A
JOR _LHJ

Benutzerhandbuch

Stand: 22.09.2008

Programmversion: 1.2.212

http://www.dokarc.de Seite 1 von 26 22.09.2008



\\\‘ -/I\ g

— g e o
Dokumantenarchliy Svstem

Inhaltsverzeichnis:

1. Erster Programmstart..............eiiiiiiii e 3
2. Die Menuleiste erkIArt ........ ... i 3
3. AICRIV @NIEGEN ... ————— 4
4. Archiv deaktiVIEreN ........cooiieee e 6
ST N 1AV T [T o o T 6
Y o TV =T = o PR 8
7. VOIrQANGE @NIEGEN. ...ttt n e nnnnnnne 10
LS TV o = g To [T TU od o1 o PR 12
9. VOrgaAnGE laEN.... ... e 14
10. VOrgange €rWEITEIN ... ...ceeiiiiiee e e et e e e e e e e e e eeeennnanns 16
11. GloDAIE ANIAQE ... 16
12. Dateien NiNZUfUGEN ... 17
13. Mehrere Dateien hinZufUgen.........coooooiooioii e, 19
14. Dateien / DOKUMENIE SCANNEN......cccoiieeieeee e 20
15. Dateien OffNEN.......o e 20
16. Dateien I0SCREN ... e e e 21
17. Notizen NINZUTUGEN ... 21
18. EriNNerungen anlegen...... ... .o e 22
19. Archivibergreifende SUCNE........ccoooi i 23
20. ProgrammausSenen QNAEIN .........ccooieiiiiiiiiiie et 24
P24t I o To ] F PSP 24
22. Datenmasken erkIArt......... ... i 25
23. INfOrMatioNEN ......oee s 26

http://www.dokarc.de Seite 2 von 26 22.09.2008



F

gl | el
okumanftenarchly svstam

1. Erster Programmstart

Wenn Sie das Programm das erste Mal starten, 6ffnet sich der Hilfe Assistent. Klicken Sie auf
"Weiter", um mit dem ersten Schritt, dem Anlegen eines Archivs zu beginnen.

e

Dokdre 1.2.212 : Vollversion

6686

Datei Archive Globale Toolz Angicht Tools Fenster |nfo

DEE X G

26 ®

— Schnellstartment
L
Archiv Rinzuftigen

= Archiv Shderm 3

@ { Globale Suche A

@ f Globale Anlage A

R { Programm beenden A

0 Wizard
Herzlich Willkonunen
DokArc
Hllfe Wir freuen uns, das Sie Sich fir DokArc entschieden haben
iz und mdchten thnen kurz erklaren was Sie als ndchstes tun
ASSISte “t missen um das Archivsystem einsetzen zu kinnen.

Zunachst missen Sie ein Archiv anlegen. Dort tragen Sie die
Standardwerte sowie die Schlagwartkriterien fir lhr
zukinftiges Archiv ein. Klicken Sie unten rechts auf Weiter”
um automatisch in die entsprechende Maske zu gelangen.

Sobald lhnen das Archiviayout zusagt, speichern Sie dieses
ab und laden Sie das Archiv. Dort kéinnen Sie dann ganz
einfach Worgange anlegen, suchen, ansehen und mit
Dokumenten oder anderen Dateien erweitern.

Wiel Spald winscht lhnen,
Ihr DokArc Team

L Y
r_’ Abbrechen r Weiter
| S —

1237 22.09.2003

2. Die Meniileiste erklart

Hier eine kurze Ubersicht tiber die Menileiste mit inren Eintragen.

Datei

Beenden = Programmende

Archive

Archive laden = laden Sie ein zuvor erstelltes Archiv
Archive hinzufiigen = figen Sie ein neues Archiv hinzu
Archive andern = andern Sie ein bestehendes Archiv

Globale Tools

Globale Suche = archiviibergreifende Suchfunktion
Globale Anlage = archiviibergreifende Vorgangsanlage

Ansicht

Schnellstartmeni einblenden = schaltet die entsprechende Menlileiste ein oder aus
Symbolleiste einblenden = schaltet die entsprechende Symbolleiste ein oder aus

Tools

Datenbank reparieren = repariert und packt die Archivdatenbank
Benutzermanager starten = Offnet den Benutzermanager
Scannerquelle wahlen = wahlen Sie die aktuelle TWAIN Quelle.
Automatisches Update = installiert die aktuellste Programmversion
Datenbank Statistik = zeigt eine grobe Statistik aller Archive, Vorgange und Dateien im Archiv
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Datenbanken sichern = Legt eine Datensicherung der wichtigsten Datenbanken an
Aussehen verandern = verandern Sie das Aussehen und die Farbgebung der Anwendung

Fenster
=> Hier finden Sie alle offenen Fenster, sobald mehr als ein Archiv geéffnet wurde

Info
Programm Hilfe = 6ffnet die Programmbilfe
DokArc Hilfevideos = Offnet die Hilfevideo Ubersicht (Separater Download)
Lizenz Information = Ubersicht lhrer Lizenzdaten
Update Information = zeigt die Anderungen seit der letzten Version, falls die Datei vorhanden ist
Wizard aufrufen = 6ffnet den Hilfeassistent, der beim ersten Programmstart angezeigt wird
Fernwartung starten = Offnet das Fernwartungsmodul (Internetverbindung muss bestehen)

3. Archiv anlegen

Um ein Archiv anzulegen, klicken Sie auf den entsprechenden Menupunkt oder auf den Knopf im
Schnellstartmen(. Das folgende Fenster erscheint:

£ O Archiv hinzufiigen a h

i T Kriteriurn 1 T Kriterium 2 T Kriterium 3 T Kriterium 4 T Kriterium 5 T Kriterium & T Kriterium 7 T Kriterium 8 T Kritetium 3 T Koriteriumn 10

Archiv Mame:

Gutzchriften

Archiv Info:

Archiv erstellt am:
22.09.2008

Archiv erstellt var
[TGORTLER /GOERTLERYK1]
£ A
Status: | Struktur importiersh

2

£ W a
. Anderungen speichern | Abbrechen

Fillen Sie die Eingabemasken mit den gewuinschten Werten. Der Archivhame MUSS gesetzt
werden. Im Feld Archiv Info kénnen Sie weitere Informationen zu diesem Archiv erfassen. Diese
Informationen werden spater im "Archiv laden" Dialog angezeigt, wenn ein Archiv ausgewahlt wurde.

Nachdem Sie die Felder im Reiter "Allgemein" ausgefullt haben, klicken Sie auf den Reiter "Kriterium
1". Die Reiter "Kriterium 1" bis "Kriterium 5" enthalten die spateren Suchkriterien des Archivs. Haben
Sie bereits ein Archiv angelegt und moéchten dessen Struktur Gibernehmen, dann klicken Sie bitte auf
den ,Struktur importieren“ Knopf.
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Archiv hinzufligen B ]

Allgemein TK iteri 1T Kriterium 2 T Kriteriumn 3 T Kriteriumn 4 T Kriteriumn & T Kriterium B T Kaiterium 7 T Kriterium 8 T Kriterium 9 T Kriterium 10

Spaltenname:
Betrag

Spaltentyp:

* Text
" Zahl

Datenmaske [ siehe Hilfe |

Archiv Info:

= ) 2 ( Y
- Anderungen speichern | Abbrechen

Sie kdnnen bis zu 10 Suchkriterien angeben. Wenn Sie ein Kriterium angeben, MUSSEN Sie den
Spaltennamen ausfiillen. Geben Sie den Typ des Eingabefeldes an. Das kann entweder der Typ Text
oder Zahl sein. Bei Eingabefeldern vom Typ Zahl werden die Eingaben auf Zifferntasten beschrankt.
Im Normalfall wird der Typ Textfeld verwendet. Sie kdnnen das Eingabefeld auch auf "Text" stehen
lassen, wenn Sie spater Zahlen eingeben. Diese werden bei einer Spaltensumme korrekt verarbeitet.
Verwenden Sie bei der Eingabe von Zahlen keinen Punkt als 1000er Trennzeichen, aber ein Komma
fur Nachkommastellen. ( z.B. 12345,45 )

Um die Eingabe auf ein bestimmtes Schema festzulegen, kénnen Sie eine Datenmaske eingeben, die
maximal 64 Zeichen enthalt. Damit ist es mdglich, z.B. nur bestimmte Eingaben zuzulassen oder die
Eingaben immer in einer bestimmten Art und Weise zu formatieren. Geben Sie z.B. als Datenmaske
## ein, muss spater im Archiv in dieses Feld eine 2 stellige Zahl eingegeben werden. Eine Ubersicht
Uber die Méglichkeiten der Datenmaske finden Sie unter "Datenmasken erklart"

AbschlieRend kénnen Sie pro Kriterium einen kurzen Infotext angeben. Dieser wird beim Anlegen
eines Vorgangs unten angezeigt.

