Ein Unternehmen der d.velop AG

Herzlich willkommen

d.3ecm Basisschulung Anwender
Hagen/Meppen | 26.10.2021



codia

Vorstellungsrunde
Name Christoph Overkamp
Abteilung Support (9+ Jahre)
Schwerpunkte 1st Level Support, d.3 Administration,
Kontaktdaten:
E-Mail support@pubs.d-velop.de

Telefon +49 5931 9398 844



Vorstellungsrunde COd'a

Vorstellung der eigenen Person

« Inwelchem Aufgabenfeld sind Sie tatig?

« Welche Erfahrungen wurden bereits mit d.3ecm gemacht? 1::-

 Welche Erwartungen werden an diese Schulung gestellt?
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Einfihrung

- d.3ecm - Dokumentenmanagementsystem
Benennung und Begriffe
- d.3 smart explorer



Einfihrung COd'a

Was andert sich? Wie arbeite ich zukinftig?
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Benennungen und Begriffe COd'a

Bescheinigung Dokumentarten
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Eigenschaften bei jeder Dokumentart



Benennungen und Begriffe COd'a
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Benennungen und Begriffe codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

. Matrik
Studierendenakte < atrikelnummer o

< Bescheinigung
Max Mustermann

=gl Studiengangsakte
Bachelor

Psychologie von

Max Mustermann

|

Matrikelnummer
Fach
Abschluss

Studiengangsakte
Master
Psychologie von o

Max Mustermann T




Benennungen und Begriffe COd'a

d.3 smart explorer (Fatclient 3

d:3 smart explorer Bl <tibergreifands
Verkniipfungen « | Q Trefer »
=Q ~s o Neu ~ ¥ Offnen .Q Bearbelten\ v Ergebnisliste o, Navigieren ~ = Aktionen v ase DI -
uu 3108783 - Paulmann, Christian
~ | 3108783 - Paulmann, Christian Sludierendenakie
Iu — Weitere ' | Eigenschaften filtern T‘ ‘ MatrikelNr. ~ || Name ~ || Vorname ‘ ‘ Abschluss ~ || Studienfach - | ‘ Email - || Org. Einheit/ Fakultat ~ || Besitzer + || Dateityp = || Dokumentart - || ‘Weitere Eigenschaften == |
e e | N [T 3 [verscran”
8 - Paulmann, Christian 10 - Immalrikulation u m ... JEETETE AT Vorschau  Eigenschaften
[03 - Paulmann, Christian 10 - Immatrikulation| | @8 - Pauimann, Christian E000000320 -:' A Testdokument- Kopie (3) 16.02.2021 12:54:19 16.02.202
E - Paulmann, Christian |E000000321 }-|Te-tdokumenl Kopie (4) | 16.02.2021 12:54:45 ‘16 02.202
ﬂ - Paulmann, Christian E000000322 o<y }.. Testdokument - Kopie (5) 16.02.2021 12:55:01 16.02.202
@3 -Rimpler, Sandra E000000329 lf: . Testdokument- Kopie (2) 12.04.2021 13:09:30 12.04.202 Testdokument
E - Riimpler, Sandra E000000330 Of: }s.. Testdokument - Kopie (3) 12.04.2021 13:09:52 12.04.202
Lorem Ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy elrmod tempor invidunt ut
03 -Rimpler, Sandra E000000331 o A Testdokument- Kopie (4) 12.04.202113:10:08 12.04.202 Iabore et dolore magna sed diam voluptua. s
dolares et ea rebum. Stet ¢lita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit o, mide
E - Riimpler, Sandra E000000332 Of: }s.. Testdokument - Kopie (5) 12.04.2021 13:10:20 12.04.202 amet. Lorem Ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy elrmod tempeor
Invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero ecs et accusam et justo Camarrurs
- Riimpler, Sandra - estdokument - Kopie . 210 - 3 i gl
Rimpler, Sand E000000333 o<t Testdok it- K (6) 12.04.2021 13:10:27 12.04.202 dus dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor e
} sit amet. Lorem Ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod temper m-z
Il 8304076 - Bachelor Bildungswissenschaft E000000001 =<y —E000000301 02.02.2021 15:29:51 02.02.202 Twrclunt ut labore-et dolore magna.allquyam erat, sed dlam woluptua, AL vero eos et aceusam et st i
= duo dolores et ea rebum_ Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor m'::
I 9078703 - Master Rechiswissenschaft E000000003 <y —E000000309 02.02.2021 15:29:58 02.02.202 st amet. . e
I 4910699 - Diplom-l/Uni Informatik E000000004 <y —E000000313 02.02.2021 15:29:59  02.02.202 o e
= Duls autem vel eum iriure dodor In hendrerit in vulputate velit esse molestle consequat, vel lllum m‘:";
|0 9728673 - Bachelor Mathemalik E000000005 <5 —E000000317 02.02.2021 15:20:00 02.02.202 dolore eu feuglat nulla facllisls at vero eros et accumsan et lusto odio dignissim qui blandt praesent e
dels duls nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, "":“_:
|1 4191790 - Bachelor Rechiswissenschaft E000000006 <5 —ED00000220 02.02.2021 15:30:00 02.02.202 consachetuar acliplycing e, sad dism nonumney nith sulsmod tncidunt ot Isorest dolore magna it st
= aliquam erat volutpat. i
I 9140432 - Bachelor Wirischafiswissenschait E000000007 <y —E000000332 02.02.2021 15:30:01  02.02.202 W
| 9511989 - Bachelor Wirlschafiswissenschaft E000000008 <y —E000000338 02.02.2021 15:30:01  02.02.202 Ut el enim adl minkn venlorm, quis nostrud exerel tatian ullumcorper suscipk lobortls nisl ut aliquip ooyt H
N ex ea commodo consequat. Duts autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse o
I 8014710 - Bachelor Politik-Verw:wiss,Soziol. E000000009 <5 —E000000345 02.02.2021 15:30:02  02.02.202 maleatie conseunt, vel B dolore eu feustat nulln facljsls 4t vern eros St sccumemn et isic ol oy
dignissim qui blandit pragsent luptatum zzril delenit augue duls dolore te feugalt nulla facilisl,
Il 7856210 - Master Psychologie E000000010 <5 —E000000353 02.02.2021 15:30:02  02.02.202 I
pteymenny
Il 7886210 - Bachelor Psychologie E000000011 <y —E000000358 02.02.2021 15:30:03  02.02.202 Nam liber tempar cum saluta nobis eleifend option cangue nibil imperdiet doming Id qued mazim e
placerat facer possim assum. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiseing elit, sed diam S
1] 2000885 - Bachelor Rechtswissenschaft E000000012 o<y —E000000381 02.02.2021 15:30:03  02.02.202 RoRumM mod tncldund 1x oreet s et volutpat, Ut wisl enion ad I
‘minim veniam, quis nostrud exerc tation ullameoeper suscipit lobortis nis| ut aliquip ex ea commodo .
I 5492223 - VOBS-Kursstudium Weiterbildungs kurse CeW E000000013 <y —E000000384 02.02.2021 15:30:03 0202202 comscaust, Rl
Iﬂ 8087750 - Leuchtenberger, Rosalia Lara E000000051 k}. —dummy 02022021 15:30:12 0202202
Buls autem vel eum Irure dolor In hendrerit In vulputate velit esse molestle consequat, vel lllum
1] 3134610 - Sen, Elif E000000052 <5 —dummy 02.02 2021 15:30:13  02.02202 tolore eufeuglat nulls facllsls.
< > I 1] 2574870 - Backfrieder, Maximilian E000000053 <y —dummy 02.02.2021 15:30:13  02.02.202
At vero eos et accusam et justo dun dolores et ea rebum, Stet clita kasd gubergren, no sea takimata
1 9611410 - Wegener, Babetie E000000054 <y —dummy 02.02.2021 15:30:14 0202202 sanctus est Lorem ipsum doler sit amet. Lorem ipsum dalor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed
diam nenumy elrmod temper invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.
|1 2728320 - Rumpler, Sandra E0000DD055 %<y —dummy 02022021 15:30:14 0202202 ALvero eos et accusam et justo o dolores et es rebum. Stet cita kasd gubergren, no sea takmata
sanctus est Larem Ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elltr, At
1] 9739467 - Labanté, Aron E000000056 < —dummy 02.02202115:30:15  02.02.202 acausam allquyam diam dlam dolore dolores duo elrmod eos erat, et nonumy sed t2mpor et et
Invidunt justo |abore Stet clita ea et gubergren, kasd magna no rebum, sanctus sea sed takimata ut
) 1] 7608500 - Reuter, Mandy E000000057 =<5 —dummy 02.02.2021 15:30:15  02.02.202
<: Verkniipfungen N
I 9723714 -Albertowski, Franziska E000000058 =<5 —dummy 02.02.2021 15:30:15  02.02.202
K4 Postkorb [hl_mresmes necme coeceo ey | — P P
< >
_ ° LS B P R
0.10s Nverbunden mit Repositary (E) A& Dezemat Zweieins 250 von insgesamt 296 Ergebnissen zur Suche werden angezeigt T ausgewshit




Benennungen und Begriffe

d.3 one (Webclient)

= | [l d.3one ® ‘ 4+ — O
& = ) iy £y httpsy//srvd3func.codiamep/home features hg 3= 5 =
) d.30ne

Willkommmen in d.3one Y | Features filtem

Aufgaben und Nachrichten Suche Ablage

Unternehmensweite Kommunikation

Wissen zentral verfiigbar

q Informationen einfach finden

Neue Inhalte zur Verfiigung stellen

+ Informationen einfach speichern

m Informaticnen einfach teilen

Prozesse Konfiguration

Ihr Prozesseinstieg Ubersicht aller Konfigurationsoptionen

Q Einstellungen anpassen

{‘e Prozesse einfach starten

Info

d.3one

o Uber d.3one

Im gesamten Browserfenster

codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

< ) & hitpsy/svd3func, g
'ﬁ d.3one

L[+

Willkommen in d.3one

Y Features filtern

Aufgaben und Nachrichten

Suche

Ablage

T

Prozesse

Konfiguration

Info

Verkleinertes
Browserfenster



Aufbau Studierendenakte

Die Studierendenakte in Hagen

0



Aktenaufbau Studierendenakten COd'a

Studierendenakte 10- Immatrikulation  O1lmmatrikulation
02 Studienberechtigung

20- Anerkennungen 01 Antrag
02 Auskunft

Studiengangsakte 10- Immatrikulation  O1lmmatrikulation
02 Studienberechtigung

Interessentenakte Interessenten 01 Beratung



Aktenaufbau Studierendenakten COd'a

Studierendenakte
10 - Immatrikulation

e 20 - ANerkennung

30 - Beratung
—




Erweiterte Eigenschaften (Metadaten) COd'a

Dokumenteigenschaften

polegen sls ] 20- Anerkennung : Uber Erweiterte Eigenschaften kann man Akten
b Algemeine Eigenschaien und Dokumente einer Person direkt zu ordnen.

