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1. Einleitunqg

Dieses Handbuch erlautert die Bedienung des d.3 DMS-Clients. Der d.3 DMS Client besteht
aus den Anwendungen d.xplorer (ab der Version 7.1 wird dieser auch d.3 smart explorer
genannt) und dem d.3 Import.. Im Mittelpunkt steht dabei die Hauptanwendung d.xplorer, fur
diesen wird ab der Version 7.1 auch die Bezeichnung d.3 smart explorer verwendet wird

1.1 Was istd.3

Die Anwendung d.3 stellt ein elektronisches System zur Archivierung von Dokumenten dar.
Anders als im herkdbmmlichen Archiv oder Aktenschrank lassen sich Dokumente anhand
unterschiedlicher Merkmale zusammenfassen oder sortieren.

Im Prinzip ist das d.3 Archiv ahnlich aufgebaut wie ein typischer Archivraum mit
Aktenschranken. Dabei stellen der Aktenschrank die Kategorien, die Ablagefacher die
Klassen des Aktenplans dar. In diesen wiederum kann man die Dokumente nach
Dokumentarten oder Akten klassifizieren und wiederfinden.

Im Aktenschrank kénnen Dokumente jedoch nur anhand eines Merkmals, namlich des
Aufbewahrungsortes, wiedergefunden werden. Im d.3 Archiv ist das vollig anders.
Dokumentarten erhalten eine Reihe frei definierbarer Merkmale bzw. Eigenschaften (z.B.
Datum, Dokument-Name usw.), mit deren Hilfe nach den zugehdrigen Dokumenten gesucht
werden kann.

Ein Teil dieser Eigenschaften definiert den im elektronischen Archiv nur noch scheinbar
vorhandenen Aufbewahrungsort, der durch Gruppe und Dokumentart bestimmt wird. Das
Sichern vor unbefugtem Zugriff ist im elektronischen d.3 Archiv auf dhnliche Weise wie in
einem Aktenschrank sichergestellt.

Akle Aktenplan Nulzdalen

Eigenschaften

Dokumentarten

Rechleverwaliung



2. Der Programmstart

2.1 Anmelden
Den Status der Anmeldung erkennen Sie an der Farbe des d.3 Logos auf der Taskleiste.

Das rote d.3 Loa zeigt an, dass Sie am d.3 Archiv angemeldet sind. Sehen Sie das

graue d.3 Logo &, sind Sie nicht am Archiv angemeldet. Um sich anzumelden, haben Sie
folgende Moglichkeiten:

Klicken Sie doppelt auf das graue d.3 Logo auf der Taskleiste.
Sie kodnnen stattdessen auch das Kontextmeni nutzen. Klicken Sie mit der rechten

Maustaste auf das Logo &, um das Kontextmenu zu 6ffnen.
Wahlen Sie dann Anmelden aus.

Ablegen

Anmelden

Info

Anmelden an  Archiv-3GY vl F] =
Benutzer VEIENa_sgv
Fenrwart
Sprache Deutsch i
o Direktstart
Eennwort andern Ok Abbrechen

Verwenden Sie fur das Login Ihre LDAP - Anmeldeinformationen (Benutzername Kennwort),
welche Sie auch fur das Anmelden am Netzwerk benutzen.

Unter Sprache kdnnen Sie die Sprache wahlen, mit welcher Sie im d.3 Client arbeiten
wollen.



Neu: Falls Sie ein Flag bei Direktstart setzen, 6ffnet sich der d3.smart explorer sofort nach
erfolgter Anwendung. Ist das Flag nicht gesetzt kann man den d3.smart explorer nach dem

Anmelden durch einen Doppelklick auf das rote Logo E in der Taskleiste 6ffnen.

Ist neben dem d.3 smart explorer auch d.3 smart start installiert, achten Sie darauf,
dass der Haken bei d.3 smart explorer gesetzt ist. Der d.3 smart explorer startet nur durch
Doppelklick auf das rote Logo, wenn der Haken gesetzt wurde.

2.2. Abmelden

Falls mehrere Personen an ein und demselben PC arbeiten, sollte man sich immer vor dem
abmelden am PC auch von d.3 abmelden. Hierflr ruft man wieder Uber das rote d in der
Taskleiste das Kontextment auf und klickt auf abmelden.

2.3 Abwesenheit melden

Wenn Sie fur einige Zeit nicht mit d.3 arbeiten, beispielsweise weil Sie Ihren Urlaub antreten,
kénnen Sie d.3 Uber Ihre Abwesenheit informieren.

Das d.3 System wird in diesem Fall Absender von Dokumenten an einen Postkorb vor der
Zustellung Uber Ihre Abwesenheit informieren.

Um sich abwesend zu melden, missen Sie sich bereits an d.3 angemeldet haben.
AnschlieRend kdnnen Sie den Logik-Dialog 6ffnen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das rote d.3 Logo unten auf der Taskleiste.
Klicken Sie auf Abwesend.

d.3 smart explarer

d.3 smarkt skark

Ablegen

| Abwesend Dg

Abmelden

Infa

Im folgenden Dialogfenster konnen Sie einen Abwesenheitsgrund eintragen. Ein solcher Text
kénnte beispielsweise lauten: "Ich bin bis TTMMJJJJ abwesend ".

Bei Bedarf kénnen Sie festlegen, dass d.3 Dokumente, die lhnen zugesendet werden, an
einen Vertreter weitergeleitet werden.

Wabhlen Sie im Pulldownfeld Weiterleiten an lhren Vertreter aus.



-
Abwesenheit aktivieren &J

Anbworttest
|ch bin biz 12 anner 20014 abwezend

Weiterleiten an

Wwialker Spitaler -
ag. Abbrechen

2.4.INFO

Uber den Kontextmenii INFO erhalten Sie Informationen zur Version des Programms und
den Modulen des Programms.

d.3 smart explorer

d.3 smark stark

Ablegen
Abwesend

Abmelden

Info [% |




3. Der d.3 Import

Der d.3 Import bietet berechtigten d.3 Anwendern (= Anwender, welche Schreibrechte
haben) die Moglichkeit, Dateien bzw. Dokumente aus nahezu allen Anwendungen heraus in
d.3 zu importieren. Dies ist ebenso einfach, wie das Speichern von Dokumenten. Lediglich
die Merkmale bzw. Eigenschaften zum Dokument missen zuséatzlich vom Anwender in der
d.3 Importmaske eingegeben werden.

3.1 Import von neu erstellten Dokumenten

Der d.3 Import lasst sich aus nahezu allen Textverarbeitungen und Graphikwerkzeugen
aufrufen, um erstellte Dokumente direkt in d.3 zu importieren.

Um aus lhrer Graphik- oder Textverarbeitung heraus ein Dokument in d.3 zu importieren,
wahlen Sie in der jeweiligen Anwendung den Menipunkt Speichern unter/ Desktop/ d3

d3Archre
Archiv. @ Jaswire - oder wahlen Sie im Pulldown Ment Speichern in... das Ziel d3Archiv
und klicken Sie auf Offnen bzw. Speichern. Geben Sie im Feld Dateiname einen geeigneten
Dateinamen an, der mit mindestens
drei Buchstaben beginnt, damit nicht falschlicherweise der Name von d.3 import als
Doku-ID interpretiert wird.

J Speichern unter
'\JU |! Desktop » - | 5 ‘ | Desktop durchsuchen yol |
Organisieren « MNeuer Ordner D -Q‘-

= iw -
i Favoriten T * | Bibliotheken | dvelop 5 L Computer
BE Desktop - Systemardner | ? Systemordner S| Systemardner

& Downloads

Zuletzt besucht L .3\ Netzwerk
Systemordner

d3Archiv | Ordner Ablage

Dateiordner Dateiordner

m

B Desktop . Dokument_d.txt
.~ Bibliotheken Textdokument
& Bilder ) 26Bytes
-=| Dokumente
& Musik
B Videos
A dvelop

‘M Computer
= Diskettenlaufw

£, Lokaler Datents ~

Dateiname: Dokument_ 4.t =

Dateityp: | Textdateien (*.td) - |

. Ordner ausblenden Codierung:|ANS{ vl I Offnen ‘ | Abbrechen |

Daraufhin 6ffnet sich das Fenster d.3 Import. In diesem Dialogfenster kbnnen Sie die
entsprechende Dokumentart sowie beschreibende Merkmale (Eigenschaften) zum
Dokument festlegen. Diese sind notwendig, um das Dokument spater wiederzufinden und
das Dokument in einem Kontext zu anderen Dokumenten zu setzen.



@ d. 3 import - Verena Messner [Archiv-SGV]

Datei  Ansicht  Einstellungen  Hilfe

O 9 % B8.8 &8 & « O .

Datei Verzeichnis Loschen Vorlage — Werteliste Ablegen Ablegen u, Versenden Eingaben priffen Aktionen

ﬁukumenteigenschaften

Ablegen in Akle »

Ablegen als: Protokoll ~

Dokumentnummer =
‘Variantennummer
Status -

Bearbeiter/Gruppe %

m

Bemerkung 1
Bemerkung 2

Bemerkung 3

Bemerkung 4

Protokodtyp Externes Protokol - estemo -
5 Kategone A

Kiasse 01,03 Prasident =

Alktennummer -

Aktenname -

Betatigen Sie den Button Ablegen in der Symbolleiste oder <F8>, wenn Sie alle
Eingaben getatigt haben und das Dokument ablegen mochten. Sie erhalten bei
erfolgreichem Import die folgende Meldung:

Informationen |

'.6.' Das Dokument wurde erfelgreich abgelegt. [D000000303]

3.2. Vorhandene Dateien importieren

Um eine auf der Festplatte des PC oder einem anderen Datentréager gespeicherte Datei in
d.3 zu importieren

» markieren Sie diese beispielsweise im Microsoft Windows Explorer und

» Offnen das Kontextmend, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei klicken.

« Wahlen Sie anschlieBend den Punkt Senden an/ d3 Archiv aus.

Daraufhin 6ffnet sich das Fenster d.3 import. Der weitere Ablauf ist derselbe wie fir die neu
erstellten Dokumente



3.3. Speichervorlagen

Vorlagen in der d.3 Import-Maske ermdglichen ein moglichst einfaches Indizieren und
Ablegen. Mit dieser Funktion ist es mdglich, zu einer Dokumentart bestimmte Eigenschaften
hinzuzuftigen, die automatisch dann wieder geladen und zu einer anderen Dokumentart
hinzugefiigt werden, wenn diese nach einem Wechsel zu einer anderen Dokumentart
erneut ausgewahlt wird

3.4.1. Dokumentartabhangige Vorlagen

Nachdem man in einer ausgewahlten Dokumentart ein oder mehrere
Eigenschafts-Felder gefillt hat, kann man Uber das Kontextmenl unter dem
MenlUpunkt Vorlage hinzufiigen eine dokumentartabhangige Vorlage
definieren.

Hinzufidgen @

Bitte geben Sie einen Mamen fur die Worlage ein;

k. Abbrechen

Jedes Mal, wenn man nun diese Dokumentart auswahlt, erscheinen die
entsprechenden Vorlagenwerte in der Dokumentart.

Uber das Kontextmeni unter dem Meniipunkt Vorlage entfernen kann man eine
dokumentartabhangige Vorlage wieder I6schen

3.4.2. Dokumentartunabhéangige Vorlagen per Quick KI  ick

Um eine dokumentartunabhangige Vorlage zu definieren, klicken Sie im linken
Bereich eines Eigenschafts-Feldes doppelt. Daraufhin erscheint eine stilisierte

Pin-Nadel (-") im Feld. Dieses Symbol besagt, dass die QuickKlick-
Vorlage fir dieses Feld akzeptiert wurde.

