nummerieren und eine
Reihenfolge festzulegen.

Wenn eine entsprechende Reihenfolge verwendet
wird, kdnnen Benutzer bequem zum nachsten Feld
springen, indem sie die Tab-Taste auf der Tastatur
verwenden.

Die Reihenfolge kann entweder manuell vergeben
werden, indem eindeutige Werte fur jedes Element
eingestellt werden.

ODER

Die Nummerierung kann automatisch erfolgen,
indem die Funktion Tab Indizes setzen vom
Kontextmenu der rechten Maustaste verwendet
wird.

Hinweis:
Sie auch Tab Indizes setzen.
Der Standardwert ist 0.

Validieren Wenn die Option Validieren aktiviert ist, muss das
entsprechende Feld im Formular einen Wert
enthalten. Sonst kann das Formular nicht an den
FileDirector Server gesendet werden.

Indexfeld — Kein — -
Schriftart Arial, 12pt
Textfarbe I -
Hintergrundfarbe @
Textblock Radio button
Wert
Kurzinfo
Textausrichtung Rechts W
Vorselektiert Mein -
Radio Gruppe oln
Tab-Index ol
Validieren

||
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Control I6schen

X

Ein gewahltes Control kann Uber diese Funktion im Kontextmenu der rechten Maustaste
wieder entfernt werden

Das Kontextmenu wird angezeigt, nachdem ein Rechtsklick auf das Control ausgefuhrt
wurde.

Nach hinten stellen
L(]‘
L]
Platziert das Control auf die hinterste Ebene aller vorhandenen Controls.
Nach vorne stellen
r
L)
Platziert das Control auf die vorderste Ebene aller vorhandenen Controls.

Kalender

Uber diese Schaltflache kann ein Kalender Control in das Formular eingebettet werden.

Einstellungen

4 [

7%
Die folgenden Optionen kénnen flr ein Element vom Typ Kalender vorgenommen werden:

Einstellung Beschreibung

Indexfeld Aus dem angezeigten Drop-down-Menu kann ein
FileDirector Indexfeld fir das Mapping gewahit
werden. Das Mapping verbindet das Element des
Formulars mit einem Indexfeld und die, spater im
Formular eingetragenen, Werte werden in das
Indexfeld Gbertragen.

Die Standardeinstellung ist Keine.
Hinweis:
Die Einstellungen des Feldes miissen zu den
Werten passen, welche spéter in das Formularfeld

eingetragen werden — z.B.: ein Zahlen Feld
erlaubt keine anderen Werte als Ziffern.
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Einstellung

Schriftart

Textfarbe

Hintergrundfarbe

Kurzinfo

Rand

Randfarbe

Randbreite

§ FileDirector

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT

Beschreibung
Fir jedes Element kann eine individuelle Schriftart

gewahlt werden.

Hinweis:
Die gewéhlte Schriftart muss auch auf dem
FileDirector Server installiert.

Die Textfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist Schwarz.

Die Hintergrundfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist WeiB.

&  setzt den Hintergrund auf Transparent.

Hier kann eine Kurzinfo flr das entsprechende
Control eingegeben werden.

Dies wird bei der Verwendung des Controls im
Formular angezeigt.

Die Optionen fur den Rand sind Keine und Solid.
Die Standardeinstellung ist Keine.

Fir den Fall, dass bei Rand die Option Solid

gewahlt wurde, kann hier eine Randfarbe
eingestellt werden.

Die Standardfarbe ist Schwarz.
Fir den Fall, dass bei Rand die Option Solid

gewahlt wurde, kann hier eine Randbreite
eingestellt werden.

Die Standardbreite ist 1.
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Einstellung
Tab-Index

Validieren

Indexfeld — Kein —
Schriftart Arial, 12pt

Textfarbe I

Hintergrundfarbe

Kurzinfo

Rand Salid
Randfarbe
Randbreite
Tab-Index

Validieren

§ FileDirector

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT

Beschreibung

Die Option Tab-Index kann verwendet werden, um
die Elemente zu Nummerieren und eine
Reihenfolge festzulegen.

Wenn eine entsprechende Reihenfolge verwendet
wird, kdnnen Benutzer bequem zum nachsten Feld
springen, indem sie die Tab-Taste auf der Tastatur
verwenden.

Die Reihenfolge kann entweder manuell vergeben
werden, indem eindeutige Werte fur jedes Element
eingestellt werden.

ODER

Die Nummerierung kann automatisch erfolgen,
indem die Funktion Tab Indizes setzen vom
Kontextmenu der rechten Maustaste verwendet
wird.

Hinweis:
Sie auch Tab Indizes setzen.
Der Standardwert ist 0.

Wenn die Option Validieren aktiviert ist, muss das
entsprechende Feld im Formular einen Wert
enthalten. Sonst kann das Formular nicht an den
FileDirector Server gesendet werden.
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Control I6schen

X

Ein gewahltes Control kann Uber diese Funktion im Kontextmenu der rechten Maustaste
wieder entfernt werden

Das Kontextmenu wird angezeigt, nachdem ein Rechtsklick auf das Control ausgefuhrt
wurde.

Nach hinten stellen
L‘,ZL
L]
Platziert das Control auf die hinterste Ebene aller vorhandenen Controls.
Nach vorne stellen
r
L)
Platziert das Control auf die vorderste Ebene aller vorhandenen Controls.

Horizontale/Vertikale Linie

Einstellungen

L

Y
Die folgenden Optionen kénnen fir ein Element vom Typ Horizontale/Vertikale Linie
vorgenommen werden:

Einstellung Beschreibung
Hintergrundfarbe Die Hintergrundfarbe kann verandert werden. Die

Standardfarbe ist WeiR.

“ | setzt den Hintergrund auf Transparent.

Rand Die Optionen fir den Rand sind Keine und Solid.
Die Standardeinstellung ist Keine.

Randbreite Fir den Fall, dass bei Rand die Option Solid
gewahlt wurde, kann hier eine Randbreite
eingestellt werden.

Die Standardbreite ist 1.
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Hinteragrundfarbe _ 4

Rand Solid -

Randbreite

Control I6schen

X

Ein gewahltes Control kann Uber diese Funktion im Kontextmenu der rechten Maustaste
wieder entfernt werden

Das Kontextmenu wird angezeigt, nachdem ein Rechtsklick auf das Control ausgeflhrt
wurde.

Nach hinten stellen
il
&
Platziert das Control auf die hinterste Ebene aller vorhandenen Controls.
Nach vorne stellen
I__I .
N
Platziert das Control auf die vorderste Ebene aller vorhandenen Controls.

Rechteck

L]
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Einstellungen

[

oy

Die folgenden Optionen konnen fur ein Element vom Typ Rechteck vorgenommen werden:
Einstellung Beschreibung

Indexfeld Aus dem angezeigten Drop-down-Menu kann ein
FileDirector Indexfeld fur das Mapping gewahlt
werden. Das Mapping verbindet das Element des
Formulars mit einem Indexfeld und die, spater im
Formular eingetragenen, Werte werden in das
Indexfeld Ubertragen.

Die Standardeinstellung ist Keine.

Hinweis:

Die Einstellungen des Feldes miissen zu den
Werten passen, welche spéter in das Formularfeld
eingetragen werden — z.B.: ein Zahlen Feld
erlaubt keine anderen Werte als Ziffern.

Schriftart Fir jedes Element kann eine individuelle Schriftart
gewahlt werden.
Hinweis:
Die gewéhlte Schriftart muss auch auf dem
FileDirector Server installiert.

Textfarbe Die Textfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist Schwarz.

Hintergrundfarbe Die Hintergrundfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist WeiB.

& | setzt den Hintergrund auf Transparent.

Textblock Hier kann ein beschreibender Text eingegeben
werden.
Kurzinfo Hier kann eine Kurzinfo flr das entsprechende

Control eingegeben werden.
Dies wird bei der Verwendung des Controls im
Formular angezeigt.

Rand Die Optionen fur den Rand sind Keine und Solid.
Die Standardeinstellung ist Keine.
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Einstellung Beschreibung

Randfarbe Fur den Fall, dass bei Rand die Option Solid
gewahlt wurde, kann hier eine Randfarbe
eingestellt werden.

Die Standardfarbe ist Schwarz.
Randbreite Fur den Fall, dass bei Rand die Option Solid

gewahlt wurde, kann hier eine Randbreite
eingestellt werden.

Die Standardbreite ist 1.

Indexfeld — Kein — -
Schriftart Arial, 12pt

Hintergrundfarbe a
Textblock

Kurzinfo

Rand Salid A
Randfarbe _
Randbreite 15

Control I6schen

X

Ein gewahltes Control kann Uber diese Funktion im Kontextmenu der rechten Maustaste
wieder entfernt werden

Das Kontextmenl wird angezeigt, nachdem ein Rechtsklick auf das Control ausgefihrt
wurde.

Nach hinten stellen
‘L‘fi,
lasc)
Platziert das Control auf die hinterste Ebene aller vorhandenen Controls.
Nach vorne stellen
r
L

Platziert das Control auf die vorderste Ebene aller vorhandenen Controls.
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Bild

—_——
[E——

Hieruber kann eine Bilddatei in das Formular eingebunden werden.

Hinweis:

Das Control muss explizit auf dem Formular ausgewéhlt werden. Erst danach ist die Funktion
Erlaube Zeichnen aktiv, sofern diese in den Einstellungen fiir dieses Control gewéhlt wurde.