AnerkennDoktyp [ Es handelt sich hier um sog. Fallakten. Jeder Student
ist ein eigener Fall. Auf den Dokumenten finden sich

Mame -
Vomame Informationen zu den Studierenden.

Geburtsdatum |

Geburtsname
Strafte

PLZ

Ort

Land

Email
Abschluss
Studienfach

0Org. Einheit / Fakultat

4 4 4

Bereich

VorgangsMr.



Wertemengen codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

Jede Dokumentart hat weitere Auspragungen. Diese
01 Immatrikulation sind als Erweiterte Eigenschaft an der Dokumentart
02 Studienberechtigung Wahlbar. Dies sind sogenannte Wertemengen.

03 Immatrikulationsbescheid

04 Stipendium

01 Antrag — D —
02 Auskunft o A —

03 Verwaltungsvorgang - i
04 Bescheid .

05 Zeugniskopie o

06 Inhaltsbeschreibung

0Qrg. Einheit/ Fakultat




Automatische Aktenbildung COd'a

Wird ein Dokument abgelegt, wird

dieses automatisch

Anhand bestimmter Eigenschaften
Bl 2574870 - Backfrieder, Maximilian

~ | 2574870 - Backfrieder, Maximilian Studierendenakte eimner Akte
. i i . ko a0 Berat
@3 01 Fachstudienberatung - 2574870 - Backfrieder, Maximilian eratung Zugeord ne t

- Ig 2574870 - Bachelor Kulturwissenschaften B0 lak=Talvit=La

@3 02 Anmeldung - 2574870 - Backfrieder, Maximilian 62 - Hausarbeiten

Studierendenakte wird Uber die
Matrikelnummer erkannt.

Studiengangsakte wird Uber
Matrikelnummer, Studienfach und
Abschluss erkannt/angelegt.



O 3 d.3 An-/Abmelden



d.3 An-/Abmelden

d.3 smart explorer oder d.3one

d.3 Desktop-lcon anklicken oder Gber Kontextmend anmelden

2Cm

by dvewop

Anmelden an
Benutzer |

Archiv (T) -2

Kennwort

Deutsch

Sprache

ok || Abbrechen |

Ablegen
Abwesend
Anmelden

] Info
GE
|

lcon und Kontextmenu
vor Anmeldung

v d.3smart explorer
d.3 smart start

Ablegen
Abwesend

Abmelden

! Info :

lcon und Kontextmen
nach Anmeldung

codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

d3one

URL im Webbrowser aufrufen.

m [E] d.aone X
< ] O httpsy/sred3func, i

d.3one

I

»

Willkommen in d.3one

Y Features filtern

Aufgaben und Machrichten

Suche

Ablage

Prozesse

Konfiguration

Info



d.3 An-/Abmelden COd'a

d.3 smart explorer: Ubersicht — Kontextmenu

v d.3smart explorera
d.3 smart start G

Ablegen e
Abwesend 0
Abmelden e

! Info !a

Beschreibung

Offnet den d.3 smart explorer

Offnet den d.3 smart start (optional verfiigbar)

Offnet den d.3 import zum Ablegen von Dokumenten

Offnet den d.3-Abwesenheitsagenten

Geplante Abwesenheiten (oder Vertretung) und Abwesenheitstext
sind hier einstellbar. (Hinweis: Administratoren fragen, ob die
Funktion im Hause genutzt wird!)

Abmelden des Benutzers vom d.3 smart explorer

H Anzeige von Versionsinformationen fir den Support



d.3 An-/Abmelden codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

d.3 smart explorer

d3 import ! Ablegen| w '-' Auswahlen ii Vorlagen ﬁi Eingaben leeren

Dokumenteigenschaften Bildvorschau

Ubersicht — Kontextmendi sblegen als 41 Belegung und Gebihren .

P Allgemeine Eigenschaften

BelundGebDoktyp

MatrikelMr.

MName -

v d.3 smart explorer N &
d.3 smart start

Geburtsname
Stralke
PLZ
Ablegen or

g Land

Email

Abwesend Abschluss .
Studienfach .
Org. Einheit/ Fakultat

I
Abmelden Bereich I

“organgshr.

'nfo ‘x Abbrechen HE’ Eingaben priifen H 4 Ablegen ‘
L ¥ Verbunden mit Repositery (E)




d.3 An-/Abmelden codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

An-/Abmeldedialog

d.3 Login Dialog
« An-/Abmeldedialog

 |Im Anmeldedialog sind neben der Archivauswahl (z. B. Wechsel zwischen d.3 Test- und
d.3 Produktivsystem) die Anmeldeinformationen einzutragen.

«  Uber ,Direktstart” kann das d.3 smart explorer Verhalten nach erfolgreicher Anmeldung
beeinflusst werden.

« Die Anmeldung erfolgt mit der Windows-Kennung und dem Passwort



d.3 smart explorer

- Aufbau und MenUfunktionen
- Suchen, Finden, Offnen
- Dokumenteneigenschaften



Ein Unternehmen der d.velop AG

d.3 smart explorer
Aufbau und Menufunktionen



d.3 smart explorer

Ansicht nach dem ersten Programmstart

d3 smart explorer [&] Neue Registerkarte

Q C

oD B

oNeuV

d3ecm

bydveLop

Lt

codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

Info: Navigationsbereich und Ergebnisliste sind fest — alle anderen Bereiche lassen sich individuell anzeigen und positionieren — Navigationsbereich ein-/ausklappen maglich



d.3 smart explorer codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

Benutzeroberflache

d.3 smart explorer El 01.01.2019-23.01.2019 Dokument [& J

= - &8 X
Verkniipfungen “ 1@ Treffer» Dokument
Q o o C o Neu v ! Offnen i Bearbeiten| v EE Ergebnisliste v o{: Navigieren v ~=p Aktionen v eee DI 3
gl Vorlagen
= 1 [5-41/003)] codia Schulungsunterlagen Akt= | By [ = e gy Yy (e
= Weitere...
= 17 [5-41/003. ngl \Vorgang ‘
= Weitere..

Dokumentenvorschau = Dokumenteneigenschaften
B2 02 14.0101/001 001 Pradiange PB 2013121
@7 Schulung | 20181009_d3 Basisschulung

04.09.2017 02_14.01.01/008 02 14.01.01/008_005
@3 Schulung | Basisschulung Agenda Doku

L 02_14.01.01/001_001 Pfadlange_PB_2013121 <3 04.09.2017
@7 Schulung | d.3 Bedienung - Version8_B:z

codia
02_14.01.01/004

02_14.01.01/004_021
L 02_14.01.01/001_001 Pfadiange_PB_607.xIs

d.3ecm Version 8

fir Anwender mit d.3one
<5 04.09.2017 02_14.01.01/008_001

02_14.01.01/008

Suchen

® Aktivitaten

« Verkniipfungen

Voraussetzungen

Schulungstermine
ELO3THNN, 0030 - 1700 Ube
TLOE3619,08.30 - 17.00 Uk
TL99.3015,08.30 - 1709 Ube
EO.11.2019, 0030 - 17.00 U

Postkorb

Eanuhen 9rs Tedmehmar 489 € mette

Veranstaltungsort

Info: Navigationsbereich und Ergebnisliste sind fest — alle anderen Bereiche lassen sich individuell anzeigen und positionieren — Navigationsbereich ein-/ausklappen maglich



Ein Unternehmen der d.velop AG

d.3 smart explorer codia

Benutzeroberfldche und die Bereiche

d3 smart explorer &l 01.01.2019-23.01.2019 Dokument [§ o = - 3 x

Verkniipfungen “ M@ Treffer» Dokument
o o ° G o MNeu + ! Offnen _0‘ Bearbeiten| v EE Ergebnisliste tf: Mavigieren v = Aktionen v ses DI '

pll Vorlagen

= | [5-41/003] codia Schulungsunterlagen Akie i stellungsd: tenzeiche Vorgang: g
- Titel | Erstellungsdatum | Akienzeichen /organg: F Dokumentenvorschau | Dokumenteneigenschaften
= Weitere. . I
= \ (410030143 Basisseug Voo | = i
- Weitere.. '@ 02_14.01.01/001_001 Pfadiange_PB_2013121 l 02_14.01.01/008 I codia

@7 Schulung | 20181009 _d3 Basisschulung
@2 Schulung | Basisschulung Agenda Doku
@ Schulung | d.3 Bedienung - Version8_Bs I L 02_14.01.01/001_001 Pfadlinge_PB_607 xls <5 04.09.2017 02_14.01.01/008 02_14.01.01/008_001

d.3ecm Version 8
fir Anwender mit d.3one

n dar A Vo Amuwrdarichbing B werden S grundhitrichen Furk

I FH 02_14.01.01/001_001 Pfadlange_PB_2013121 <5 04.09.2017 02_14.01.01/004 02_14.01.01/004_021

Suchen

& Aktivitaten

=<; Verkniipfungen

Veranstaltungsort
mdis afimary G
[P Te—

B4 Postkorb

Info: Navigationsbereich und Ergebnisliste sind fest — alle anderen Bereiche lassen sich individuell anzeigen und positionieren — Navigationsbereich ein-/ausklappen maglich



d.3 smart explorer codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

Einstellungen und Optionen

Kurzbeschreibung

Ansicht: Unterschiedliche Anzeigeoptionen de-/aktivieren sowie Layout-Vorlagen
auswahlen.