Tragen Sie nun in das Eigenschafts-Feld einen Wert ein. Dieser Wert wird
dann Ubernommen. Sie kdnnen dies Uberprifen, indem Sie eine andere
Dokumentart auswéhlen und danach wieder zur urspriinglich selektierten
zurickwechseln. Im jeweils zur Quickklick-Vorlage definierten Eigenschafts-Feld
erscheint nun wieder der eingetragene Wert.

i 3
Hinweis: Quick Klick Vorlagen entfernt man durch einen Doppelklick auf
die Pinnadel

10



f "i‘\
Hinwies: Soll der Wert im Eigenschaftsfeld Gber das Schliel3en der Importmaske
hinaus gespeichert werden muss unter dem MenU Einstellungen]Allgemein| Quick

klickVorlagen speichern ausgewahlt sein.
Wir empfehlen den Wert fir die zustandige Dienststelle dauerhaft zu speichern.

11



4. Die d.3 Importmaske

4.1. Aufbau der Importmaske

Titelleiste Menlleiste

Symbolleiste

(@) d.3 impor™ Verena Messner [Appr€st (ex Klingons C)]

- b N
Datel Ansicht  EintgordEn e

i = v
O & . 8 &
Datei Verzeichnis Loschen Vorlage

Dokumenteigenschaften

[ Ablegenin Akie »

Werteliste Ablegen Ablegen u.)

nden Eingaben priffen Aktionen

Dokumentartenfenster
Ve ke b = FF St Magdaiena b = e 2 =
| Allgemeings Dokument
= Bnfiage
Aktionen - ™ =
Ablegen ais: - | Anfrage 7 Angebot
) werteliste bearbetien i [5] Anlagen
Eingaben priifen | Anardnung
Ablegen Dokumentnummer - - [ Ansuchen
B} Ablegen und versenden iR i |=] Bericht
e | Bescheinigung
Status - =1 Beschiuss
Vorlagen - Beschlussanirag
BeabsicCipge T = Bestellschein
Hinzufugen :
Bemerkung 1 Brief
Entfemn g
Bemerkung 2 CE
g Delegierung
e = Bemerkung 3 - 5] Einhebungsanordung
- 7] Einladung
s: ki ([ Emai £
Kategone 01.08. Asgemeine Verwaltung - Amminisirazione generale - 4 =) Enischeid
2 [— i Genshmigung
i e " | Gutashien
= o0 Aktennummer - Hinterlegungsakt
W verzeichni|  \swiahien P i[5 Korzession
%! ahangige| Y auswanien ikt Lizenz
- Mitteiking und Meldund
PECMailDuittungen
Betrefr
= | Pline. Zeichrungen un|  \tos
Beschreinung taseniech =1 Protokol
i i Protokoltagesabschlus
Zustandige Dienstsiele i E e
zusstziche Dienststele - | Rechrung
- 2] Regiter
St | Rundschreiben und Besi
Apsender-neitere Stalistik
Empfénger

Tabelle
Verardnung
Emptangsr weters | Veiag

Wertifertlichung

Anlagen

Vorlagen-
fenster

Dokument-
artenfenster

Eigenschaften-
fenster

12



4.2 Die Menduleiste

,. -’i*u._

Hinweis: Die Menuleiste kann mit der Alt-Taste ein und ausgeblendet werden

4.2.1 Das Menu Datei
]

Das Menu Datei | Datei auswéhlen entspricht dem Symbol P2t in der Symbolleiste. Es

wird der Windows-Explorer ge6ffnet und man kann eine bereits gespeicherte Datei fir den
Import nach d.3 auswahlen.

Das Meni Datei | Verzeichnis auswéhlen entspricht dem Symbol /EZ=ichnis Eg \wird der
Windows-Explorer gedffnet und man kann einen Ordner samt den darunterliegenden Dateien
fur den Import nach d.3 auswahlen. Die Dateien des Ordners werden in eine Zip-Datei
verpackt und als solche in d.3 abgelegt.

Das Menu Datei | Kenndaten Akte anlegen muss fur das Speichern von neuen Akten in d.3
ausgewahlt werden. Akten sind fur d.3 Containerobjekte. Das heif3t beim Speichern von
Akten wird nur ein Datensatz ohne Nutzdatei (= odt, calc, zip, pdf) in d.3 gespeichert.

; "i'_““-.

Hinweis: Akten kénnen mit der neuen Version 7 auch ausdemd .3 smart
explorer heraus angelegt werden Siehe hierzu Neue A kte in 5.1.2. Die Icons der

Symbolleiste

Das Meni Datei | Vorbuchen einer Nutzdatei legt ahnlich wie beim Speichern einer Akte nur
einen Datensatz in d.3 ab. Diesen MenUpunkt bitte nicht verwenden, da nachtr  &glich
keine Nutzdatei mehr hinzugefiigt werden kann.

Das Meni Datei | Abhangiges PDF, Tiff -Dokument bitte nicht verwenden . (abhangige pdf
Dokumente werden bereits automatisch kreiert falls die Volltextsuche aktiviert ist).

=

Das Meni Datei | Ablegen entspricht dem Symbol ¢ #Bl232n jn der Symbolleiste. Die
Dokumente bzw. Datensatze werden damit in d.3 gespeichert.

Das Menu Datei | Beenden schlief3t die Importmaske

4.2.2. Das Meni Ansicht :
Meni Ansicht | Meniileiste blendet die Menlileiste aus
Menul Ansicht | Symbolleiste  blendet die Symbolleiste ein und aus

Menl Ansicht | Statusleiste blendet die Statusleiste ein und aus

13



Menul Ansicht | Dokumentartenfenster  blendet das Dokumentartenfenster ein und aus

Menu Ansicht | Dokumenteigenschaften  blendet das Dokumenteigenschaftenfenster ein
und aus

Menul Ansicht | Vorschaufenster  blendet das Vorschaufenster ein und aus. Bei
eingeblendetem Vorschaufenster wird eine Vorschau des zu importierenden Dokuments
angezeigt, sofern das Dateiformat in d3 vorschaufahig ist (tiff, pdf, jpg, txt ,omp — Dateien)

Menul Ansicht | Desktop Das Desktop-Fenster ist zweigeteilt. In der oberen Halfte sehen Sie die
einzelnen Datentrdger mit den dazugehdrigen Ordnern und in der unteren Halfte die Dateien (mit
Angabe: Name, Typ und GréBe in Kilobyte), die sich in den jeweiligen Ordnern befinden.

Desktop =

MR Desktop -
i [y Bibliotheken '
F- | @ dvelop
(= jM& Computer

+1- kbl Diskettenlaufeerk (4:)
[ Lokaler Datentrdger (C:)

Benutzer

m

.Ei.!r-,[;

S choe
= 4 Desktop
- ({ d3Archiv
i Ordner Ablage
4 Downloads
i | g Eigene Bilder
[+ Eigene Dokumente
o Eigene Musik
B Eigene Videos
- ¢y Favoriten
- | [ Gespeicherte Spiele

=

MHame Grafe | Element
37 4 KB XLSX-D
26 Bytes Textdok

Menii Ansicht | Benutzerdefinierte Vorlagen — Offnen Sie die Ubersicht der
benutzerdefinierten Vorlagen tber den Menipunkt Ansicht | Benutzerdefinierte Vorlagen, um
eine benutzerdefinierte Vorlage auszuwahlen. Diese mussen Sie aber vorerst erstellt haben
(zum Erstellen von benutzerdefinierten Vorlagen siehe Link)

Auf der linken Seite der Maske (siehe nachstehendes Bild) erhalten Sie eine Ubersicht der

Vorlagen fur die Akten und die Dokumentarten. Auf der rechten Seite sehen die
Eigenschaften der ausgewahlten Vorlage

14



Benutzerdefinierte Vorlagen

=) E

3 akien Yaorzchau
[=NEE D_okumentalten
Bestellung Variantennummer
Bestellungen Birobedarf
- @6 EBestellung Firma Miiller
| Auftragshestatigung Bearbeiter/Gruppe
o] AB Muster

@é B VK 450 Bemerkung 1
Bemerkung 2

Dokumentnummer

Status

Bemerkung 3
Bemerkung 4
Mandant
Deb.-Nr.
Deb.-Name
Auftragsnr.

WVerkiufer

Hinweis: Uber den Meniipunkt Einstellungen | Allgemein | Benutzerdefinierte
Vorlage vorauswahlen kénnen Sie konfigurieren, dass bei der Auswahl einer Dokumentart,
bzw. beim Start der Anwendung d.3 Import eine benutzerdefinierte Vorlage angezeigt wird.
Ist diese Option gesetzt, werden Standard-Vorlagen weder angezeigt noch konnen Sie
definiert werden.

Meni Ansicht | Auswahlliste Ablegen  als: Um die gewiinschte Dokumentart fiir das
Ablegen eines Dokuments auszuwahlen, kénnen Sie sich mit Hilfe des Menipunkts
Ansicht | Auswahlliste Ablegen als  die Dokumentarten aus dem d.3 Archiv anzeigen
lassen, an dem Sie angemeldet sind. Uber eine Auswahlbox kénnen Sie die Dokumentart

auswahlen

- ,

Hinweis: Sie kdnnen die Dokumentart auch tber das Dokumentartenfenster
auswahlen.

Menii Ansicht | Datei ablegen in Akte . Uber den Meniipunkt Ansicht | Ablegen-in-Akte-
Leiste kann diese ein-, bzw. ausgeblendet werden.
D akumenteigenschaften

Ablegen in Akte| »

Mithilfe der Ablegen-in-Akte-Leiste kann gezielt eine Akte ausgewahlt werden, nach der
zuvor recherchiert wurde oder die mit den Favoriten verlinkt wurde. Die Akten, nach denen
zuvor im d.3 smart explorer gesucht wurde oder die mit den Favoriten im d.3 smart explorer
verlinkt wurden, werden als Liste aufgefiihrt. Diese konnen dann aus der Liste ausgewahlt

15



werden. Deren Eigenschaftswerte werden, in das Fenster Dokumenteigenschaften
Uibernommen.

Menl Ansicht | Optionale Felder

Wahlt man diesen Menipunkt, so erscheinen die optionalen Felder der d.3 Import-Maske,
wie z.B. Bemerkungen. Hier lassen sich entsprechende Daten eintragen und optionale
Felder an- bzw. abwahlen (siehe auch Einstellungen | Optionale Felder).

@ Allgemeine Einstellungen Ié,

Allgemein  Optionale Felder  Darstellung  Erweitert

& —Bemerkungen
¥ Bemerkung 1
Bemerkung 2
Bemerkung 3

Bemerkung 4

Drakumentnurmmer |

W arantennummer |

o Status |

L L

¥ Benutzer/Gruppe |

Menu | Ansicht | Fensteranordnung
Unter dem Mentpunkt Ansicht | Fensteranordnung kann die aktuelle Anordnung der Fenster

gespeichert (Als Standard speichern) oder auf die Standardeinstellung zuriickgesetzt werden
(Zuricksetzen).

Eensteranordnung Als Standard speichern

(W Ty

Zuriicksetzen
Besteldatum

4.2.3. Das Menu Einstellungen

Im Menu Einstellungen kdnnen Sie das Verhalten von d.3 import konfigurieren

Einstellungen | Allgemein Registerkarte Allgemein|

16



@ Allgemeine Einstellungen

Allgemein  Optionale Felder  Darstellung

Eingabe von Eigenzchaftawerten

Eingaben beim Betatigen won Betum prifen

Waorlagen

o Ouick Click Vorlagen speichern

Felder mit *forlagen hervorheben

Benutzerdefinierte Vorlage vorauswahlen §

[ | Abhangige O ateien

Erweitert

Mehifacheigenschaften im Dokumenteigenschaftenfenster eingeben

' Eigenzchaftzwerte beim \Wechsel der Dokumentart Lbernehmen
K.urzbezchreibung zu Eigenzchaften als Hinweiztest anzeigen

Anzeige der Zellennummern bei den Hintz der Mehrfacheigenschaften

o Fragen, ob eine ausgewahlte abhangige Datei bei Meuauswahl der Hauptdatei beibehalten werden zall

ok Abbrechen Hilfe:

Hinweis Es sollten bei folgenden Menupunkten ein Haken gesetzt sein:

» Eigenschaftswerte beim Wechsel der Dokumentart tber

* Quickklickvorlagen speichern

nehmen

Eingabe von Eigenschaftswerten

Mehrfacheigenschaften im
Dokumenteigenschaftenfenster eingeben

Ist diese Option aktiviert, kdnnen Sie ein
60er-Feld direkt im Fenster
Dokumenteigenschaften mit Werten fullen.
Dazu doppelklicken Sie einfach auf den
Bereich, den Sie definieren moéchten und es
erscheint ein Eingabefeld

Eingaben beim Betatigen von Return prifen

Es erfolgt eine Uberpriifung der
eingegebenen Daten schon dann, wenn man
in ein Feld Daten eingegeben hat und
anschlieRend <Return> betétigt.

