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PROXESS Explorer Link Dokumentation

Copyright-Hinweis, Haftungshinweis

PROXESS hat jede Anstrengung unternommen, um die Vollstandigkeit, Genauigkeit und Aktualitdt der in diesem
Dokument enthaltenen Informationen zu gewahrleisten. Inhaltliche Anderungen dieser Dokumentation behalten wir
uns ohne Ankiindigung vor. PROXESS haftet nicht fiir technische Mangel in dieser Dokumentation. AuBerdem
libernimmt PROXESS keine Haftung fiir Schaden, die direkt oder indirekt auf Lieferung, Leistung und Nutzung dieser
Dokumentation zuriickzufiihren sind.

Die Dokumentation enthalt eigentumsrechtlich geschitzte Informationen, die dem Urheberrecht unterliegen. Ohne
vorherige schriftliche Genehmigung von PROXESS darf diese Dokumentation weder vollstandig noch in Auszligen
libersetzt, verbreitet, kopiert oder in anderer Form vervielfaltigt werden. Die in dieser Dokumentation beschriebene
Software unterliegt einem Lizenzvertrag. Nutzung und Vervielféltigung sind nur im Rahmen dieses Vertrags gestattet.

PROXESS haftet nicht gegeniiber natirlichen oder juristischen Personen fiir etwaige Verluste oder Schaden haftbar,
die vermeintlich oder tatsachlich und unmittelbar oder mittelbar im Zusammenhang mit der Nutzung oder der
Unmoglichkeit der Nutzung der in den vorliegenden Unterlagen enthaltenen Anweisungen entstanden sind. PROXESS
behalt sich das Recht vor, dieses Dokument ohne vorherige Ankiindigung zu dndern, ohne deshalb verpflichtet zu sein,
irgendwelche Personen von solchen Anderungen oder Uberarbeitungen zu unterrichten.

Alle in diesem Handbuch erwdhnten Warenzeichen, Produkt- und Firmennamen sind unter Umstanden eingetragene
Warenzeichen der jeweiligen Eigentiimer bzw. Hersteller. Alle Marken und sonstigen Namen, die nicht zur PROXESS-
Software gehoren, sind auch dann im Eigentum des jeweiligen Inhabers, wenn auf geschiitzte Rechte im Einzelfall
nicht gesondert hingewiesen wird.

Alle erwdhnten Softwareprodukte sind Warenzeichen der jeweiligen Herstellerfirmen:

e PROXESS® ist ein eingetragenes Warenzeichen der PROXESS GmbH.
Adobe und Acrobat sind Warenzeichen von Adobe Systems Incorporated, die in einigen Rechtsgebieten

eingetragen sein kénnen.
e CFM Twain ist ein eingetragenes Warenzeichen der Computer flir Menschen GmbH.

Internet Explorer, Microsoft Windows, MS Word, MS Excel, MS Powerpoint und Microsoft SQL Server
sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corporation.

Microsoft Dynamics NAV ist ein eingetragenes Warenzeichen der Microsoft Corporation.

Lucene ist ein freies Softwareprojekt der Apache Software Foundation.

Caché ist ein eingetragenes Warenzeichen der InterSystems Corporation.

Oracle-Produktnamen und das Oracle Logo sind eingetragene Warenzeichen der Oracle Corporation.

SAP/R3 ist ein eingetragenes Warenzeichen der SAP Software AG.

Google Chrome ist ein eingetragenes Warenzeichen der Google Inc.
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PROXESS Explorer Link Dokumentation

Allgemeine Hinweise

Ein Hinweis fiir Benutzerinnen:

Wegen der besseren Lesbarkeit verzichten wir in dieser Dokumentation auf die ausdriickliche Anrede von Benutzern
und Benutzerinnen. Wir mochten aber ausdriicklich darauf hinweisen, dass mit Benutzern stets Frauen und Manner
gemeint sind.