Einstellungen

[

iy

Die folgenden Optionen kénnen flr ein Element vom Typ Bild vorgenommen werden:

Einstellung
Bildpfad

Kurzinfo

Als Hintergrund verwenden

Erlaube Zeichnen

Stift-Einstellungen: Farbe

Stift-Einstellungen: Breite

= FileDirector

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT

Beschreibung

Uber ... kann eine Bild hinzugefiigt werden.

Hier kann eine Kurzinfo fir das entsprechende
Control eingegeben werden.

Dies wird bei der Verwendung des Controls im
Formular angezeigt.

Das gewahlte Bild wird als Hintergrund verwendet.

Wird diese Option aktiviert, so wird das Bild immer
in der linken, oberen Ecke der entsprechenden
Seite platziert und kann von dort aus vergrofert
werden.

Erlaubt das Zeichnen auf dem Bild.

Hiermit kann eine Stiftfarbe gewahlt werden, die
beim Zeichnen verwendet wird.

Die Standardfarbe ist Schwarz.

Hiermit kann eine Stiftbreite gewahlt werden, die
beim Zeichnen verwendet wird.

Die Standardbreite ist 7.
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Bildpfad
Kurzinfo

Als Hintergrund verwenden

Stift Einstellungen

Breite 15

Signatur

Pl

Uber dieses Control kénnen Signaturen auf einem Formular hinzugefligt werden.

Hinweis:
Das Control muss explizit auf dem Formular ausgewéhlt werden. Erst danach kann eine
Unterschrift in den Bereich eingetragen werden.

Einstellungen

L

LY
Die folgenden Optionen kdnnen fir ein Element vom Typ Signatur vorgenommen werden:
Einstellung Beschreibung
Hintergrundfarbe Die Hintergrundfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist WeiBs.
« | setzt den Hintergrund auf Transparent.
Kurzinfo Hier kann eine Kurzinfo fir das entsprechende
Control eingegeben werden.
Dies wird bei der Verwendung des Controls im

Formular angezeigt.

Button Text Mit dieser Schaltflache kann das Unterschriftsfeld
geldscht und die Unterschrift bei Bedarf erneut
eingegeben werden.

Der hier eingegebene Text wird als beschreibender
Text fur diese Schaltflache verwendet.

Der Standardwert ist Loschen.
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Einstellung Beschreibung

Pinsel GroRe Hiermit kann eine Pinselgrofie gewahlt werden, die
beim Unterzeichnen verwendet wird.

Die Standardbreite ist 70.

Validieren Wenn die Option Validieren aktiviert ist, muss das
entsprechende Feld im Formular einen Wert
enthalten. Sonst kann das Formular nicht an den
FileDirector Server gesendet werden.

Hintergrundfarbe i
Kurzinfo

Button Text Delete

Pinsel Grafe 118

Validieren

Control I6schen

X

Ein gewahltes Control kann Uber diese Funktion im Kontextmenu der rechten Maustaste
wieder entfernt werden

Das Kontextmenu wird angezeigt, nachdem ein Rechtsklick auf das Control ausgefuhrt
wurde.

Nach hinten stellen
L{l
L]

Platziert das Control auf die hinterste Ebene aller vorhandenen Controls.

Nach vorne stellen
=
L)

Platziert das Control auf die vorderste Ebene aller vorhandenen Controls.
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Dateianhang

£

Die Schaltflache Datei hochladen fugt dem Formular ein Element flir den Dateiupload
hinzu. Diese Schaltflache wird auf der aktuell angezeigten Seite, im oberen, linken Bereich
hinzugefligt und kann anschlielRend per Drag&Drop positioniert werden.

Hinweis:
Pro Formular sind mehrere Schaltflaéchen vom Typ Datei hochladen zuléssig.

Einstellungen

A

Die folgenden Optionen konnen fur ein Element vom Typ Anhange hochladen
vorgenommen werden:

Einstellung Beschreibung

Schriftart Fir jedes Element kann eine individuelle Schriftart
gewahlt werden.
Hinweis:
Die gewéhlte Schriftart muss auch auf dem
FileDirector Server installiert.

Hintergrundfarbe Die Hintergrundfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist WeiB.

&  setzt den Hintergrund auf Transparent.

Textfarbe Die Textfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist Schwarz.

Text Der hier eingegebene Text wird als beschreibender
Text fur die Schaltflache Dateianhang verwendet..

Text fur Einfachauswahl Der hier hinterlegte Text wird angezeigt, nachdem
eine einzelne Datei Uber das Formular
hochgeladen wurde.

Text fur Mehrfachauswahl Der hier hinterlegte Text wird angezeigt, nachdem
mehrere Dateien Uber das Formular hochgeladen
wurden.

Hinweis:
Hierftir muss die Option Erlaube
Mehrfachauswahl aktiviert sein.
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Einstellung Beschreibung

Kurzinfo Hier kann eine Kurzinfo flr das entsprechende
Control eingegeben werden.
Dies wird bei der Verwendung des Controls im
Formular angezeigt.

Rand Die Optionen fur den Rand sind Keine und Solid.
Die Standardeinstellung ist Keine.
Fir den Fall, dass bei Rand die Option Solid

gewahlt wurde, kann hier eine Randfarbe
Randfarbe eingestellt werden.

Die Standardfarbe ist Schwarz.

Fir den Fall, dass bei Rand die Option Solid
. gewahlt wurde, kann hier eine Randbreite
Randbreite eingestellt werden.

Die Standardbreite ist 1.

Wenn die Option Validieren aktiviert ist, muss das
entsprechende Feld im Formular einen Wert
enthalten. Sonst kann das Formular nicht an den
FileDirector Server gesendet werden.

Validieren

Diese Option ist notwendig, um das Hochladen von
mehreren Dateien zu ermoglichen. Gleichzeitig
verhalt sie sich ahnlich wie eine Ersetzen oder
Anhangen-Funktion.

Nicht ausgewahlt

Ist diese Option nicht ausgewahlt und die

Erlaube Mehrfachauswahl Schaltflache Anhang wird mehrfach verwendet, so
werden zuvor hochgeladene Dateien durch den
letzten Hochlade-Vorgang ersetzt.

Ausgewahlt

Ist diese Option ausgewahlt und die Schaltflache
Anhang wird mehrfach verwendet, so werden
Dateien jeweils angehangt.
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Schriftart Arial, 12pt

Textfarbe _
Hintergrundfarbe @
Textblock Attach files

Text fiir Einfachaus: | 1 file attached.

Text fiir Mehrfachal |{count} files attached.

Kurzinfo

Rand Solid -
Randfarbe _
Randbreite 1]y
Validieren

Mehrfachauswahl

Control I6schen

X

Ein gewahltes Control kann Uber diese Funktion im Kontextmenu der rechten Maustaste
wieder entfernt werden

Das Kontextmenu wird angezeigt, nachdem ein Rechtsklick auf das Control ausgeflhrt
wurde.

Nach hinten stellen
ul
L]
Platziert das Control auf die hinterste Ebene aller vorhandenen Controls.
Nach vorne stellen
L_u
L
Platziert das Control auf die vorderste Ebene aller vorhandenen Controls.

Ubermitteln
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Einstellungen

Fir jedes Element vom Typ Ubermitteln kann individuell eine Schriftart, Hintergrundfarbe
und Textfarbe gewahlt werden.

Das Menu Einstellungen kann Uber das KontextmenU der rechten Maustaste geoffnet
werden. Hierfur klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewunschte Element und
wahlen Conftroleinstellungen.

Die Beschriftung der Schaltfliche Ubermitteln wird im Feld Textblock festgelegt.

Einstellungen

A

Die folgenden Optionen kénnen fiir ein Element vom Typ Ubermitteln vorgenommen
werden:

Einstellung Beschreibung

Schriftart Fir jedes Element kann eine individuelle Schriftart
gewahlt werden.
Hinweis:
Die gewéhilte Schriftart muss auch auf dem
FileDirector Server installiert.

Textfarbe Die Textfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist Schwarz.

Hintergrundfarbe Die Hintergrundfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist WeiB.

“ | setzt den Hintergrund auf Transparent.

Text Der hier eingegebene Text wird als beschreibender
Text fur die Schaltflache Ubermitteln verwendet.

In App unsichtbar Diese Option verbirgt die Schaltflaiche Ubermitteln
in der App.

Wenn FileDirector Formulare in der iOS oder
Android Formular App genutzt werden, ist es
notwendig, dass die Ubermitteln Schaltflache auf
dem Formular nicht angezeigt wird und die in-App
Funktionalitat fiir das Ubermitteln verwendet wird.
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Schriftart Arial, 12pt

Textfarbe _
Hintergrundfarbe @
Textblock An FileDirector senden

Kurzinfao

In App unsichtbar

Control I6schen

X

Ein gewahltes Control kann Uber diese Funktion im Kontextmeni der rechten Maustaste
wieder entfernt werden

Das Kontextmenl wird angezeigt, nachdem ein Rechtsklick auf das Control ausgefihrt
wurde.

Nach hinten stellen
uji_
L]
Platziert das Control auf die hinterste Ebene aller vorhandenen Controls.
Nach vorne stellen
r
)
Platziert das Control auf die vorderste Ebene aller vorhandenen Controls.

Werkzeugleiste: Seiten

M id|L v [|[b|M L@L‘ﬁ L:é; @}\{ s—1——% 0%

Uber die Schaltflaichen dieser Werkzeugleiste kann durch das Formular navigiert und
Seiten hinzugefligt oder entfernt werden.

Erste Seite

X

Uber die Schaltfliche Erste Seite wird im FormularDesigner die erste Seite eines
mehrseitigen Formulars angezeigt.