Eigenschaftswerte beim Wechsel der
Dokumentart tbernehmen

Ist dieser Schalter aktiviert, werden
eingegebene Eigenschaften beim Wechsel
der Dokumentart gespeichert und, falls die
neue Dokumentart das entsprechende

17




Repository ebenfalls enthalt, automatisch
dieser Wert gesetzt. Mehrfach-
Eigenschaften und Werte in globalen
Eigenschafts-Feldern werden ebenfalls
beibehalten. Nach dem Import eines
Dokuments gehen die Werte verloren.

Kurzbeschreibung zu Eigenschaften als
Hinweistext anzeigen

Ist diese Option aktiviert, erscheint eine
Kurzbeschreibung zu den Eigenschaften,
wenn man mit der Maus auf eine der
Eigenschaften zeigt

Anzeige der Zeilennummern bei den Hints
der
Mehrfacheigenschaften

Ist diese Option aktiviert, werden
Zeilennummern beim Abfragen der 60er
Felder angezeigt, wenn man mit der Maus
auf ein solches Feld zeigt. Dazu muss auch
die vorherige Option Kurzbeschreibung zu
Eigenschaften als Hinweistext anzeigen
aktiviert sein

Vorlagen

Quickklickvorlagen

Die Vorlagen werden mit den "Quick Klick"-
Markierungen gespeichert. Wird das
Programm erneut gestartet, werden diese
Einstellungen wieder hergestellt

Felder mit Vorlagen hervorheben

Felder, die aufgrund von Vorlagen gefullt
sind, werden bei der Aktivierung dieser
Option im Fenster Dokumenteigenschaften
hervorgehoben

Benutzerdefinierte Vorlage vorauswahlen

Ist diese Option aktiviert, so wird bei der
Auswahl einer Dokumentart bzw. beim Start
der Anwendung eine benutzerdefinierte
Vorlage angezeigt wird. Bei aktivierter
Option werden Standard-Vorlagen weder
angezeigt, noch kdnnen sie definiert werden.

Einstellungen | Allgemein | Registerkarte Optionale

Felder

Hier kann eingestellt werden welche optionalen Felder in der Importmaske angezeigt

werden.

Einstellungen | Allgemein | Registerkarte Darstellu ng

Uber die Reiterkarte Darstellung haben Sie die Moglichkeit, Farben fur bestimmte
Elemente des Programms neu zu definieren. Bitte behalten Sie die aktuelle Farbgebung
bei, dies erleichtert die Assistenz des Programms
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Einstellungen | Allgemein | Registerkarte Erweitert

@ Allgemeine Einstellungen Iﬁ

gemein  OptionaleFelder  Darstellung  Erweitert

Beirm Proararnmstart

Uberarbeiten der K.enndaten immer emiglichen

Unterdrucke Meldung "Sie haben alz Diateinamen eine qultige d.3 Dokumenten 10"

Mach Dokumentablage
[ueldatel nach dem erfolareichen Ablegen loschen.
E.opieren der Dokument [0 bzw. der WebLink URL ermaglichen
Dokument im d.3 explorer anzeigen
@ Micht anzeigen
Fragen, ob daz Diakumment in der Treffermenge angezeigt oder gesucht werden zall
! Dokurment immer in Treffermenge anzeigen

Drakument immer affnen

Dateien nach erfolgreicher Ablage fir weitere Aktualisisrungen varmerken
@ |mmer
I Fragen, ob die D atei fur dktualisienngen vorgemerkt werden zoll
Migmnals

Debuaging
Debugging aktivieren

Debugaing-lnformationen beim Beenden zpeichemn

ok Ahbbrechen Hilfe:

Hinweis: Wir empfehlen folgende Einstellungen zu tr ~ effen: Dokument im d.3 smart
explorer nicht anzeigen. (Benutzer, die allerdings nach dem Speichern von Dokumenten
diese sofort fur die Weiterverarbeitung bendtigen, sollten Dokument immer in der
Treffermenge anzeigen aktivieren.)

Dateien nach erfolgreicher Ablage fir weitere Aktualisierungen vormerken Niemals

Einstellungen | ZIP Erstellung

Der d.3 Import unterstiitzt auch die Erstellung von ZIP- Dateien, die Verzeichnisinhalte
aufnehmen. Mit dieser Methode kénnen auch ganze Verzeichnisse ins d.3 Archiv importiert
werden.

Das Ablegen ganzer Verzeichnisse kann sowohl tGiber das Kontextmenu als auch tber d.3
Import geschehen. Zur Erstellung von ZIP- Dateien sollte man zunachst tiber den Menipunkt
Einstellungen | ZIP Erstellung den Konfigurationsdialog des ZIP Unterprogramms von d.3
Import aufrufen
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@l Einstellungen far die ZIP Erstellung @

kit Unterverzeichnizzen
Werzeichnizname Ubernehmen
Self-Eutracting ZIF Archiv erzeugen
Zippen automatizch starten

Dateimazke E

oK Abbrechen Hilfe

4.2.4. Das Menu Hilfe

Im Meni Hilfe erhalten Sie Hilfe zu den einzelnen Programmpunkten der d.3 import-
Maske. Folgendes Untermenu steht IThnen dabei zur Verfugung:
Hilfe i

Inhalt

Index

XK

Suchen
dovelop support
Modulibersicht

Info...

@

4.3 .Die Symbolleiste

ICON Bezeichnung Bedeutung
D Datei siehe Datei | Datei auswéahlen
Datei
;,' Verzeichnis siehe Datei | Verzeichnis

Verzeichnis auswahlen

= Loéschen Mit der Funktion Léschen

By | kénnen im Fenster
Léschen

Dokumenteigenschaften die
Eintrage in den
Eigenschaftesfeldern geldscht
werden

|'§ Vorlage Die Ansicht vom d.3 import wird
— mit der Funktion Vorlage
aktualisiert. Ist fur die
ausgewahlte Dokumentart
mindestens eine Vorlage
definiert, so werden diese als
Liste angezeigt. Sofern keine
Vorlage fir die ausgewahlte

Vorlage




Dokumentart definiert ist,
erscheint in der Liste ein
deaktivierter MenlUpunkt Keine
Vorlage verfugbar

-

Werteliste

Werteliste

Ist in der Symbolleiste das Icon
Werteliste aktiviert, so enthalt die
ausgewahlte Dokumentart
sogenannte
Mehrfacheigenschafts-Felder
(sogenannte 60" er-Felder).

=

Ablegen

Ablegen

siehe Datei | Ablegen

Ablegen u, Verzenden

Ablegen und
versenden

Mit der Funktion Ablegen und
Versenden kann ein Dokument
im d.3 System abgelegt und im
Anschluss Uber den Senden an-
Dialog (Postkorb) versandt
werden

=9

Eingaben prifen

Eingaben prifen

Dieser Schalter dient dazu,
ungultige Eingaben in den
Eigenschaftenfeldern zu finden.
Dies sollte man vor dem
eigentlichen Ablegen ins Archiv
durchfiihren, um so die
eingegebenen Werte auf
Korrektheit hin zu Gberprufen.
Zusatzliche Einstellungen zur
Prifung der Eingaben kénnen
unter Einstellungen | Allgemein
vorgenommen werden. Die
Eingaben werden grundsatzlich
vor dem Ablegen in das d.3
System gepruft.

9 .

Altionen

Aktionen

Uber das Symbol Aktionen
offnen Sie das Kontextmend,
welches Sie auch im Fenster
Dokumenteigenschaften tber die
rechte Maustaste 6ffnen kbnnen.
Das Kontextmeni enthalt viele
Programmeinstellungen, die
bereits erwahnt wurden. Eine
ausfuhrliche Beschreibung tber
das Kontextmenu finden Sie im
Kapitel Kontextmen zu d.3
import.
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4.4. Das Kontextmeni des d.3 Imports

Uber das Kontextmenii von d.3 Import kénnen viele bereits beschriebene
Programmeinstellungen erreicht werden

Ablegen als 4

Eingabe imrmer hier starten

Einfiigen Einfg*
% Ablegen F8
L%@ Ablegen und versenden
&1 Eingaben prifen Fé
Ansicht aktualisieren F5
Ansicht Optionale Felder F4
Varlage hinzuflgen Strg+35
Vorlage entfernen Strg+T
Einstellungen *
ol Eigenschaften F3
MenUpunkt Tastenkurzel Beschreibung
Ablegen als Liste der Dokumentarten

Eingabe immer
hier starten

In diesem Feld wird beim Aufruf der
Dokumentart nach dem Start der
Anwendung der Cursor standardmafig
positioniert.
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Einfigen <Einf> Eigenschaften, die in die Eigenschafts-
Felder eingefligt werden kénnen. Bitte
achten Sie auf den Datentyp der
Eigenschaft:

Datum Uhrzeit

Datum + Uhrzeit

d.3 Benutzername

d.3 Gruppenname

d.3 Tatigkeitsprofilname

(ON) Benutzername(Betriebssystem
Benutzername)

Zeitstempel (DE) (deutsches Format)
Zeitstempel (US) (amerikanisches
Format)

eindeutige Kennung Dateiname
Dateiname ohne Erweiterung
Zeitstempel der Datei

aus Zwischenablage

Ablegen <F8> Legt das Dokument im d.3 Archiv ab.

Ablegen und Es erfolgt zun&chst ein Import des

Versenden Dokumentes, im Anschluss wird der
Senden-An-Dialog (Postkorb) angezeigt.

Eingaben prifen <F6> Die bereits getatigten Eingaben werden
geprduft.

Ansicht <F5> Aktualisiert die Ansicht.

aktualisieren

Ansicht <F4> Zeigt die optionalen Felder an.

Optionale Felder

Vorlage <Strg>+<S> Definiert eine neue Vorlage.

hinzufligen

Vorlage <Strg>+<T> Entfernt eine Vorlage.

entfernen

Werteliste <F7> Zeigt die eine Ubersicht der Werteliste

an.
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Datei auswéhlen Auswahl einer Datei flr den d.3 import.

Verzeichnis Auswahl eines Verzeichnisses fur den
auswahlen d.3 import.
Einstellungen Uber diesen Menupunkt erreichen Sie

das Men Einstellungen mit den
einzelnen Konfigurationsmaglichkeiten:
Allgemein Optionale Felder
Vorlagenibersicht Barcode Deckblatt
Drucker Konfiguration TIF-Erstellung
Automatische Verschlagwortung
Manuelle Verschlagwortung
ZIP-Erstellung

Eigenschaften  [<F3> Dokument-Eigenschaften

Pt
i i 1

=" Hinweis : Die wichtigsten Punkte des Kontextmenis (Ablegen, Ablegen und
Versenden... finden sich als ICONS auch in der Symbolleiste.



5. Der d.3 smart explorer

j "i"\-.

Hinweis Die Bezeichnung d.3 smart explorer und d.xp  lorer werden synonym
verwendet. Bis zur Version 6.3 wurde nur die Bezeic  hnung d.xplorer verwendet.