Um das Archiv anzulegen klicken Sie auf auf den Knopf "Anderungen speichern". Danach werden Sie
gefragt, ob alle Eingaben richtig sind und ob Sie das Archiv durch ein Passwort schitzen mdchten.
Klicken Sie "Ja" bei der Frage nach einem Passwort, dann erscheint folgendes Fenster:

o]

O Archiv schiitzen (&)

Altez Passwort [ leer fallz noch kein Passwort gesetzt |

Meuss Pazzwart [ keine Eingabe ldzcht das Passwaort |

Meuss Pazswart bestatigen

F A
| ahbrechen | | k. |
e ———— e ——
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Dort geben Sie in die unteren beiden Felder das gewilinschte Passwort ein. Da das Archiv erst erstellt
werden soll, lassen Sie das erste Feld frei. Es ist ja noch kein altes Passwort vorhanden. Klicken Sie

auf "OK", um das Archiv endgiiltig anzulegen.

4. Archiv deaktivieren

Um ein Archiv zu deaktivieren, missen Sie das "Archiv dndern" Fenster des entsprechenden Archivs

aufrufen. Klicken Sie dazu auf den entsprechenden Mentpunkt oder den Knopf in der
Schnellstartleiste.

o

-

O Archiv andem 6
Allgemein T Kriteriurn 1 T Kriterium 2 T Kriterium 3 T Kriterium 4 T Kriterium & T Kriterium & T Kriterium 7 T Kriteriumn & T Kriterium 9 T Kriterium 10
Archiv Mame:
|
Archiv Info:

Archiv erstellt am:
18.09.2008

Archiv erstellt vor:
[TGORTLER /GOERTLERYM1]

Status: ( Archiv Passwort setzen
[v Dieses drchiv aktivieren / deaklivieren

— » o
_( Anderungen speicherm ( Abbrechen

Sollte dem Archiv ein Passwort zugewiesen worden sein, mussen Sie zuerst noch das Archivpasswort
angeben bevor Sie Anderungen durchfiihren kdnnen. In diesem Fenster konnen Sie alle Einstellungen

eines Archivs bearbeiten.

Um ein Archiv zu deaktivieren, klicken Sie unten links auf den kleinen Haken. Diese Einstellung

deaktiviert das Archiv und es kann nicht mehr damit gearbeitet werden!

Wenn Sie alle Anderungen durchgefiihrt haben, klicken Sie unten auf "Anderungen speichern".

5. Archiv dndern

Um Einstellungen eines Archivs zu verandern, klicken Sie auf den entsprechenden Menipunkt oder

auf den Knopf in der Schnellstartleiste.
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Allgemein T Kriteriurn 1 T Kriterium 2 T Kriterium 3 T Kriterium 4 T Kriterium & T Kriterium & T Kriterium 7 T Kriteriumn 8 T Kriterium 9 T Kriterium 10

Archiv Mame:

Archiv Info:

Archiv erstellt am:
18.09.2008

Archiv erstellt vor:
[TGORTLER /GOERTLERYHM1]

Status: ( Archiv Passwort setzen
[v Dieses drchiv aktivieren / deaklivieren

= ) 2 ( Y
- Anderungen speichern | Abbrechen

Sollte dem Archiv ein Passwort zugewiesen worden sein, mussen Sie zuerst noch das Archivpasswort
angeben, bevor Sie Anderungen durchfiihren kdnnen. In diesem Fenster kénnen Sie alle
Einstellungen eines Archivs bearbeiten.

Um ein Archiv zu deaktivieren, klicken Sie unten links auf den kleinen Haken. Diese Einstellung
deaktiviert das Archiv und es kann nicht mehr damit gearbeitet werden!

Sie konnen dem Archiv auch ein Passwort zuweisen oder ein Vorhandenes entfernen. Klicken Sie
dazu auf den Knopf "Archiv Passwort setzen".

- |

O Archiv zchiitzen 8

Altez Pazswart [ leer fallz noch kein Pazswart gesetzt |

Meugs Pazzwart [ keine Eingabe lazcht das Passwart |

Meuss Pazzswart bestatioen

r &bbrechen ) f Ok )
—_— |

Mochten Sie dem Archiv ein Passwort zuweisen, so geben Sie in die unteren beiden Felder das
gewlinschte Passwort ein. Soll es nur geandert werden, dann geben Sie in das erste Textfeld das alte
Passwort ein.

Wenn Sie alle Anderungen durchgefiihrt haben, klicken Sie unten auf "Anderungen speichern".
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6. Archiv laden

Um ein Archiv zu laden, klicken Sie auf den entsprechenden Menipunkt oder den Knopf "Archiv

laden", in der Schnellstartleiste. Folgendes Fenster erscheint:

.

O Archiv laden

[ Deaktiviste Archive anzsigen

= m Nicht abgelegte Archive

Fechnungen
Gutschrifren

Zuletzt gecffrete Archive:

Bitte wahlen Sie unten ein Archiv aus und klicken Sie anschliefend auf "Archiv laden' oder doppelklicken Sie auf ein Archiv

: ~ : »
( K.ategorienvermaltung (Arc:hiv laden ! Abbrechen ,
N——

B e|[=]

i

=i

@
4

»

0

Die von Ihnen zuvor angelegten Archive kénnen Sie in diesem Fenster in Kategorien unterteilen. Die
Zuordnung der Archive stellen Sie in der Kategorieverwaltung ein. Diese 6ffnen Sie, indem Sie unten

links auf den Knopf "Kategorieverwaltung" klicken.

Am Rand des Archivbaumes befinden sich 6 Kndpfe. Die Kndpfe 3 bis 5 stellen die Sortierreihenfolge
des Baumes um. Knopf 3 (standard) stellt den Baum nicht sortiert dar, sondern in der Reihenfolge wie

die Archive angelegt wurden. Knopf 4 sortiert nach Benutzerreihenfolge. Ist diese Option aktiv, kbnnen
Sie die Reihenfolge mit den beiden Pfeilkndpfen steuern. Wahlen Sie ein Archiv aus und bringen Sie
es durch die Pfeile in die gewunschte Reihenfolge. Die Pfeile geben einem Archiv eine gewisse
Prioritat. Diese sehen Sie am Ende des Archivnamens in Klammern. Knopf 5 sortiert die Archive dem
Alphabet nach. Mdchten Sie die aktuelle Sortierreihenfolge komplett zurticksetzen, klicken Sie auf den

sechsten Knopf. Dieser setzt auch die Archivprioritaten zurtick.

O K.ategorienvensaltung

()

.\

lgzchen, markieren Sie diese und diicken ENTF [baw. DEL).