Hervorhebungen im Text

In dieser Dokumentation werden Hervorhebungen folgendermaflen verwendet:

Fett bezeichnet Mentibefehle, Schaltflachen, Feldnamen, Optionen, Programmnamen und
Programmgruppen.
Beispiele: der Befehl Neu, im Feld Name

"Anflhrungszeichen" | bezeichnen Meniititel, Ordnernamen und Dialogfelder.
Beispiele: das Meni "Benutzer", der Ordner "Smartcards", das Dialogfeld "Passwort
festlegen"

GROSSBUCHSTABEN | sind fir die Darstellung von Tasten vorbehalten.
Beispiele: RETURN-Taste, ALT-Taste

(Klammern) zeigen an, dass ein Platzhalterzeichen gemeint ist.
Beispiele: (%) (_) im Rahmen der PROXESS-Suche

Tipps

zeigen lhnen besonders komfortable Moglichkeiten der Bedienung oder nitzliche
Zusatzinformationen. Tipps werden immer wie dieser Absatz dargestellt.

Warnhinweise

finden Sie bei Aktionen, die einen erheblichen Mehraufwand an Arbeit verursachen kénnten oder
sogar Datenverluste oder sonstige materielle Schaden zur Folge haben kdnnten. Warnhinweise
werden durch dieses Symbol gekennzeichnet:

Warnhinweise sollten Sie besonders aufmerksam lesen, bevor Sie weiterarbeiten.

Dokumentation drucken

Neben der Online-Hilfe, die sie gerade verwenden, konnen Sie diese Programmdokumentation auch als PDF-Datei mit
Hilfe des kostenlosen Acrobat Readers 6ffnen und drucken.

Die jeweiligen PDF-Hilfedatei finden Sie in der Programmgruppe PROXESS/Dokumentation.

Information zur Bedienung des Acrobat Readers entnehmen Sie bitte dem Acrobat Reader Online-Handbuch.
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Uber den PROXESS Explorer Link

Mit dem PROXESS Explorer Link kénnen Sie Dateien vom Desktop oder aus dem Windows Explorer heraus direkt tiber
das Kontextmenii oder per Drag & Drop-Funktion in PROXESS archivieren.

Der PROXESS Explorer Link lasst sich dabei sehr vielseitig konfigurieren. Es steht z. B. eine Option "Automatische
Barcodegenerierung" zur Verfiigung. Ebenso kann der Automatisierungsgrad der Indexierung bestimmt werden, d. h.
ob die Indexierungsmaske interaktiv eingeblendet wird oder ob bestimmte fest vorgegebene Eigenschaften und

Werte zur Archivierung ibernommen werden.
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Erste Schritte vor der Archivierung

e Nach der Installation finden Sie zwei zusatzliche Menipunkte im Kontextmeni des Windows
Explorers/Windows Desktops: In PROXESS archivieren und In PROXESS gruppiert archivieren.

e Kontrollieren Sie zunachst, ob diese Menlipunkte vorhanden sind.

e Starten Sie das Programm PROXESS Explorer (Konfiguration) in der Programmgruppe PROXESS/PROXESS
Desktop.

e Legen Sie hier Ihre Standard-Einstellungen zu PROXESS-Archiv (=Datenbank) und Dokumenttyp fest.

Starten Sie das Programm PROXESS Management Console in der Programmgruppe PROXESS. Nehmen Sie hier
die weitere Einstellungen fiir Ihr Benutzer- oder Gruppenprofil vor. Hierzu zdhlen u. a. die Art und Weise der
Indexierung und die automatische Barcodeerkennung und die Zuordnung von Windows Dateitypen zu
PROXESS-Dateitypen. Diese Einstellungen werden eventuell auch durch lThren PROXESS- Systembetreuer
festgelegt.