Der d.xplorer oder der d.3 smart explorer ist die Hauptanwendung von d.3
In ihm kann man:

» Dokumente suchen;

 Dokumente bearbeiten;

» Dokumente digital signieren

» Dokumente mit Akten oder anderen Dokumenten verkntp fen:

» Dokumente protokollieren;

 Postkorb verwalten;

*  Workflows ausfiihren
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5.1 Das Programmfenster

Meniileiste Schnellsuche
Titelzeile
/ /
@dxplm!r-VererAessne!{Appm(e(l(ll'ngnns.c)] - B h B ] N y ™ = X
Datel Suchen Ansicht Extras ﬂerkzw \
Suchen « | Suchergebnis c P

Veraul §
o, Neue Registerkarte | =

Pl L F: =20 @ % T-

Suchen x |
Dakumentatten/Vorlagen I
6 Aktionen . Enthditener Text 2
= S Suchenin uchpn in P aligemeine Suche
¥ Favoriten o —
% o Suchvorlagen o
[ @ Bearbeitung Benutz
7 & Prifung ‘ .
5 Zuletzt bearbaitat
rotokollart [ H
c
-J-Suchfenster |
ummer
Navigations : |
c 1 ung T
.
bereich 0
gsdatum
|, Suchen
=y tandort Papierakte
=5 Verkniipfungen =
=
Barkfnnnanatd i
6 Postkaib e
= s Voriage speichern Leeren 2 Suchen
(0105 _ Aktive Systeme: 1 verena 0 Objeki(e) ausgewshlt |

e A = o Z iEa =
- . &3 ® e T
5] ] =

In der Titelzeile des Programmfensters sehen Sie, mit welchem
Anwendernamen Sie sich an welchem d.3 Archiv angemeldet haben.

Hinweis: Im Menl Ansicht stehen lhnen unter Layout sechs
verschiedene Standardlayouts fur das Programmfenste r zur Verfigung

Auf der linken Seite sehen Sie den Navigationsbereich, der ein- oder
ausgeklappt werde kann.

Yorlagen « ISuchergehnis

Werlauf
o, Alle Dokurmente

:"s-"qﬂagenmdner | p l'_Q | [_g E€| g e i &
§ Axtionen - Dokurnentart Anzahl

S5 Favotiten
[+ q Suchvorlagen
@ Bearbeitung
L;J,'I Frifung

5 Zuletzt hearbeitet

o, Neue Registerkarte | ==

In der Mitte sehen Sie das Suchfenster, darliber auf der Symbolleiste
befinden sich die Icons mit den hinterlegten Suchfunktionen sowie die
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Registerkarten. Die Registerkarten dienen Ihnen dazu, die zuletzt ausgefiihrten
Suchen erneut auszufiihren und sie erleichtern spéater das Navigieren
zwischen unterschiedlichen Dokumentlisten. Die Bedeutung der mdglichen
Registerkarten entnehmen Sie bitte dem Kapitel zur Symbolleiste.

Suchen in (,O_allgameme Suche M
Signier-Datum o
Signier-Benutzer

Protokollierung -

Protokollart [-]

Protokolinummer
Protokolldatum
Absenderprotokolinummer

Absenderprotokolldatum

m

Protokollanderung

Anderungsgrund

Werfahren M
Aktenzuweisungsdatum

Standort Papierakte

Suchergebnis £
o, Neue Registerkarte | = ReGISterkarte SChne”SUChe
i . . - Symbolleiste
Py PR F: 2 ==>O@ % G- %
Enthaltener Text - &
Suchfenster

Rechts oben finden Sie die Schnellsuche. Darunter werden die Icons fir die

Hauptmenis angezeigt:

Per default ist die Mendleiste ausgeblendet, das Menl Ansicht, Extras und Werkzeuge findet
man dann als ICON rechts oben unterhalb der Schnellsuche

Inhalt des Eingangskorbs (250)
o, Neue Registerkarte I'}] Empfangen & | ==

Treffer »
PY|BmF:l: =2 Q@5 G-

e sehen die ersten 250 Treffer. Weitere anzeigen

5.1.1. Die ICONS der Mentileiste

Menu Ansicht
@.

‘)J
& # 3O

Icons bei ausgeblendeter Menuleiste) ;.

x
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Mendleiste

Statusleiste

® [<][<]

Layout

Spaltenancordnung zurdcksetzen 4
Mengenidbersicht ausblenden (Posteingang)

Mengendbersicht ausblenden (Sonstige)

@ [<[<]

Altualisieren F5

Dokurmnenteigenschaften
Dokumentvorschau
Verkndpfungen

Suchvorlagen

s D

Offnen F10

Hinweis: Wir empfehlen die Aktivierungen wie oben angezeigt vorzunehmen
Ist die Menuleiste aktiviert werden die ICONS nicht angezeigt.

Ist Mengenubersicht ausblenden aktiviert werden in die Suchergebnisse mit den
Dokumenteigenschaften in einer Liste angezeigt. Ist Mengenubersicht ausblenden nicht
aktiviert wird als Suchergebnis nach den Dokumentarten gegliedert dargestellt.

Sie sehen die ersten 250 Treffer. Weitere anzeigen

Drakumettart Anzahl ungelezen

"P.Jlg&meines Dokument 170 1456

1 Anlagen

1 Ansuchen

| Beschluss

| Brief

| Email

1 Rechnung

I Tabelle

| zerifizierte E-Mail

L LI = == = = SR 5
L LI = o = = T Gl 5

[}
w
[}
B |

.Meni Extras

P
ol

d.3 wiew verwenden

Abhangige Dateien affnen
Treffermenge auktomatisch ldschen

Einzeltreffer automatisch 6ffnen

TE Cptionen
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Menl Werkzeuge

&5

Pecmail r
B protokoll g
Repertorio *
BT Signatur 4

Unter dem Menil Werkzeuge finden Sie die Zusatzmodule. Was hier angezeigt wird, ist
abhangig davon, welche Zusatzmodule installiert sind und fir welche Sie vom Administrator
die Berechtigung erhalten haben. Falls Sie keine Berechtigung auf Zusatzmodule haben,
wird das Menii Werkzeuge nicht angezeigt. Eine Ubersicht tiber die installierten Module
erhalten Sie unter Hilfe Modulubersicht

f "i‘\

Hinweis : Falls Sie das MenlU Werkzeuge trotz Berechtigungen auf Protokoll Signatur
usw. Nicht sehen oder einzelne Menupunkte trotz Berechtigung nicht sehen, dann sind das
oder die betreffenden Module deaktiviert. Unter dem Menii Hilfe | ModulUbersicht kénnen

Sie die betreffenden Module wieder aktivieren. Sie mussen sich daraufhin allerdings
neu am d.3 System anmelden.

Menu Hilfe

2

& Inhatt
@ Index
@ Suchen

d.wvelop suppert

Moduldbersicht

ti) Info

Im Meni Hilfe stehen Ihnen alle MeniUpunkte in Verbindung mit der Hilfe der
Modultbersicht, dem Support und der Programmversion zur Verfiigung:

@ Achtung: Hilfe zu den Modulen die nicht d.3 Standard sind, ist hier nicht vorhanden.
(z.B. Protokoll, PEC-Mail)

5.1.2. Die Icons der Symbolleiste

Symbol Beschreibung
Version 7
Blendet die Suchmaske ein;
Q Ansicht verfeinern: Mithilfe von Ansicht verfeinern

kann man bei einer grof3en Treffermenge gezielt zum
gesuchten Dokument gelangen
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Akten der Treffermenge anzeigen. Blendet die Akten
einer Treffermenge in einem separaten Paneel ein.

Verknupfungssymbol: Durch Auswahl dieses Symbols
wird die Verknipfungsansicht des markierten
Dokumentes gedffnet

Ll

Neue Akte: Mit Auswahl dieses Symbols wird die d.3
Importmaske im Modus Kenndaten Akten anlegen
aktiviert. Das markierte Dokument wird mit
erfolgreichem Anlegen der Akte mit dieser verknipft

1)k

Neues Dokument: Mit Auswahl dieses Symbols 6ffnet
sich der Windowsexplorer und man kann ein auf3erhalb
von d.3 gespeichertes Dokument importieren und mit
dem markierten Dokument verknupfen.

e

-Hul | L

f
¢

Sind die Pfeile aktiv (grtin), kann man in der
Suchergebnismaske nach vorne und zurlck navigieren.

Aktualisierungssymbol: Aktualisiert die Ansicht der
Suchergebnismaske.

Stoppt die Ausflhrung einer Suche

“ele

Favoriten hinzufligen: Fugt das oder die markierten
Dokumente zu den Favoriten hinzu

&

Kontextmeni anzeigen: Zeigt das Kontextmentu an

Werteliste anzeigen (entspricht dem nebenstehendem
Symbol der Version 6.3) Zeigt die in den
Mehrfachattributfeldern angegebenen Werte eines
Dokuments an

1
[ 4

i LIS, ~

Ansicht gruppieren (entspricht dem nebenstehenden
Symbol der Version 6.3) Gruppiert die Treffermenge
nach einer ausgewahlten Dokumenteigenschaft, unter
Benutzerdefiniert, konnen individuell die Spaltesr d
Dokumenteigenschaften der Treffermenge ein bzw.
Ausgeblendet werden

5.2. Dokumente suchen;

Sie haben in d.3 verschiedene Mdglichkeiten nach Dokumenten zu suchen

e Sie kdnnen das Dokument anhand der zugehérigen Dokumenteigenschaften suchen

* Sje kdnnen das Dokument anhand der Volltextsuche suchen

* Sije kdnnen das Dokument Uber die Ordnerlisten suchen
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5.2.1. Suche Uber die Eigenschaftsfelder

LA LNIE] LIS % Uagst | IuLnen

[ Aktionen -

Enthaltener Text % (,Q
= £ suchen in B _
5 .;__3 Akten Suchenin | Einladung b
= Dokumente. Besitzer =
Allgemeines Dokument
Anlagen Bearbeiter/Gruppe -
annulliert und datengeschitzt =l status i
| Auftrag il i
Eestellungen Dateityp E
Brief Eearbeitungsdatum
Einladung
| E-Mail Erstellungsdatum
Gutachten Kategorie T
Kursunteriagen
e Klasse hd
Mitteilung
| Presse Aktennummer -
Protokoll £ - .

Protokolltagesabschiuss
T = A R 2 i Teilaktenname =

<, Suchen Betreff

B Yerkniipfungen Sichtbarkeit -

Sl Drdnerliste Zustandige Dienststelle -

Weitere Dienststellen -

£ Postkorb
B Boztkor Suchmaske nach Suche nicht automatisch ausblenden

A= Vorlage speichern Leeren ‘,O Suchen

1.Wahlen sie im Navigationsbereich Suchen und unter Aktionen
Akte oder

eine Dokumentart aus
Sie konnen auch tbergreifend Giber Dokumente und Akten suchen indem Sie unter Aktionen
Suchen in auswahlen. Es wird dann eine allgemeine Suche tber die Dokumente, Akten,
Teilakten Kategorien und Klassen gestartet.

2. Sobald Sie im Navigationsbereich ausgewahlt haben, wonach Sie
suchen, kdnnen sie im rechten Bereich des d.xplorers die Suchkriterien
eingeben.

d.3 unterscheidet zwischen Textfeldern, Datumsfeldern und Zahlenfeldern. In der Statusleiste
wird angezeigt, ob es sich um ein Text- Datums- oder Zahlenfeld handelt. Sie sehen dort
auch, wie in den betreffenden Feldern gesucht werden kann.

Suche in Textfeldern:

Wenn Sie in den Textfeldern nicht den vollstandigen Text, der beim Verschlagworten des
Dokumentes gewahlt wurde, eingeben wollen, miissen Sie mit Platzhaltern arbeiten:

Suche mit Platzhaltern:

* oder % steht fur beliebig viele Zeichen.

? steht fur ein beliebiges Zeichen.