Die Schaltflache ist inaktiv, wenn die erste Seite eines mehrseitigen Formulars schon
angezeigt wird oder das aktuelle Formular nur eine Seite beinhaltet.
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Vorherige Seite

d

Uber die Schaltflache Vorherige Seite kann eine Seite zurlicknavigiert werden.

Die Schaltflache ist inaktiv, wenn die erste Seite eines mehrseitigen Formulars schon
angezeigt wird oder das aktuelle Formular nur eine Seite beinhaltet.

Néchste Seite

b

Uber die Schaltflache Ndchster Seite kann auf die nachste Seite navigiert werden.
Die Schaltflache ist inaktiv, wenn die letzte Seite eines mehrseitigen Formulars schon
angezeigt wird oder das aktuelle Formular nur eine Seite beinhaltet.

Letzte Seite

M

Uber die Schaltfliche Letzte Seite wird im FormularDesigner die letzte Seite eines
mehrseitigen Formulars angezeigt.

Die Schaltflache ist inaktiv, wenn die letzte Seite eines mehrseitigen Formulars schon
angezeigt wird oder das aktuelle Formular nur eine Seite beinhaltet.

Seite hinzufiigen

I_I
L&

Uber die Schaltflache Seite hinzufiigen kann eine neue, leere Seite am Ende des
aktuellen Formulars angefugt werden.

Seite einfiigen

Bl

L;.l_'-l

Uber die Schaltflaiche Seite einfiigen kann eine neue, leere Seite hinter der aktuell
angezeigten Seite eingefligt werden.

Seite entfernen

L&

Uber die Schaltflaiche Seite entfernen kann die aktuell angezeigte Seite des Formulars
unwiderruflich geldscht werden.

Sollte eine Seite versehentlich geléscht werden, so kann das Fenster des
FormularDesigners uber die Schaltflache Abbrechen geschlossen werden. Alle nicht
gespeicherten Veranderungen werden verworfen.
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Zoomregler

Uber den Zoomregler kann die VergroBerungsstufe der aktuellen Seite erhoht oder
verringert werden.

Vorschau

Die Funktion Vorschau 6ffnet das erstellte Formular in einem separaten Fenster, damit das
Ergebnis vor der Bereitstellung Uberprift werden kann.

Beispiel
Das unten angezeigte Beispiel zeigt die Vorschau des Formulars, welches am Anfang des
Kapitels abgebildet ist.

Vorschau [ x |

Verpflichtend ~ Optional 2

Technikerbericht

Kundenname Unser Kunde GmbH
Adresse: Firmenstraie 1a, 12345 Stadt
Ansprechpartner(in):  Frau Schmidt

Techniker [ |

Einsatzzeit von: [ V] bis: V] Pause (in Min.) v

Produkt: FileDirector SBE

FileDirector Enterprise
ScanFile

Bericht ‘

Unterschrift

Bericht an FileDirector Gbermitteln

Formulareigenschaften

ARLY

7%

Uber den Reiter Einstellungen kdénnen grundlegenden Eigenschaften des Formulars
angepasst werden.

Siehe:
Eigenschaften

Uber den Reiter Ausdriicke kénnen Controls vom Typ Einzeilige Textbox fiir einfache
Kalkulationen genutzt werden.
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Hierflr stehen die folgenden Operatoren zur Wahil:

Kontextmenu: Rechte Maustaste

Uber einen Klick mit der rechten Maustaste, in einen freien Bereich des Formulars, 6ffnet
sich ein Kontextmeni mit folgenden Optionen:

Anheften an Gitter aktivieren/deaktivieren

Schaltet das Anheften an das Gitter an oder aus. Ist diese Option aktiviert, so werden alle
Controls automatisch ans Gitter angeheftet, wenn sie verschoben werden. Dies ermoglicht
eine einfache und akkurate Gestaltung des Formulars.

Formular bereinigen
a5

Diese Option ermdglicht es alle Inhalte des angezeigten Formulars zu entfernen, nachdem
dies in einem Hinweis-Fenster bestatigt wurde.

Formulareinstellungen

7%

Diese Option 6ffnet die Formulareinstellungen. Diese bieten drei Reiter:
Einstellungen
Ausdriicke
Antwort

Uber den Reiter Einstellungen konnen grundlegenden Eigenschaften des Formulars
angepasst werden, der Reiter Ausdriicke bietet die Moglichkeit Werte, die in ein Formular
eingetragen wurden, fur Berechnungen zu verwenden.

Der Reiter Antwort bietet optionale Umleitungen an. Diese kann statisch anhand einer
vorgegebenen Umleitungs-URL sein oder Uber bis zu drei Links auf der Antwortseite,
die dem Benutzer zur Auswahl stehen.

Siehe:

Eigenschaften

Hinweis:

Sobald die Option Umleitungs URL verwendet wird, werden die Links auf der
Antwortseite deaktiviert.
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Formular
Einstellung Beschreibung

Name Name des Formulars. Dieser Name wird im
FileDirector WinClient angezeigt, wenn die Option
Zeige im Client ausgewahlt wird.

Dokumententyp Das Formular ist mit diesem Dokumententyp
verknlpft. Ein zurlickgesendetes Formular wird in
diesen Dokumententyp eingecheckt.

Ebenso gibt diese Einstellung vor, welche Felder
beim Mapping der Felder innerhalb der Einstellung
des gewahlten Elements zur Verfigung stehen.

Server URL Zeigt die Server URL an, welche unter Formular
Einstellungen definiert wurde.

Hinweis:
Die Server URL kann hier nicht verédndert werden.

Dateiformat Definiert das Dateiformat, indem das Formular in
FileDirector gespeichert wird, nachdem es Uber die
App oder den Browser Ubermittelt wurde.

Mogliche Formate sind PDF oder HTML.

Anonym Diese Option lasst eine Verwendung des
Formulars ohne vorheriger Authentifizierung zu.

Einmalgebrauch Ist diese Option aktiviert, so akzeptiert der
FileDirector Server die Ubermittlung dieses
Formulars nur einmal.

Zeige im Client Diese Option erlaubt die Verwendung des
Formulars im FileDirector WinClient. Hierbei wird
das Formular fur die Funktion Erstelle Seite aus
Vorlage verfugbar.
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Seite
Einstellung

Name

Schriftart

Hintergrundfarbe

Textfarbe

Beispiel

Beschreibung

Ein mehrseitiges Formular wird in Reitern
angezeigt, wobei jeder Reiter eine Seite
reprasentiert.

Der hier vergebene Name wird als Beschreibung
fur die angezeigten Reiter der Seiten genutzt.
Hinweis:
Siehe das Beispiel unterhalb.

Fir dieses Element kann eine individuelle Schriftart
gewahlt werden.

Hinweis:

Die gewéhlte Schriftart muss auch auf dem
FileDirector Server installiert.

Die Hintergrundfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist WeiB.

Die Textfarbe kann verandert werden. Die
Standardfarbe ist Schwarz.

In dem hier gezeigten Beispiel ist als beschreibender Name fur die erste Seite
Verpflichtend und fur die zweite Seite Optional gewahlt worden.

Seite

Mame Verpflichtend
schriftart Arial, 12pt
Hintergrundfarbe

iere I |

Seite

Mame Optional
Schriftart Arial, 12pt
Hintergrundfarbe
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Vorschau

| Verpflichtend Opticnal ‘

Technikerbericht

Uber den Reiter Ausdriicke kdnnen Controls vom Typ Einzeilige Textbox fir einfache
Kalkulationen genutzt werden. Hierfur stehen die folgenden Operatoren zur Wahl:

o +
° -

° *

o /

Einstellungen Ausdriicke

Tielfeld

1 Kundenname

/b

Uber die oberen, rechten Schaltfliche kénnen Ausdriicke hinzugefiigt, verandert,
umbenannt oder getestet werden.

Meu

Uber die Schaltfliche Neu kann ein Ausdruck definiert werden, nachdem die
entsprechenden Controls auf dem Formular eingerichtet wurden.

Fir jeden Ausdruck muss ein eindeutiger Name vergeben werden. Anschliellend 6ffnet
sich das Fenster bearbeiten, wo der Ausdruck im Baukastenprinzip definiert werden kann.
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Nummerierung von verfiigbaren Feldern

Nachdem der Reiter Ausdriicke gewahlt wurde, werden alle Felder, die flr die Funktion
Ausdriicke verwendet werden kdnnen, mit einer Nummerierung angezeigt.
Hinweis:
Die Nummerierung basiert auf der Reihenfolge, indem die Felder erstellt wurden.
Diese Reihenfolge der Nummerierung ist unabhéngig von der Reihenfolge fiir die Funktion
Tab Indizes setzen.

Formular

Bestellung

200

% Einstelungen E3
Einstellungen Ausdriicke Antwort

‘ ‘ Jdenge . Stuckpreis :  Gesamt

Neuer Ausdruck Ex e 100 Q

1150

MName: 9 @

S —

Abbruch

0 5 (13

Zielfeld —
1

Total [15 ]

oK Abbruch Tl'— = .=D=. oL 100%

Die verfugbaren Controls werden blau markiert.