Ansicht >

Einstellungen > YA Einstellungen: Verschiedene Einstellungen und aufrufen der Optionen

Werkzeuge >

Werkzeuge: System- und/oder l6sungsspezifische Werkzeuge lassen sich starten
Hilfe >

a v N 3ol

Meues Login B8 Hilfe: Starten der Online-Hilfe zum d.3 smart Explorer

Neues Login: Ermdglicht die Anmeldung an einem anderen d.3 Repository, ohne
das aktuelle d.3-Repository zu verlassen.




d.3 smart explorer COd'a

Einstellungen und Optionen: Ansicht

Kompaktibersicht

¥  Dokumenteigenschaften % Ansicht . estellf _—
Nr. |Kurzbeschreibung 2 Dokument
¥  Dokumentvorschau I& Einstellungen -
o . ' _ _ . £l Urlaubsantrag 4
Aldivitaten = erzeuge > Im oberen Bereich: Navigationseintrdge  ynvorgang p
v Verknipfungen > e S oder Reiter/Tabs ein- und ausblenden.
v suchvorlagen o e Logr Mengeniibersicht ein-/ausblenden: Listenansicht
. . Anzeige als Kompaktibersicht oder I
v Mengenibersicht aushlenden (Posteingang) . .
e - | - Listenansicht Heute (1) [ Erhalten ]
Mengenibersicht aushlenden (Sonstige) - 5 N Bej Posteingang: Gilt FUr Empfangen, = ..
5 Gm

L ayout zuriicksetzen e Suchordner, Personlich zugestellt Letzio Woche (2) [Erhalten]
vy oTad oo
und Gruppenkorbe 1 jsave

S|

{E
=]

| T

« Sonstige: Alle anderen Anzeigen, |0 jsave

=]

e
=]

1

!

insbesondere Ergebnisliste Vorletzte Woche (1) [ Erhalten]

(£ 1T_09.01.2019 jsave_migeva
Diesen Monat (2) [ Erhalten]

2 [5-21-3/01.002] migewa 1.0.0
@ Informationsschreiben | White

Layout zurlcksetzen: Anordnungen der
3 einzelnen Bereichen auf den
Auslieferungszustand zurlicksetzen
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d.3 smart explorer
Suchen, Finden, Offnen



d.3 smart explorer COd'a

Suchen (1) - Suchmaske :
o‘{ Enthaltener Text - Q
KuerESChrelbung ] iUC:tZ:;r;rdeigenscZ;Djemdokumentatmn :
|

Dokument-1D

Enthaltener Text und Suche in dienen zur Rechercheunterstiitzung fir eine Bemeriungen

Vorauswahl. 9“ Besitzer

« Enthaltener Text: Ermdglicht eine Volltext-Recherche nach beliebigen Status
Begriff Farbmarkderung

« Suchenin: Vorauswahl auf Dokumentenarten oder Akten ook
(hier auf die Dokumentenart ,Projektdokumentation®) =

Erstellungsdatum 13.06 2016-19.06 2016
Betreff (kurz)

Gelb hinterlegte Eingabe oder Auswahlfelder sind systemweite Eigenschaften, Kundennamen
A8 die pro Auswahl bei Suche in angezeigt werden (z. B. Erstelldatum, Dokument- Kundennr
1D, Status...)* 0‘1 Prajekinamen
< Projekinr
3 Weil3 hinterlegte Felder, sind [6sungsspezifische Eigenschaften. Diese werden ProjekiDoKTyp
pro Fachbereich definiert und vom Systemverwalter eingebunden. Eingangsdaturn
Ausgangsdatum
4 Suchen: Nach Eingabe und Auswahl aller Suchparameter die Suche starten. g Fraseungsastum e\
Leeren: Suchmaske leeren (Ausnahme: Suche in wird nicht zurickgesetzt.) - e anzeigen |
‘ AlzWaorlage speichern | ‘ Leeren || Suchen |
Fir die tagliche Arbeit: Wiederkehrende Suchen als Suchvorlage abspeichern. o [

*Weitere Felder kdnnen Uber Einstellungen > Optionen ein- und ausgeblendet werden. || Hinweis 2: Die Statusleiste zeigt Eingabemdglichkeiten je Feldart an.



d.3 smart explorer codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

Suchen (2) — Feldarten und Suche mit Platzhaltern (sogenannten Wildcard)

? = Platzhalter flr ein Zeichen Me?er = Meier oder Meyer

?? = zwei Zeichen M??er = Maier, Meier, Meyer ....

Text *= Platzhalter fGr unbestimmte Anzahl an Zeichen M*er = Maier, Meier, Meyer .... - aber auch Miller,
Hinweis: Wildcards sind in einem Feld Maxhansemeier

kombinierbar.

10 — 15 = mathematische Suchen oder

Numme Bereichssuchen von—bis = 50-100 <Zahl>-<Zahl>

rische 2019 = rein nummerischer Wert ab... = 1358963- <Zahl>-
Hinweis: Die Eingabe von Buchstaben ist nicht bis... = -99,95 -<Zahl>
erlaubt.

AusschlieRlich giltige Datumswerte.
Bereichssuchen werden unterstitzt

Hinweis: Durch Eingabe des Route-Zeichens (#)
wird automatisch das Tagesdatum einsetzt.

Datumsformat: tt.mm.yyy
01.01.2014 -05.02.2015

Vergleichbar mit nummerische Felder.
Hinweis: Negative Zahlen durch das Voranstellen ~ minus = \-99,95 \-<Zahl>
eines umgekehrten Schragstrichs (\).

Betrag
(Geld)

'Info: Es gibt die Feldart ,Mehrfachfelder”; diese kénnen zeilenweise Informationen (recherchierbar) aufnehmen; Nutzung im Bereich des Aktenplans fir ,Beteiligungsfelder”.



Ein Unternehmen der d.velop AG

d.3 smart explorer codia

Suchen (3) — Volltextrecherche

Enthaltener Text | Text eingeben h

Suchen in ||ﬂ A kte

Kurzbeschreibung

w Standardeigenschaften

Dokument-1D |

Lupe: Such-Dialog fir Wortsuche und
Textsuche aufrufen

[ RN

Wortsuche: Eingaben von Wéortern
nach denen gesucht werden soll

Enthaltener Text akten OR projekt -plan |

2 : . :
sowie Worter, die ausgeschlossen
da Suche nach ausgewshlten Textelementen x
werden sollen.
2 Wortsuche — Textsuche 3
Dokumente finden
Mit allen Wortern | | ER Textsuche
Mit irgendeinem der Warter akten projekt
Ohne die Worter plan

Mit ahnlichen Waortern

[ Vorschlage fur die Suchverfeinerung ermitteln

Suchen H Abbrechen ||Ugernehmen
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Suchen (3) — Volltextrecherche Beispiele

Enthaltener Text akten OR plan OR projekt - Enthaltener Text \aklen OR projekt -plan -
“Wortsuche | Textsuche " Wortsuche | Textsuche
Dokumente finden Dokumente finden
Mit allen Wortern Mit allen Wortern | |
Mit irgendeinem der Warter |akten plan projekt Mit irgendeinem der Warter akten projekt
Ohne die Worter Ohne die Worter plan
Mit ahnlichen Wartern Mit ahnlichen Wartern
¥ Vorschlage fur die Suchverfeinerung ermitteln [¥Vorschlage fur die Suchverfeinerung ermitteln
Suchen Abbrechen Ubernehmen Suchen Abbrechen Ubernehmen

Hinweis: Je nach Systemeinstellung, werden Dokumentinhalte, Eigenschaften und Notizinhalte Uber den
jeweiligen Volltext recherchierbar.
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Finden (1) — Ergebnisliste @ Treffer» Dokumen
Q o ° C 0 Neu v ! Offnen i Bearbeiten| v EE Ergebnisliste v (: Navigieren v
) Anhange vorhanden ~ E-Mail-Betreff ~ E-Mail-CC ~ E-Mail-Versand an ~ Ersteller ~ geandert von ~ OE-Kirzel ~
|§|—| SozialDokument
| Dateityp ~ || zur Léschung markiert ~ ||Enthé|t Text... QH Weitere Facetten = |
|§|=I| Treffer » SozialDokument
ol 5 P S Bl freel | |Estelungsdatum [Aktenzeichen __|Vogangszeichen [E
~ ouch v o Neu v ¥ Offnen & Bearbeif]
| Dokumentname ~ || Nachname - || Sachgebiet - || Vorname - || Dateityp - |E l'@ 02_14.01.01/001_001 Pfadlange PB 2013121 l 04.09.2017 02_14.01.01/008 02_14.01.01/008_005 L
-.. Bearbeitungsdatum ¥ I@ 02_14.01.01/001_001 Pfadlange_PB_2013121 <3 04.09.2017 02_14.01.01/004 02_14.01.01/004_021
B Antrag (9) [ Dokumenttyp ] I‘@ 02_14.01.01/001_001 Pfadlange_PB_607 xls < 04.09.2017 02_14.01.01/008 02_14.01.01/008_001
P000000795 17.05.2016 - 13:49:54 I'@ 02_14.01.01/001_001 Pfadlange_PB_3134 TS <, 04.09.2017 02_14.01.01/008 02_14.01.01/008_001
o= PO00000791 Il 17.05.2016 - 131333| I'@ 02_14.01.01/001_001 Pfadlange_PB_2055 TS < 04.09.2017 02_14.01.01/004 02_14.01.01/004_022
5 PO00000790 < L 17.05.2016 - 13:13:30 I'@ 02_14.01.01/001_001 Pfadlinge_PB_2013121 o 04.09.2017 02 14.01.01/004 02 14.01.01/004_021
I@ POOOD0O0OTR9 .d "L_ 17.05.2016 - 13:13:06 Im 02_14.01.01/001_001 Pfadl‘a'nge_PB,xst ‘<: 04.09.2017 02_14.01.01/004 02_14.01.01/004_021
_49.19. 5 02_14.01.01/001_001 FAVIS_Aktenplan_Ande <, 04.09.2017 02_14.01.01/004 02_14.01.01/004_021
0 P000000788 o A 17.05.2016 - 13:12:55
. 5 02_14.01.01/001_001 Auswertung der anste < 04.09.2017 02_14.01.01/004 02_14.01.01/004_021
™ P000000787 3 A 17.05.2016 - 13:12:21
02_14.01.01/004_011 20140219 B6Z zum CBK <, 04.09.2017 02_14.01.01/004 02_14.01.01/004_021
T P000000779 o A 17.05.2016 - 13:11:00 B\ o2 = = = =
I,@ 000000778 o= L 17.05.2016 - 13:10:52 I'@ 02_14.01.01/004_010 20140219_pdf < 04.09.2017 02_14.01.01/004 02_14.01.01/004_021
| ) LI EREEETTT Iﬁg 02_14.01.01/008_021 20140217 pdf <, 04.09.2017 02_14.01.01/008 02_14.01.01/008_001
I'@ 02_14.01.01/004_022 20140325 pdf < 04.09.2017 02_14.01.01/004 02_14.01.01/004_022
_I - 02 44 041 N4/AN2 024 INAANIT ndf «® N4 N0 92047 N2 44 04 N4/0NA4 n2? 414 N4 Nn4/004 AN4 7
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Finden (4) — Ergebnisliste

N EE ([ o comcmnonsa 5

|§|=I| Treffer » SozialDokument

QOO Wrouwnv

©Oneuv 8 Offnen & Bearbsiten| v

B Antrag (9) [ Dokumenttyp ]
P0000D00795

2 P0O000D00T790

I'@ P000000789
I‘IE P000000733
IE‘I P000000787
I'@ P000000779
I'@ P000000778

L | T POD00D00T7TT

okumentart: Auftrag... - |

codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

Dokumentart Bearbeitungsdatung

e

Iﬂ 123456 Vertriebsmarke ~ o<g
IE 1000 Vertriebsmarketin ~ o<g

Iﬂ 2016 eBikes newgene | & [

EE Erge

24.08.2015 - 08:50.

| Dokumentname ~ Nachname
-i Dokumentart suchen.. Q

» Auswahl aufheben

Auftragsbestatigung_a...  (1001) |2

L] Angebot_ausgehend (640)
L] Angebot_eingehend (44)|
L] Angebotsaufforderung_au...  (27)
L] Angebotsaufforderung_... (371)
Auftragsbestatigung_einge... (8)
(] Bestellung_ausgehend (38)

L] Bestellung_eingehend (100) [+]

_q] IE 1000 Development20z o5  [5] Dokumentation 24.08.2015 - 02

|- T N E N

Facette 6ffnen > Auswahl treffen > In die Ergebnisliste
klicken.