Archive: K.ategorien;

Rechnungen
Gutzchriften

MNeue Kategorie anlegen:

Klicken Sie ein Archiv an und die entsprechende K.ategorie, der das Archiv angehiren soll. Um eine Kategorie 2u

( Fenster schiiefen
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Das Fenster enthalt in der linken Liste alle Archive. In der rechten Liste werden die bereits angelegten
Kategorien angezeigt. Um eine Kategorie zu erstellen, geben Sie diese in das Textfeld unter der
Kategorieliste ein und bestatigen Sie die Eingabe. Die Kategorie wird in die Liste ibernommen.

i !

O K.ategarienvensaltung e

Klicken Sie ein Archiv an und die entzprechende K.ategorie, der das Archiv angeharen soll. Um eine Kategore zu
lazchen, markieren Sie diese und driicken ENTF [bzw. DEL).

Archive: K.ategorien:

Rechnungen Schiriftverkehr aktuell
Gutschriften

Meue Kategorie anleger:

! Fenster schiiefen
A\

Damit Sie ein Archiv, einer Kategorie zuordnen, klicken Sie zuerst auf das entsprechende Archiv in
der linken Liste, dann auf die Kategorie in der rechten Liste. Somit haben Sie eine Zuordnung
durchgefiihrt. Wenn Sie eine Zuordnung aufheben mochten, klicken Sie auf ein Archiv und driicken
Sie die ENTF (oder DEL) Taste. Um eine Kategorie komplett zu I6schen, klicken Sie auf die Kategorie
in der rechten Liste. Driicken Sie die ENTF (oder DEL) Taste. Nachdem eine Kategorie geldscht
wurde, werden alle Archive, die der Kategorie zugeordnet waren, zurlickgesetzt. Nachdem Sie alle
Zuordnungen durchgefiihrt haben, klicken Sie auf den Knopf "Fenster schlieRen".

P b

@) Archiv laden (@]

Bitte wahlen Sie unten ein Archiv aus und klicken Sie anschliefend auf “Archiv laden' oder doppelklicken Sie auf ein Archiv

[ Deaktivierte Archive anzeigen

= Micht abgelegte Archive
[F] Rechnungen
|5 Gutschriften

B [e][=]

=
iz,

@
4

a

Zuletzt gedfinete Archive:

{ - S { I
Kategorienvenwaltung § Archiv laden J Abbrechen
?
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Um ein Archiv zu laden, klicken Sie doppelt, mit der linken Maustaste, auf den Archivhamen oder

markieren Sie das entsprechende Archiv und klicken unten auf den Knopf "Archiv laden".

7. Vorgange anlegen

Nachdem Sie mindestens ein Archiv erstellt haben und dieses geladen wurde, kénnen Sie beginnen
Vorgange hinzuzufiigen. Nachdem Sie ein Archiv geladen haben, sehen Sie folgende Maske:

)

Dokdic 1.2.212 : Vollversion - [Archiv: Rechnungen (00000001)]

6686

= Datei Archive Globale Tool: &ngicht Tools Fenster |nfo

-8 X

FERERMEeEXR 6O ®

— Schnellstatmenii

[ bchivisden )

ﬁ' { Archiv hinzufligen A

@ O archivadem )

B € Gibelesuche

f Globale Anlage A

w f Programm beenden A

— “organg,

1. anlegen

[

2 suchen T

3 enveitemn

4. anzeigen

Yorgangshame:

YYorgangsintormation:

Yorgangseigenschatten:

Rechhungsnummer
Datum

Wert

Bemerkung

Ir Meuer Vorgang

Eigenschaftswert:

Status:

Unbearbeitet

“wieitere Information zu dieser Eigenschaft:

A Y
Ir Worgang anlegen / Sndern
S ———

]

!' Worlagen
e

{ Kalender )
—

12:38 22.03.2008

In dieser Maske geben Sie den Vorgangsnamen sowie alle relevanten Daten des Vorgangs ein.
Klicken Sie auch jeweils auf die einzelnen Eigenschaften des Vorgangs und erganzen Sie die
Angaben. Diese Eigenschaften haben Sie zuvor festgelegt, als Sie das Archiv angelegt haben.

Zu jeder Eigenschaft kdnnen Sie unterschiedliche Vorlagen anlegen. Klicken Sie auf eine Eigenschaft,
dann auf den Knopf "Vorlagen". Im folgenden Fenster kbnnen Sie neue Vorlagen anlegen. Diese
werden sortiert angezeigt. Méchten Sie eine Vorlage I6schen, markieren Sie die Vorlage und driicken
Sie die ENTF ( oder DEL ) Taste auf der Tastatur.
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O Worlagen: a
ik,

|dm eine Yorlage zu ldzchen klicken Sie auf den Testbaustein und driicken Sie die
EMTF Taste.

(' R | ( R r’ ~ \
- Worlage hinzufiigen | Abbrechen | Worlage ubernehmen

Méchten Sie eine Erinnerung zu einem Vorgang erstellen, klicken Sie auf das Kalendersymbol neben
der Ampel. Im folgenden Dialog wahlen Sie ein Erinnerungsdatum. Immer wenn Sie ein Archiv laden,
werden Sie an anstehende Termine erinnert. Es werden immer die Termine der nadchsten 14 Tage
angezeigt. Mochten Sie einen Termin lI6schen, laden Sie den entsprechenden Vorgang, klicken Sie
auf das Kalendersymbol und dann auf den Knopf "Termin entfernen".

"

f @) Erinnerungsdaturn wahlen &
J September 2008 A
1 2 3 4 5 6 7

8 9 10 11 12 13 14
19 16 17 18 19 20 A1
e R I B R
23 30

—1Heute: 22.09.2008

A
f_{ Termin entfernen

[ N
[r Termnin Ubernehmen

Um den Status des Ampelsymbols zu verandern, klicken Sie mit der linken Maustaste doppelt auf das
Symbol. Die Ampel zeigt den Status des jeweiligen Vorgangs an. Dieser kann "Unbearbeitet", "in
Bearbeitung" oder "Geschlossen" sein. Der jeweilige Status dient in erster Linie dazu, eine
Ubersichtliche Darstellung mehrerer Vorgange zu gewahrleisten. Die Verwendung ist optional.

Bei der Eingabe der Eigenschaftswerte haben Sie einige Hilfsmittel, wie die oben genannten Vorlagen
oder einen Kalender, der Ihnen die Datumseingabe erleichtert.

Nachdem Sie alle Daten eines Vorgangs eingegeben haben, klicken Sie auf den "Vorgang anlegen /
dndern" Knopf. Sie kénnen den gerade eben angelegten Vorgang gleich erweitern. Klicken Sie dazu
bei der Frage, ob Sie den Vorgang erweitern mochten, auf "Ja", andernfalls kdbnnen Sie einen weiteren

Vorgang anlegen.

Méchten Sie alle Eingaben und Masken zurticksetzen oder einen neuen Vorgang erstellen, den
Aktuellen aber verwerfen, dann klicken Sie auf den Knopf "Neuer Vorgang"

http://www.dokarc.de Seite 11 von 26 22.09.2008



8. Vorgédnge suchen

Um einen Vorgang zu suchen, laden Sie das entsprechende Archiv und klicken Sie auf den Reiter
"suchen". Die nachfolgende Maske erscheint:

0 Dakdie 1.2.212 : Vallversion - [Srohiv: Rechnungen (00000001]] ee 6‘
- Datei Archive Globale Tools Angsicht Tools Fenster [nfo -8 X
— = By, -
MEERReEETZ2 6O ®
— Schnellstartmenii 5 Morgang: RODOT
= 1. anlegen 2. suchen T 3. enweitemn T 4. anzeigen
{ Archivladen
Yorgangs 1D Bemerkung
@ ( Archiv hinzufigen 3 Erstellungsdatum:
= Worgangsname:
i Archiv anderm A %
— Yorgangsinto:
N Rechnungsnummer
B [ Giobsle sucke
—f D aturn
B € cooairiegs D) Wert
® Programm besnden A r Eingaben [schen ‘\ Suche starten