Werden Controls schon fur einen gewahlten Ausdruck verwendet, so werden diese
Controls rot markiert.
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Farmular

0D 50 00 50 300 400 450 500 550 60D B850 TOD 750 -~
ENEEEESEEESEESEESEEESEESEEEEEESEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE]

_; Bestellung

100

14

200

T RWEIEE & &

% Einstellungen E3

Einstellungen Ausdricke Antwort Menge Stuckpreis Gesamt
Ausdrudkl . [
=] :
@ o
Bearbeiten 9 150
Umbenennen 6 200
Test @ 250
@ i
O 175
Léschen
Fielfeld

5 5 Total (15 )

[2] = 100

oK Abbruch @ =% 0
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Beispiel

Fir die Berechnung eines Gesamtpreises anhand der Anzahl eines Artikels wirde der
Ausdruck wie folgt erstellt und mit OK gespeichert werden:

[1 stiickpreis] * [2 Anzahl]

Formular felder £ | string 2 Anzahl

Operatoren 1 Stiickpreis
2 Anzahl
3 Gesamtpreis

Das Zielfeld fur dieses Beispiel ist 3 Gesamtpreis und kann nun im Reiter Ausdriicke als
Zielfeld gewahlt werden.

Enstelungen Ausdrnice
[Gesamtpress |
MNeu
Bearbeiten
Umbenennen
Test
Lisdhen
elfield
3 Gesamipres W

[1 Stickpres] = [2 Anzahl]
d4/b

Die Funktion des erstellten Ausdrucks kann nun Uber Test kontrolliert werden.

Test
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Beispiel

| [1 Stiickpreis] = [2 Anzahi]

1 Stlickpreis 2 Anzahl 3 Gesamtpreis
25 2

Der Reiter Antwort bietet optionale Umleitungen an. Diese kann statisch anhand einer
vorgegebenen Umleitungs-URL sein oder Uber bis zu drei Links auf der Antwortseite,
die dem Benutzer zur Auswahl stehen.

Hinweis:
Sobald die Option Umleitungs URL verwendet wird, werden die Links auf der
Antwortseite deaktiviert.

Beispiel: Umleitungs-URL

In diesem, unterhalb angezeigten, Beispiel wurde die Option Umleitungs URL konfiguriert.

In diesem Fall werden alle Benutzer automatisch zur vorgegebenen URL umgeleitet,
sobald das Formular erfolgreich Ubermittelt wurde.

Einstellungen Ausdriicke Antwort

IImleitungs-URL

https: /fwwvew . spielberg. de

Links auf der Antwortseite

Falls die Option Links auf der Antwortseite verwendet wird, wird den Benutzern, nach
erfolgreicher Ubermittlung, der beschreibende Text als Link angezeigt, welcher unter
Anker-Text eingetragen wurde.
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Beispiel: Links auf der Antwortseite

In diesem, unterhalb angezeigten, Beispiel wurde die Option Links auf der Antwortseite
konfiguriert. Die Spalte Anker-Text ermoglicht einen beschreibenden Text fur jede Option.
Diese beschreibenden Texte werden nach erfolgreicher Ubermittlung entsprechend
angezeigt.

Einstellungen Ausdricke Antwort

Imileitungs-URL

Links auf der Antwortseite

Anker-Text URL

b | Spielberg Solutions GmbH - S... | https:/fwww. spielberg.de
Spielberg Solutions GmbH - 5... | https:/fwww.spielberg.de/fen/
Spielberg Solutions GmbH -5... | https: /fwww.spielberg.de/su...

Anchor text URL
Spielberg Solutions GmbH. — https://www.spielberg.de/
Startseite
Spielberg Solutions GmbH — https://www.spielberg.de/en/
Startseite EN
Spielberg Solutions GmbH. — Support https://www.spielberg.de/support/remote-
support
Ergebnis

Server response

Your form was successfully submitied

Spielberg Solutons GmbH - Startseite

Spielberg Solutions GmbH - Startseite EN

Spielberg Solutions GmbH - Support
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Html format (Antwort pro Formular)

Die Schaltflache Bearbeiten offnet einen HTML Editor. Im Standard enthalt der Editor
schon den HTML Code vom Default Submit Form Response Template.htm.

Siehe auch:
Pro Formular (HTML Format).

Tab Indizes setzen

=

=

Diese Funktion nummeriert alle existierenden Controls der unten aufgefihrten Typen von

links nach rechts und oben nach unten durch. Hiernach ist es moglich Uber die Tab-Taste
ins nachste Formularfeld zu springen, wenn ein Formular ausgefullt wird.

o Einzeilige Textbox

o Mehrzeilige Textbox
e Drop-down-Box

o Markierungsfeld

e Radio Schaltfliche

e Kalender

Control hinzufugen

Control hinzufdgen k

Diese Option zeigt alle verfugbaren Controls fur eine Schnellauswahl an.

Antwort nach Formularubermittiung

Nachdem ein FileDirector Formular erfolgreich Ubermittelt wurde, wird vom FileDirector
System eine positive Rickmeldung angezeigt.

Diese Antwortseite kann angepasst werden.
Die entsprechende Vorlagendatei, SubmitFormResponseTemplate.htm, befindet sich im
FileDirector Server Installationsverzeichnis:
Standardpfad (x64):
C:\Programme\Spielberg Solutions GmbH\FileDirector Server

Angepasste Antwortseiten
Die Vorlagendatei ist im htm-Dateiformat und kann angepasst werden.

Beispiel
Standard Antwortseite nach einer erfolgreichen Ubermittlung
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Server response

Your form was successfully submitted.

Angepasste Antwortseite nach einer erfolgreichen Ubermittlung
B JrileDirector Danke fiir die Verwendung von Formularen

Das Formular wurde erfolgreich tbermittelt.

Hinweis:
Alle Schriftarten und andere, individuelle Elemente miissen auf dem FileDirector Server
System installiert und verfiigbar sein.

Pro Formular (HTML Format)

FileDirector Formulare unterstitzt auch Antworten, pro Formular.

Die Konfiguration wird innerhalb des Reiters Antwort unter Einstellungen des jeweiligen
Formulars vorgenommen.

Bearbeiten

Die Schaltflache Bearbeiten offnet einen HTML Editor. Im Standard enthalt der Editor
schon den HTML Code vom Default Submit Form Response Template.

Gestaltung eines Formulars

Die Elemente werden auf dem Formular anhand eines Rasters ausgerichtet. So ist eine
einfache und korrekte Anordnung der Elemente gewahrleistet.

Sobald Sie aus der Symbolleiste ein neues Element auswahlen, so wird dieses Element in
einen freien Bereich auf der Vorlage platziert. Hierbei geht der Formular Designer immer
von links nach rechts und von oben nach unten vor.

Jedes Element kann individuell verandert werden.

Siehe:
Formularelemente
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Aktionen Erweitert

Erzeuge Downloadlink

f;:_\ ] Erzeuge Downloadlink

Die erstellten Formulare kdnnen entweder in FileDirector WinClient aufgerufen werden, im
Dateisystem gespeichert oder als Link zur Verflgung gestellt werden.

Im FileDirector Enterprise Manager kann der Link zu einem ausgewahlten Formular tUber
Erzeuge downloadlink im Bereich Erweitert der Aktionen-Leiste, welche sich auf der
rechten Seite des Enterprise Managers befindet, erstellt und in der Zwischenablage
gespeichert werden. Der Link kann entweder fur ein Formular im HTML, HTML (Div) oder
PDF Format erstellt werden.

Uber Erzeugen wird der Link zum ausgewahlten Dateityp in die Windows Zwischenablage
kopiert.

Erzeuge Downloadlink “

Einstellungen

Dateityp: |HTML v Erzeugen
HTML
HTML (Div)
PDF
Schiiefen
Herunterladen

~
Herunterladen

Die erstellten Formulare kdnnen entweder in FileDirector WinClient aufgerufen werden, im
Dateisystem gespeichert oder als Link zur Verfigung gestellt werden.

Ein erstelltes Formular kann nur im FileDirector Enterprise Manager direkt als Datei
gespeichert werden. Die geschieht Uber Herunterladen im Bereich Erweitert der
Aktionen-Leiste, welche sich auf der rechten Seite des Enterprise Managers befindet. Das
Formular kann entweder als Datei im HTML, HTML (Div) oder PDF Format gespeichert
werden.

Uber Speichern unter... wird eine Datei im ausgewahlten Dateityp im Dateisystem
gespeichert.

Datei herunterladen ﬂ
Einstellungen
Dateityp: |HTML v | | Speichern unter ...
HTML
HTML (Div)

PDF
Schiiefen
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Scanprofile

Ubersicht

o

FileDirector benutzt Scanprofile fur definierte Scanner Einstellungen, angepasst fur
Dokumententypen und eventuelle OCR Prozesse.

FileDirector gestattet das Erzeugen einer unbegrenzten Anzahl von Scanprofilen in einem
Aktenschrank. Diese konnen im FileDirector Enterprise Manager jederzeit erweitert,
verandert oder geldscht werden.

In FileDirector werden Scanprofile benutzt, um sicherzustellen, dass Dokumente immer mit
fest definierten Scanprofilen und somit konstanter Qualitat gescannt werden. Scanprofile
brauchen nur einmal konfiguriert und in einem Aktenschrank abgespeichert werden. Mit
einem Scanprofil kann man auch Dokumente in verschiedenen Dokumenttypen ablegen.

FileDirector unterstitzt auch lokale Scanprofile. Falls serverseitig keine Scanprofile
hinterlegt wurden, kdnnen auch lokal angeschlossene Scanner verwendet werden. Diese
werden dann als lokale Scanprofile angezeigt. Die Einstellungen erfolgen in den Scanner-
Einstellungen im WinClient.

Falls Server-Scanprofile existieren, konnen keine lokalen Profile benutzt werden.

Neues Scanprofil

Uber den Button Neu im Menii Scanprofile erscheint ein Dialogfenster zum Erzeugen
eines neuen Scanprofils.