Hinweis: In den Facetten sind nur vorhandene
Eigenschaften aus der Ergebnisliste enthalten.

STRG-F driicken oder Schaltflache Ergebnisliste und auf
den Eintrag Durchsuchen. Mit Enter oder Pfeilen
durchsuchen.




Ubungsteil

Aufgaben (1):

1.

2.

Volltexterkennung: Suchen Sie nach Lorem Ipsum
Suchen Sie alle Studierendenakten lﬂ

Grenzen Sie die Suche Uber Facetten ein. Z.B. Ort MUnchen und
NUrnberg

Gehen Sie Uber die Lupe zurlck in die Suche. Was fallt auf?
Suche Sie alle Akten zu Studierenden, die im Jahr 1990 geboren sind.

Suchen Sie alle Studierenden die vor 1990 geboren sind

Suchen Sie nach einem beliebigen Studierenden Uber Matrikelnummer

codia

Ein Unternehmen der d.velop AG
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d.3 smart explorer
Dokumenteneigenschaften
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Eigenschaften (1)

codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

In den Eigenschaften sind Gber die unterschiedlichen Karteireiter Informationen einsehbar oder einstellbar.

(Hinweis: Tastenklrzel ALT+ENTER)

d3 Dokumenteigenschaften

Allgermein agrweitert Wersionen Histarie Motizen

2016061 3_BasisschulungD3Explarer

Dokumentnumimer; POOOT137811 Aufhewahrungsende: unhegrenzt

Warlantennurmmer: 4 Qriginalname:  20160613_Basisschulu

Dakument-D POOO137811 Quelle: Archiv (P
Grike: T2 KB Erstellt: 13.06.2016
Drateityp: DOCH Ersteller: Thamas Barth
Gedndert am: 13.06.20M6-21:16:48  Besitzer; Thaomas Barth

Allgemein Enrneitert Wersionen Historie Motizen
Allgemein g
Dokumentart.  E]proj umentation
Status:
Bemerkungen: ||

Ili Beschreibung
I: Allgemein: diese Eigenschaften sind bei
Erweitert

jeder Dokument- und Aktenart vorhanden

Betreff (kurz) 20160 Erweitert: Zeigt alle fachspezifischen
Kundennaren Hochs Informationen. Diese kdnnen bei
cundennr e 2 entsprechender Berechtigung des

Anwenders an dieser Stelle angepasst

Projektnamen Hochs
werden.

Info: Alle Karteireiter, deren Funktionen und die generelle Anzeige, lassen sich vom Systemverwalter einstellen.
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Eigenschaften (2)
d3 Dokumenteigenschaften 3 4 5 Nr‘ BESChFEIbung
= s Lersioner Historie bofizen Versionen: Zeigt eine Auflistung (mit Historie) zu

maoglichen Versionen. Uber einen Doppelklick auf
eine dltere Version, lasst sich diese schreibgeschtzt
offnen.

*#* 2016-06-14 10:28:22 Thomas Borth {harth)
Hochschule

Historie: Zeigt eine detaillierte Auflistung der
Dateihistorie (Versionen und Anderungen).

N

Einfliigen

Notizen:
Achtung! Notizinhalte sind unwiderruflich! Solange

das Objekt im DMS existiert, existieren auch
vorhandene Notizen.

Notizen: Zeigen alle eingetragenen Notizen und
lassen sich Uber den Volltext recherchieren.

Info: Alle Karteireiter, deren Funktionen und die generelle Anzeige, lassen sich vom Systemverwalter einstellen.
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Eigenschaften (3)

Beschreibung

Farbmarkierungen: Farbmarkierungen
setzten bzw. die Historie von
unterschiedlichen Farbmarkierungen
einsehen.

codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

d3 Dokumenteigenschaften 6

Allgemein Erweitert Yersionen Historie Motizen Farbrmarkierung

. Andern

Berutzer

. 14062016 -10:27:26 barth
13.06.2016-19:19:17 barth

Farbmarkierung

Ahbrechen

Cbernehmen |

Info: Alle Karteireiter, deren Funktionen und die generelle Anzeige, lassen sich vom Systemverwalter einstellen.



Ubungsteil COd'a

Aufgaben:

1. Rufen Sie die Dokumenteneigenschaften auf.

2. Nehmen Sie ein Dokument in Bearbeitung und verfolgen wie Sie die
Versionen/Historie des Dokuments verandern.

3. Navigieren Sie sich durch die Eigenschaften eines Dokumentes: ‘1&1
« Allgemein, Eigenschaften, Versionen und Historie
« Erstellen Sie eine Notiz
« Aktualisieren Sie die Ergebnisliste —was fallt auf?
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0

Dokumente ablegen



d.3 Import - allgemein codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

Offnen des d.3 Import-Clients

Ein Drag-and-Drop oder Speichern von Dateien in
den Ordner d3Archiv auf dem Desktop 6ffnet

den d.3 Import-Client.

d3Archiv

Info: Das d.3 System nimmt jegliche Art von Dateien auf. Lediglich die physische DateigréRe muss > 0 KB (Kilobyte) sein.



d.3 Import - allgemein

Modulaufbau

Offnen Sie den d.3 Import-Client tiber das
KontextmenU Ablegen im Login—-Manager.

Sie werden zunachst aufgefordert eine Datei zur
Ablage auszuwadhlen. Diese Auswahl ist nicht
verpflichtend und kann mittels Abbrechen
einfach abgebrochen werden.

Im nachsten Schritt 6ffnet sich der eigentliche
Import-Client.

« Vergleichbar zum d.3 smart explorer, lassen
sich personliche Ansichten und Einstellungen
FUr die tagliche Arbeit dauerhaft hinterlegen.
Diese Einstellungen werden Uber den
Menlpunkt Ansicht verwaltet.

e Drucken Sie die Alt-Taste, um das Menu
Ansicht ein- und auszublenden.

d3 ¢ 3 Import - Auswahl der abzulegenden Datei

Suchen in: OP Liste

Zuletzt besucht
||
Desktop

d.3 smart explorer

Ablegen “

Abwesend

Abmelden

Info

|':|I'HIIJI'I"IEIITEI“F:HSE|"|H“E‘J'J

Ablegen als:

Dokumentnummer
Varantennummer
Status
BearbeitenGruppe
Bemearkung 1

Betre (kurz)

Kundennr

ProjektDokTyp
Eingangsdatarm
Ausgangsdatum

Erassungsdatum

¥ Verbunden mit Archiv (F)

J;—i Anderungsdatum I
""‘} ZDIE—DZ—DS Status 05.02,2016 11:58  Microsoft Word-...

d3 import ! Ablegen v W Auswihlen v sen E - 0O x

¥ Standardeiganschanan

Kundennamen b ;E

Projekinamen =

ﬂ&

codia
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- @ F e E-

Projektdokumentation

Frelgabe

Hochschule

Hochschule-201501 Dokumentenmanagemeantsystem
Schulungsunterlagen

17.02.2014

17.05.2014

14.06 2016

pESE

K Apbrechen | & Eingabenpriten | Ablegen
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Modulaufbau

« |Im Beispiel auf der rechten Seite sind die Dokument-

eigenschaften, das ,Zuletzt abgelegte Akten..”
eingeblendet.

« Zudem ist die MenuU- und Symbolleiste eingeblendet.

* Innerhalb des mittleren Bereiches, werden
die Objekteigenschaften eingetragen,
unter denen das abzulegende/zu erstellende
Objekt im DMS aufgenommen werden soll.

« Rote Eigenschaftsfelder stehen fur
Pflichtfelder, diese missen ausgefullt
werden.

d3 import

! Ablegen | W

o
oy Auswidhlen w

codia
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Dokumenteigenschaften

Ablegen als;

Status

Betraf (kurz)

Bemarkung 1

Kundennamen

Projekidokumentation

w Standardeigenschanen
Dokumentnummer |

Varantennurmmer

Freigabe

BearbeitenGruppe

* 15 Hochschule

Zuletzt abgelegte Akten und Favariten

@ hdit einerm Doppelklick auf eine der aufg
Ubemommen werden.

B 49 Zuletzt bearbeitet
IE Hochschule-d. 3ecm-Schulunge
I Hochschule-waarkdlow
I Hochschule-Fachverahrenssch
1] Universitat—
IE Universitat-d.2ecm-Schulungen
10 Landkreis- DS
10 Landkreis- wiorkilow
IE Universitat Lini-Studierendernve
ID Landkreiz- d.3ecm-Schulungen
IE Landkreis- Dienstleistung DS
g Hochschule
0 Universitat -Systemaint
IE Einfithrung DrS zur Dok -ahlage
IE Landkreis, Fachwerfahrensschnit] «
I Hochschule-Scannen
I Hochschule-Einfihrung DS zur

Dateiauswahl
Dokumentartenfenster
Dokumenteigenschaften
Protokollfenster
Statusfenster
“arschaufenster

“orlagenObersicht

Zuletzt abgelegte Akten und Favariten

Dateiauswahl-Leiste

Statusleiste

Fensteranordnung »

I:}} Einstellungen  »

>

IE Landkreig-201506 Implermentien

=
IE Universitdt-d.2 Einfihrung in der Studierendenverayaltung

PEE -

Pblegen
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Modulaufbau

« Gelbe Eigenschaftsfelder sind Systemfelder
(vergleiche die Beschreibung d.3 smart explorer).