Suchergsbnises: 2 Yorgange werden angezeigt.

|\N"erl |Bamalkung
16.09.2008 12345 ok

D | Elstel\ungsdalum| Status ‘ Vnrgang‘ Rechnungsnummer | Daturm
|a]1 18092002 1) inBeabstung ROD0T  R2008-09-18-0001
2 22032008 @ Urbearbeitet  Test

£ Y

Alle Worgange des Archives anzeigen Spaltensumme berechnen

A ¥ LY

Liste als Excel Tabelle sxpoitisien Liste drucken markisiten ‘Yorgang laden

12:43 22.08.2008

Im oberen Bereich dieser Maske kdnnen Sie samtliche Suchkriterien eingeben, die zur erfolgreichen
Suche flhren. Die Suchkriterien missen nicht genau eingegeben werden. Auch Teile eines
Eigenschaftswertes sind mdglich. Ein Beispiel hierzu. Sie suchen nach einem Dokument, dessen
Vorgangsname das Wort "Rechnung" enthalt. Sie kénnen dazu z.B. in die Spalte Vorgangsname
Folgendes eingeben:

Re* = alle Vorgange suchen, die mit Re beginnen
*nung = alle Vorgange suchen, die auf nung enden
*hnu* = alle Vorgange suchen, die die Buchstabenfolge hnu beinhalten

Die Suchkriterien konnen beliebig kombiniert werden, um das endguiltige Suchergebnis zu prazisieren.
Je mehr Sie Uber einen Vorgang eingeben, desto genauer wird das Suchergebnis.

Sobald Sie alle Suchkriterien eingegeben haben, klicken Sie auf den Knopf "Suche starten". Die
Suchergebnisse finden Sie in der Liste im unteren Bereich der Maske. Um neue Eingaben in die
Suchkriterien einzugeben, kénnen Sie auf den Knopf "Eingaben I6schen" klicken.

Um alle vorhandenen Vorgange anzuzeigen, klicken Sie einfach auf den Knopf: "Alle Vorgénge des
Archivs anzeigen".

Wenn Sie die Tabellenkalkulation "Microsoft Excel' der Firma Microsoft auf Ihrem PC installiert haben,
kdnnen Sie die Suchergebnisliste auch exportieren und in der Tabellenkalkulation weiter bearbeiten.

Die Liste kann auch direkt gedruckt werden, indem Sie auf den Knopf "Liste drucken", klicken.

Wenn Sie einen angelegten Vorgang laden, um ihn eventuell anzuzeigen oder zu erweitern, klicken
Sie einmal mit der linken Maustaste auf den Vorgang in der Liste, sodass dieser farbig unterlegt
dargestellt wird. Klicken Sie danach auf den Knopf "Markierten Vorgang laden", um den Vorgang zu
laden. Alternativ kdnnen Sie auch auf den entsprechenden Vorgang doppelt klicken, um ihn direkt zu
laden.

Da das Archivsystem nicht erkennen kann, welche |hrer angegebenen Suchkriterien als summierbare
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Kriterien gedacht sind, gibt es die Mdglichkeit, eine manuelle Spaltensumme aufzurufen. Klicken Sie
auf den Knopf "Spaltensumme berechnen", um das Fenster "Spaltensumme" aufzurufen:

o

-
O Spaltensurnme berechnen 6

YWelche Spalte mochten sie summieren?
™ Bechnungssteller

™ Rechnungzdatum

™ RBechhnungshummer

# Rechnungswert

o

T T T

* Die Spalte als Wahmng surmmisren

™ Die Spalte alz Zahl summieren

r Spaltensumme berechnen 3 r Fenster schliefen 3
S S

i,

#

In unserem Beispiel haben wir in unserem Testarchiv ein Suchkriterium, "Rechnungswert". Die
Eigenschaftswerte dieser Spalte sollen in diesem Fall immer Zahlen sein. Um die Spaltensumme fir
unseren Test zu erhalten, muss die Option "Rechnungswert" ausgewahlt werden. Unten kann noch
festgelegt werden, ob der Wert als Wahrung (mit 2 Nachkommastellen und kaufmannischer Rundung)
oder reine Zahl summiert werden soll. Die Spaltensumme erfahren wir durch einen Klick auf den
Knopf "Spaltensumme berechnen".
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9. Vorgénge laden

Nachdem Sie jetzt wissen, wie man Vorgange sucht, sei hier kurz erklart, wie Sie einen Vorgang
laden, um ihn zu bearbeiten, auszuwerten oder zu erweitern. Die folgende Maske zeigt die
Suchmaske, die in diesem Fall einen Vorgang anzeigt. Um ihn zu laden, klicken Sie doppelt mit der
linken Maustaste auf den Vorgang. Alternativ klicken Sie einmal auf den Vorgang um ihn zu markieren
und danach auf den Knopf "Vorgang laden"

o Dokdic 1.2.212 : Vollversion - [Archiv: Rechnungen (00000001)]

= Datei Archive Globale Tool: &ngicht Tools Fenster |nfo

MEERECENRE O @

— Mogang: ROOOT

1. anlegen

Yorgangs 1D:

6686

-8 X

7 Schnellstatmenii

Archiv laden 3
ﬁ' Aichiv hinzufiigen 3
ﬁ f Archiv Snderm 3

2. suchen 3 enveitemn

[

Bemerkung

4. anzeigen

Erstellungsdatum:
YYorgangshame:

YYorgangsinto:

o 3 Rechrungsnummer

M € Giobslesiche
D atum

Globale Arlage 3 et

# ( Frogramm beerden ) [ Eingagen lsschen ) (e
Suchergehnisse: 2 Yorgange werden angezeigt.

10} I Elstel\ungsdalumi Status J Vorgangi Rechnungsnummer | Datum ] Wert | Bemerkung

[al1 12092008 (D inBeabeitung  RO0D1  R20030318-0001 18.09.2008 12345 ok

#2 22092008 @ Unbearbsitet  Test

[’ Alle Worgange des Archives anzeigen \ ( Spaltensumme berechnen

[‘ Liste als Excel Tabelle exporticren \ ( Liste drucken \ ( matkierten Yorgang laden :

12:43 22.03.2008

Nachdem der Fall geladen wurde, springt die Ansicht um auf den Reiter "anzeigen". Das folgende
Fenster erscheint:

)

w Datei Zichive Globale Tools Angicht Toolz Fenster Info

NEEXNEEERES @

— Worgang: RO00

Dokarc 1.2.212 : Vollversion - [Archiv: Rechnungen (00000001]]

0686

-8 X

i Schnellstartmenii

[ DemoDokument] pdf
D Wazserllien jpg

D DemoRechnung-1.pdf

D DemoRechnung-2 pdf

+ D DemoRechnung-3.pdf

&2 DemoRechnung-4.pdf

-[31 DemoTestdokument tat

[3] GeradeGespeichert st

-[31 DemoTestdokument-Kopie-1.txt | Yariante 1
2] Motiz vorhanden

ﬁ Archiv dnder 3

gf Globale Suche 3
B € Glaicaiage )

ﬁ Programm beenden 3

e

&

i

| B

[{ Markierte Datei Igschen \ {Vorgang als ZIP exnoltieren\_
\ J N\ J

o= 1. anlegen T 2. suchen T 3. enweitemn T 4_ anzeigen
Archiv laden 3
== ROOD T o N
t i 1 = 1 1
ﬁ Archiv hinzufligen ) ¥ 0 Allgemeine Informationen zum Worgang i H u E;‘J 5 o /
P Archivierte Resourcen dieses Yorgangs & & oo i id E;*j

T E5)