$ sucht tber leere Felder

| steht fur entweder oder (z.B. Grundschule | Volks  schule)
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Suche in Datumsfeldern

In Datumsfeldern kdnnen Sie nach einem bestimmten Datum suchen oder aber auch Uber
einen Zeitraum (von bis) suchen. Wenn Sie in einem Datumsfeld die Einfiigen-Taste der
Tastatur driicken 6ffnet sich ein Kalender und sie konnen dort den Zeitraum wahlen

» | Suchergebnis

‘o Neue Registerkarte | =

PYBE B =D N T

5 Suchen .S
o
;_%' Enthaltener Text s &Q
= .
2 | Suchenin Lnlle Dokumente -
Dokument 1D
Dokumentnummer
Bearbeiter/Gruppe B
srmrrrne + Status -
A Bearbeitungsdatum [01.01.2013-10.05.2013 -]
E‘E Erstellungsdaturm Heute Diese Waoche
= Zugrifisdatum Gestern Digzen Monat
= 7 Suchmaske nach Suche Wargestern Dieses Jahr
s Vorlage speichern | o |Hotz01z x| - [1oos2mz x| P
- i 3

Suche in Zahlenfeldern

In Zahlenfeldern kdnnen Sie &hnlich wie in den Datumsfeldern eine von bis Suche machen
(Beispiel im Feld Aktennummer die Aktennummer von 42 — 46)

5.2.2 Die Volltextsuche

In der Suchmaske kdnnen Sie eine Volltextsuche durchfihren. Sie missen dazu zunachst
die Option Volltext Recherche unter Extras Optionen Suchen aktivieren. Das Feld
Enthaltener Text wird dann angezeigt.
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|Archiv-5GV] =) e
Extras  Werkzeuge  Hilfe

« || Suchergebnis pal
Neue Registerkart ™) Empf M Gesendet 23 - 44.¢. Akl —
eue Registerkarte mpfangen esended = c CF
a g EIE . @ Optionen e D
3 = o 3 o Ansicht  Visualisierung Suchen  Benutzermeni  Sonstiges \al
i s g =p (0 @ L - | Enercranlll = = = = = -
}D < @ =5 L)i = = [ + 0 Suchoptionen
Es wurden keine Dokumente gefunden! Maximale Anzahl Treffer 5000
x
S Dokumente richt Elter als Taoe
Enthaltener Text R | vorsorierung der Treftr Kkeine

Suchen in P Ame i patETTaRTungE2en hanfiagen |7 | -] Tage
Besitzer =| =3 Wolltest Recherche ¥ Suche mit "Enter” starten
skument

BearbeileriGruppe = Dokumentartendarstelung

atengeschitzt A— . ¥ Arizsine im Navigationshersich (Sushen | Aktionen)
@ Mormal

1) Gruppen zuardnen

L

Dateityp =

m

Bearbeitungsdatum ) Dokumentstruktur (fktenplan]

Erstellungsdatum

Axtenart ®

QK Abbrechen

Fir eine UND- bzw. ODER-Suche stehen lhnen spezielle Symbole zur Verfiigung:

» das kaufmannische Und-Symbol & fur eine UND-Verknlpfung von Suchwdrtern
e -das Pipe-Symbol | fir eine ODER-Verknupfung von Suchwoértern

Wird beispielsweise nach den Dokumenten gesucht, die die Begriffe Urlaub und Antrag
beinhalten, so sind diese in der Zeile Enthaltener Text in der Suchmaske als Urlaub & Antrag
einzugeben.

ﬁ ‘

Ein Klick auf das Symbol neben dem Feld enthaltener Text 6ffnet die Maske erweiterte
Suche

-
Erweiterte Suche &
Wortsuche | Testzuche

Dakumente finden

riit allen \wartern

ahne dig ‘wiarker

it irgendeinem der ‘W orter |
z0 ahnlichen ‘Worterm |

[v “orzchlage fur die Suchwverfeineung ermitteln

., -

- Suchen Ahbbrechen Ubemehmen

5.3.3. Suche uber die Ordnerlisten

Sie kbnnen Dokumente auch Uber die Ordnerliste suchen, indem Sie in der Maske
Ordnerliste Uber die Kategorien, Klassen oder Akten entsprechend der angebotenen
Eigenschaftsfelder zur Kategorie, Klasse, Akte oder Teilakte klicken und sich in der Maske
Suchergebnis die Dokumente des ausgewdahlten Objektes anzeigen lassen.
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= (18 Axen *
|
:i @ Treffer » Kommissionen 2008 »
= = : ) s ; 25
Pa P=EF: 9 <==>0@ % §-
1 Jahresaktentyp Dokurment Dateityp Dokumentart
Cif Kategorie Allgemeines Dokument (3)

2 Klasse ™=} cooo023049 =5%E OpenDocument Text Allgemeines Dokument
=i 01.01.01. Burgermeister - Sindaco M) conon00357 =5 Microsoft Word-Dokument  Allgemeines Dokument

o Meue Registerkarte | =

# 1 01.01.02. Gemeindeausschuss - Giunta Comunale M#] cooon00337 =8 Microsoft Word-Dokument  Allgemeines Dokument
& 01.01.03 Gemeinderat - Consiglio Comunale Brief (2)
=) % 01.01.04. Kommissionen - Commissioni M= cooo024173 58 OpenDocument Text Brief
5] Kommissionen 2008 ¢, Akie M=) cooee22711 58 OpenDocument Text Brief
3 Test 2 Aktenname mauell eingeben c. Akte Konzession (2)
5 Test Aktennummer handisch eintragen ¢. Akte E@‘ C000019042 =5 OpenDocument Text Konzessicn
& test heute ¢, Akie M=) coooo19021 =59 OpenDocument Text Konzession

& 01.01.05. Reprasentationstatigkeit - Aftivita di rappresenta

<) 01.04.06. Offentlichkeitsarbeit - Pubbliche relazioni

E__ 01.01.07. Rechnungspriferkollegium - Collegio dei revisc

ﬂ' 01.01.08. Volksanwalt - Difensore Civico

’:__J 01.01.09. Zusammenarbeit und Beteiligung - Collaborazic

& 01.01.10. Gebahrungskentrolle - Controllo di gestions

& 01.01.11. Stadtvierel - Quartier

& 01.01.12. Kabinett - Gabinetto

&l 01.02.01. Beschiiisse und Entscheide - Delibere & determ -
4 W 3

o, Suchen
EE Yerknipfungen

20 Drdnedliste

5.3.4. Suchvorlagen

Jede Suche wird in den Suchvorlagen abgespeichert und bleibt dort fir 3

Tage aufbewabhrt.

Eigens definierte Suchvorlagen werden unbegrenzt gespeichert. Diese empfehlen sich
vor allem fur Suchen, die immer wieder gemacht werden.

Eigene Suchvorlagen definieren Sie indem Sie zunéchst die Suchkriterien auswahlen und vor
dem Ausfuhren der Suche auf als Vorlage speichern klicken. Im Navigationsbereich rechts
scheint dann die aktuelle Suche markiert auf. Sie kdnnen dieser Suche einen sprechenden
Namen geben. Falls Sie eine Reihe von selbst definierten Suchvorlagen haben kénnen Sie
diese auch in Ordner gruppieren Klicken Sie hierfiir den Punkt Suchvorlagen oder eine

Suchvorlage und wahlen Sie im Kontextmeni (rechte Maustaste) neuer Ordner
<

Meuer Ordner
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Suchen « | Suchergebnis
WVerlauf
Dokumentartenforlagen
Eﬁ Aktionen -

o, Meue Registerkarte = =

o 4,0 Suchen in - }) Q | ||-'.‘q % | §
¥ Favariten i
B @ Suchvaorlagen Suchen
= (A
B \in_erlauf Enthaltener Text
= 2013-03-12
m G 2013-03-13 Suchen in oy

= ) 2013-03-14

el 002753 (Alle cument ID

ol 025711 (oot [ & Jrinzufugen R‘J iR

i ananan caed (0] Mener Ordner
‘J ......... _ heiter/Gruppe

f_j Ersetzen
., Suchen g
3 #  Loschen Entf
o markierun

=5 Verkniipfungen L;? Umbenennen 4

v zuchmaske nach Suche nicht

5 Ordnexlist
2 ODrdnerliste &= Vorlage speichemn

0 Postkorb

Andern von Suchvorlagen:

Sie konnen die Suchkriterien einer selbst definierten Suche abandern, indem Sie die
Suchvorlage markieren in der Suchmaske die Suchkriterien abandern und dann auf

£ .
B Ersetzenjicken.

Suchvorlagen Iéschen
Suchvorlagen konnen entfernt werden indem man die Suchvorlage markiert und im

| #& Loschen Eritf . . o
Kontextmenu | - wahlt oder die Entfernen Taste betatigt.

Suchvorlagen umbenennen

/ Umbenennen

Sie kdnnen Suchvorlagen umbenennen indem sie im Kontextmenu wahlen.
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5.4. Das

Suchergebnis

Suchergebnis (25)

> 03. Verwaltungsschule 03.04. Projekte .. | 5=

Trefer »

p Q @ E@ F e \;I ﬁi {* @ <l @ -  Bearbeiten Eigenschaften Postkorbsuchen Sendenan - Wertelisteanzeigen E] q:k
2 - - Sl J Ll =

Dokument ~

Eietreff

03.04. Projekte (25)

[H6& coooosn47a
M) coooo60472
™|=] coooo41836
™| coooo3saqg
M| cooo036854
™=} cooooaszs2
2] cooooase4s
™IS} coonoss4as
™S cooonasass
& coooo34926
M) cooonaasss
ME cooooaz172
™51 coooo31699
[H[-] coooo29466
™| coooo29136
™51 cooooze135

000028910

H fadatatalatel-ToVats)

~

1

TEST Ubersicht Anderungen Version 7: CO00060472.pdf
Ubersicht Anderungen Version 7

Manuale corso di formazione d3 Version 6.3
Manuale_CAD

Schulungsunterlage 6.3 BZG - deutsch

Pecmail - Kenfigurationsanleitung 1T

Pecmail - Konfigurationsan|eitung

Digitale Signatur - Configurazione

Digitale Signatur - Konfigurationsanleitung
Digitale Signatur - Manuale

Digitale Signatur - Handbuch

Protokoll - Handbuch VE.3

d.capture - Konfiguration Etiketten

Version 6.3 - Neuheiten

Schulungsunterlage 6.3 - deutsch
Schulungsunterlage 6.2 - italienisch

Digitale Signatur - Alpin Konfigurationsanleitung
Digitale Signatur - Alpin

Minitaln Cinnatie  Alnin

Absender Teilaktennarme Aktername

d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
B d.3 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han

SUAP =suap.gvcc@legalmail it

oo s o s o o b o s o

d.3 DMS - Han
A9 RS Uan

3

Icon Symbol Bedeutung

| Rot = in Bearbeitung Dokument kann vom Bearbeiter geldscht werden.
Wird das Dokument Uberschrieben, bleibt die
vorhergehende Bearbeitung nicht erhalten.

H| Gelb = Prifung Dokument ist in Prifung; Protokollierte
Dokumente, die noch nicht eingescannt wurden
befinden sich im Status Prifung.

[H Grin = Freigabe Dokument ist freigegeben. Protokollierte

Dokumente mit Nutzdatei befinden sich immer in
Freigabe. Protokollierte Dokumente kdnnen nicht
mehr weiter gedndert werden, freigegebene nicht
protokollierte Dokumente kénnen geandert
werden Die freigegebene Version bleibt in d.3
erhalten.

B & Dokumentensymbol Zeigt das Format der Hauptdatei an
A A
Dg Verknupfungssymbol Das Dokument, die Akte enthalt Verkniipfungen
zu anderen Dokumenten und Akten
Notizen Das Dokument enthalt Notizen

Abhangiges PDF

Neben der Hauptdatei gibt es auch ein
abhangiges PDF

5.4.2. Spaltenanordnung andern

Sie kdnnen die Anordnung der Spalten (= angezeigte Dokumenteigenschaften) ab&ndern
indem Sie die Spaltenkopfe anklicken und mit gedruckter linker Maustaste die Spalten an die

o
-

gewiinschte Position ziehen oder indem sie auf das Symbol gruppieren nach ™ |

36




| Benutzerdefiniert...

benutzerdefiniert klicken und dort die Felder in der

gewinschten Reihenfolge anordnen.