« Weilde Eigenschaftsfelder sind nicht
pflichtgebunden und konnen bei Bedarf gefullt
werden.

« Das System verfugt Uber Vorbelegungs-
moglichkeiten, die bei der Eigenschaften der
Dokumente/Objekte unterstitzend einwirken
kdnnen. Beispielsweise konnen Anwender-
Informationen, Datumswerte (Tagesdatum), der
Status oder anderweitig strikte Werte vorbelegt
und vor Anderungen geschiitzt werden.

d3 import ! Ablegen | w il Auswihlen w

Dokumenteigenschaften

Ablegen als:

¥ Slandardeigenschanen

Dokumentnummer
Varianlennurrmer
Status
BearbeiterGruppe
Bermamkung 1

Betraf (kurz)
Fundennamen a1
Fundennr
Projekinamen .
ProjekiDokTyp
Eingangsdaturm
Ausgangsdalum

Edassungsdatum

&Y verbunden mit Archiv (F)

& 1

@ Projektdokumentation

Fraigate

Hochschule

Hochschule-201501 Dokumentenmanagementsysiem

Schulungsunteriagen
17.02.2014
17032014
14.06.2016

M Abbrechen | 5 Eingaben priten

1

codia
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PEE-

Ablegen
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Schaltflache: Eingaben prifen

d3 import ! Ableger|| vl Auswihlen v i‘ Vorlagen v ﬁi Eingaben

Dokumenteigenschaften
Ablegen als: 30 - Beratung -
- FUhrt eine Prifung der Eingabe aus
P Allgemeine Eigenschaften

geratungDokyp crommszy (Plausibilitatsprifung) und erganzt
MatrikeINr kK , die Stammdaten des Studierenden.

Mame Rimpler

S — ' Weiterhin werden die

Geburtsdatum 05051975 & Organisationseinheit und der
seounename selner Bereich des Users eingetragen.
Straike Am Alten Sportplatz 13

PLZ 31275

Ort Lehrte

Land Deutschland

Email sandra.ruempler@t-online.de

Abschluss ‘Elachelor | - |

M Aobrechen lE' Eingaben priifen wiinlon

Info: Weitere Details kdnnen der Online-Hilfe oder dem Modulhandbuch entnommen werden.
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Symbolleiste

d:3 import ! Ablegen | v il Auswihlen v ii Vorlagen see

Dc-kumenteigen: Ablegen I Fa

Ablegenal  ppge anIeL.. =

Ablegen und=Yferieow

d.3 import ! Ablegen| v W Auswihlen v ii Vorlage i+

Dokumenteigenschaften I Datai

Ablegen als: I Verzeichnis I

Info: Weitere Details kdnnen der Online-Hilfe oder dem Modulhandbuch entnommen werden.

¥ Standan | Ablegen und versenden >

codia
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FGhrt die Ablage durch (Hinweis: Eingabe prifen
wird in diesem Schritt immer bertcksichtigt)

Ermoglicht eine direkte d.3 Postkorb-Zustellung
im Zuge des Importschrittes

Auswahl einer Datei zur Ablage

Ermoglicht das Auswahlen ganzer Verzeichnisse
zum Import aller Daten (es wird ein ZIP-File
erstellt)
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Symbolleiste

d3 import ! Ablegen | ~ W Auswahlen ~ % Vorlagen v Offnet vorhandene Importvorlagen,

ﬁ M M
Dokumenteidenschaft wenn eingerichtet.

okumenteigenschaften Hinzufiigen Strg+S

Ablegen als: SozialDokument Entfernen Strg+T

W Standardeigenschaften Standard

| Freigabe Umbenennen

Bemerkung 1

Bemerkung 2 | Schulz, Gerd

Bemerkung 3

d3 import ! Ablegen | v o Auswihlen v ii Vorlagen w . _
Loscht alle Eingabewerte

i 3 e
Dokumenteigenschaften m Eingaben leeren

Ablegen als: SozialDokument -

Info: Weitere Details kdnnen der Online-Hilfe oder dem Modulhandbuch entnommen werden.
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Anzeigeeinstellungen anpassen

Ein Unternehmen der d.velop AG

Im Import-Client lassen sich vergleichbar zum d.3 smart explorer oder zu d.3 view individuelle Ansichten je
nach Bedarf anordnen und/oder ein-/ausblenden. Die jeweiligen Anzeige-Elemente lassen sich u. a. Gber den
Ansicht-Bereich oder Uiber Einstellungen | Allgemein in der Men(leiste verwalten.

d3 import ! Ablegen | Vv "-' Auswahlen v ii Vorlagen w ﬁi Eingaben

Dokumenteigenschaften

Ablegen als:

BeratungDoktyp
MatrikelNr.
MName
Yorname
Geburtsdatum
Geburtsname
Stralke

PLZ

Ort

Land

Email

Abschluss

30 - Beratung

B Allgemeine Eigenschaften

Rimpler

Sandra

05051975

Gillner

Am Alten Sportplatz 13
3275

Lehrte

Deutschland

sandra.ruempler@t-online.de

|Eachel0r

|Y|

K Abbrechen || Eingaben prifen

& Aolegen

Im Bereich der Dokumenteigenschaften sind die Felder
—p der jeweiligen Zieldokumentart (hier in Ablegen als:
Projektdokumentation) aufgefihrt.
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Anzeigeeinstellungen anpassen

Im Bereich Zuletzt, lassen sich im d.3 smart explorer
ausgefihrte Recherchen und der Bereich Favoriten
anzeigen. Ein Doppelklick auf einen Eintrag vereinfacht
moglicherweise die Eingabe der Eigenschaften, da
identische Eigenschaftsfeld-Inhalte automatisch
Ubernommen werden.

[ak] import ! Ablegen | v '-—' Auswahlen v ii Vorlagen v ﬁi Eingaben leeren Aktenj an

Dokumenteigenschaften Zuletzt abgelegte Akten und Fa
0] Wit einem Doppelklick auf eine der aufgefiihrten Akten, kénnen die Eigenscllaften
Ablegen als: Schulungsdokument - derAkie in die Eingabemaske (ibernommen werden

= D Zuletzt bearbeitet

10 112 d.3 view

\J [4711)Wurst, Hans T.
Status Freigabe = 13 [1358] Miller, Anna

w Standardeigenschaften

Farbmarkierung - 10 [7218] Mustermann, Max

lg 00.02-001/001Test300(zdA: Nein)
Bearbeiter/Gruppe - |g 00.00-001456(zdA: Nein)
Bemerkung 1 o | 00.02-001Test200(zdA: Nein)

1 00.00-002/001testizdA: Nein)

_ 1 [480] TEST
S E i 5001 Unung

Dokumenttitel = W Favoriten
\] [1358] Miller, Anna
Dokumenttyp o 10 (1852) Adminschulung
Erfasser . | [7218] Mustermann, Max
1] 00.00-001/003Test400(zdA: Nein)
Erfassungdatum &)
|x Abbrechen ||E’ Eingaben priifen || 4 Aplegen

# Verbunden mit Repository (S)

ol codia Training ~Schulungskatalog 2013

codia

d.3ecm Version 8

fir Anwender mit d.3one

In der d.3ecm-Anwenderschulung Fir die Version 8 werden die grundsatzlichen Funk-
tionen der Standardclients d.3 smart explorer und d.3 Importelient sowie ein grund-
satzliches Verstandnis Fir das Arbeiten mit einem DMS und die Neverungen durch die

Version 8 vermittelt.

Inhalte

v Eine Gegeniiberstellung der Version 7 zur
Version 8: Was dndert sich beim Wechselz

v Beariffsdefinitionenim d 3ecm-DMS
(Akten-bzw. Dokumentarten, Recherche-
und Indexmaske, Trefferliste, Postkorb
etc)

<

Lebenszyklus eines Dokuments

<

Login-Manager (Archivmandanten)

<

Recherche, Suchvorlagen,
Suchverfeinerungen, Volltext

<

Trefferliste

<

Schnellzugriffe auf Dokumente (Favoriten)

<

EigenschaFten: Metainformationen von
Dokumenten einsehen und modifizieren

<

Visualisieren von Dokumenten (d.view)

<

Verwenden von Redlinings

<

Ablegen ven Dokumenten im DMS dber
den d.2 Importclient

<

Postkorbfunktionen inkl Wiedervorlage

N

Rechtekonzept mit ad-hocRechtevergabe

S

Verwendung ven OFfice-Vorlagen fur die
Erstellung von Schriftut
v Ablage von E-Mails

v Einscannen von Dokumenten iber
d.capture dialog

<

Verwendung von d 3ecm-Verknipfungen

<

Arbeiten mit dem d.3one Web-Client: das
Bedienkonzept, Dokumente suchen und

ablegen, Arbeiten mit Favoriten

Voraussetzungen

Die Teilnehmer an dieser Schulung sollten dber
Windows-Kenntnisse verfigen, das Verschie-
ben isber Drag & Drop sowie die Benutzung der
rechten Maustaste beherrschen. Von Vorteil
waren Anwenderkenntnisse im Bereich OFfice
und E-Mail.

Schulungstermine

21.03.2015, 08.30- 17.00 Uhr
15.05.2019,08.30-- 17.00 Uhr
18.09.2019,08.30-- 17.00 Uhr
20.11.2019, 08.30 - 17.00 Uhr

Kosten pro Teilnehmer 480 € netto

‘Veranstaltungsort
codia Software GmbH
EdisonstraBe 2, 49716 Meppen

codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

Eine Vorschau vom abzulegenden Dokument kann
ebenfalls aktiviert werden. Es werden aber nicht
alle Formate unterst(tzt!



d.3 Import - personlich

Optionseinstellungen

Unter Einstellungen > Allgemein®, lassen sich weitere
Anpassungen am d.3 Import vornehmen.