Franz jagt im komplett verwahrlosten
verwahrlosten Taxi quer durch Bayen
Bayem. Franz jagt im kemplett verwa
Franz jagt im komplett verwahrlosten
verwahrlosten Taxi quer durch Bayen
Bayem. Franz jagt im komplett verwa
Franz jagt im komplett verwahrlosten
verwahrlosten Taxi quer durch Bayen
Bayem. Franz jagr im kemplett verwa
Franz jagt im komplett verwahrlosten
verwahrlosten Taxi quer durch Bayen
Bavern. Franz jagt im komplett verwa E_
3

210x%297mm [l I

Datei difhen ]

12:40 22092008

Diese Maske ist in zwei Teile aufgeteilt. Auf der linken Seite sehen Sie den gesamten Vorgang,
ubersichtlich in einer Baumstruktur dargestellt. Klicken Sie auf die + und - Kaéstchen, um die einzelnen
Aste zu 6ffnen oder zu schlieRen. Sollten Sie zu diesem Vorgang schon Dateien hinzugefligt haben,
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kénnen Sie diese auf der rechten Seite in einer Vorschau betrachten. Ist die Datei vom Typ .BMP,
.JPG oder .GIF, wird die Bilddatei in einer zoombaren Vorschau angezeigt. Bei .PDF, .RTF oder .TXT
Dateien wird das jeweilige, diesem Datentyp zugewiesene Programm, als Vorschau angezeigt. Alle
anderen Dateitypen kdnnen derzeit noch nicht in der Vorschau dargestellt werden. Es besteht aber die
Mdglichkeit diese Dateien zu starten und somit in der, diesem Typ zugewiesenen Anwendung, zu
offnen. Klicken Sie auf die entsprechende Datei, um Sie zu markieren und danach auf den Knopf
"Datei 6ffnen". Alternativ klicken Sie doppelt mit der linken Maustaste auf die Datei, um Sie zu &ffnen.

Um eine hinzugefligte Datei aus dem Vorgang zu Idschen, markieren Sie die entsprechende Datei in
der Baumstruktur und klicken Sie unten links auf "Markierte Datei I6schen". Geben Sie im
nachfolgenden Fenster OK in Grossbuchstaben ein, um die Datei wirklich aus dem Archiv zu lI6schen.
Die Datei wird sicherheitshalber physikalisch NICHT geléscht, sondern umbenannt und im Archiv
deaktiviert. Dadurch ist es nicht moglich, Dateien ungewollt und unwiederbringlich zu I6schen.

Sie haben zusatzlich die Moéglichkeit, mehrere Dateien eines Vorgangs in einer gepackten ZIP Datei
zusammenzufassen. Dazu klicken Sie auf den Knopf "Vorgang als ZIP exportieren". Folgendes
Fenster erscheint:

O Yargang als ZIP Datei exportieren e

‘Welche Daten dieses Vorgangs mochten Sie expartieren?

Ld

| C:\ProgrammetMicrasoft Visual StudiosB 985DakArch\Archix\00000001400000001 YW azserdiien. jpg

| C:\Programme’\Microzoft Visual StudioB 384Dokdrcibrohivt 00000001400000001 A0 emoRechnung-1. pdf
w| C:\Programme’\Microzoft Visual StudiohB 38\Dokarchdrohivi00000001400000001\D emoRechnung-2. pdf
| C:\Programme‘Microzoft Visual StudiohB 985\Diokarchdrehiv 00000007400000001\D emoRechnung-3. pdf
| C:\ProgrammetMicrasoft Visual 5tudioB 9840 akArch\Archivi00000001400000001 \D emoRechnung-4. pdf
| C:\ProgrammetMicrasoft Visual 5tudioWB 9840 akdrch\Anchivi00000001400000001\D emaT extdokument. bt
| C:\Programme’\Microzoft Visual Studio®B 384Dokarchdrchiv 00000001400000001 \G eradeGespeichert bt
w| C:\Programme’\Microzoft Visual Studioh'B 38\Dokarchdrohiv 00000001400000001 A0 emoT extdokument-Fopie-1.txt
| C:\Programme‘Microzoft Visual S tudiohB 98\Diokarchdrehivi,00000001400000001 \D emoRechnung-5. pdf
| C:\ProgrammetMicrasoft Visual 5tudioB 9840 akArchArchivi00000001400000001 WM otiz\M atiz.rif

o r
Abbrechen Daten expartieren + per bail versenden Daten exportieran

In dieser Maske kdnnen Sie die Dateien auswahlen, die Sie in das ZIP Archiv packen méchten. Um
den Packvorgang zu starten klicken Sie unten auf den Knopf "Daten exportieren". Im folgenden
Fenster kdnnen Sie einen Speicherort und einen Dateinamen fir das ZIP Archiv eingeben. Diese ZIP
Datei kann dann z.B. als E-Mail Anhang versendet werden. Somit ist es mdglich Dokumente eines
Vorgangs zusammenzupacken und weiterzugeben.
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10. Vorgange erweitern

“

Nachdem Sie jetzt gelernt haben, wie man Vorgange anlegt, sucht und Iadt, sehen Sie nun, wie man

Vorgange erweitert. Laden Sie einen Vorgang. Sie werden dann automatisch auf den Reiter

"anzeigen" weitergeleitet. Klicken Sie jetzt oben auf den Reiter "erweitern". Die folgende Maske

erscheint:
0 Dok 1.2.212: Yollversion - [Archiv: Rechnungen (00000001]] 6686
= Datei Archive Globale Tool: &ngicht Tools Fenster |nfo -8 X

MEERECENRE O @

1 Schnellstatmenti — Mogang: ROOOT

1. anlegen T 2. suchen T 3. erweitern

I

4. anzeigen

B |

Wshlen Sie eine Datei sus die Sie diesem Vorgang zuordnen machten:

2 kurze Dated Information:
ﬁ f Archiv Snderm

’

[ Y
= 2 @ { Datei wihlen |
Archiv hinzufiigen |

- > 1 1| € ) ) )
m ( Globale Suche | Motiz zum Vorgang hinzufugen . Dokument scannen und hinzufligen | Datei zumVorgang hinzufuigen

( Globale Anlags R ‘( Mehrere Dateien hinzufligen

W Programm beenden 3 Status:

Info:

1242 22.03.2008

Wie Sie sehen, ist es mdglich, verschiedene Aktionen durchzufilhren, um einen Vorgang zu erweitern.

Lesen Sie dazu bitte im Kapitel "Dateien und Dokumente" weiter.

11. Globale Anlage

Uber die "Globale Anlage" kénnen Sie Vorgange in mehreren Archiven gleichzeitig anlegen. Dieses
Vorgehen ist z.B. sinnvoll, wenn ein Vorgang auf mehrere Archive zugreift (Angebot, Rechnung,
Gutschrift. oder Schadensfall, Bilder, Dokumente und Berichte). Die "Globale Anlage" befindet sich im
Menu "Globale Tools" bzw in der Schnellstartleiste sowie in der Symbolleiste. Folgendes Fenster
erscheint nach dem Anklicken einer der vorher genannten Punkte:

0 Globale Anlage e () )
In welchen Archiven michten Sie den entsprechenden Worgang anlegen?
Fechnungen
Gutschriften
- - — - - — i . .
{ Alles markisren | g Alles demarkisren | I B o Al £ el
L ¥ I 7
— Worgangzinformationen
‘Yorgangsname:
Vorgangsinformation:
{ R I
4 organg anlegen
[ |
{ Fenster schlisben
http://www.dokarc.de Seite 16 von 26
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Im oberen Teil des Fensters werden alle Archive angezeigt. (um deaktivierte Archive auch anzeigen
zu lassen, setzen Sie die Option unter der Archivliste). Setzen Sie Hackchen vor den Archiven in
denen Sie den Vorgang anlegen mdchten. Benutzen Sie bei Bedarf auch die zwei Kndpfe unterhalb

der Archivliste um alle Archive zu de/markieren.

Sobald Sie lhre Auswahl getroffen haben, geben Sie in die Textfelder unten, den Vorgangsnamen
sowie die optionale Vorgangsinformation ein und klicken Sie anschlieRend auf "Vorgang anlegen”.

