Dokumentenarchiv

Das Softwarenetz Dokumentenarchiv archiviert und verwaltet Ihre wichtigen Dokumente. Sie
kénnen PDF-Dokumente, die Sie per E-Mail erhalten oder Papierdokumente per Scanner
zum Archiv hinzufugen.

So koénnen Sie jederzeit auf das archivierte Dokument zugreifen, eine Kopie des Dokuments
drucken oder direkt als PDF per E-Mail versenden.

Die Dokumente konnen im Archiv in verschiedene Rubriken abgelegt werden, so dass Sie
auch bei vielen Dokumenten jederzeit den Uberblick behalten.

Ausserdem konnen Sie zwei oder mehrere Dokumente ‘zusammenheften'. Dadurch finden
Sie jederzeit zusammengehdrende Dokumente ohne suchen zu missen.

Neue Dokumente erfassen

Im Dokumentenarchiv kénnen Sie lhre Papierdokumente per Scanner und Pdf-Dokumente
direkt per Mausklick einfligen.Wahlen Sie dafiir die Schaltflache 'Neues Dokument' und
wahlen Sie anschliessend ‘Dokument scannen' oder 'Pdf wahlen'.

Damit das Dokumentenarchiv lhren Scanner verwenden kann, muss der Scanner mit einem
WIA-Treiber fir Windows ausgestattet sein. Alle neueren Scannermodelle sollten einen
solchen Geratetreiber mitliefern.

Nach Auswahl des Dokuments, geben Sie noch einen kurze Bezeichnung im Feld 'Titel' und
ggf. Dokumenten-Nr. und Datum an. Geben Sie unter Aussteller z.B. die Firma oder Beh&rde
an, die dieses Dokument erstellt hat.

Wahlen Sie nun eine Rubrik, unter der das Dokument abgelegt werden soll. Sie kdnnen auch
direkt eine neue Rubrik anlegen, falls keine der vorhandenen Gruppen passen sollte.

Katalog

Im Katalog werden alle Dokumente im Archiv unterteilt nach Rubriken angezeigt. Um ein
Dokument zu 6ffnen, doppelklicken Sie auf der Dokumententitel auf der rechten
Bildschirmseite.

Uber den Schalter Neu kénnen Sie neue Dokumente hinzufiigen.

Uber die Funktion 'Pdf einfiigen' kénnen Sie eine oder auch gleichzeitig mehrere Pdf-Dateien
ins Dokumentenarchiv einfligen.Markieren Sie daflir zunachst die Pdf-Dokumente auf Ihrer
Festplatte (z.B. mit dem Windows-Explorer), rechtsklicken Sie auf die Markierung und wahlen
Sie dann im Menu 'Kopieren'.

Anschliessend 6ffnen Sie das Dokumentenarchiv und wahlen dort die Funktion "Pdf
einfugen” im Menu Dokument. Das Archiv &ffnet fir jede Pdf-Datei automatisch ein neues
Dokument und archiviert die Pdf-Datei.



Um ein Dokument zu bearbeiten oder zu |6schen, wahlen Sie zunachst das gewlinschte
Dokument in der Liste und anschliessend Bearbeiten oder Loschen.

Sie kdnnen lhrem Katalog naturlich beliebig viele weitere Rubriken hinzufliigen, oder
bestehende Rubriken @ndern.Wahlen Sie dafir die Seite Optionen und klicken Sie auf
'Rubriken dndern'. Die Anderungen werden automatisch in den Katalog tibernommen.

Suchen

Uber die Registerkarte 'Suchen' kénnen Sie gezielt nach einem oder mehreren Dokumenten
im Archiv suchen lassen.

Geben Sie im Feld 'Text suchen' den gesuchten Text an, es werden der Titel und das Notizfeld
der Dokumente nach diesem Text durchsucht.

Mit den weiteren Suchoptionen kdnnen Sie die Suche verfeinern und nur in einer
bestimmten Rubrik, nur Dokumente in einem bestimmten Zeitraum, oder nur Dokumente
von einem Aussteller (Firma), suchen.

Dokument

Wenn Sie im Katalog ein Dokument per Doppelklick auswahlen, gelangen Sie automatisch in
die Dokument-Vorschau-Ansicht. Sie sehen sofort das Dokument auf dem Bildschirm und
alle gespeicherten Informationen, wie Erstellungsdatum oder Titel.

Falls Notizen zu diesem Dokument hinterlegt wurden, werden diese ebenfalls angezeigt.
Waurden an dieses Dokument andere Dokumente angeheftet, sehen Sie eine Miniaturansicht
der angehefteten Dokumente. Um ein angeheftetes Dokument zu 6ffnen, doppelklicken Sie
einfach das Dokument.

Um Dokumente mit diesem Dokument zusammenzuheften, wahlen Sie 'Dokumente
anheften' und wahlen Sie ein oder mehrere Dokumente, die Sie anheften mochten.
Mit dem Schalter Zurtck gelangen Sie wieder zum vorherigen Dokument zurck.