Allgermein Standard Eigenschaften Darstellung Dokumentarten Erweitert

Eingahe 2n Eigenschaftswertean
["Irdehrfacheigenschatften im Dokumenteigenschaftenfenster eingeben

[JEingaben beim Betatigen von Return prifen

Bernerkung T
Eigenschafizwerte beirm Wechsel der Dokumentart
Betreff (kurz) Meuerungen in Aktenplan Version 4

[Jkurzbeschreibung zu Eigenschaften als Hinweistex Kundennamen \IEE Hachachule

[[JAnzeige der Zeilennummern bei den Hints der Me Kundennr

Projektnarmen %= Hochschule-201601 Einfihrung DMS

Worlagen ProjekiDakTyp % Schriftverkehr -
uiu:k ClickWorlagen speichern Eingangsdaturn 17.03.2014
[TFelder mitWorlagen herorheben Ausgangsdatum 17.03.2014 [
[“Benutzerdetinierte Yorlage warauswahlen: Erfassungsdatum 14.06.2016 n

A abbrechen || Eingabenpriten || & Ablegen

Info: In der Quick Click Funktion wird immer der Wert gespeichert, der zum

Zeitpunkt des Dialog-Fenster schlielRen im jeweiligen Feld eingetragen war.

Ein erneuter Doppelklick auf die Stecknadel entfernt diese wieder!

codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

Im Reiter Allgemein (Block: Vorlagen) gibt es den
MenUpunkt Quick Click Vorlagen speichern,
dieser sollte aktiviert sein. Mit dieser Funktion ist
es moglich, wiederkehrende Feldinhalte mit
einem Doppelklick vor das jeweilige Eingabefeld
fir nachfolgende abzulegenden Dokument zu
speichern.

Durch den Doppelklick (ca. auf Pos. der
Stecknadeln im oberen Bild), erstellen sich die
Stecknadeln. Die Werte (z. B. Schriftverkehr im
Feld ProjektDokTyp) wird vom d.3 Import bei
dem nachsten abzulegenden Dokument bereits
vorbelegt.

Ein Schloss-Symbol vor einem Feld signalisiert,
dass dieses Feld inhaltlich nicht angepasst
werden kann.



d.3 Import - persénlich codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

Optionseinstellungen

Unter Einstellungen | Allgemein (Mendileiste), lassen sich « Im Reiter Erweitert [dsst sich ein Schalter zum
weitere Anpassungen am d.3 Import vornehmen. Aufraumen der Dateiablage im Dateisystem
: aktivieren. Der Import-Client ist in der Lage,
Algemeln  Standard Eigenschafen  Darstellung Dokurnertarten Erwelter Dateien nach dem erfolgreichen Importieren, aus
Beim Programmstart der urspringlichen Quelle zu [6schen

[1Unerarheiten der Kenndaten immer ermdaglichen

(Voraussetzung: Loschrecht im Quellbereich!).

[ Unterdriicke beldung "Sie haben als Dateinamen eine gilltige d.3 Dokumenten 1D ...

MNach Dokumentablage

@Quelldatei nach dem erfolgreichen Ablegen ldschen. l Deﬂ Dassendeﬂ SChalter FII']CIEI'] S|e |m BlOCk
[l Kopieren der Dokument ID bew. der WebLink URL ermiglichen NaCh DOkUITlentablage be| Quelldatei L léschen

[ lunterdricke meldung "Dokument wurde efolgreich abgelegt!

Dokument im d.3 explorer anzeigen
(®) Micht anzeigen
O Fragen, oh das Dokurment in der Treffermenge angezeigt oder gesucht werden sall
) Dokurnent immer in Treffermenge anzeigen
) Dokurment immer dffnen

Dateien nach erfolgreicher Ablage fir weitere Aktualisierungen vormerken
® Irmmer

) Fragen, oh dig Datei fir Aktualisierungen vorgemerkt werden soll

) Miemals




d.3 Import - persoénlich COd'a

Optionseinstellungen

Dptionen X
e ) i Potumentafer Im Anschluss an eine erfolgreiche Ablage im d.3
e System, erhalt der Anwender/die Anwenderin,
(] Unterroke Msldung "Sis haben als Datsnamen sine gilige 4.3 Dolcurnenten D . eine Information, dass das Dokument erfolgreich
Nach Dokumenfablags abgelegt wurde (erganzt um die technische
P T p— . DokumentID).
'ij:::”;::‘r:::'Z::i:j:::;”jw“B”°'WB‘°“““'EG*‘ ! Dieser Dialog ist mit OK zu bestatigen.
r S ] Die Anzeige diese Dialogs lasst sich GUber den

et e e Punkt Unterdriicke Meldung inaktiv setzen. Somit
: werden vom System lediglich fehlerhafte Ablagen

Dateien nach erfolgreicher Ablage flrweitere Aktualisierungen varmerken

. :?an;;, ob die Datei fir Aktualisierungen vorgemerkt werden soll a n g eze i g t U n d ei n e e rFO lg reiCh e Ab la g e e rFO lg t
() Miemals Ohne |ﬂ|:0rmat|0n5d|alog.
Debugging

[ Debugging aktivieren Informationen xl

[ Debugging-Infarmatianen beim Beenden speichern
@ Das Dokument wurde erfolgreich abgelegt. [PO00000751]

S

Abbrechen Hilte

Info: Es gibt neben den 2 genannten Schaltern noch weitere Einstellungen,
die innerhalb der Onlinehilfe (MenUleiste: Hilfe) beschrieben sind.




Ubungsteil COd'a

Aufgaben:

1. Importieren Sie Dateien aus Ihrem Dateisystem:
« Uber das Kontextmen im Windows Explorer ,in d.3 ablegen”
« Uber ,Datei| Speichern unter|d.3"
« Uber ,Menl ABLEGEN"

}.:&
2. Blenden Sie die Ansicht fir zuletzt abgelegte Akten und Favoriten ein
bzw. aus.

3. Blenden Sie die Ansicht des VVorschaufensters ein bzw. aus.



Dokumente bearbeiten

0

- Dokumentenstatus
- Ansicht personalisieren



d.3 smart explorer COd'a

Versionierung von Dokumenten

2
« Esgibt 4 Dokumentstatus >
«  Statussind Grundlage fir den Ad-hoc- Erstellen/
Workflow und den Lebenszyklus eines bearbeiten
Dokuments @
«  Ein Dokument kann mehrere Status
gleichzeitig einnehmen. Dazu missen von Priifen > Versionieren
dem Dokument unterschiedliche Versionen
gleichzeitig vorhanden sein. @
«  Essind maximal 3 Status gleichzeitig moglich. )
. o Freigeben
«  Der Status wird mit einem entsprechend
gefarbten senkrechten Balken in der %
Ergebnisliste angezeigt

Archivieren ./



d.3 smart explorer COd'a

Dokumentenstatus (1)

, Dokumente (und Eigenschaften) kdnnen erstellt, verandert und auch geldéscht werden.
‘ Bearbeitung Diese Dokumente sind gegen Zugriff nicht berechtigter Personen gesperrt, so als ob
ein Mitarbeiter das Dokument in seinem Buro eingeschlossen hat.

Dokumente konnen von einem festgelegten Personenkreis geprift werden. Die

Prifun
S Dokumente konnen nicht mehr verandert, wohl aber geldscht werden.
‘ Freigabe Dokumente konnen von allen (berechtigten) Benutzern gefunden und visualisiert
9 werden. In diesem Status kann das Dokument nicht mehr verandert und auch nicht
mehr geldscht werden. Es ist revisionssicher abgelegt. Es ist archiviert!
‘ Archiv Vorversionen, nicht mehr aktuelle Versionen eines Dokumentes werden im Status

Archiv aufbewahrt und hier versioniert. Neue Versionen schieben die Vorgangerversion
eines Dokumentes automatisch in diesen Status.



d.3 smart explorer COd'a

Dokumentenstatus (2)

Ein Dokument kann mehrere Status gleichzeitig einnehmen. Dazu mussen von dem Dokument unterschiedliche

Versionen gleichzeitig vorhanden sein. Es sind maximal 3 Status gleichzeitig maglich:

Ein Dokument, das sowohl einen roten als auch einen griinen Statusbalken hat, besitzt eine Version im Status

I =L HO000000211

Bearbeitung und eine im Status Freigabe:

Ein Dokument, das einen roten, einen grinen und einen blauen Statusbalken hat, besitzt eine Version im Status

I HOD0OO00117

Bearbeitung, eine im Status Freigabe und mindestens eine im Status Archiv:

Ein Dokument, das einen gelben, einen griinen und einen blauen Statusbalken hat, besitzt eine Version im

I HOO0000117

Status Priifung, eine im Status Freigabe und mindestens eine im Status Archiv:




d.3 smart explorer

Dokumente bearbeiten (1)

Um ein Dokument zu bearbeiten, wird dies
entsprechend in der Ergebnisliste ausgewahlt.

Mit einem Rechtsklick wird iber den Menipunkt
Bearbeiten die jeweilige Anwendung (hier MS Word)
geoffnet.

|§|=|| SozialAkte @ Meue Registerkarte |§=I| SozialDokument

:|=|| Treffer » SozialDokument
QOO0 T Nrouchvy Q@neuv §

| Dokumenttyp - H Nachname - | Sa

e |||

1 [kein Wert] (10) [ Bereich ]

Dokumentname -

B Altakte (1) [ Dokumenttyp ]

Bearbeiten

I TP Gffnen aus > |/
I'@ s] Meu Ly
I@ B Dokument b4 J
Iﬁl P W Zu den Favoriten hinzufiigen Strg+m y
Ahnliche Dokumente suchen
I TP Senden an > /
I iy <2 Verknipfungen > J
I TP Priifen und freigeben > |/

codia

Ein Unternehmen der d.velop AG



d.3 smart explorer COd'a

Dokumente bearbeiten (2)

El Treffer » SozialDokument

Q o ° G '#Touch v o Neu v ! Offnen| v “" Bearbeiten | v EE Ergebnisliste v lf: Navigieren v -5 Ak

Sobald ein Dokument zur Bearbeitung
geoffnet ist, wird eine neue Version des - :

Dokuments in Status Bearbeitung (fob) | ey s e ey o
erzeugt. 8 [kein Wert] (10) [Bereich ]

x'z' Altalde (1) [ Dolasmen e ; PO00000887(PO00000887).DOCK
J o5 Pooooooser

Bl Antrag (9) [ Dokument] o Segoe Ul - 110 -

| Dokumenttyp ~ | Nachname ~ H Sachbearbeiter ~ ” Sachgebiet - || Vorname - || Bearbeiter/Gruppe ~ || Dateityp - || Status -

Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht  Hilfe

= CHD. | Eas
— I— us — p
[ — - AaBbCcDc| AaBbCcDc  AaBbCeDi
F K U ~aex, X £ === i=- -
I'rg P000000777 Einfagen u e
S A-F-A-ma-
Iﬁ P000000778 Zwischenablage Schriftart

Im PDDDDDD??Q I.L-|-g-l-l-l-2-|-J-|-4-|-5-|-6-|-?-l-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-Q-|-1.?-|-1.8-|

I'rg P000000787 "

Fett - Bearbeiten

_gl q T Standard | T Standar...