Sie konnen nun Dateien aus dem Windows Explorer heraus oder Giber den Windows Desktop archivieren.

siehe auch:

Anmeldung
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Anmeldung

Haben Sie sich bereits einmal mit einem der PROXESS-Desktop Module auf Ihrem Arbeitsplatz in PROXESS
authentifiziert, so werden diese Anmeldedaten automatisch Glbbernommen und es erscheint kein Anmeldedialog. Die
PROXESS-Anmeldemaske erscheint also nur dann, wenn auf lhrem Arbeitsplatz keine PROXESS-
Benutzereinstellungen gespeichert sind (z. B. bei der ersten Anmeldung).

DMS Anmeldung T >

'._‘Iv;t\
Authentifizierung: | D5 w

Benutzermane: ||:|n-:dnku |

Kennwort: | | |
Servemame: | DA-PRXDOKU || Abbrechen
Protokall: | TCPAP ~ Hilie

Abb.: Anmeldemaske (bereits mit Eingaben)

Folgende Eingaben sind zur Anmeldung notwendig:

DMS: Sie geben Ihren PROXESS Benutzernamen und lhr Kennwort ein und melden sich
damit an. Voraussetzung hierfiir ist, dass Sie vom PROXESS-Systemadministrator als
PROXESS-Benutzer angelegt wurden.

Windows: lhre Windows-Anmeldedaten werden vom System automatisch fiir die

Authentifizierung PROXESS-Anmeldung verwendet. Voraussetzung hierfiir ist, dass Ihr PROXESS-
Systemadministrator Ihr Windows-Benutzerkonto vorab in PROXESS registriert und
konfiguriert hat (Active-Directory-Integration).

Fragen Sie gegebenenfalls bei Inrem Systemadministrator nach der fiir Sie
vorgesehenen Authentifizierungsoption.

Benutzername In diesem Feld geben Sie lhren PROXESS- Benutzerkurznamen ein (z.B. Admin).

Hier geben Sie lhr PROXESS-Kennwort ein. Die Anderung des eigenen Kennworts ist z. B.

Kennwort im PROXESS Web Client moglich.

Hier geben Sie den Namen oder die IP-Adresse des gewlinschten PROXESS-Servers ein.

Servername Die Syntax hangt von dem Netzwerk ab, in dem Sie PROXESS installiert haben.

Hier wahlen Sie das Netzwerkprotokoll fiir die Verbindung zum PROXESS-Server aus.
Protokoll PROXESS bietet als Protokollsequenzen: TCP/IP und Named Pipes. Sind Client und Server
auf einem gemeinsamen Rechner installiert, wahlen Sie die Option "Lokaler Server".
Geben Sie Ihre Anmeldedaten ein und wéhlen Sie den Befehl Anmelden.

Nach erfolgreicher Anmeldung wird der Archivierungsvorgang automatisch fortgesetzt.

Auch wenn bereits Benutzerdaten durch andere PROXESS Desktop Programme auf lhrem Rechner hinterlegt sind,
erhalten Sie keinen Anmeldedialog.
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Mochten Sie Gberpriifen, mit welchem Benutzerkonto Sie aktuell angemeldet sind, oder sich mit
einem anderen Benutzer anmelden, so klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das PROXESS-
Infobereichssymbol am rechten unteren Bildrand und wéhlen die Funktion Verbinden.
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Einstellungen im PROXESS Explorer Link

Offnen Sie das Kontextmenii einer Datei im Explorer.
Wahlen Sie In PROXESS archivieren, so dass sich die Indexierungsmaske 6ffnet.

Wihlen Sie den Menlipunkt Optionen/Sprache wihlen.

[E Neues Dokument: ? X

Optionen  Hilfe

Konfiguration... § |

—

Dokumenthistorie...

Sprache wahlen...

" Sette 1 Sete 2 Sete3 Kemielder

Abb.: Menti Optionen der Indexierungsmaske

Wahlen Sie den Meniipunkt Einstellungen.