Ansicht anpassen: c. Akte &

Sortieren nach: |Bearbeitungsdatum j " aufsteigend % absteigend

Gruppieren nach: | :J

Felder anzeigen—
Dieze Felder
in diezer Reihenfolge anzeigen: Yerflighare Felder:

Dakument i
Dateityp =
Bearbeitungzdatum
Erstellungsdatum
Bezitzer
Bearbeiter/Gruppe
Aktenart
Jahrezaktentup
K.ateqaorie

Flazze

Aktennurnmmer
Aktenname
Zuztandige Dienztztels
zuzatzliche Dienztztelle -

seirzufiigen|

Etteinet-p—|

—

i

|laehaben—| [—Mach anten

] Abbrechen

5.4.3. Treffermenge gruppieren

GroRere Treffermengen kdnnen Sie auch nach einer der vorhandenen Eigenschaften
gruppieren (z. B. Klasse Dienststelle, Protokollart usw.). Klicken Sie hierfir wiederum auf das

A

SR -
Symbol gruppieren nach ™ und wéahlen Sie die gewiinschte Eigenschaft aus, nach der die
Treffermenge gruppiert werden soll.
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Suchergebnis (36)
|q, Neue Registerkarte | E |

[Ii Treffer » c. Akie »

PlP==F*

[rokument [rateityp

M@ coooo23218 =8 Datei
M@ cooooza216 =8 Datei
M3 coo0022966 =5 Datei
[ cooooz2880 =8 Datei
M@ cooooz2&879 =8 Datei
M@ coooo22878 =8 Datei
M@ coooo22877 =8 Datei
(@ cooooz2876 =8 Datei
[ cooooz2875 =5 Datei
M@ cooooz2874 =8 Datei
M@ cooooz2872 =8 Datei
[ cooo020569 =8 Datei
M@ cooooz0513 =8 Datei

Bauamt - Uffici

14 co00023470 = Datei
M@ coo0010417 =8 Datei

Bearbeitungzdatum

15.10.2010 - 14:27.59
15.10.2010 - 14:23:23
29.07.2010-11:42:17
13.07.2010 - 16:23:43
13.07.2010 - 16:16:39
13.07.2010 - 16:15:46
13.07.2010 - 16:14:27
13.07.2010 - 16:12:43
13.07.2010-16:11:16
13.07.2010 - 16:02:51
13.07.2010 - 15:14:00
24.02.2010-07:30:56
23.022010-17:56:16

tecnico (3)

14.11.2011 - 09:58:09
03.02.2011 - 09:51:30
17.11.2009 - 08:52:.07

Buchhaltung - contabilita’ (1)
M@ coo0025784 =5 Datei 14.11.2013 - 16:43:33

Demografische Amter - uffici demografici (1)
= (8 ~nnnnannns =0 P

Af AN AMAN AC.nnean

5.4.4.Ansicht verfeinern

G2 G =p @ @ \/’i Eid + | Bearbeiten Eigenschaften = Offnen

57 Erstellungsdaturn

15.10.2010
15.10.2010
29.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
24.02.2010
23.02.2010

14.11.2011
03.02.2011
17.11.2009

14.11.2013

AA AN AnAan

Benutzerdefiniert...

Dateityp
Bearbeitungsdatum
Erstellungsdatum
Besitzer
Bearbeiter/Gruppe
Aktenart
Jahresaktentyp
Kategorie

Klasse
Aktennummer

Aktenname

Zustandige Dienststelle

Senden a
Besitzer Bearbeiter/Gruppe Aktenart
walter walter Allgeme
walter walter COSAP
sara sara Allgeme
sara sara Allgeme
sara sara Allgeme
sara sara Allgeme
sara sara Allgeme
sara sara Allgeme
sara sara Allgeme
sara sara Allgeme
sara sara Allgeme
sara sara COSAP
sara sara Allgeme

veronika
veronika
Verena Messner

Karin
veronika

Verena Messner

Verena Messner

zusdtzliche Dienststelle
Sichtbarkeit
Vertraulichkeit
Antragsteller
Bauaktnummer

Lage

Al -

GrolRRe Treffermenge kdnnen Sie auch mithilfe der Funktion Ansicht verfeinern gezielt

durchsuchen.

@ Treffer » c. Akte »

P B=e|

Verfeinern

(38)

Akienart

e=20@

Allgemeiner Akt - Fascicolo generico (18)

[k=in Wer] {19)
COSAP (3)
Aktennummer

1864 (1)
1863 (1)

211

Emeilern ...
Aldenname

walter test (2]

WALTER AKT MIT TEILAKT (2}
Walters ist das ein AKT (1}

Emaitan ...

Fustandige Diensisielle

5 .F @J - Bearbeiten | Eigenschaften | Offnen

Allgemeine Dienste - Servizi generali (26}
Bauamt - Ufficio tecnico (21
| irenren - licenze (2}

1 Imgsdatum B ezitzer
@ i-.ﬁ..'ZD'JE‘. ferena Messner
, 1112013 Verena Messner
= ?.05.2013 Verena Messner
1102012 walter
1112011 walter
1112011 walter
1112011 walter
R
1112011 walter
= ?.DG.ED‘H Verena Messner
" 1022011 Karin
1012011 walter
'r.tﬂ 2011 Verena Messner
1112010 walter
$10.2010  walter
3102010 walter
102010 walter
T 3102010 walter
$10.2010  walter
5102010 walter
108.2010 sara

b n—mman

Sends

Bearbeter/Gruppe Akter

Verena Messner
Verena hessner
Verena hessner
walter
walter
walter
walter

Allge

VEronika

walter Allge
Verena hessner
veronika

walter Allge
Verena hessner

walter Allge
walter

walter

walter Allge
walter Allge
walter Allge
walter Cos
Verena Messner Allge

P

38



5.5. Das Kontextmenu

[ Bl werteliste anzeigen F7
£ Offnen F10
t ﬁ Bearbeiten Fa
L:J Hauptakten in Tab sarnmeln F&
f Offnen aus r
: Meu r
: Dokument r
? 4 Zu den Faveriten hinzufigen Ctrl+M

' Ahnliche Dokumente suchen

@ Senden an 4
=8 Verknipfungen 4
: Prifen und Freigeben 4
E Abonnement r
b 5 Anlagen 4

Eigenschaften dndern
t Erstelle zugehdriges 4

Postkorb suchen

1iE Protokoll ¢
Repertorio 4
: Signatur 4
Workflow »

o Ei genschaften Alt+Enter

Das Kontextmen 6ffnet man indem man einen Treffer in der Maske Suchergebnis markiert

@ Achtung: Welche Menipunkte im Kontextmenl angezeigt werden, h&ngt auch von den
Berechtigungen ab, die Ihnen zugewiesen wurden.

und die rechte Maustaste betatig oder das Symbol in der Mentileiste anklickt..

’i_“\

Hinweis: Sie kdnnen sich unter dem Men(l Extras | Optionen | Reiter Suchen ein
benutzerspezifisches Kontextmeni mit jenen Punkten, die Sie am haufigsten benutzen
zusammenstellen. Je nachdem, welche Aktion die Anzeige lhres individuellen Kontextmenis
ausldst, werden Ihnen dann nur mehr jene MenlUpunkte angezeigt, die Sie interessieren.
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@ Cptionen | = | (=] |£h

Ansicht  Visualisierung  Suchen Benutzermenid Sonstiges &J@

Berutzermenii anzeigen durch

W Alz Hinwels anzeigen Mittlere Maustaste
o Elick auf Daokumentsymbol W Tasten oberhalb der Trefferliste

FRechte kaustazte [Standard wechszelt auf mittlere baustaste)

) Dynamisches Meni @ Maruel erstellen

Benutzermenu zuzammenztellen

Alz gelezen markieren Ahnliche Dokumente suchen .
Bearbeiten Anlagen
Eigenzchaften Annehmen c
Eigenzchaften andem © | Dokument 0
Pozstkorb suchen Entfernen
Senden an » | Erstelle zugehonges
Wertelizte anzeigen Hauptakten in Tab zammeln

Meu

Offren -

k. abbrechen

io Beratung Antik]

& Bearbeiten aaltung (12)
@

Eigenschaften nverrechnung - i
nverrechnung - i

Postkorb suchen nverrechnung - N

"_ﬂ::] Senden an b Inverrechnung -

nverrechnung - &
Werteliste anzeigen nverrechnung - h

Bl e v v o= |

5.5.1 Dokumente 6ffnen

f Bl werteliste anzeigen Fi
F10
_c.? Bearbeiten Fa
E—J Hauptakten in Tak sammeln F&

f *

: Meu 9

: Dokurnent k

Sie konnen ein markiertes Dokument mittels Doppelklick oder durch Auswahl des
betreffenden Menupunkts des Kontextmenus (Offnen oder Offnen aus ) schreibgeschiitzt
offnen. In diesem Fall kbnnen Sie das in d.3 gespeicherte Dokument nicht tberschreiben.
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Sie kbnnen das Dokument aber als Vorlage verwenden und als neues d.3 Dokument
abspeichern.

5.5.2 Dokumente bearbeiten

2 Gttnen F10

{;? .
4'-'.:1 Hauptakten in Tab sarnmeln F8

Um in d.3 gespeicherte Dokumente zu Uberschreiben oder abzuandern, muss das Dokument
markiert werden und der Kontextmenipunkt Bearbeiten ausgewahlt werden. Das Dokument
wird im Schreibmodus gedffnet. Man kann die gewiinschten Anderungen durchfiihren und
speichern. Beim ersten Speichern 6ffnet sich die Importmaske. Durch das Betétigen des
Buttons Aktualisieren wird das Dokument tiberschrieben. Werden weitere Anderungen am
geodffnet gebliebenen Dokument durchgefiihrt, 6ffnet sich nach dem erneuten Speichern die
Importmaske nicht mehr, sondern die Aktualisierung wird im Hintergrund durchgefihrt.

f "i‘\
Hinweis: Falls in der Importmaske unter Einstellungen | Allgemein | Registerkarte

Erweitert Uberarbeiten der Kenndaten immer erméglichen, 6ffnet sich die Importmaske nach
dem Speichern fir die Bestatigung der Aktualisierung immer.

0P |
@ Achtung protokollierte oder digital signierte Dokumente kon nen nicht verandert
werden .
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5.5.3. Dokumente digital signieren.

Dokumente kénnen in d.3 auch digital signiert werden. Voraussetzung ist, dass sie tUber eine
digitale Unterschrift verfiigen und diese in d.3 konfiguriert wurde.
Hinweise zur Konfiguration entnehmen Sie bitte dem Handbuch Konfigurationsanleitungen
digitale Signatur auf Geminfo unter Dokumentation d3. Handbucher

@ Achtung Dokumente missen immer vor dem Protokollier en signiert werden.

Sobald ein Dokument protokolliert ist, kann es nich

t mehr digital signiert werden.

Sie kénnen zwischen dem Signaturformat p7m (= Signatur | Dokument signieren) und der
pdf Signatur (= Signatur | Dokument pdf signieren) wéhlen.

= (" Dokument signieren

ststermpeln

q

v

_?J Hauptakten in Tab sammeln

Offnen aus

-

Meu
Dokument
Ctrl+ P

4 Zu den Faworiten hinzufiigen

Ahnliche Dekumente suchen

;-—‘3-3 Senden an

=5 Werknopfungen
Prafen und Freigeben
Abonnement

Iﬂ Anlagen
Eigenschaften dndern
Erstelle zugehariges
Postkorb suchen

Protokaoll

=
Repertoric

Signatur

Lok

rgrmieren und zeitstermpeln

Erzeugen einer LZeitstempelevidenz
Erzeugen eines Archiv Fingerabdrucks
XML Datei erzeugen

Signiertes Dokument &ffnen

Signatur &ffnen

Zeitstempel &ffnen

Senden an Mail Empfanger

Senden an Desktop

Senden an Meine Dokumente

Senden an COrdner

Sign documents on server

Sign and conservate documents on server

Sign, conservate and evidence on server

&l

[T R R VI R R W U R R W LU AL R W R U RN R W R AR

:/rf\

Hinweis: Um eine PDF - Signatur anzubringen muss mindesten s ein abhangiges

PDF - Dokument vorhanden sein

Suchergebnis (569)

1 27.08.2012-07.01.2014 allgemeine Su... | =

Treffer »
})Q Lﬂcg [_:a]¢ S \:_I:b@@f‘i: Eﬁ' Offnen
Dakument D ateityp Drokumentart

Allgemeines Dokumenrt (92)

3% NEO0000001 CpenDocument Text Allgemeines Dokument
3% CO00025905 CpenDocument Text Allgemeines Dokument
3 N C000025891 Textdokument Allgemeines Dokument
: CDDDDEEBBS == Adobe Acrobat Docurment Allgemeines Dokument
=|=) cooo025879 =5 %5 OpenDocument Text Allgemeines Dokument
™ coooo25874 =F Textdokument Aligerneines Dokument
=[] coooozss72 =5 Adobe Acrobat Document Allgerneines Dokument
-_— PN Tt W T R | [y R Y PR + Al mimmm Plole s e +
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D

Fur eine ausfuhrlichere Beschreibung zum Signieren in d.3 siehe Handbuch
Protokollerweiterung digitale Signatur unter Geminfo Dokumentation d.3. Handbicher.