[F} Formatvorlagen ] -~

I'IE P000000788
I'rg P000000789
I'rg P000D00790 -
I'IE P000000791

Lo L I P000000795 "

- Ablage von Word-Dokumenten in die Fallakte




d.3 smart explorer

Dokumente bearbeiten (3)

Sobald die Bearbeitung des
Dokuments abgeschlossen ist, wird
Uber den normalen
Speichervorgang der jeweiligen
Anwendung der d.3 Import
geoffnet.

”unde

Mit der Schaltflache Aktualisieren
wird das Dokument aktualisiert.
Der Status des Dokuments bleibt
standardmallig auf Bearbeitung,
dies kann jedoch beim Import auch
direkt in Prifung oder Freigabe
gesetzt werden.

- :
Aktualisierung: Das Dokument wurde zuletzt am "05.10.2016 14:22:42" vom Benutzer "codia™ geandert.

Ablegen als: SozialDokument

W Standardeigenschaft

Stalus Bearbeitung | - |
Bemerkung 1 SEETELTE

Prifung
Bemerkung 2
Bemerkung 3
Bemerkung 4
Fallnummer o
Nachname % oswz
vomarme Slee
Geburtsdatum 13.11.1953 [En
Dokumenttyp Altakte -
Dokumentname
Dokumenttitel
Stammardner
Stammaktivitat
Sachbearbeiter
Sachgebiet sachgebiet1 -

®  Aktualisieren

‘x Abbrechen HE‘ Eingaben prifen

ﬁ Verbunden mit Archiv (F) C:\Users\wmuser\Desktopl\d3archiviP000000887(P0000008E7DOCK

codia
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@ Mit einem Doppelklick auf eine der aufgefihren Akten, kdnnen die
Eigenschaften der Akte in die Eingabemaske Obernommen werden.

B 9 Zuletzt bearbeitet
Il Mustermann Max
Il Peters Hermann
Il Schulz Gerd
W Favoriten




Ubungsteil codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

Aufgaben:

1. Bearbeiten Sie ein von Ihnen importiertes Dokument.

2. Aktualisieren Sie das Dokument und belassen es im Status Bearbeitung.

3. Geben Sie das Dokument nachtraglich in den Status Freigabe. 1::-

4. Nehmen Sie das Dokument erneut in Bearbeitung und sehen Sie die
Versionen/Historie des Dokuments ein.
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d.3 smart explorer
Ansicht personalisieren



d.3 smart explorer

codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

Ansicht personalisieren (1) — Suchvorlagen

Recherchen, die mit einer gewissen Regelmalligkeit
wiederkehrend ausgefihrt werden, konnen als
personliche ,Suchvorlagen” dauerhaft gespeichert

werden.

QOO C O

‘N Enthaltener Text

Suchen in Q, Alle Dokumente
w Standardeigenschaften
Dokument- 1D

Bemerkungen

Status

Dateityp

Erstellungsdatum

[] Enweiterte Suche immer anzeigen

Als Vorlage speichern

Als Vorlage speichern

* aktionen W

8 Q suchen in
a I SozialAkte
=| SezialDokument
[£] varlagen
g [2] Suchverlagen =l sozialDokument
Antrage aften
[=] SozialDokument Schu
* Favoriten
43 Zuletzt bearbeitet -
& (¥ Bearbeitung _
@ @ Prifung
& (O Verlauf

Schulz

Menu Suchen > Doppelklick:
Die Suchmaske mit Vorbelegung wird geoffnet.



d.3 smart explorer codia
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Ansicht personalisieren (2) — Ergebnisliste anpassen

Drag and Drop

* Anordnen Nachname? | Vomame | Erstellungsdatum

« Sortieren “/omame | Erstellungsdatum
« Gruppieren

Jeder Anwender kann Uber MenU oder i= Ergebnisliste v

Drag-and-Drop beispielswese die Suchvoriage speichern

Reihenfolgen andern, automatische Gruppiere 2 Ansicht anpassen: Kundenakte

Sortierungen (auf-/absteigend) Sorieren spatenaneranind | SRGITRIRNGR R EATHRIITY

Festlegen, eine automatische Stensnerdner F—

Gruppierungen vorgeben oder ernrsnurs 2 et e

bestimmte Felder ausblenden. Durchuchen | |
Leeren Kundennr

Crt




d.3 smart explorer

Ansicht personalisieren (3) — Alle Anpassungen zuricksetzen

Sie konnen das Layout jederzeit zurlcksetzen.

Es werden alle Anpassungen fUr Sortierung,
Gruppierung sowie alle Bereiche auf den
Ursprungszustand zurtickgesetzt.

codia
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Dokumenteigenschaften
Dokumentvorschau
Alktivititen
werknipfungen

Suchvarlagen

Mengeniibersicht ausblenden {Posteingang)

Mengenibersicht ausblenden (Sonstige)

Layout zurlicksetzen

Weh Publishing anzeigen

Ansicht

Einstellungen »

Hilfe >

b3
E Werkzeuge >
?
N

Meues Login

neinde
s GmhbH
oy Staclt

atadt




Ubungsteil COd'a

Aufgaben:

1. Speichern Sie eine Suchvorlage und rufen Sie diese auf.

2. Andern Sie die Reihenfolge in der Ergebnisliste.




d.3 Postkorb

Postkorbnachricht
Posteingang , Personlich/Gruppe”
Wiedervorlagen, Senden, Weiterleiten




d.3 Postkorb - allgemein COd'a

Grundlagen

Postkorb « Q Trefier »

« Eingadnge sind Links /VerknUpfungen/ MG Neve Stiche im Fostiort Q00T
Verweise auf Bestandsobjekte hate e

= B Postkorb - Thomas Borth E||_ Letzte Woche (1) [
o 4 Empfangen (7/3) | _ borth 2016)
° =|
AU Fba U d ’3 POStkO rb B = Standardsuchardner B Vorletzten Monat {
<0 Wiorkflow | = srz-Drucker1
1 Machrichten (7/3) l @7 DMS_Projektp
2 i
(=] Ungelesen (3) | 5 Frovieme: Finar
B Whiedenvorlage I m P——,
B Personlich zugestellt (7/3) I S -
,3s . Froblems: Finar
B gy Gruppenkirhe |
it Gruppenkirbe (eer) E||_ Alter (1) [Ethalten]
& Gesendet | &= rrobleme: Finar
[ Zukunit

= {:J hionitoring
{:J Eigene Warkflows (offen)
{:J Eigene Woarkilows (eskalier) .
<Y Eigene Warkiiows (ahgeschlossen) POStkO rb Na Ch Il Ch t
{:J WWiarkflow W erantwortlicher (offen)
{:J Warkflow Werantwortlicher (eskalier)
{:) Eskalation Werantwartlicher




d.3 Postkorb - allgemein codia
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Grundlagen

«  Postkorb abfragen

e durch Doppelklick auf ,Empfangen” kann der Postkorb auf aktuelle Nachrichten abgefragt
werden.

«  Posteingang ,Personlich/Gruppe”

« Unter Empfangen erscheint die Summe aller Nachrichten aus allen zugeordneten
Gruppenpostkoérben sowie dem personlichen Postkorb.

« Durch Markieren der Nachricht und driicken der Taste F11 wird eine Nachricht aus dem

Gruppenpostkorb in den personlichen Postkorb geholt. Hierbei verandert sich das Symbol der
Nachricht.

«  Wiedervorlagen / Erinnerungsfunktionen

« beim Senden von Nachrichten kann sowohl ein Erinnerungsdatum als auch ein , Erledigen bis" —
Datum eingestellt werden. Die Nachrichten verandern zum Erinnerungszeitpunkt ihre Farbe.



d.3 Postkorb - personlich COd'a

Weiterleiten von Postkorbnachrichten

o*| 52 11 2046 - 14:10:56 ( 28.11.2016

Unter dem KontextmenUpunkt
,Senden an”-> ,Postkorb” % Gffnen F10
kann ein Dokument/Akte direkt aus der ¥ Bearbeiten P

Ergebnisliste versendet werden reuptatten snzelgen N

Offnen aus b4
Meu b4
Dokument b4

W Zu den Favoriten hinzufigen Strg+h

*< Verknipfungen » ZIP-komprimierter Ordner
Prifen und freigeben pd Dokumente
Anderungshistorie anzeigen E-Mail-Empfanger

Eigenschaften dndern
Im Aktenplan lokalisieren... Strg+L
Postkork suchen

f Eigenschaften Alt+Eingabe
d g




d.3 Postkorb - persénlich

codia
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Senden/ Weiterleiten von Postkorbnachrichten

Im Fenster ,Senden an Postkorb” konnen folgende Einstellungen getroffen werden:

d3 Senden an Postkorb

Suchen nach: Suchenin: Auswahlen aus:

[ | Benutzemame

- iz & Alle

Benutzername A | MName Abteilung
5101 Benutzergruppe

5203 Benutzergruppe

2 codia codia

& u10_1 u10_1

& U203 u20_3

Organisation

Senden an
¥ Emprangerlisie merken

Auswahlvon Usern oder Gruppen
(3ndert sich je nach ausgewahltem Bereich)

Durch Doppelklick auf einen
Empfangerin der Auswahlliste oder
— anwahlen und betatigen des Buttons

am 30.11.2016 -

Betreff

[IMitglieder einer Gruppe einzeln benachrichtigen
Kontrollen
[]Erinnern am 30112016~

[T1Erledigen bis 30112016 -

| automatisch Quittieren beim Weiterleiten

Weiterleiten Senden

Abbrechen

,Senden an” werden die Empfanger
festgelegt (diese konnen flr den
nachsten Versand vorgemerkt werden)

Festlegen von Versanddatum
(auch Zukunft moglich), Betreff und
Wiedervorlagefunktionen



d.3 Postkorb - persénlich

Zuordnen von Gruppennachrichten

e e Lisene et Lot

EH Heute (1) [Erhalten]

= B Postkorb - codia
= 1 Empfangen (1/1)
"®, Standardsuchordner
1 Persdnlich zugestellt
= dx5 Gruppenkérbe
B 101 (1/1)
iny Gruppenkaroe (leer)
& Gesendet
(78 Zukunft

= Mehrfacheigenschaften anzeigen

Annehmen

Quittieren Strg+Entf

Als gelesen markieren

8§ Offnen F10
f Bearbeiten Fa
Hauptakien anzeigen F&
Offnen aus b4
MNeu b

Dokument >

codia
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Uber das Kontextmen
FUr Gruppennachrichten
konnen diese personlich
zugeordnet werden

Sie werden automatisch
aus dem Gruppenkorb
entfernt und in den
eigenen verschoben



d.3 Postkorb - persénlich

Quittieren von Postkorbnachrichten

are [T e et [veweun

= B Postkorb - codia = Heute (1) [Erhalten ]
= B2 Empfangen (1) \_ l - —
&, Standardsuchordner Wt i
1 Persdnlich zugestelit (1/1) -
= dgs Gruppenkarbe ¥ quittieren Strg+Entf
ity Gruppenkdrbe (leer)
&, Gesendet Als gelesen markieren
(52 Zukunt ! Gffnen F10
f Bearbeiten Fa
Hauptakten anzeigen Fa
Offnen aus >
Neu >
Dokument >
W Zu den Favoriten hinzufiigen Strg+M
Senden an >
<o Verknipfungen >
Priifen und freigeben >
Anderungshistorie anzeigen
Eigenschaften dndern
Im Aktenplan lokalisieren... Strg+L
Postkorb suchen
i Eigenschaften Alt+Eingabe

codia
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Durch das Quittieren
einer Nachricht wird
die Nachricht aus
dem jeweiligen
Postkorb geloscht.