Einstellungen X

Dokument - Dialog

Meldung zu fehlgeschlagenen Feld-Validierungen

Abbrechen
[] Dokument Speichem immer mit Kommentardialog
nach dem Speichern sofort Schliefen
Datenbank. - Dialog
[]Versteckte Datenbanken anzeigen
Abb.: Einstellungsdialog der Destop Link Module
Meldungen zu Ist die Option aktiv, erhalten Sie die Fehlermeldungen in einer Dialog-Box.
fehlgeschlagenen Feld- Ist die Option inaktiv, werden Fehlermeldung nur in der Statuszeile der
Validierungen Indexierungsmaske angezeigt.

Diese Option ist nur fiir bestehende Dokumente relevant, die gedndert

werden.
Dokument speichern immer Ist die Option aktiv, wird vor der Archivierung der Kommentardialog
mit Kommentardialog angezeigt.

Ist die Option aktiv, wird das Dokument ohne Kommentarmoglichkeit sofort
archiviert.

Datenbanken werden vom Administrator als "versteckt" markiert, damit Sie
in der Datenbankauswahl nicht angezeigt werden. In der Regel werden

sie zur Bereitstellung von Stammdaten genutzt und automatisch mit Daten
aus Ihrem ERP/FIBU-System gefiillt. Sie sind dann nicht fir die Archivierung

Versteckte Datenbanken von Dokumenten vorgesehen.
anzeigen

Anwendungsfall:

Mochten Sie manuell neue Datensatze zur Stammdatenindexierung
anlegen, dann aktivieren Sie diese Option. Danach kénnen Sie die
Datenbank tber ihre Benutzer
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Einstellungen in PROXESS Management Console

Neben den Einstellungen im Benutzerclient des PROXESS Explorer Links, werden vom Administrator auch tber die
PROXESS Management Console Einstellungen vorgenommen.

Hier werden folgende Einstellungen getroffen:

e ob und wie eine Barcodenummer automatisch erzeugt wird,

e die Art der Indexierung (Standardmaske, mit PROXESS Index Miner, benutzerdefinierte Indexierung),
e mogliche Vorbelegungen des Dokumentnamens in der Indexierungsmaske,

e ob Dateien nach der Archivierung geldscht werden,

e die Aktivierung des universellen Dateityps in PROXESS, um alle Dateiformate archivieren zu konnen.

Ausflhrliche Erlduterungen zu diesen Einstellungen finden Sie in der Dokumentation der PROXESS Management
Console.
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Konfiguration im Systray-Meni

Nach dem Programmstart finden Sie den PROXESS Explorer Link als Systray-Eintrag rechts unten in lhrem Desktop.
Uber das Kontextmenii des Systray-Symbols gelangen Sie in folgendes Menii:

Verbinden )
PROXESS Explorer Link

Konfiguration

Fenster einblenden

Fenster ausblenden

Infa

Hilfe anzeigen

Beenden

Wahlen Sie den Befehl Konfiguration aus.

Kenfiguration >
Archiveinstellungen
Datenbank Allgemein =
Dokumenttyp D10-Barcode-Pool ~
Optionen

[] Mit \Windows starten
[] Benachrichtigungsfenster anzeigen

Fenster nach Kontextmenu-Archivierung ausblenden

Werzogerung in Sekunden: |5 =

hd

e

Abbildung: PROXESS Explorer Link Konfiguration

Die Konfigurationseinstellungen im einzelnen:

In diesem Feld geben Sie das gewiinschte PROXESS Archiv
(0 = Datenbank) an, in dem die Dateien archiviert werden sollen. Es

Archiveinstellungen
9 werden lhnen nur die Archive zur Auswahl angezeigt, auf die Sie

Datenbank
Zugriffsrechte besitzen.
Dies sind Pflichtangaben.
In diesem Feld geben Sie den gewlinschten Dokumenttyp an, in den Ihre
Dateien archiviert werden sollen. Es werden Ihnen alle Dokumenttypen
Dokumenttyp der oben angewshlten Datenbank angezeigt, auf die Sie

Zugriffsberechtigung besitzen.
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Aktiv: Ist diese Option aktiv, so startet der PROXESS Explorer Link
Optionen automatisch beim Windows-Systemstart.
"Mit Windows starten” Diese Einstellung ist zu empfehlen, wenn Sie per Drag & Drop-Funktion
archivieren méchten.