Scanprofil duplizieren

Bestehende Scanprofile eines Aktenschranks kdnnen dupliziert werden. Markieren Sie den
zu kopierenden Eintrag und klicken Sie auf den Button Duplizieren in der oberen
Menlileiste. Es erscheint ein Eintrag eines neuen Scanprofils gleichen Namens mit
vorangestelltem Kopie von. Dieses Scanprofil hat die gleichen Eigenschaften wie sein
Original. Passen Sie dieses Scanprofil unter Einstellungen innerhalb des Aktionsfeldes
an die neuen Anforderungen an.
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Allgemein

Im Reiter Allgemein werden ein Name und ein Text, der das Scanprofil beschreibet
eingegeben.

Dokumententypen wahlen

Soll mit diesem Scanprofil nur in einen bestimmten Dokumententypen gescannt werden,
so wird der Zieldokumententyp eingestellt. Erlaube manuelle Anderungen wird dazu nicht
aktiviert.

Wird das Hakchen Erlaube manuelle Anderung gesetzt, ist es im WinClient moglich, den
Zieldokumententypen frei aus den zur Verfugung stehenden Dokumententypen
auszuwahlen.

Quelle wahlen

Direkte SCSI und USB Anbindung

Bei der Auswahl von ,Direkte SCSI Anbindung“ kann entweder ein Verzeichnis auf dort
abgespeicherte Dokumente (Directory Scan) durchsucht oder eine direkte Anbindung an
einen Canon, Epson, Panasonic, Plustek oder Samsung Dokumentenscanner gewahlt
werden. Die folgenden Dokumentenscanner kdnnen direkt an FileDirector angeschlossen
werden, da die Treiber fur diese Gerate implementiert sind:

Canon Scanner

CR-180 (Scheck Scanner) DR-6010C DR-C240
DR-2010C DR-6030C DR-G1100
DR-2050C DR-6050C DR-G1130
DR-2080C DR-6080 DR-M1060
DR-2510C DR-7080C DR-M140
DR-2580C DR-7090C DR-M160
DR-3010C DR-7550C DR-M160lIl
DR-3020 DR-7580 DR-X10C
DR-3060 DR-9050C MEAP
DR-3080C DR-9080C MS 300
DR-3080CII DR-C120 MS 350
DR-4010C DR-C125

DR-5010C DR-C130
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Canon Scanner

DR-5020 DR-C225
DR-5060F DR-C225W
DR-5080C DR-C230

Epson Scanner

DS-510 DS-5500 DS-50000
DS-520 DS-6500 DS-60000
DS-560 DS-7500 DS-70000
DS-760

Panasonic Scanner

KV-S1015C KV-S1046C KV-S2087
KV-S1026C KV-S1057C KV-S5046H
KV-S1027C KV-S1065C KV-S5076H
KV-S7077

Plustek Scanner

PS3180U PS406U
PS456U

Samsung Scanner

K7600 M4580 X4300
X7600

Hinweis:

Ein Test Scan ist mit einem Scanner nur méglich, wenn dieser richtig erkannt wird. Fir die
Installation eines SCSI-Gerétes wird ein ASPI-Treiber bendtigt.

Fir einen USB-Scanner muss noch ein zum Scanner gehdriger Treiber installiert werden.
Eine Software liegt dem Scanner bei.
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ISIS

Scanner kdnnen ebenfalls Uber einen ISIS Treiber angeschlossen werden. Der zugehdrige
ISIS Treiber kann Uber die FileDirector Installationsseite installiert werden. Die Scanner
Einstellungen werden dann innerhalb des ISIS Treiberfensters vorgenommen. Die
Verwendung der ISIS Treiber erfordert eine Lizenz.

TWAIN

Ist der zugehorige TWAIN-Treiber zum Scanner installiert kann dieser Treiber Uber den
Eintrag TWAIN konfiguriert werden.

Die TWAIN-Treiber sind fur Scanner vorgesehen, die z.B. Uber die USB-Schnittstelle
angesprochen werden oder fir die das Programm keine direkten Scanner Treiber zur
Verfugung stellt.
Hinweis:
Da TWAIN-Treiber nicht mit FileDirector ausgeliefert werden und meist direkt vom Scanner
Hersteller mitgeliefert werden, haben wir keinen Einfluss auf den Leistungsumfang und die
Performance, die ein solcher Scanner Treiber liefert.
In den meisten Féallen wird auch die Ansteuerung eines Scanners lber einen TWAIN-Treiber
langsamer sein als (iber einen der integrierten SCSI Scanner.

Quelle einrichten

Nach dem Festlegen der Quelle offnet sich ein Scanner Konfigurationsfenster, hier am
Beispiel des Canon DR-2080C. Soll spater noch einmal die Konfiguration verandert
werden, erscheint dieses Fenster unter Quelle einrichten.

Generell hangen alle hier angebotenen Optionen von der gewahlten Quelle und der
Anschlussart ab. Fir die verschiedenen Scanner kdnnen die einstellbaren Optionen
unterschiedlich sein — je nach den Mdglichkeiten des Scanners und des Treibers. Bei der
Konfiguration von TWAIN Scannern wird ein Konfigurationsfenster des Treibers angezeigt.

Der Reiter Einstellungen

Im Reiter Einstellungen werden Einstellungen fir das gescannte Bild vorgenommen. Je
nach Scanner konnen hier folgende Einstellungen eingerichtet werden:

Farbmodus

Schwarzweily, Graustufen, Farbe

Grafikmodus:

Ist schwarzweil eingestellt, so kann hier der Grafikmodus zwischen Text und Foto
eingestellt werden.

Auflésung:

Die Standardaufldsungen der unterschiedlichen Scanner kénnen verschieden sein. Je
héher die Auflésung eingestellt wird, desto grofier wird die Datei und desto besser wird die
Qualitat.

FileDirector Scanprofile | 359

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Hinweis:

Zur Verwendung der OCR-Texterkennung ist die Auflésung 300x300 dpi zu empfehlen. Eine
héhere Auflésung wird méglicherweise nicht erkannt und eine niedrigere Auflésung kann je
nach Qualitét der Vorlage zu ungenaueren Ergebnissen fiihren.

Seite:

Einige Scanner sind in der Lage, Vorder- und Ruckseiten zu scannen. Hier kann eingestellt
werden, ob nur die Vorderseite, nur die Rickseite oder beide Seiten gescannt werden
sollen.

Drehung:
Eine Drehung der gescannten Seite ist in den Richtungen 0°, 90°, 180° und 270° mdglich.

Komprimierung:

Beim Scannen in Schwarzweil® werden die Bilddaten in TIFFG4 Format abgelegt. Wird in
Farbe gescannt, so werden die farbigen Dateien im komprimierten JPEG-Format erzeugt
und im Scanprofil kann die Komprimierungsrate eingestellt werden. Je geringer die
Komprimierung, desto besser ist die Qualitat und desto gréfier wird die Datei.

Hinweise:

Scanner mit einem ,,C* hinter dem Namen sind Farbscanner (Color).

Im Scanprofil werden die Einstellungen auf dem Server hinterlegt.

Eine temporére Feinjustierung ist im WinClient fiir einzelne Scanvorgdnge moéglich.

Helligkeit

Die Helligkeit kann auf einer Skala von 1 bis 255 eingestellt werden. Sie kdnnen die Werte
entweder Uber die Schieberegler verandern oder den gewunschten Wert direkt in das
entsprechende Feld eintragen. Flr einige Scanner steht eine automatische Einstellung
zur Verfugung, die die Helligkeit fur jede Seite entsprechend des Scans einstellt.

Hinweis:
Nicht alle Scanner verfiigen (ber diese Funktion.
Kontrast

Auch der Kontrast kann eingestellt werden. Das Einstellungsspektrum kann von Scanner
zu Scanner unterschiedlich sein und wird entweder mit dem Schieberegler oder direkt in
das vorgesehene Feld eingetragen.

Hinweis:
Nicht alle Scanner verfiigen (ber diese Méglichkeiten.

Der Reiter Seite

Seitengréfe
Je nach GrofRe des Scanners kdnnen hier die Seitengré3en vordefiniert werden.
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Automatische Seitenunterdriickung

Bei der automatischen Seitenunterdriickung wird der Schwarzanteil auf einer Seite
analysiert. Liegt der aktuelle Wert der Seite unter der Schwelle des Schwarzanteils, wird
die Seite als leer eingestuft und nicht gescannt. Damit wird es maoglich, Seiten als leer
auszusortieren, auf denen sich z. B. nur ein Briefkopf befindet.

Der aktuelle Wert des Schwarzanteils wird bei einem Test Scan angezeigt.

Seitenbiindelung

Die gescannten Bilddateien konnen gebundelt werden, wenn Sie die Einstellung Feste
Seitenzahl kombiniert mit Seitenzahl nutzen. Neue Dokumente werden dann
entsprechend der angegebenen Anzahl der Seiten erstellt.

Gerade richten

Diese Option korrigiert die Lage der gescannten Bilder, damit z.B. eine Zonenlesung
prazisere Werte liefern kann, wenn das Bild schief eingescannt wurde. Analysiert wird dazu
der schwarze Rand, der bei einer Schieflage entsteht.

Speichern als PDF/A

Die Scanner Treiber im Directory Scanner kdnnen nicht nur die Formate TIFF und JPEG,
sondern auch PDF/A1b ab der Version 1.5.1 speichern.

Der Viewer kann diese PDF Dokumente direkt laden und ohne Dokumenten Viewer
anzeigen. PDF-Dokumente, die nicht Uber die Scanner Treiber vom FileDirector und
PDF/A-Checkbox gespeichert wurden, werden weiterhin Gber den Viewer angezeigt.