Es wird nur die
Nachricht geldscht,
nicht das Dokument
selbst.



Ubungsteil COd'a

Aufgaben:

1. Versenden eines Dokumentes an:
« Gruppenpostkorb
e Postkorb eines einzelnen Benutzers

2. Postkorb prifen!
.1:&
3. Ordnen Sie sich die an den Gruppenpostkorb gesendet Nachricht selbst
ZU

4. Quittieren Sie eine nicht mehr benoétigte Postkorbnachricht



O 8 Basisworkflow




Basis-Weiterleitungsworkflow COd'a

Micht mehrvorschlagen

Titel

| ﬁ 01 Fachstudienberatung

8 Offnen F10 :

& Bearbsiten Fq A d.3 workitemn view - Workflow siarten
Hauptakten anzeigen Fa
Offnen aus > Mame
Neu > 143 d.3 Weiterleitung | Routing 2.1 (Sofortstart)
Dokument >

W Zur Liste hinzufiigen Strg+M

Ahnliche Dokumente suchen

Beobachtungseinstellungen andern

Senden an >
<y Verkniipfungen >
Priifen und freigeben >

Eigenschaften andem

Ergebnisliste nach Excel exportieren >
Erstelle zugehériges >
Export von Dokumenten als PDF

Paostkorb suchen

Rechte delegieren Abbrechen
Senden per E-mail >
Speichern __. >

Vorlagenmanagement

WebLink URL in Zwischenablage

Workflow » Start

{ Eigenschaften Alt+Eingabe Protokoll




d.3 view

- Anzeige von PDFs und Rastergrafiken
- Aufbringen von Annotationen (Redlining)
- Stempel erstellen
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Ein Unternehmen der d.velop AG

Dokumentanzeige

. Der d.3 view ist eine Anwendung zur Anzeige von PDFs und Rastergrafiken.

Neben einer Flexibilitat im Bereich der personlichen Einstellungen, individuelle Anordnung der
Anzeigen und Fenster verflgt d.3 view Uber weitere Funktionen, wie

« Katalogansicht (eines oder mehrerer Dokumente),
« Anzeige der Dokumenteigenschaften,

« einem Ubersichtsfenster
(z. B. bei Planen und Zeichnungen sehr hilfreich),

« einer Messfunktion, d3 vi
« Aufbringen von Annotationen (Redlining) 3 view

sowie Stempeln
« undeinerintegrierten Volltextrecherchemaoglichkeit
« und einer Druckfunktion.
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d3 view

Dokumentanzeige

o Ly : :
d3 view '- Offnen | w ! Spemhem| b ~p Altionen v f Bearbeiten v -

Katalog x . . lall Redlining
: | R | | RO S EE
o - . R . ) ) : . T— .
; : ) _ - ? v EBEEY
E 1 o o o ' Offentlich 2 || Textmarker
. = . . o langner 2 [/ Rechtecke
— o ' ) ) codiaArchiv 2 [IEllipsen
) ' ) formsUser 2 [VILinien
e — e ’ o ' aktenplan 2 [+ Pfeile
s = = = _ SR WFL_Teilnehmer 2 [V Texte
SN ER R Schulungsunterage | xe... - ) . . ) reportingArchiveAnalyst 2 [ Haftnotizen
o o . - ' reportingWorkflowUser 2 [V Bilder
- - | Verknlpfungen
e iy—— : . BaSISKLIrs | Gruppen
. — . : . Vorlagenverwaltur
Schulungsunterlage |xe... Schulungsunterdage |xe...
— ’7 = \.
Schulungsunterlage |xe... Schulungsunterdage |xe...
r = . - Cw
mm: x=1695 y=560 211x299 mm?*(Ad) PDF (PDF) (Leerseiten) Redlining Schulungsunterlage | xential_Basiskurs_Vorlagenverwaltung A4 1/43
—
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Symbolleiste
O Einfacn » Die MenU- und die Symbolleiste beinhalten neben
(@) Mittel = . . .
O Hoeh der grundsatzlichen Darstellungen weitere
O Benutrsreemier A — Anzeigemoglichkeiten der angezeigten Seite.
= Zoomfakior, 20% - I
ok |[ skorechen | [ Dbemetrmen | Ebenso lassen sich Gber die Symbolleiste
. unterschiedliche Fensterarten (Ubersichtsfenster,
Katalogansicht, Dokumenteigenschaften, ...) ein-
T omm—— bzw. ausblenden.
B > Zoom-, Rotations- und seitenweise Blattern —
Redlining Funktionen, sowie das Aufbringen von
k » OO /5y 48 Annotationen sind Gber die jeweiligen Symbole

aufrufbar.

A N E=EFE"8E

Alle Positionen lassen sich teils Uber Tastenkirzel und Uber die Untermenis der Mendleiste einstellen. Detaillierte Beschreibungen der
einzelnen Positionen lassen sich der Online-Hilfe (MenUleiste — Hilfe) entnehmen.



d.3 view - funktional COd'a

D rU C ke n AP Mldionen v ; Bearbeiten v

. Nebeﬂn einem Sym?ol ZUum Au;losen desl,l,Drucken | 73 ¢ codia Softua
Menus, kann auch Gber ,Datei | Drucken” oder dem orucken x|
Tastenkirzel <Strg>+<p> ein Druck ausgeldst werden. [Comaia500 Seres apr

e Unterschiedlichste Druckeinstellungen gilt es im T tatogansicnt | etansicn

() Alle Seiten Alle Fenster
Vorfeld des Druckens zu steuern. Neben der Auswahl
. . []Ganze Dokumente; Markierter Bereich
des Ausgabedruckers, konnen Entscheidungen zum I~ S
Ausdruck selbst (ganze Seite, alle Seiten, aktuelle ° pometer L= 00
. . - Skalierung
Anzeige, ...) eingestellt werden. Ozeehnng
»  Uber ,Vorschau” werden die entsprechende e e
Ei n S te “U n g e n a n g eze i g t. Optimale Alsrichtung autamatisch einstellen
[+] Bild zentrieren
["TPapierquelle anhand der Seitengrafe auswahler
TIFF-Direktdruck
Einrichten ... warschau Cirucken Ahhrechen

Info: Weitere Hinweise konnen der umfangreichen Online-Hilfe (Mendileiste: Hilfe) entnommen werden.
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Stempel erstellen

2~CRa’sy¢ @B

POOO0D00368
testlz3

|

Texte  Ebenen  Bearbeiter

[m} [m] [m}
Ab-Vermerk ;l Starke
] m] wvon: {d3.user} INormaI 'I
{d3.realname}
am: {Date}
[m} [m] [m}

Time? Farbe

[ —]

manuelle Usereingabe:

{UserTnput:Thr Wert}| Schriftgrad
72 -
[ -
() Einstellungen als Vorgabe ibernehmen () Vorgabe zuriicksetzen
oK Abbrechen || Ubernehmen

Redlining

R SO0 /54

rolfs

form
akty
WFE
repd
repd

“P Hilfe >

Eenster

Redlining
Einstellungen
Messmalistab >

Hintergrundbild >

b = [t o= Oh e
v Aktiviere Bearbeiten
¥ Redlining Werkzeuge Ir
b
>
Elementeigenschaften
Redlining-\Vorlage einfliigen >

Redlining-\Vorlage erstellen

Redlining-Vorlagen verwalten

Redlining Aktualisieren

Info: Weitere Hinweise konnen der umfangreichen Online-Hilfe (Mendileiste: Hilfe) entnommen werden.

codia

Ein Unternehmen der d.velop AG



d.3 view — funktional codia

Ein Unternehmen der d.velop AG

Stempel erstellen

Folgende Platzhalter konnen fir die Textfelder verwendet werden:

Platzhalter Bedeutung

{Date} das aktuelle Datum, z. B. 17.03.2010

{Time} die aktuelle Zeit, z. B. 12:35:02

{d3.user} der aktuelle d.3 Benutzer (Kurzform), z. B. abcd
der aktuelle d.3 Benutzer, z. B. Klaus Muller

{d3.realname} Dieser Wert ist nur verfligbar, wenn d.3 view vom d.3 smart explorer aus verwendet
wird.

Bei diesem Platzhalter wird der Anwender bei jedem Anwenden der Vorlage in

einem Dialog aufgefordert, einen Wert einzugeben. Ersetzen Sie die Punkte durch
{Userlnput:...} einen Text, der bei Anwendung der Vorlage dem Benutzer prasentiert wird.

Beispiel:

{Userlnput: Bitte das Aktenzeichen angeben:}

Info: Weitere Hinweise konnen der umfangreichen Online-Hilfe (Mendileiste: Hilfe) entnommen werden.



Ubungsteil COd'a

Aufgaben:

1. Erstellen Sie Redlinings zu einem Dokument.
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Vielen Dank

Die Inhalte sind nach aktuellem Planungs- und Entwicklungsstand erstellt worden und kdnnen sich jederzeit andern.

Insbesondere Zeitangaben beziehen sich auf die aktuellen Planungen, Anforderungen und Ressourcenverfiigbarkeit. Sollten sich die genannten Parameter
andern, behalten wir uns vor, die Termine entsprechend anzupassen.

Die Uberlassung der Prasentation erfolgt nur fir den internen Gebrauch des Empfangers und darf in keiner Weise mit Dritten geteilt werden.