5.5.4. Dokumente im Ausgang protokollieren

Wer die hierfir notwendige Berechtigung hat kann in d.3 gespeicherte Dokumente auch im
Ausgang aber auch im Eingang protokollieren.

g r
é() I:Cl | |_?j Elg | |_}J % & | Bl werteliste anzeigen F7 ten CEigenschaften Offnen  Sendenan -
Diakument Dateityp 'Q Offnen Fi0 Bearbeitungzdaturn  NF
Ailgememes Dokument {92) = Beatbeiten Fg
2 K PenLk Lmen LHE S = Ral N
7=} ns00000001 =& OpenD t 03.01.2014 - 13:54:50
j@ C0O00025905 =L OpenDy # Hauptakten in Tab sarmmeln F&  ument 03.01.2014 - 13:50:14
3 | COO0025891 Textdok : ument 17122013 - 08.49:04
o 3
T4 coooo2s885 =5 Adabe | Offnen aus ument 11.12.2013 - 12:16:49
H|= cooooessra =5 %E openD Meu b ument 11.12.2013- 11:08:15
jl_ CO00025874 EE Textdoh Lument 11.12.2013 - 10:46:34
T:| cooonaserz =5 Adobe | Dokument 11.12.2013 - 10:44:10

25068

1 C000025861 P2/  Texigoy + -uden Favonten hinzufugen . ment 05.12.2013 - 12:46:39
| | COO0025857 Adobe Ahnliche Dokumente suchen _m&nt 05.12.2E_I1 3- '1D:E_f5_:4‘1
;il_ C000025853 =5 Textdol e 2 ‘@ T

4| 000025840 =5 Textdoh -

%4 C000026846 % Textdoh =2 yerknapfungen » [E Dekodiere email und protokolliere

H [ C000025843 Textdot

et o S SRR = R L R LR T . Protnknllhistorie

Weitere Funktionen des Protokolls siehe das Protokollhandbuch d.3 auf Geminfo
unter Dokumentation d.3 Handbiicher

5.5.5. Dokumente Uber E-Mail versenden

Dokumente kdnnen auch von d.3 aus uber E-Mail versendet werden. Voraussetzung hierfr
ist, dass in lhrem SendTo Menl von Windows ein E-Mailpostfach konfiguriert ist.

|Lﬂ Senden an ﬂ") Pastkarb r\étrg+w
55 Werknipfungen Y 1 zIP-komprimierter Ordne:‘ﬁ
Priifen und Freigeben ¥ L d3
Eigenschaften andern B Deskbop (Yerknipfung erstelen)
Postkaorb suchen 3 Cokurmente
@l Eigenschaften Alt+Enter il Faxempfanger

(| E-Mail-Empfanger

Es 6ffnet sich das E-Mail-Programm und das oder die markierten Dokumente finden sich dort
als Anlagen.
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Falls Sie die notwendige Berechtigung haben kdnnen Sie Dokumente von d.3 aus direkt Gber
das zertifizierte E-Mailpostfach versenden. Siehe hierfir die Handbicher Konfiguration PEC-
Mail und Handbuch Protokollerweiterung PEC-Mail auf Geminfo unter Dokumentation | d.3 |
Handbuch Protokollerweiterung PEC-Mail

5.5.6. Dokumente Uber Postkorb versenden

Will man Dokumente internen Benutzer in der Kérperschaft zur Kenntnis bringen oder zur
Weiterverarbeitung zustellen benutzt man nicht das E-Mail sondern d.3 Postkorb

= //
|L_tﬂ Senden an ngr) Postkorb ) pStrgH
. B . 85

m

Es 6ffnet sich die senden an Postkorbmaske

Dort kénnen Sie ein oder mehrere Benutzer oder eine Benutzergruppe auswahlen. Sie
kénnen auch eine kurze Beschreibung, warum das Dokument im d.3 Postkorb zugestellt wird
hinzufigen. Unter am kénnen Sie bestimmen, ab wann das Dokument im Postkorb des
ausgewahlten Benutzers aufscheint. (Der Benutzer sieht das Dokument dann bis zu diesem
Datum im Postkorbfilter Zukunft mit griner Farbe).

Falls Sie dem Empfanger eine Aufgabe zuteilen kdnnen Sie auch ein Erledigungsdatum
hinzufligen. Unter erinnern am konnen Sie fur sich eine Erinnerung an die zugeteilte Aufgabe
aktivieren.

{f senden an Postkorb
Suchen nach: Suchen in: Auswahlen aus:
|| IBenutzemame j I ﬁ ﬁ%lﬁ Alle j
Benutzemame A Mame Abtelung ek -
ﬁ AlexF Alex Faland IT-Organization
ﬁ e Anja Heinzelmann Buchhaltung
ﬁ AnnieH Annie Herriman Buchhaltung
ﬁ DebraG Debra Garcia Perzonal
'S Erwing Envin Schmidt Gezchaftzleitung
% FiBu Benutzer Gruppe
@ Gezchaftzleitung T atigk.eitzprofil
'% IT-Organization Benutzer Gruppe
i Kevird K.evin Browne Yertrieh _ILI
1] |
Senden an | | ;I
[~

W Empfanageriste merken

am I 01.03.2013 ~ |

Betreff IUberprﬂfen j

titglieder einer Gruppe einzeln benachnchtigen

K.ontrollen

W Ennnern am IDE.DS.ED'IS VI
W Erledigen bis IDB.DB.ED13 'I

¥ automatizch Buittieren beim WWeterleitern

Abbrechen
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5.6. Der d.3 Postkorb

Der d.3 Postkorb wird Gber den Navigationsbereich Postkorb aufgerufen.
Standardmafig finden Sie dort folgende Ordner:

* Empfangen

* Gesendet

e Zukunft

Postkorb
.q] Neue Suche in Postkorb

= B Postkarh -harga Schilling
= ™ Empiangen (26/17)
al Eigene Suchordner
g Standard Suchardner
% Gruppenkarbe
E‘] Gesendet
Zukunft

Iﬁjﬁ Postkirbe anderer Benutzer

5.6.1. Empfangen

Im Ordner Empfangen findet man alle Dokumente, die einem von anderen Benutzern, von
sich selbst oder als Mitglied einer Gruppe zugeordnet wurden. Der Ordner Empfangen
enthalt als Unterordner standardmafig:

Eigene Suchordner
Anhand verschiedener Eigenschaften kann man sich eigene Suchordner bilden.

Standardsuchordner:

Postkorb «
QJ Meue Suche in Postkorb

= B Postkorkh -Marga Schilling -
= f"}] Empfangen (18/15)
Ll Eigene Suchordner
= Lg] Standard Suchardner
L] Wiorkflow {leer)
<] Nachrichten {18/ 1)
<] Ungelesen (15/15)
] wiedervarlage
U Gruppenkirbe =
F_sj Gesendet

Zukurft =]

r::g Suchen
EE Yerknupfungen
j‘ Ordnerliste

B Postkorb
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Ordner Funktion

Workflow Dieser Ordner enthalt alle empfangenen
Postkorbelemente, die Uber einen Workflow
gesteuert werden.

Nachrichten In diesem Ordner befinden sich alle
Postkorbelemente, die keinem Workflow

Ungelesen Alle ungelesenen Postkorbelemente. Diese sind
fett

Wiedervorlage Alle Nachrichten oder Workflows, welche man

sich selbst zugesendet hat. Diese Workflows
oder Dokumente werden dann zu dem von
lhnen definierten Datum weiterbearbeitet.

.-"i'_“\

Im Navigationsbereich wird lhnen die Gesamtzahl der eingegangenen
und der als gelesen markierten Dokumente hinter dem Navigationsknoten
Empfangen und den Unterordnern angezeigt.

Sie kdnnen auch den MenUpunkt Ansicht | Mengenlbersicht ausblenden
(Posteingang) aktivieren oder deaktivieren, um die Anzeige der Trefferliste zu
andern. Diese Funktion wirkt sich nur auf den Navigationsordner Empfangen
aus, inklusive der Suchordner und Gruppenkdorbe.

Gruppenkorbe

Im Ordner Gruppenkérbe werden alle Dokumente des Posteingangs
angezeigt, die an eine Gruppe gesendet wurden, in denen der angemeldete
Anwender Mitglied ist. Leere Gruppenkorbe sind als eigener Knoten aufgefihrt.
Darin befinden sich alle Gruppenkdrbe ohne Inhalt. Die einzelnen Gruppenkdrbe
sind in grau dargestellt und sind mit dem Zusatz (leer) neben dem Namen
versehen.

Ein Klick auf einen Gruppennamen zeigt alle empfangenen Dokumente der
entsprechenden Gruppe. Die Anzeige der Trefferliste ist abhangig von der
vorgenommenen Einstellung fir den Postkorb. Ist der Menupunkt Ansicht |
Mengenubersicht ausblenden (Posteingang) aktiviert, so wird die Trefferliste
angezeigt. Andernfalls wird eine Ubersicht dargestellt.

i\
Dokumente die in einem Gruppenpostkorb liegen werden mit diesem
Symbol angezeigt: ]E
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e e e e e e e S

= B Postkorb - Verena Messner = .
= ¥ Empfangen (332 277) .reﬂ’er ) |
# L Eigene Suchordner }) & @ e [j'J 2 ta | G é_:} @ A

Lol Stapdard : ! =
= 89 Gruppenks
|7 01.Sekretariat (113 /97)

Dakument Wan Betreff

Letzten Monat (22)

[ 07_Allgemeine_Dienste (81 / 56) e COl _

[ Eingangsprotokoll (8/6) ™ 3 C000025874 == Prutolco_uremng Zur Bearpeu

o | Gruppenkorbe (Jeer) &% coooozsses =8 ~ Protokollierung Zur Bearbeitu

B s : 5% coooozsse1 =2/  Protokolierung  Zur Bearbeitu
Bttt [ coooozs853 =5 Protokollierung  Zur Bearbei

g SR AR = coooo2sgag =2 Protokollierung  Zur Bearbei
= & Monitoring [ coooozssas =F Verena Messner MNew mail img
=i coooozsea6 =5 Protokollierung  Zur Bearbei

[} coooozs843 =5 Verena Messner New mail ir

[£% coooo2s5843 =5 Protokollierung  Zur Bearbei

[ coooozseas =5 Verena Messner New mail ir

[Ei# coooozss3s =5 Protokollierung  Zur Bearbei

5.6.2. Gesendet

Im Ordner Postkorb - <Benutzername> | Gesendet  wird der Postausgang fir bereits
versendete Elemente angezeigt.

5.6.3. Zukunft

Im Ordner Postkorb - <Benutzername> | Zukunft werden alle Postkorbelemente
angezeigt, deren Erhalten -Datum in der Zukunft liegen. Damit werden Postkorbelemente
bezeichnet, die zwar beim d.3 Anwender im Postkorb eingetroffen sind, aber zum
aktuellen Datum noch nicht zur Bearbeitung anstehen. Wenn das Erhalten -Datum erreicht
wurde, werden diese Postkorbelemente entsprechend in den Navigationsknoten
Empfangen verschoben. Diese Dokumente sind im Navigationsknoten Zukunft grin

gekennzeichnet.
Postkorb « || Inhalt des Eingangskorbs (2) Suchen P
Eql N Suche in Postkorb
) Foome: Sacie i Resiko m Empfangen :2 o, Neue Regist... 1‘] Gesendet L
= BE Postkarb -Marga Schillin *
EU; = 4 2 | Treffer k
= [ Empfangen (18/15) - o . X
[ B oo a - s | - 1 e
%Gesendet PRY DB F: St|<==>2@OH @ % - (o3-
- Zukunlf:t ....... =1 Dokument v Yan Betretf Ye.. | Erhalten Bearbeit
o, Suchen £ ukunft (2}
- 5000000075 Anja Heinzel.._ Ist es korre._ 29.03.2
o5 Verkniipfungen =

i_':j' Ordnerliste

B Postkorb
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5.6.4. Arbeiten mit dem d.3 Postkorb

Dokumente werden Ihnen hauptsachlich vom Eingangsprotokoll zugestellt. Diese werden in
den Gruppenpostkorb der Dienststelle gesendet, die vom Protokollamt als zusténdige
Dienststelle oder zusatzliche Dienststelle ausgewahlt wurde.