Der Reiter Filter
Um die Bildqualitat Ihres Scanvorganges zu verbessern, konnen Sie bis zu 6 Filter nutzen:

Filter Beschreibung

Rauschen entfernen Entfernt das Hintergrundrauschen. Es stehen drei
Stufen zur Verfligung.

Horizontale Linien entfernen Entfernt horizontale Linien von gescannten Bildern.

Vertikale Linien entfernen Entfernt vertikale Linien aus gescannten Bildern.

Aufhellen Hellt gescannte Bilder auf, zwei Stufen sind
maoglich.

Abdunkeln Dunkelt gescannte Bilder ab, zwei Stufen sind
maoglich.
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Der Reiter Info

Im Reiter Info werden die Eigenschaften des durch den Treiber erkannten Scanners
angezeigt. Bei einem SCSI Scanner ist dies der Scanner Name, die Versionsnummer, die
SCSI Anschlussadresse sowie der verwendete SCSI Host Adapter.

Hinweis:

Dieser Reiter wird nur angezeigt, wenn ein Scanner an den Arbeitsplatz angebunden ist und

von FileDirector erfasst wird.

Testscan

Durch Einlegen eines Blatts in den Scanner und Klick auf Testscan konnen Sie die aktuell
eingestellten Parameter prifen. Die gescannte Seite wird in der linken Halfte des Scanner
Konfigurationsfensters angezeigt. Benutzen Sie die Zoombuttons, um die Anzeige
entsprechend zu konfigurieren. Sie konnen mit dem Mauszeiger auf der Anzeige durch
Aufziehen des gewtinschten Bereichs hineinzoomen.

Falls Sie doppelseitig scannen, wechseln Sie zwischen der Vorder- und Rickseite durch
die entsprechende Einstellung.

Passen Sie das Scanresultat durch Veranderung der Parameter an lhre Bedurfnisse an
und speichern Sie die Einstellungen durch Klick auf OK.

Die Parameter konnen Uber den Button Standard auf die Herstellergrundeinstellungen
zuruckgesetzt werden.

Verzeichnis Scanner

Mit dem Verzeichnis Scanner (unter Quelle wahlen zu finden) kdnnen bereits gescannte
Dateien, aber auch andere Formate eingelesen werden. Beim Scannen erscheinen sie auf
der lokalen Liste im WinClient und kdnnen dann indiziert und eingecheckt werden.

Verzeichnis einrichten

Unter Verzeichnis geben Sie den Pfad zu den zu importierenden Bilddateien an. Pfade
kénnen mit Laufwerksbuchstaben (C:\...) oder als UNC Pfade eingegeben werden. Durch
Klick auf den Button (-] kénnen Sie diesen Vorgang auch interaktiv in einem
Auswabhlfenster ausfiihren. Nach dem Einstellen des Verzeichnisses erscheinen im Feld
Dateien die im gewahlten Verzeichnis zur Verfligung stehenden Daten. Durch Doppelklick
auf einen Eintrag lasst das zugehorige Bild in der linken Fensterhalfte darstellen, tber
Testscan wird das Bild des ersten Eintrags dargestellt.

Das Verzeichnis wird hier vordefiniert, kann aber vom Benutzer im WinClient auch manuell
verandert werden.

Drehung

Nach dem Scannen lassen sich die Seiten von 0°, 90°, 180° bis 270° Grad drehen.
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Seite

Einige Dokumente koénnen Seiten enthalten, die mit Vorder- und Riickseite
gekennzeichnet sind. Sie kdnnen hier angeben, ob die Vorder- oder Ruckseite oder beide
importiert werden sollen.

Komprimierung

Wenn Sie Graustufen- oder Farbbilder importieren, werden JPEG-Dateien erstellt fir die
Sie hier die Komprimierungsrate angeben kénnen. Je kleiner die Komprimierungsrate
eingestellt wird, desto besser ist die Bildqualitat und umso grofier wird die Datei.

Léschen nach dem Scannen
Wird die Option Léschen nach dem Scannen aktiviert, so ist das Verzeichnis nach dem
Scannen leer.

Mit Unterverzeichnis

Mit dieser Option werden auch Dateien importiert, welche sich in Unterverzeichnissen
befinden.
Hinweis:
Es werden nur Dateien importiert, die sich auf der ersten Ebene unterhalb des
definierten Verzeichnisses befinden.

Beispiel:

Dateien, die sich im eingestellten Startverzeichnis Verzeichnisscanner und in den
Unterverzeichnissen Ebene 1.1 und Ebene 1.2 befinden, werden importiert.

Es werden jedoch keine Dateien importiert, die sich in Verzeichnissen weiter unterhalb
dieser Ebene befinden, z.B. Ebene 2.1 und Ebene 3.1.

Iv ‘-ferzeichnisscannerl
v Ebene 1.1
v eheeaad
=l
Ebene 1.2
Der Reiter Seite

Auf dem Reiter Seite kdnnen noch diverse Einstellungen gemacht werden. Da die zu
scannenden Seiten bereits in Dateiform vorliegen, kann die Seitengrof3e hier nicht mehr
eingestellt werden.

Automatische Seitenunterdriickung

Wenn Sie die automatische Seitenunterdriickung verwenden, wird der Prozentsatz an
schwarzen Pixeln berechnet. Liegt der aktuelle Wert unterhalb des festgelegten
Grenzwertes, wird die Seite als leer eingestuft und nicht gespeichert. Mit dieser Option
werden Seiten, die effektiv leer sind, aussortiert.

Der aktuelle Wert wird im Test-Scan-Modus angezeigt.
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Seitenbiindelung

Uber die Einstellungen in Seitenbiindelung kénnen Sie importierte Bilder zu Dokumenten
zusammenfassen.

Wenn Sie Keine wahlen, wird jede Seite als Einzeldokument gespeichert. Mehrseitige
importierte TIFF-Dateien werden ebenfalls als Einzelseiten gespeichert.

Bei der Einstellung Feste Seitenzahl wird erst nach der eingetragenen Seitenzahl ein
neues Dokument erstellt. Mehrseitige TIFF Dateien werden gruppiert. Bereits gespeicherte
TIFF Dateien werden als separate Dokumente importiert.

Wahlen Sie Images biindeln (Multipage), wird fur jede importierte TIFF Datei, unabhangig
von der jeweiligen Seitenzahl, ein neues Dokument erstellt.

Bei der Wahl Unterverzeichnis in Verbindung mit der Einstellung Mit Unterverzeichnis,
wird ein neues Dokument erstellt und alle Dateien aus verschiedenen Unterverzeichnissen
werden zu diesem Dokument importiert.

Wahlen Sie Datei, so wird fur jede importierte Datei ein neues Dokument erstellt.

Gerade richten

Diese Option korrigiert die Ausrichtung der gescannten Seiten. Die Verwendung der Option
verbessert die OCR-Erkennung. Die Korrektur leitet sich von einem schwarzen Rand ab,
der erzeugt wird, sobald eine Seite schrag eingezogen wurde.

Test Scan im Scanprofil

Scannen

Um einen Test Scan aufRerhalb des Einstellfensters durchzufiihren, klicken Sie auf den
Button Scan. Da dies ein Test Scan ist, werden die Bilder nicht gespeichert.

Scanprozess anhalten

Scannen wird gestoppt durch Klick auf den Button Scanprozess anhalten.

Ansicht

Anpassen

Uber Anpassen wird das aktuell angezeigte Bild durch eine Autozoomfunktion
automatisch in den Anzeigebereich angepasst.

Breite anpassen

Das angezeigte Bild wird durch den Button Breite anpassen automatisch an die Breite des
Anzeigefensters angepasst.

OriginalgréBe

Das Bild wird durch den Button OriginalgréBe automatisch in seiner originalen Grolle
angezeigt.
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Bereich zoomen

Der Button Bereich zoomen schaltet den Modus Bereich zoomen ein. Der Mauszeiger
verandert sich in ein Fadenkreuz. Wird die linke Maustaste gehalten, kann ein Zoombereich
aufgezogen werden.

Zoom +
Klick auf den Button Zoom + vergrdliert das angezeigte Bild um einen konstanten Faktor.

Zoom -
Klick auf den Button Zoom - verkleinert das angezeigte Bild um einen konstanten Faktor.

Sicherheit

Scanprofile sichtbar/unsichtbar schalten

Scanprofile werden fur die jeweiligen Scanner der Firma konfiguriert. Existieren in der
Firma mehrere Scanner-Arbeitsplatze mit verschiedenen Scannern, so entsteht schnell
eine unubersichtliche Liste von Scanprofilen, wovon nicht jedes Profil an jedem
Arbeitsplatz gebraucht wird.

Um eine bessere Ubersicht fir die Anwender zu schaffen, kénnen jeweils nur die
Scanprofile fir die Benutzer im WinClient sichtbar gemacht werden, die diese Profile
verwenden.

Markieren Sie den Eintrag Scanprofile und klicken Sie auf Sicherheit innerhalb des
Aktionsfeldes benutzen das Kontextmenu lhrer rechten Maustaste.

Benutzer und Gruppen zuweisen

Uber Hinzufiigen kénnen Sie die jeweiligen Benutzernamen und Gruppen hinzufigen und
diesen dann im unteren Bereich die entsprechenden Scanprofile zur Verwendung zulassen
oder verweigern.

Verwende OCR und Formularerkennung

Um im Scanprofil OCR und Formularerkennung zu verwenden, missen zunachst ein oder
mehrere OCR-Formulare erstellt worden sein.