Option nicht aktiviert: PROXESS Explorer Link startet automatisch beim
ersten Archivierungsvorgang

Benachrichtigungsfenster

anzeigen Option aktiviert: Am rechten unteren Bildschirmrand erscheint ein
Benachrichtigungsfenster. Hier wird der Status des aktuellen
Archivierungsvorgangs angezeigt.

Hier wird das Benachrichtigungsfenster angezeigt, aber nach der
Fenster nach Kontextmenii- Archivierung mit ein Zeitverzégerung von XX Sekunden ausgeblendet.
Archivierung ausblenden Somit haben Sie eine Kontrolle iiber die Archivierung und missen das

Fenster dennoch nicht manuell ausblenden.

Seite 13 von 27



PROXESS Explorer Link Dokumentation

Sprache wahlen

Offnen Sie das Kontextmenii einer Datei im Explorer.
Wahlen Sie In PROXESS archivieren, so dass sich die Indexierungsmaske 6ffnet.

Waihlen Sie in dieser Maske "Neues Dokument" oben den Mentipunkt Optionen/Sprache wihlen.

[ Neues Dokument: ? X

Optionen Hilfe

Konfiguration... 3 |

Dokumenthistorie...

Sprache wahlen...
Seite T Seite 2 Seite3 Kemfelder

Abb.: Menii Optionen der Indexierungsmaske

Sprache wahlen X
Bevorzugte Sprache Deutsch v
falls nicht vorhanden  Englisch v

[[]standard Sprache verwenden

Abbrechen

Abb: Dialog Spracheinstellungen

B t
Ss::cr;:g € Stellen Sie hier die gewlinschte Programmsprache ein. Diese Einstellung ist benutzerabhangig.
falls nicht - Lo . . . - . . .
Wahlen Sie eine eine Alternative wahlen, falls Ihre ausgewahlte Sprache aktuell nicht verfiigbar ist.
vorhanden
Aktivieren Sie diese Option, wird automatisch die Sprache des installierten Betriebssystems
Standardsprache

verwendet. (Sollte hierfiir keine Ubersetzung vorliegen, wird Englisch verwendet.)
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Archivieren mit benutzerdefinierter Indexierungsmaske

PROXESS Explorer Link bietet drei Wege der Indexierung von Dokumenten an:

1. Manuelles Archivieren mit der Standard-Indexierungsmaske
2. Unterstiitztes Archivieren mit dem PROXESS Index Miner
3. Archivieren mit einer reduzierten benutzerdefinierten Indexierungsmaske

Die Archivierung mit der benutzerdefinierten Indexierungsmaske ist schneller, da hier weniger Felder ausgefiillt
werden missen. Zuaétzlich kdnnen Automatismen aktiviert werden, wie die Zusammensetzung des Dokumenttitels
aus verschiedenen Feldern dieser Maske. So kann auch eine einheitliche Indexierung durch alle Benutzer erreicht
werden.

Diese Einstellungen werden im Programm "PROXESS Management Console" festgelegt.
Einstellungen in der "PROXESS Management Console" werden in der Regel im Vorfeld durch einen
Systembetreuer vorgenommen. Wenden Sie sich gegebenenfalls an Ihren Systembetreuer.

Sind alle Einstellungen vom Administrator vorgenommen, dann erscheint automatisch bei der Verwendung durch den
Benutzer eine kleinere benutzerdefinierte Indexierungsmaske.