12. Dateien hinzufiigen

Damit Sie Dateien oder Dokumente zu einem Vorgang hinzufiigen kénnen, laden Sie zuerst einmal
den entsprechenden Vorgang. Wechseln Sie zum Reiter "erweitern". Folgende Maske erscheint:

(&) Dakdire 1.2.212 : Wolversion - [Archiv: Rechnungen (000000011] 668
+ Datei Archive Globale Tools Angicht Tools Fenster Info - @x
— e =B, =
L b S
[~ Schnellstartmenii — “Worgang: ROOOT
s 1. arlegen T 2 suchen T 3. erweitern 4 anzeigen
[ sichiviaden
‘wishlen Sie eine D atei aus die Sie diesem Vargang zuardnen machten: I’ LY
ﬁ £ rm—— 5 Datei wahlen |
Archiv hinzufiigen | S
=5 5 kurze Drated Information:
B [ archiv sndem
E= =, BN 3 ) £ T
|2~ [ g — | Motiz zum Yorgang hinzufiigen Dokumert scannen und hinzufiigen Diatei zum Vorgang hinzufiigen
B £ Gilobale Arlage N I‘ Mehrere Dateien hinzufiigen
— \
® [ Pragramm beenden ) Status
Info:
1242 22.09.2008
. . . . . . . " . . "
Um eine Datei zu einem Vorgang hinzuzuflgen, klicken Sie auf den Knopf "Datei wéhlen ...". Im

folgenden Fenster wahlen Sie die Datei aus, die Sie zum Vorgang hinzufigen méchten und klicken

dann auf "Offnen".

Foact e hﬁiﬂ‘

Suchen in; |._'} Emport j . I::F -
} " DemoDokument 1
l—‘\=3 T DemoRechnung-1
Zuletzt . DemoRechnung-2

verwendete [
F— he i [

. DemoRechnung-3
= e

I

hrunig

@] DemoTextdokurment

el |i_":| ‘Wassetliizn
Eigene D ateien
-
=
Arbeitzplatz
‘F* D ateiname: |DemoF|echnung-5 j Offrnen |
Metzwerkumgeb D ateityp: |.-’-‘qlle Dateien :_] Abbrechen
ung

I Schreibgeschiitzt offnen
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Im Textfeld oben sehen Sie dann den gesamten Pfad zu der eben gewahlten Datei. Jetzt kdnnen Sie
noch eine kurze Dateiinformation zu der Datei in das entsprechende Textfeld schreiben. Klicken Sie
dann auf den Knopf "Datei zum Vorgang hinzuftigen". Die Datei wird dann in das Archiv kopiert und
die Informationen in die Archivdatenbank eingeftgt. ! ACHTUNG ! Nachdem eine Datei dem Archiv
hinzugefugt wurde, werden Sie gefragt, ob die Quelldatei geléscht werden soll. Lesen Sie also erst
den angezeigten Hinweis genau durch, bevor Sie zu schnell einen Knopf anklicken. Im unteren
Bereich der Maske sehen Sie den aktuellen Status der Aktion.

3 ¢

Archiy laden

= e

E( Brchiv Anden )

E Globale Sucke )

(&) Diokée 1.2.212 : Vollversion - [Archiv: Rechnungen (00000001]] (GHN:]
v Datei Archive Globale Took Angicht Tools Fenster Info -F X
—= == B =
i R ] S
1 Schnellstartmenii — “organg: ROO0T
1. anlegen T 2. suchen T 3. erweitern 4. anzeigen

‘wahlen Sie eine D atel aus die Sie diesem Yorgang zuordnen mochten:

kurze Datei Information:

N
( Motiz zum Vorgang hinzufligen ( Dokument szannen und hinzufigen

s B A
) . Dateiwdhlen
]| M

! Datei zum Vorgang hinzufligen ’

B € Sovacanage

* { Frogiamm beenden y

( Mehiere Dateien hinzufugen

»

Status:

Irifi:

- Priife Archiv Verzeichnis

- Priife Resource

- Kopiere Resource in das Archiv

- Kopiervorgang abgeschlossen

- Trage die Resource in das Archiv ein,
- Generiere CRC

-CRC: 27223049

-Wargang enweitert

- Quelldatei MICHT geldscht
-Worgang abgeschlossen

1242 22.03.2008
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13. Mehrere Dateien hinzufiigen

Es ist problemlos mdéglich, mehrere Dateien auf einmal zu einem Vorgang hinzuzufiigen. In diesem
Fall klicken Sie auf den Knopf "Mehrere Dateien hinzufiigen" . Das folgende Fenster erscheint:

.

8 Mehrere Dateien hinzufiigen (&) ]
Lauifumerke Dratei
| = ﬂ Dremol okument]. pdf
DemoR echnung-1.pdf
Verzeichnisse Demabechnung-2. pdf
: DemoR echnung-3. pdf
Qs DemoR echnung-5. pdf
25 Programme DemoT extdokument. et
=3 Microsoft Yisual Studio Wasserllien. jpg
£3vB9s
T Dokdic
A
£ : — N
| Alle D ateien des Werzeichnizzes hinzufligen

— Auzgewahlte Dateien

Kurze D atei Information [ gliltig flir alle Dateien. @EMUMEE = automatizche Nummerierung beim Hinzufligen |

_ Abbrechen _ Dateiliste logchen | Dateien hinzufligen

In der oberen Halfte des Fensters wahlen Sie im Verzeichnis die Dateien aus, die Sie zum Vorgang
hinzufiigen méchten.

Die untere Halfte beinhaltet eine Dateiliste mit allen Dateien, die dem Vorgang hinzugefligt werden
sollen.

Sie kdnnen Dateien einzeln, auch aus unterschiedlichen Quellverzeichnissen, in die Dateiliste
Ubernehmen. Hierzu klicken Sie auf den Dateinamen in der Dateiliste, oben rechts, doppelt mit der
linken Maustaste. Natirlich kénnen Sie auch alle Dateien eines Verzeichnisses in die Dateiliste
Ubernehmen. Klicken Sie dazu auf den Knopf: "Alle Dateien des Verzeichnisses hinzufiigen".

Sie kénnen eine Datei aus der Dateiliste entfernen, indem Sie auf die entsprechende Datei klicken
und die Taste ENTF (oder DEL) druicken.

Auch in diesem Fall ist es mdglich den Dateien eine kurze Notiz zu hinterlegen. Die Notiz gilt dann fur
alle Dateien aus der Dateiliste. Es gibt in diesem Textfeld die Mdglichkeit einer automatischen
Nummerierung. Das ist z.B. bei Digitalfotos von Vorteil, wenn Sie spater im Vorgang unterschiedliche
Fotonummern verteilen wollen (z.B. Foto 1, Foto 2, Foto 3 usw.). Die automatische Nummerierung
funktioniert mit einem Platzhalter. In unserem Fall ist es die Zeichenfolge: @@NUM@@. Um also fir

jede hinzugefiigte Datei z.B. die Bezeichnung "Foto (nummer)" zu erhalten, geben Sie in das Textfeld
Folgendes ein: Foto @@NUM@@

Jede Datei erhalt dann die Bezeichnung "Foto" und eine aufsteigende Nummer.

Die Dateiliste kdnnen Sie I6schen, indem Sie auf den Knopf "Dateiliste I6schen™ klicken.
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Um alle gewahlten Dateien dem Vorgang hinzuzufiigen, klicken Sie auf den Knopf "Dateien
hinzufiigen"

I Achtung ! Auch wenn Sie mehrere Dateien hinzufligen, lesen Sie bitte die entsprechenden
Hinweise genau durch bevor Sie auf JA oder OK klicken. Wenn Sie keine Dateien eintragen

mochten, klicken Sie auf den "Abbrechen" Knopf und das Fenster schlief3t sich.