Ist die OCR Erkennung im Scanprofil aktiviert, muss auf dem Rechner, auf dem der
WinClient mit diesem Scanprofil arbeitet, die OCR Engine installiert sein.

Erlaube manuelles Abschalten

Ist die Option Erlaube manuelles Abschalten aktiviert, dann hat der Benutzer im
WinClient die Méglichkeit, die OCR-Erkennung in diesem Scanprofil zu aktivieren oder zu
deaktivieren.

; Fl leDlrectO r Scanprofile | 365

ELECTRONIC CONTENT MANAGEMENT




Enterprise Manager

Verwende alle Formulare zur Erkennung

Diese Einstellung ermdglicht es, einen nicht sortierten Stapel von Dokumenten zu scannen
und automatisch zu indizieren.

Wird die Option aktiviert, ist es nicht mehr mdglich, einen Dokumententyp manuell
auszuwahlen, da der Ziel-Dokumententyp verwendet wird, der im erkannten Formular
hinterlegt wurde.

Wird ein Dokument mit dem Scanprofil gescannt, so werden alle Dokumenten-
Identifikationsfelder der Formulare untersucht. Wenn die Erkennung Uber dem
eingestellten Schwellwert liegt und somit eindeutig erkannt werden konnte, werden die
Indexfelder des definierten Formulars ausgelesen und in die entsprechenden Felder
geschrieben. Das Dokument selbst wird dem Dokumententyp zugeordnet, der dem
Formular hinterlegt ist.

Konnte ein Dokument nicht erkannt werden, so wird es aussortiert und in den dafir
vorgesehenen Dokumententyp fur nicht erkannte Dokumente geschoben.

Erkenne Formulare des gewahlten Dokumententyps

Diese Option ist dann interessant, wenn mehrere Formulare einem einzigen
Dokumententyp zugeordnet wurden. Dies konnen z.B. verschiedene Rechnungsformulare
sein, wobei die Rechnungen alle in den gleichen Dokumententyp sortiert werden sollen. Es
werden also nur diejenigen Formulare gepruft und erkannt, die fur den eingestellten
Dokumententyp definiert sind.

Durch diese Konfiguration werden die Performance und die Scangeschwindigkeit erhoht,
weil nicht alle verfiigbaren Formulare geprift und identifiziert werden mussen.

Keine Formularerkennung

Verwende immer dieses Formular

Ist keine Formularerkennung eingestellt, wird immer das hier eingestellte Formular fir die
Zonenerkennung zum Fullen der Indexfelder verwendet.

OCR Parameter

Fir die Sprachoptionen und Erkennungsoptimierung werden die Einstellungen der OCR-
Parameter des definierten Formulars verwendet.

Bei den Optionen Verwende alle Formulare zur Erkennung und Erkenne Formulare
des gewdhlten Dokumententyps werden die Einstellungen fur die Erkennung des
Identifikationsmerkmals herangezogen, die in den Eigenschaften des OCR Knotens
vorgenommen wurden.

Bei der Option Verwende immer dieses Formular werden die OCR Parameter
herangezogen, die im Formular selbst eingestellt wurden.

OCR = Parameter im Formular
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Erweiterte Einstellungen

Im Reiter Erweitert konnen Stempel gesetzt, Felder auf vordefinierte Werte gesetzt und
Personen flr die Nacherfassung benannt werden.

Stempel

Mit diesen Einstellungen konnen automatisch vordefinierte Stempel wahrend des
Scanvorgangs gesetzt werden. Wenn Sie wissen mdchten, wie ein Stempel erstellt wird
dann lesen Sie bitte das Kapitel Stempel.

Ein automatisch gesetzter Stempel kann nicht wieder entfernt werden, weil er direkt in die
TIFF-Datei eingebettet wird. Ein manuell gesetzter Stempel wird als Notiz angefugt und
kann versteckt, verschoben oder geandert werden.

Stempel platzieren

Wenn Sie einen vordefinierten Stempel ausgewahlt haben dann muss dieser platziert
werden. Laden Sie dazu eine Vorlage in die Vorschau der Konfiguration des Scanprofils.
Dadurch wird die Schaltflache Stempel im Menu aktiv. Mit dieser Option kann der Stempel
platziert und zuvor mit dem Mausrad in der Grof3e verandert werden.

Nur auf der ersten Seite

Wird diese Option aktiviert, so wird bei einem Stapelscan nur die erste Seite gestempelt.
Ist diese Option nicht aktiviert, wird der Stempel auf jede Seite gesetzt.

Setze Feld... auf Wert

Wenn Dokumente gescannt werden, kann ein Indexfeld mit einem festen Wert automatisch
voreingestellt werden. Werden mehrere Seiten gescannt, wird sich diese Voreinstellung fur
jedes einzelne neue Dokument Ubernommen.

Falls als Scanner der Verzeichnis Scanner eingestellt ist, kbnnen Teile des Pfads, der
Dateiname, die Dateiendung, sowie Datum/Zeit der Erstellung, Veranderung oder Zeit des
letzten Zugriffs als Indexfelder verwendet werden.

Bei Dateien, wo der Index im Dateinamen steckt, kann der Name aufgeteilt und in
Indexfelder importiert werden. Voraussetzung ist, dass die Indexdaten durch Trennzeichen
getrennt sind.

Beispiel

Im Importpfad befinden sich Dateien mit den folgenden Namen:
0001_Schneider tif
0002_Schmitz.tif

Der Unterstrich sollte als Zusatzliches Trennzeichen fiir Pfad und Dateinamen
konfiguriert werden. Der Parameter Auf folgenden Wert muss auf Teil des Dateinamens
gesetzt werden.
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Das erste Feld wird mit dem Wert 00001 gefullt, z.B. der Kundennummer. Der zweite Wert
wird mit dem Feld Name verbunden. Die Einstellungen in Index legen fest, welcher Teil
des Dateinamens fur welches Feld benutzt wird.

Falls man Teil des Pfads oder Teil des Pfads und Dateinamens benutzt, wird der Pfad
ausgewertet. Jede Laufwerksbezeichnung/Speicherort, Verzeichnis und Unterverzeichnis
in dem Pfad kann als Wert fur den Index herangezogen werden.

Falls Nummerierter index (&I1....&12...) gewahlt wird, ist &Ix das Trennzeichen.

Hinweis:

Bei der Zuordnung des Feldes muss darauf geachtet werden, dass sich das zu flillende Feld
auch in dem Dokumententypen befindet, in den gescannt werden soll. Deshalb ist hier zu
empfehlen, entweder einen festen Dokumententypen einzustellen und Erlaube manuelle
Anderungen nicht zu markieren oder ein Feld zu wéhlen, dass sich in allen Dokumententypen
befindet, in die gescannt werden kann.

Nacherfassen

Die Nacherfassung ermdglicht es, dass Dokumente an einem Scan-Arbeitsplatz zentral
eingescannt werden und dann von mehreren Anwendern indiziert werden kdnnen. Hierbei
kann ein Anwender immer nur den ihm vom Server zugewiesenen Stapel abarbeiten.

Das Abrufen eines Stapels geschieht Gber das Symbol Nacherfassungs-dokumente %
im Reiter Bearbeiten des WinClients.

Uber die Schaltflachen Hinzufiigen und Entfernen kénnen die entsprechenden Benutzer
fur die Nacherfassung ausgewahlt werden.

Hinweis:
Der Nacherfassungsmodus setzt einen Stapelscan voraus.
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Stempel

Ubersicht
&

- _._-|
Dokumente kdnnen in FileDirector mit Anmerkungen, z. B. in Form eines Stempels,

versehen werden. Stempel lassen sich individuell anpassen. Sie kdnnen benutzerdefinierte
Vorlagen flr Stempel konfigurieren, wenn Sie eine TIFF-Datei als Vorlage hinterlegen.

Neuer Stempel

Markieren Sie das Symbol Stempel und wahlen den Befehl Neu innerhalb des
Aktionsmenus, um einen neuen Stempel zu erstellen.

Nun kdnnen Sie zwischen der Funktionalitat Stempel oder Barcode wahlen.

Stempel konfigurieren

Wenn Stempel gewahlt wurde, 6ffnet sich nun das entsprechende Konfigurationsfenster.

Im Reiter Stempel kdnnen Sie einen Namen und eine Beschreibung fir den Stempel
vergeben.

Hotkey

Damit Stempel schnell und einfach durch den Benutzer im FileDirector WinClient auf
Dokumente aufgebracht werden konnen, ist es moglich Hotkeys zu definieren. Diese
sollten eindeutig fur jeden Stempel sein. Jede Kombination von STRG, Alt, Umschalttaste
und dann A-Z, 0-9, 0-9 des Ziffernblocks oder der Funktionstasten F1 bis F12 kann fur
Stempel eingestellt werden.

Offne Bilddatei/Vorlagen laden

Uber den Button Offne Bilddatei ‘= kénnen Sie Vorlagen fir Stempel laden. Der hier
gezeigte Stempel ist die Standardvorlage. Sie kdénnen sich aber auch beliebige
Stempelvorlagen selbst erstellen, indem Sie eine eigene TIFF-Datei verwenden bzw. eine
Stempelvorlage einscannen.
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Hinweis:
Anzeige und Zoom: Werden Farbflachen in einer Vorlage verwendet, werden sie auf dem
Stempel transparent farbig angezeigt.

Anzeige und Zoom

Mit den Buttons OriginalgroB3e , Zoom + i und Zoom - A |&sst sich die Darstellung
geeignet anpassen.

Textzonen erstellen

i Mit diesem Button werden Textzonen fur den Stempel erstellt. Es kdnnen flinf Zonen
erstellt werden, die entweder einen festgelegten Text oder einige automatische
Informationen enthalten kénnen.