Schritt fiir Schritt:
1. Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente, die Sie archivieren méchten.

2. Wabhlen Sie iiber das Kontextmenii den Befehl In PROXESS archivieren/In PROXESS gruppiert archivieren
aus.

Bei der Option In PROXESS gruppiert archivieren werden die markierten Dateien in ein gemeinsames Dokument
archiviert. Diese Option ist zum Beispiel sinnvoll fiir einen Beleg mit verschiedenen Anhiangen.

3. Es erscheint die benutzerdefinierte Indexierungsmaske:

] Benutzerdefinierte Indexierung = O X

C:\Musterbelege\Musterbelege LISA DE_2020 (nur zum Kopieren)
'‘Baustoff DillerEK Lieferschein 1088 Baustoff Diller pdf

Bitte geben sie die Indexierungsinformationen an.

Primarfeld

Benutzerdefinierter Prafix |EK Lisferschein 1088 Ball
Datumsendziffern I:I

Referenz 1 Barcode | 12345678 |

Finaler Dokumenttitel: |EK Lieferschein 1088 Baustoff Diler12345678 |

Sekundarfelder
Datumsfeld BelDat |[‘.‘~4.D3.2D2D
Referenz 2 KuLiMam | Baustoff Diller

Referenz 3 KuLiNr 47986

Referenz 4  Firma ||

Abb.: Benutzerdefinierte Archivierung mit dem PROXESS Explorer Link

Primérfelder sind Pflichtfelder, d.h. sie miissen durch den Anwender ausgefiillt werden, um das Dokument
archivieren zu kénnen.
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Sekundarfelder dienen der weiteren Beschreibung. Diese Merkmalsfelder miissen nicht unbedingt befiillt werden.

Die Auswahl der Felder, sowie eine eventuelle feste Vorbelegung von Inhalten in Primérfeldern und Datumsfeld wird
in der PROXESS Management Console vorgenommen. Wenden Sie sich bei Bedarf an lhren Systembetreuer.

Tipp

Ziehen Sie eine oder mehrere Dateien per Drag & Drop in das vorher aufgeklappte Modulfenster im
unteren rechten Bildschirmrand, so wird nacheinander fiir alle markierten Dateien eine Standard-
Indexierungsmaske eingeblendet. Jede Datei wird in einem eigenen PROXESS-Dokument
archiviert. Die Funktion "In PROXESS gruppiert archivieren" steht (iber Drag & Drop nicht zur
Vergligung.
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Archivieren mit dem PROXESS Index Miner

PROXESS bietet drei Wege der Indexierung von Dokumenten/Bildern an:

1. Manuelles Archivieren mit der Standard-Indexierungsmaske
2. Unterstiitztes Archivieren mit dem PROXESS Index Miner

3. Archivieren mit einer reduzierten benutzerdefinierten Indexierungsmaske

Der PROXESS Index Miner unterstiitzt den Anwender bei der manuellen Indexierung von Dokumenten. Uber
festgelegte Abfragefelder (z. B. "KDNr" als Kundennummer) werden bereits archivierte Dokumente mit einer
bestimmten Kundenummer angezeigt. Deren Indexwerte konnen dann per Mausklick automatisch tbernommen

werden.
Diese Einstellung wird im Programm "PROXESS Management Console" festgelegt. Einstellungen in der "PROXESS
Management Console" werden in der Regel im Vorfeld durch einen Systembetreuer vorgenommen. Wenden Sie sich

gegebenenfalls an lhren Systembetreuer.

Ist der PROXESS Index Miner fiir Ihr Benutzerprofil aktiviert, so erfolgt die Archivierung in diesem Fall mit der
Unterstitzung durch den PROXESS Index Miner.