14. Dateien / Dokumente scannen

Sie kdnnen auch ein Dokument einscannen und zu einem Vorgang hinzufiigen. Vorraussetzung
hierfur ist ein angeschlossener Dokumentenscanner (vorzugsweise ein Gerat mit automatischem
Blatteinzug). Laden Sie einen Vorgang und klicken Sie auf den Reiter "erweitern". Dort auf den Knopf
"Dokument scannen und hinzufiigen" . Jetzt 6ffnet sich die Scansoftware |hres Scanners. Nach dem
Scanvorgang schlieRen Sie ggf. die Scansoftware. Das gescannte Dokument ist jetzt als .PDF Datei
vorhanden und kann genauso wie jede andere Datei zum Vorgang hinzugefligt werden.

Scannen Sie Dokumente mit méglichst geringer Farbtiefe bzw. nicht mit zu hoher Auflésung. Meist
reicht ein einfacher schwarz/weil® Scan mit einer maximalen Auflésung von 200 dpi aus. Sie kénnen

naturlich auch farbige Scans hinzuftigen. Der einzige Nachteil dabei ist der gréf3ere Platzverbrauch
auf lhrer Festplatte und die etwas langeren Ladezeiten der Vorschau.

! Achtung !

Derzeit ist es noch nicht méglich mit einem Flachbettscanner, der keinen oder nur einen
manuellen Blatteinzug hat, mehrseitige Dokumente zu scannen !
! Achtung !

15. Dateien offnen

Dateien und Dokumente 6ffnen Sie, indem Sie die entsprechende Datei in der Baumstruktur des
Vorgangs markieren (einmal anklicken) und unten rechts auf den Knopf "Datei 6ffnen" klicken.

Alternativ klicken Sie auf die Datei doppelt mit der linken Maustaste an. Die Datei wird dann in dem fir
diesen Dateityp hinterlegten Programm gestartet.

0 Dokare 1.2.212 : Yollversion - [4rchiv: Rrechiungen (00000001]] 656686
w Datei Zichive Globale Tools Angicht Toolz Fenster Info

MEBIREEERES ®

— Morgang: RO001

-8 X

— Schnellstartmenii

e 1. anlegen T 2 suchen T 3. enweitemn T 4_ anzeigen
| e |
=25 RO0M = P
E &1 1 1
ﬁ' ” Bachiv hinzufligen 3 + Allgemeinalﬂfulmaliunen zum Yorgang L= L_ﬂ &'J i !
— i
= Archivierte Resourcen dieses Yorgangs & : 1
y 5 o, Tl

| A - [2] DemoDokument] pdf by 0

f Archiv Gndern

+ D Wassellien pg ;
# [ DemoRechnung1.pdf f =
+ D DemoRechnung-2 pdf

+ D DemoRechnung-3.pdf

#-[3] DemoFiechnung4pdf

- [3] DemoTestdokument tat

#-[5] GeradeGespeichert bt

- [2] DemoTestdokument-Kopie-1.tet | Yariante 1
[E) Motiz vorhanden

[ ClobaleSuche |

B &

f Globale Anlage 3

-

Franz jagt im komplett ves osten

ﬁ ' Programm beenden 3 I 5

— Bayem. Franz jagt im kompl
Franz jagt im komplett verwahr
verwalrlosten Taxi quer durch B
Bayem. Franz jagt im komplett verw:
Franz jagt im komplett verw:
verwahrlosten Taxi quer durch
Bayem. Franz jagr im kemplett verwa
B 2t im komplett ve

ahrlosten Taxi quer durc
jagt im komplett

i T & B
2] I | B 210 x 297 mm

f : A f ) [ .
. Markierte Dateildschen | Yorgang als ZIP exportiersn Diatei offnen

12:40 22092008
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16. Dateien I6schen
Um eine Datei aus einem Vorgang zu entfernen, gibt es die Moglichkeit diese gezielt zu I6schen.
Schauen Sie dazu auf der Seite "Vorgange laden" nach.
17. Notizen hinzufiigen
Sie kdnnen zu jedem Vorgang eine Notiz hinzufiigen. Laden Sie den Vorgang und klicken Sie auf den

Reiter "erweitern". Dort klicken Sie auf den Knopf "Notiz zum Vorgang hinzufiigen". Folgendes Fenster
offnet sich:

0 Yorgangshatiz (]

I arkieren Sie Testteile und klicken Sie unten auf die Eigenschaftsknipfe um den Text zu bearbeiten.

3 Bl e i (e e

|='.:.”e%\

Telefonat mit Firma Meier am 23032005 um 11:00 Uhr
Anzprechpartner, Herr Meier
Heues Zahlungsziel vereinbart,|

f

f Matiz speichermn |
—_—

Abbrechen £ Fenster schiisfen

In diesem Fenster haben Sie die Méglichkeit eine Notiz zu dem Vorgang hinzuzufligen. In der oberen
Fensterleiste haben Sie verschiedene Formatierungsmaoglichkeiten, ahnlich eines einfachen
Textverarbeitungsprogramms. Die Symbole bedeuten der Reihe nach:

1. links ausrichten
2. mittig ausrichten
3. rechts ausrichten

. Schrift fett darstellen
. Schrift unterstreichen
. Schrift kursiv darstellen

(o) ¢ BN

7. Aufzahlung hinzufiigen

8. Textfarbe andern

9. Dokument drucken

10. Dokument in Textverarbeitung 6ffnen

Um eine Formatierung durchzufihren, markieren Sie den gewlinschten Text mit der Maustaste und
klicken Sie auf den entsprechenden Knopf. Die Notiz speichern Sie, indem Sie auf den Knopf "Notiz

speichern" klicken. Sobald Sie eine Notiz gespeichert haben, wird diese auch in der Baumstruktur des
Vorgangs angezeigt.
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18.

Erinnerungen anlegen

Sie kdnnen fir jeden Vorgang eine Erinnerung einstellen, die in einer Liste beim Laden eines Archives
angezeigt wird. Wenn Sie einen neuen Vorgang anlegen, kénnen Sie die Erinnerung gleich anlegen.
Klicken Sie dazu auf das Kalendersymbol neben dem Ampelsymbol. Das folgende Fenster 6ffnet sich:

-

©

Erinnerungsdaturn wahlen

-

e

ﬂ September 2008 j

1 2 3 4 B B F
g8 9 1 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
TH?3 24 B/ ® T
29 30

T 3Heute: 22.09.2008

( Termin entfermen

_( Termin Libermehmen

Das Erinnerungsdatum stellen Sie im Kalender ein. Klicken Sie dazu auf das entsprechende Datum.
Das gewahlte Datum wird unter dem Kalender angezeigt. Ubernehmen Sie den Termin, indem Sie auf
den Knopf "Termin libernehmen" klicken. Wenn Sie den Termin I6schen mdchten, klicken Sie auf den

Knopf "Termin entfernen".

Es ist auch mdglich, einen Termin zu einem bereits erstellten Vorgang hinzuzufligen. Dazu suchen sie
den Vorgang, laden diesen und klicken auf den Reiter "anlegen". Dort kdnnen Sie jetzt den Termin wie
oben beschrieben anlegen und Ubernehmen.