Bei Erstellung einer Zone wird ein roter Rahmen angezeigt. Fur diese aktive Zone kann im
Feld Text ein Text eingegeben werden, der in der Zone angezeigt wird.

Fir jede Zone kann individuell die Schriftart und -groRe, sowie die Orientierung
(linksblndig, zentriert, rechtsbindig) eingestellt werden. Zur Automatisierung kdénnen
verschiedene Werte vom Arbeitsplatz durch Einfliigen von $...-Ausdriicken angegeben
werden. Die Eingabe dieser Ausdriicke muss in Grol3buchstaben erfolgen:

Ausdruck Beschreibung Beispiel
SUSERF Vollstandiger Vorname, Name
Benutzername
SUSERL Benutzerkonto [Domane \ Benutzername]
SUSERS Kurzer Benutzernamen Benutzername
$DATEL Datum (Langformat) z.B. Freitag, 10.Dezember 2004
$DATES Datum (Kurzformat) z.B. 10.12.2004
$TIMEL Zeit (Langformat) z.B. 16:53:37
$TIMES Zeit (Kurzformat) z.B. 16:53
$STATION Computer Computername
$FD_ xxxxxx Feldwert Der Wert eines bestimmten
Feldes
Hinweis:

Die Anzeige der Datums- und Zeitformate sind immer abhéngig von den im Windows-System
eingestellten Léndereinstellungen.
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Barcode konfigurieren

Barcode
Wenn die Option Barcode gewahlt wurde, o6ffnet sich nun das entsprechende
Konfigurationsfenster.
Im Reiter Barcode kénnen Sie einen Namen und eine Beschreibung flr den Barcode
vergeben.

Einstellung Beschreibung

Feld Wahlen Sie ein Feld, welches den Inhalt enthalt,
der fUr den Barcode verwendet werden soll. Das
Mend listet alle im Aktenschrank vorhandenen
Felder in alphabetischer Reihenfolge auf.

Typ Wabhlen Sie einen Barcode-Typ aus dem
entsprechenden Drop-down Mend.
Verfligbare Barcode-Typen sind:
Alpha 39
DataMatrix
QR
PDF 417
Code 128
Codabar

Wert Hier kann ein Test-Wert eingetragen werden.

Hinweis:
Bitte stellen Sie sicher, dass die Spezifikationen des gewéhlten Barcodes mit dem spéteren
Inhalten des gewéhlten Feldes libereinstimmen.

Hohe:

Hier missen Sie eine Hohe fur den Barcode definieren.

Hinweis:
Sehr kleine Werte beeintrdchtigen die Lesbarkeit des Barcodes.

Breite:

Hier missen Sie eine Breite fiir den Barcode definieren.

Hinweis:
Sehr kleine Werte beeintrdchtigen die Lesbarkeit des Barcodes.
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Automatische Suche:

Hier kdnnen Sie eine bevorzugte Region fur den Barcode aus dem Drop-down Menu
auswahlen, zum Beispiel Starte oben links, oben rechts, unten links oder unten rechts.

Zeige Wert

Wenn Sie diese Option wahlen, wird der Wert des Barcodes im Klartext unterhalb
angezeigt und in den Stempel implementiert.

Drehen
Wenn Sie diese Option wahlen, wird der Barcode 90° im Uhrzeigersinn gedreht.

Stempel Sicherheit

Uber die Sicherheitseinstellungen von Stempeln kdénnen Stempel fiir verschiedene
Gruppen oder Benutzer zuganglich gemacht werden. So kdnnen z.B. nur die
entsprechenden Abteilungen die Stempel verwenden, die sie bendtigen.

Stempel duplizieren

Bestehende Stempel eines Aktenschranks kénnen dupliziert werden. Markieren Sie den
zu duplizierenden Eintrag und klicken Sie auf den Befehl Duplizieren innerhalb des
Aktionsfeldes.

Es erscheint ein Eintrag eines neuen Stempels gleichen Namens mit vorangestelltem
’Kopie von’. Dieser Stempel hat die gleichen Eigenschaften wie sein Original und kann
durch Veranderung in Einstellungen angepasst werden.
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OneDrive Connector

Ubersicht

Im Bereich Connector kann eine Verbindung zum Dokumentenspeicherort einer
Microsoft Teams-Website in Microsoft SharePoint erstellen werden.

Dokumente koénnen innerhalb des FileDirector GeschaftsProzessManagement exportiert
werden, indem diese Verbindung im Dropdown-Menu Anschluss einem Schritt Auto-
Aktion: Dokumente exportieren ausgewahlt wird.

Microsoft Azure Control Center

Fir die Verwendung von FileDirector Connector flir OneDrive sind ein paar vorbereitende
Konfigurationsschritte innerhalb des Microsoft Azure Control Center notwendig.

Azure Dienste (App Registrierungen)
.
e

Neue Anwendungen mussen zuvor innerhalb des Microsoft Azure Control Center im
Bereich Azure Dienste = App Registrierungen registriert werden.

Meue Registrierung
Nachdem Neue Registrierung ausgewahlt wurde, muss ein Anzeigename vergeben
werden. Um die App identifizieren zu kdnnen, werden die entsprechenden, eindeutigen

Elemente, wie Anwendungs-ID (Client) und Verzeichnis-ID (Mandant) automatisch
innerhalb des Azure Centers angelegt.

Registrierte FileDirector App
Zertifikate & Geheimnisse

Im Bereich Zertifikate & Geheimnisse bendtigt der FileDirector Connector einen glltigen
Schlussel unter Geheime Clientschliissel.

Dieser Wert muss unter Client Secret im Fenster OneDrive Connector Konfiguration
eingetragen werden.

Wichtig:

Dieser Wert ist nur wéhrend der initialen Erstellung sichtbar.
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Konfiguration

Name

Der hier eingetragene Name wird entsprechend in der Liste der Connectoren im
FileDirector Enterprise Manager angezeigt.

Beschreibung

Die hier eingetragene Beschreibung wird entsprechend in der Liste der Connectoren im
FileDirector Enterprise Manager angezeigt.

Client ID

Hier muss die Anwendungs-ID (Client) eingetragen werden. Diese wurde bei der App
Registrierung durch Microsoft Azure generiert.

Diese ID wird unter Ubersicht = Zusammenfassung der entsprechenden App im
Microsoft Azure Center angezeigt.

Tenant ID

Hier muss die Verzeichnis-ID (Mandant) eingetragen werden. Diese wurde bei der App
Registrierung durch Microsoft Azure generiert.

Diese ID wird unter Ubersicht = Zusammenfassung der entsprechenden App im
Microsoft Azure Center angezeigt.

Client Secret

Hier muss der Wert eingetragen werden. Diese wurde bei der initialen App Registrierung
durch Microsoft Azure generiert.

Dieser Wert muss direkt wahrend der initialen Registrierung im Microsoft Azure Control
Center notiert oder in die Zwischenablage kopiert werden. Dieser Wert ist nach der
abgeschlossenen Registrierung nicht mehr einseh- oder kopierbar.

Beispiel:

Der entsprechende Wert wird direkt nach der initialen Registrierung angezeigt und kann in
die Zwischenablage kopiert werden.
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Home > App-Registrierungen > FD

FD | Zertifikate & Geheimnisse #

| 2 Suche | 4 ,CF Haben Sie Feedback fir uns?

B Obersicht
& schnellstart @ Haben Sie einen Moment, um uns Feedback zu geben? —

# Integrations-Assistent
Anhand von Anmeldeinformationen kdnnen vertrauliche Anwendungen sich beim Authentifizierungsdienst identifizieren, wenn sie Token (Uber ein HTTPS-Schema) an einem
Verwalten adressierbaren Webspeicherort erhalten. Flr eine hdhere Sicherheitsstufe wird empfohlen, ein Zertifikat (anstelle eines Clientgeheimnisses) als Anmeldeinformation zu
verwenden,
& Branding und Eigenschaften

3 Authentifizierung

X
| P I O anwendungsregistrierungszertifikate, Geheimnisse und Verbundanmeldeinformationen finden Sie auf den Registerkarten unten.
il! Tokenkonfiguration
. Zertifikate (0) Geheime Cl| schliissel (1) | Verbundanmeldeinformationen (0)
=~ AP|-Zerechtigungen
& Eine API verfilgbar machen Eine geheime Zeichenfolge, die von der Anwendung beim Anfordern eines Tokens als Identitatsnachweis verwendet wird. Wird auch als Anwendungskennwort bezeichnet,
@ App-Rollen . .
Neuer geheimer Clientschlissel

& Besitzer N =

Beschreibung Giiltig bis I Wert (3 Geheime ID
i, Rollen und Administratoren

Connector 21.4.2023 X1-2X-Xx3XAXX5X67BXXIKXXXOXX12XKX... 11 12Xx3x45-6XxT-8x90-1x12-345xxx6789x0 D)

Ml wanifest
Support + Problembehandiung

& Problembehandlung

.. Meue Supporianfrage

Nach der initialen Registrierung ist dieser Wert verborgen und kann nicht mehr in die
Zwischenablage kopiert werden.

Meuer geheimer Clientschlissel

Beschreibung Gliltig bis I Wert (@D I Geheime ID

Connector 21.4.2023 *1-2%-Xx3RAXKE RO TIRX DN KO X 125K x... [ 12xx3x45-6xx7-8x90-1x12-345xxx6789x0 D

Test connection

Uber die Schaltflache Test connection wird eine Testverbindung, unter Verwendung der
angegebenen Zugangsdaten, aufgebaut.
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