Schritt fiir Schritt:

1. Markieren Sie ein oder mehrere Dateien, die Sie archivieren mochten.

2. Wahlen Sie Uber das Kontextmeni den Befehl Archivieren in PROXESS aus. Mit dem Befehl Gruppiert in PROXESS
archivieren werden die markierten Dateien in einem gemeinsamem PROXESS-Dokument zusammen archiviert mit

einer gemeinsamen Indexierung.

Nun 6&ffnet sich die Indexierungsmaske versehen mit griinen und blauen Pfeilen.

Tipp

Sehen Sie keine griinen und blauen Pfeile in der Indexierungsmaske, so kann es sein, dass der
Administrator den PROXESS Index Miner fiir Sie noch nicht aktiviert hat. Die Aktivierung erfolgt immer
in der PROXESS Management Console.
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[E Meues Dakumert: @

Optionen  Hilfe

Dok -Mame:  Anfrage Scanner

AuftragsMr; [4712 q) Frojekt: I:I
Beleg-hr.: I:I Beleq-Datum: 13.09.2M4

W ame: | 4’|

Stake: | _@ |

FLZ | “q | Ort: | < |

[ atei - Eigenzchalten Eigens Rechte

Dateiname: |Anfrage Scanner docs E_: Erstellen
(V] &snzehen

Drateityp: whard2007 Eﬂ Bearbeiten
[¥] Lschen

Datenbank. l l Speichem ] [ Abbrechen I | Hilfe
LBFSRVOT I ahigrim@ibf‘dom.incall i Dynamics

K.apitel : Feldtyp: Zeichenfolge

Abb.: Suche nach dhnlichen Dokumenten (ber das Abfragefeld "Auftrags-Nr."

Blaue Pfeile geben an, dass es sich bei diesen Feldern um Abfragefelder handelt.

Griine Pfeile bezeichnen Ergebnisfelder, in die vorgeschlagene und Gibernommene Indexwerte eingetragen werden.
Felder ohne Pfeile konnen Sie bereits jetzt ausfillen. Die Eintrage werden dann fiir die Indexierung Gibernommen. Im
Beispiel oben: Das Tagesdatum wird hier durch Voreinstellung immer bereits automatisch eingetragen.

Beispiel:

Die mit blauen Pfeil gekennzeichneten Felder Auftragsnummer, Belegnummer , Kreditorenummer und Name stellen
mogliche Abfragefelder dar. Die mit griinem Pfeil gekennzeichneten Felder Auftragsnummer, Debitorennummer,
Kreditorennummer, Name und Adressfelder sind Ergebnisfelder, die nach einer erfolgreichen Suche automatisch
geflllt werden, sofern hier Eintrage in PROXESS vorhanden sind.

3. Geben Sie in das oder in die Abfragefelder Beschreibungsmerkmale ein und verlassen Sie das Feld durch Betatigen
der TAB-Taste.

Nun erscheint eine Trefferliste mit vorhanden Eintragen im Archiv, die den Abfragewerten entsprechen.
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=] Verschlaguwortung tbernehmen oder Datei dern gewshiten Dokument zuweisen

DEU Anzahl der Dokumente: 3
@ [ Dok-Tp Dok.-Mame Auftrags...  Beleg-Nr. Beleg-Datum
A Angebot-Deb, Scanner Canon DR 3060 4712 4123458 26.09.2007 i
Angebat-Deb, Scanner Canon DR 3080 4712 A123458 26.09.2007 Y
B suiragDeh. Seanner Canon DR 3060 4712 123456 17.01.2014 ¥
F] § = I
l Datei anhangen I [Qbemehmen ] | Abbrechen ] I Hilfe

Abb.: Trefferliste nach Eingabe der Kundennummer "4712"

Diokument

&)
(4]
[v)
(2]

Datei

]

Lwvonl

Scanner Canon DR 3060
Angebot-Deb.
e
56567 Neuwied-Niederbiber
Angebots-
Nr.;
4712
Datum:
26.09,2007
Sachbearbeiter: |_
Rudi
Menz
Betreff
Sehr geehrte Damen und Herren,
gerne Unterbreiten wir Thnen folgendes angebot e
£
it freundlichen Grilben .
4] Il | »

In diesem Beispiel hat die Suche iber den PROXESS Index Miner nun passende Belege mit der Kundennummer "4712"

gefunden. Diese werden in der Trefferliste (siehe obige Abbildung) angezeigt.