Beim Laden eines Archivs wird Ihnen das folgende Fenster gezeigt:

-

-~

&)

Erinnemingen

e

Innerhalb der nachsten 14 Tage enthalten folgende Yorgange eine Erinnerung;

1D | ‘Worgang | Erinnerungsdatum | in Tagen

2 Test 23.09.2008

1

Die Liste enthalt alle Erinnerungen der nachsten 14 Tage, sortiert nach Tagen. Sie kdnnen einen dort
gezeigten Vorgang direkt aufrufen, indem Sie darauf doppelt mit der linken Maustaste klicken.

http://www.dokarc.de
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19. Archiviibergreifende Suche

Haben Sie mehrere Archive angelegt, kann es durchaus vorkommen, dass Sie nach einiger Zeit nicht
mehr genau wissen, welches Dokument in welchem Archiv abgelegt wurde. Die globale Suche soll
Ihnen bei der archiviibergreifenden Durchsuchung behilflich sein. Klicken Sie auf den entsprechenden

MenUpunkt oder Knopf um folgendes Fenster aufzurufen:

P

0 Archivilbergreifende Suche &)
Suchkiiterign:
“organgs ID: ‘Vorgangsname:
Erstellungsdatum ‘Worgangsinfo:
Suche nach:
I" . , 3 I"
Eingaben laschen Suche starten
-
Suchergebnisse: [ Altemative Darstelung
AlD | Archivhame | WD ‘ Erstellungsdaturn | Status | “Yorgang ‘ Gefundene Suchkriterien

[411  Pechrungen [4] 1 18.09.2009 (D) inBeabeiung  ROODT  AZ008-09-18-0001, 16.09.2008, 123,45, ok
@1 Rechnungen @ 2 22.09.2008 O Unbearbeitet Test

( 3 (
Liste drucken Abbrechen
| S———

Die Suche funktioniert genauso wie die einzelne Archivsuche selbst (siehe Vorgange suchen) Die

einzige Ausnahme ist das Feld "Suche nach". In diesem Feld geben Sie ein global geltendes

Suchkriterium ein. Da die Archive sehr individuell gestaltet werden kénnen, ist es somit mdéglich alle
Eigenschaftenfelder eines Archivs zu durchsuchen. Nachdem die Suche abgeschlossen wurde,
kénnen Sie Vorgange direkt 6ffnen, indem Sie doppelt auf den jeweiligen Vorgang klicken. Um eine

Trefferliste zu drucken, klicken Sie auf den Knopf "Liste drucken"

! ACHTUNG ! Bei einer globalen Durchsuchung, werden keine Ergebnisse von Archiven angezeigt,
die per Passwort geschitzt wurden. Eine alternative Darstellung der Suchergebnisse sehen Sie, wenn
der Haken bei ,Alternativer Darstellung” gesetzt wurde. Diese Einstellung ist Arbeitsplatzbezogen und
kann individuell verwendet werden. Die Suchergebnisse werden in einer Baumstruktur dargestellt.

-

O Archiviberareifende Suche O e

Suchkriterien:
“organgs [D: organgsname:
Erstellungsdatum: “Yorgangsinfo:

Suche nach:

( ) (

| Eingaben loschen Suche staiten
L —_

Suchergebnizee: [v flemnative Darstellung

Archiv: Rechnungen [ Kriterien: R2008-09-18-0001, 18.09.2008, 123,45, ok]

=i Test

; Archiv: Fechnungen [ Kriterien: |

(. - Ir
| Liste drucken Abbrechen
-_
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20. Programmaussehen andern

Klicken Sie in der Menlleiste oben auf den Menipunkt "Tools" und dort auf "Aussehen verandern".
Derzeit gibt es 12 Oberflachen fir das Programm sowie das normale Windows Aussehen. Die
Anwendung ist standardmafig auf die Einstellung "WinAqua" eingestellt. Wenn Sie in dem Meni ganz
unten auf "Farbgebung dndern" klicken, erscheint unterhalb der Werkzeugleiste eine kleine Leiste. In
dieser kénnen Sie die Farbgebung durch Verschieben der Laufleiste andern. Um diese Leiste wieder
auszuschalten, klicken Sie vorne auf den X-Knopf.

Die Farben und das Aussehen werden auf jedem Arbeitsplatz individuell gespeichert.

21. Tools
Klicken Sie im Menu auf "Tools". Folgende Eintrage finden Sie dort:

Datenbank reparieren:

Die Archivdatenbank wird durch den standigen Gebrauch auf Dauer gré3er und die Daten missen
von Zeit zu Zeit gepflegt werden. Klicken Sie diesen Menlpunkt an, um eine Datenpflege
durchzufiihren. Das kann auch bei Datenbankfehlern weiterhelfen. Die Datenbank wird gepackt und
repariert.

Benutzermanager starten:
Offnet den Benutzermanager wenn eine entsprechende Berechtigung vorliegt.

Scannerquelle wahlen:
Dieses Tool 6ffnet das Betriebssystemfenster zur Auswahl der Datenquelle. Das kann z.B. ein
Scanner, eine Webcam, eine Digitalkamera oder Ahnliches sein.

Automatisches Update:
Dieser MenUpunkt erscheint nur, wenn das automatische Update Programm im Programmverzeichnis
gefunden wurde.

Datenbank Statistik:
Klicken Sie auf diesen Menupunkt, um eine kleine Datenbank Statistik zu erhalten. Es werden alle
vorhandenen Archive, Vorgange und Dateien gezahlt.

Datenbanken sichern:
Fihrt eine Datensicherung der wichtigsten Datenbanken durch. Bei jedem ersten Programmstart am
Tag wird automatisch eine Datensicherung durchgefihrt.

Aussehen verandern:

Mit diesem Tool verédndern Sie das Aussehen der Anwendung. Siehe auch: Programmaussehen
andern
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22. Datenmasken erklart

Sie kdnnen beim Anlegen von Archiven sog. Datenmasken erstellen. Die Datenmasken legen fest,
welche Eingaben im Textfeld erlaubt sind und wie diese formatiert werden. Nachfolgend eine kurze
Erklarung der Steuerzeichen einer Datenmaske:

Verwendbare Steuerzeichen:

# Ziffernplatzhalter

. Dezimalstellenplatzhalter. Das in der Maske verwendete Zeichen entspricht dem lhrer
Landereinstellungen.

, Tausendertrennzeichen. Das Zeichen in der Maske entspricht dem Ihrer Landereinstellungen.

: Uhrzeittrennzeichen. Das Zeichen der Maske entspricht dem |hrer Landereinstellungen.

| Datumtrennzeichen. Das Zeichen der Maske entspricht dem lhrer Landereinstellungen.

\ Das nachfolgende Zeichen wird durch dieses Zeichen in der Maske freigeschaltet und kann
eingebgen werden. Das ist nitzlich wenn Sie z.B. die Zeichen '#, '&', 'A’, und '?' wdhrend der Eingabe
berlcksichtigen méchten.

& Dieser Platzhalter lasst Zeichen der ANSI Werte 32-126 und 128-255 zu.

> Konvertiert alle nachfolgenden Zeichen zu Gro3buchstaben.

< Konvertiert alle nachfolgenden Zeichen zu Kleinbuchstaben.

A Alphanumerischer Platzhalter (Eingabe erwartet). z.B. a bis z, A bis Z oder 0 bis 9

a Alphanumerischer Platzhalter (Eingabe optional)

9 Ziffernplatzhalter. (Eingabe optional)

C Buchstabenplatzhalter (inklusive Leerzeichen, Eingabe optional). Dieser Platzhalter funktioniert
genauso wie das & Steuerzeichen und stellt sicher, dass die Eingabe fur das Programm Microsoft

Access kompatibel bleibt.

? Buchstabenplatzhalter: a bis z oder A bis Z
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23. Informationen

Sollten Sie Fragen, Anregungen oder Probleme mit DokArc haben, schrieben Sie uns doch eine E-
Mail an support@dokarc.de

Aktuelle Programmversionen, Preise und Informationen erhalten Sie auf unserer Webseite:
http://www.dokarc.de

Auf Anfrage stellen wir [hnen auch eine entsprechende Vollversion zum ausgiebigen Testen zur
Verfigung. Diese Testphasen lassen sich beliebig, individuell auf Ihre Bedirfnisse und ohne
Verpflichtungen, durchfihren.

Wir freuen uns immer Uber ein Feedback |hrerseits zu unserer Software. Ein entsprechendes
Nachrichtenformular finden Sie auf unserer Webseite.
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