Die zustandige Dienststelle erhalt das Dokument zur Bearbeitung die zusatzliche Dienststelle
zur Kenntnis. Die zustandige Dienststelle hat unter anderem die Aufgabe das Dokument
einer Akte zuzuordnen. (siehe Verknupfungen.)

Postkorbeintrage annehmen

Haben mehrer Benutzer Zugriff auf den Gruppenpostkorb empfiehlt es sich, das Dokument
mittels Kontextmeni annehmen aus dem Gruppenpostkorb zu entfernen, sodass es nur
mehr im eigenen Postkorb aufscheint. So vermeidet man, dass ein anderer Benutzer
falschlicherweise das Dokument aus dem Postkorb entfernt.

Postkorbeintrage entfernen

Hat man die zugewiesene Aufgabe erledigt, sollte man das Dokument aus dem Postkorb
entfernen. Hierzu benutzt man das Kontextmeni Entfernen Quittieren auf. Der
Postkorbeintrag wird geléscht. Das Dokument ist aber jederzeit Giber die d.3 Suchfunktionen
auffindbar.

Postkorbeintrage weiterleiten

Falls Sie nicht selbst fur die Erledigung der Aufgabe zustandig sind, oder falls sie denken,
dass ein anderer Mitarbeiter auch vom Dokument Kenntnis haben sollte kdnnen Sie das
Dokument an den fur die Aufgabe zustandigen Benutzer oder an den am Dokument
interessierten Benutzer weiterleiten.

Benutzen Sie dafir in der senden an Maske den Button weiterleiten, so bleibt die
Weiterleitungskette erhalten und der Benutzer der das Dokument erhalt sieht im
Kontextmen( unter Eigenschaften |Postkorbverlauf den Verlauf der Postkorbzustellungen.

Benutzen Sie in der senden an Maske den Button senden so wird eine neue
Weiterleitungskette gebildet. Der Benutzer der das Dokument in seinem Postkorb erhdlt sieht
nicht mehr von wem Sie das Dokument erhalten haben.

5.7. Verknupfungen

Dokumente koénnen in d.3 mit Akten, Teilakten oder mit anderen Dokumenten verknipft
werden.

5.7.1 Verknupfung von Dokumenten mit Akten oder Tei  lakten

Dokumente kénnen sofort beim Speichern durch die Auswahl des Aktennamens aus der
Liste der vorhanden Aktennamen im Eigenschaftsfeld Akte mit einer Akte verknlpft werden.
Wird beim Speichern eines Dokumentes kein Aktenname angegebene wird automatisch ein
Postkorbeintrag mit dem Betreff Akenverknupfung durchfiihren Ihrem Postkorb gemacht. Sie
kénnen dann das Dokument mit einer Akte verknipfen idem Sie Uber das Kontextmen
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Eigenschaften dndern . s .
J im Feld Aktennamen den zugehorigen Aktennamen aus der Liste

auswahlen.

Sie kénnen das Dokument auch mittels drag&drop auf die gewiinschte Akte in der
aufgeklappten Ordnerliste oder auf die zuvor in die Verknipfungsansicht gelegte Akte fallen
lassen. Ist das Dokument noch mit keiner anderen Akte verknipft, so wird in den
Dokumenteigenschaften automatisch das Eigenschaftsfeld Aktenname und Aktennummer
mit den Werten der Akte ausgeflllt auf die man das Dokument mittels drag & drop fallen liel3.

Sollte die gewtinschte Akte noch nicht in d.3 vorhanden sein, so kénnen Sie Uber das
Kontextmen Neu | Auswahl in neu Akte (oberhalb) eine neue Akte anlegen und das
Dokument gleichzeitig mit dieser Akte verknipfen.

e Meue Akke {(unterhalb)

Crokurment r |[,.J Auswahl in neue Akke {oberhalb) o |

2 by

Meues Daokurment (unkerhalb)

25 Zu den Favoriten hinzufigen Skrg+m

&hnliche Dokumente suchen Auswahl in neues Dokument {oberhalb)

Es offnet sich die d.3 Importmaske im Modus von Kenndaten Akte anlegen. Als Aktenart wird
c. Akte ausgewahlt. Jene Eigenschaftsfelder des Dokumentes, die auch in der Akte
vorhanden sind werden vom Dokument auf die Akte vererbt, so erspart man sich das
Eingeben von Eigenschaften, die schon einmal eingegeben wurden.

Das Verkniupfen von Dokumenten mit Teilakten funktioniert auf dieselbe Weise. Anstelle von
Akte wird hier nach dem Offnen der d.3 Importmaske Teilakte ausgewanhlt.

5.7.2. Verknupfung von Dokumenten mit Dokumenten
Dokumente kénnen auf unterschiedliche Weise mit anderen Dokumenten verkniipft werden.

Mittels drag & drop.

Mittels Kontextmeni Neu Neues Dokument

Durch Auswahl des KontextmenUpunktes Neu | Neues Dokument oder des ICONS " in
der Symbolleiste kann ein zu einem markierten Dokument ein auf3erhalb von d.3
gespeichertes Dokument je nach gewahltem Menupunkt ein Dokument als untergeordnetes
oder als Ubergeordnetes Dokument hinzugeflgt werden.

Mittels Kontextmeniupunkt Anlagen| Anlagen hinzuflige n

Durch Auswahl des KontextmenUpunktes Anlage | Anlage hinzufiigen kann zu einem
markierten Dokument ein auRerhalb von d.3 gespeichertes Dokument als untergeordnetes
hinzugefiigt werden.

Ein solchermal3en hinzugefugtes Dokument wird beim versenden mittels E-Mail bei

Auswahl des Kontextmenis Protokoll | senden an auch zu den Anlagen des E-Mails
hinzugefigt.
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5.7.4. Die VerknUpfungsansicht

» Die Verknlpfungsansicht bietet Ihnen folgenden Anzeigemaoglichkeiten:
* Inhalte von Akten und Dokumenten in einer Verkntpfungshierarchie anzeigen:

* Es werden alle Dokumente und Akten angezeigt, mit welcher das Dokument verkniipft
ist;

. Weitere Dokumente und Akten die sich unter Weitere ™ Weitere. iy ger
Verknupfungsansicht befinden, werden angezeigt;

» Anzeigeeder Eigenschaften von Dokumenten und Akten in der Maske Suchergebnis
durch markieren der Akte oder des Dokumentes in der Verkniipfungsansicht

) duxplorer - Verena Messner [Archiv-SGV] [E=niod ]
Datei  Suchen Ansicht Bdras  Werkreuge  Hilfe
Verkniipfungen « || Suchergebnis (50) ‘
a0
‘Q - 01.01.2014 - 31.01.2014 .aligemeine Su... =
{}W 04. Arbeitsrecht und zentrale Lohnbuchhaltung Traffer ¥
= (j 04. Arbeitsrecht und zentrale Lohnbuchhaltung f ;| 3 P \ e =] S
il = s =P ~  Bearbeiten Eigenschaften  Eigenschaftenandern | Postkorb such e &
BT p | [_‘l EE '___‘ 28 Gm =p Q @ e @ carbelten | Eigenschaften | Eigenschaften dndern | Postkorh suchen u o
= \}] 04.01. zentrale Lohnbuchhaltung Dokument ' Betreff Absender
'_! Weitere... [ C000064444 Fwe: Anfrage um ein Gutachten bzgl. Aufgabenzulage fiir Arbeitserzieher =]
= Lﬂ Lohnverrechnung IE7 C000064443 Fwd: Anfrage um ein Gutachten bzgl. Aufgabenzulage fir Arbeitserzieher =5
= Waiters. E C000084442 Anfrage um ein Gutachten bzgl. Aufgabenzulage fur Arbeitserzieher Eﬁ BEZIRKSGEMEINSCHAFT Pustertal Dantestralle 2/a Brur
Situazione sindacati al 30.11.2005 02 20 Steuern und Gebuhren (1)
Lohnverrechnung mit Ablaub 01.01.2006 [H-] co00064399 Trasferiment in base a norme statli: Mineri entrate 1C1 prima abitazione == 7.1. Aufsichtsamt Landhaus 1 Silvius-Magnago-Platz 1 Ba
Beauftragung fur verschiedene Lohnberrechnungen 02.31. Verwaltungsverfahren (2)
Zentrale Lohnbuchhaltung - Verbeserung der Zusammenarty E@ 000064441 SUAP-DienstleistungsvertragMartell .pdf.p7m =5
Zentrale Lohnverrachnung - Neuer Dienstleistungsvertrag - G IEQ 000064411 SUAP Dienstieistungsvertrag Gemeinde Kastelbell Tschars ]

03.01. Verwaltung und Organisation (1)

[T1E] coo0064453 H Gemeainde Bozen Sl Baggarkurs 10 h 2014 =£%
03.05_ Referenten (1)
E@ C000064437 Sistema Susio Beratung Antikorruptionsplan 15-16 Januar 2014 EE',E

D40I zen(raleLDhnbuchhaItung(lQ} Z TS

[5] CO000B4451 Zenirale Lohnverrechnung - Neier D\enstle\stungmemag G Ratscmngs ""UeE " GEMEINDE RATSCHINGS Stange Nr 1 RATSCHINGS
[5H] ] ©c000064450 Zentrale Lohnverrechnung - Neuer Dienstlieistungsvertrag - G. Riffian =5 GEMEINDE RIFFIAN Jaufenstrate 48 RIFFIAN
= CONNNRA449  Zentrale | nhnverrechnunm - Nener Dienstiristinnsvertran - St Pankraz = GFMFINDF ST PANKRAZ Narfl 4 ST PANKRAZ

Ldschen von Verknipfungen

Um Verknipfungen aufzuheben wahlt man das betreffende Dokument und legt es mittels
des Kontextments Verknupfungen | Verkniipfungen anzeigen das Dokument in die
Verknupfungsansicht.

:E Werknipfungen Anzeigen F&

Priren und Freigeben 4 bergeordnete [ in Trefferliske ) Fa

Eigenschaften andern Untergeardnete  in Trefferliste ) F4

Sie kénnen aber auch anstatt das Kontextmeni aufzurufen das Verknipfungssymbol in der

05

Es offnet sich die Verkniipfungsansicht, das Dokument Gber das die Verknupfungsansicht
aufgerufen wurde wird mit blauer Schriftfarbe angezeigt. Markieren Sie das Dokument in der
Verknipfungsansicht und rufen Sie das Kontextmenu entfernen auf. Damit wir die

Symbolleiste oder in der Trefferliste anklicken
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Verknipfung des Dokumentes zum Ubergeordneten Objekt (Akte, Teilakte oder Dokument

aufgehoben)
Verknipfungen «
iﬂ 04. Arbeitsrecht und zentrale Lohnbuchhaliung
3 I;Q (4. Arbeitsrecht und zentrale Lohnbuchhaltung
= Weitere .
E Lﬂ 04.01. zentrale Lohnbuchhaltung
=§ Weitare. .
= Lﬂ Loehnverrechnung
=p Weitere. .
= miE lf]f'F
—| Lohnverrechnung mit{ = LI
| Beaufragung filr versc | pearpeiten
| Zentrale Lohnbuchhall -
Fantrale Lohnvﬂrrer;hr: Dokurnent in Trefferliste zeigen
Meu

,}3 |

Such

BT

[

Diokume
[ ¢
= «

03.

= o i

F10
F

x® Verkndpfung entfernen Ctrl+Del

ﬂ Eigenschaften Alt+Enter
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