Um eine Kopie des Dokuments zu drucken, wahlen Sie 'Ausgabe’ und die Funktion 'Drucken’.
Sie kdnnen das Dokument auch als Pdf-Dokument speichern, oder per E-Mail versenden.
Wahlen Sie dafiir ebenfalls den Schalter Ausgabe und anschliessend 'Pdf speichern' oder
'Pdf-Mail".

Wichtige Dokumente

Damit Sie lhre wichtigen Dokumente jederzeit schnell finden und aufrufen kénnen,
markieren Sie einfach diese Dokumente als 'wichtiges Dokument'.

Wichtige Dokumente werden im Katalog und in der Dokumentenliste beim Offnen in



Fettschrift hervorgehoben, so dass Sie diese Dokumente schnell ersichtlich sind.

Um ein Dokument zu den wichtigen Dokumenten hinzuzufiigen, wahlen Sie das Dokument
und anschliessend 'Bearbeiten'. Aktivieren Sie dann die Option 'zu den wichtigen
Dokumenten hinzufligen'

Tipp: Sie sollten nur Dokumente auf die Sie haufig zugreifen mussen, als ‘wichtiges
Dokument' markieren, da bei zuvielen Dokumenten in der Liste die Ubersicht schnell wieder

verloren geht.

Nutzen Sie z.B. die Funktion '‘Dokumente anheften’, um weitere passende Dokumente an ein
wichtiges Dokument anzuheften.

Dokumente schiitzen
Besondere Dokumente kdnnen Sie iber die Option "Dokument schiitzen" vor
unberechtigtem Zugriff schitzen. Geschiitzte Dokumente kénnen nur vom Administrator

geoffnet und bearbeitet werden.

Wie Sie die Kennworter fir die verschiedenen Zugriffsberechtigungen einrichten, finden Sie
im nachsten Abschnitt unter Optionen.

Optionen

Unter 'Optionen’ kdnnen Sie alle Programmeinstellungen andern, neue Rubriken einrichten
oder bestehende Rubriken dandern.

Rubriken

Hier kdnnen Sie bestehende Rubriken andern, [6schen und neue Rubriken hinzufligen. Neue
oder gednderte Rubriken werden automatisch in den Katalog tibernommen.

Spracheinstellungen

Wahlen Sie hier die gewlinschte Sprache fur diesen ArbeitsplatzWenn Sie das Programm
auf mehreren Arbeitsplatzen in einem Netzwerk einsetzen, kdnnen Sie flr jeden Arbeitsplatz
seperat die Programmsprache wahlen, z.B. 'Englisch' am 1. Rechner und 'Deutsch' am 2.
Computer.

Kennwortschutz

Um das Dokumentenarchiv vor unbefugtem Zugriff zu schiitzen, kdnnen Sie ein Kennwort
festlegen, das beim Programmstart zunachst eingegeben werden muss.

Das Dokumentenarchiv arbeitet mit verschiedenen Zugriffsrechten. So kénnen Sie lhren
Mitarbeitern einen eingeschrankten Zugriff auf das Archiv gewahren.



Der 'normale’ Benutzer kann alle Dokumente ansehen, drucken und andern. Geschutzte
Dokumente kénnen weder angesehen noch gedndert werden. Der 'normale Benutzer' kann
keine Dokumente I6schen.

Der ‘eingeschrankte’ Benutzer kann nur normale (nicht geschitzte) Dokumente ansehen und
drucken, jedoch keinerlei Anderungen an den Daten vornehmen.

Hinweis: Da alle Dokumente als PDF-Dateien ungeschuitzt auf Inrem Computer vorliegen,
sollten Sie ggf. den Ordner 'pdf' unterhalb des Archiv-Installationsverzeichnisses Uber die
Windows-Sicherheitsfunktionen schiitzen, wenn unbefugte Anwender Zugang zum
Dateisystem haben.

Daten sichern

Diese Funktion sichert den aktuellen Datenbestand in einer Backup-Datei. Speichern Sie die
Backup-Datei z.B. auf einem externen Laufwerk, USB-Stick oder einem anderen Computer im
Netzwerk. Die Backup-Datei kann nicht direkt gedffnet werden, sondern nur tber die
Funktion 'Daten wiederherstellen' im Dokumentenarchiv eingelesen werden.

Daten wiederherstellen

Falls notwendig, kénnen Sie mit dieser Funktion Ihre Daten aus einer friiheren
Datensicherung wiederherstellen. Achtung, wenn Sie eine Datensicherung wiederherstellen,
wird das Dokumentenarchiv genau in den Zustand zum Zeitpunkt der Sicherung versetzt. Im
Programm enthaltene neuere Daten wurden also durch dieWiederherstellung
Uberschrieben!

Internetupdate

Diese Funktion prift Uber unseren Internetserver www.softwarenetz.de, ob eine neuere
Programmuversion verfiigbar ist. Falls vorhanden, wird die neue Version auf Wunsch
automatisch geladen und installiert. Ihre Daten bleiben dabei vollstandig erhalten,
automatische Programmupdates sind immer vollkommen kostenlos.