4. Jetzt kdnnen Sie die Datei als neues Dokument archivieren die Datei zu einem bestehenden Dokument aus der Liste

hinzufligen.

Befehl Ubernehmen ( = Neues Dokument anlegen)

Markieren Sie einen passenden Eintrag aus der Trefferliste und wihlen Sie den Befehl Ubernehmen. In die

Ergebnisfelder lhrer Indexierungsmaske werden nun automatisch die Werte des gewahlten Eintrags Glbernommen.

Befehl Datei anhdngen ( = zu bestehendem Dokument hinzufiigen)

Markieren Sie einen passenden Eintrag aus der Trefferliste und wahlen Sie den Befehl Datei anhdngen. In die

Ergebnisfelder lhrer Indexierungsmaske werden nun automatisch die Werte des gewahlten Eintrags lbernommen.

[EI Dakurnent: Scanner Canon DR 3060

-7 |l

Optionen  Hilfe

Dok Mame:  Scanner Canon DR 3060

Dak.-Typ: Angebot-Deb,

| Seite 1] Seite 2] Seite 3] Seite 4] Seite 5[ Seite 6] Kemfeider|
Auftragsdr: (4712 q) Frojekt:
Beleg-Nr.: Beleg-Datum:
Debitor-Nr.:  |260907 4| KreditorNr.;
M arne: |Vanessa Klei "3’|
Strafe: | {]|

FLZ 56567 | Ort |NeuwiedNisderbiber |

D atei - Eigenschaften Eigene Rechte

Dateiname: | Anfrage Scanner docs V] Ersteflen
[¥] Ansehen
Dateityp: [¥] Bearbeiten
[¥] Lgschen
[Datenbank l Speichern l l Abbrechen | I Hilfe
LEFSRWOT ahlgrim@bfdom.local Dynamics

K.apitel ; Feldyp: Zeichenfolge

Abb.: Ausgefiillte Indexierungsmaske mit iibernommenen Indexwerten
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Nun kdnnen Sie weitere Merkmalsfelder flllen oder Korrekturen vornehmen.
Bestatigen Sie alle Indexwerte fiir das Dokument mit dem Befehl Speichern.
Sie erhalten eine Meldung, dass die Archivierung erfolgreich durchgefiihrt wurde.

Tipp

Ziehen Sie eine oder mehrere Dateien per Drag & Drop in das vorher aufgeklappte Modulfenster im
unteren rechten Bildschirmrand, so wird nacheinander fir alle markierten Dateien die Standard-
Indexierungsmaske eingeblendet. Jede Datei wird in einem eigenen PROXESS-Dokument archiviert.
Die Funktion "In PROXESS gruppiert archivieren" steht (iber Drag & Drop nicht zur Vergligung.
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Indexieren mit vorhandenen Stammdaten

Bei der Vergabe von Schlagworten fiir das zu archivierende Dokument kénnen Sie auf vorhandene Stammdaten
(Kunden oder Lieferantenstammdaten) zuriickgreifen.

Uber festgelegte Abfragefelder, wie z. B. den Kunden-/Lieferantenname oder die Kunden-

/Lieferantennummer werden die zugehdrigen Stammdaten abgefragt und als Indexierungsvorschlage in Form einer
Ergebnisliste angezeigt. Die angezeigten Ergebnisse konnen Sie einfach mit einem Klick als Schlagworte fiir das neue
Dokument Gibernehmen.

Diese Unterstitzungsfunktion nennen wir Database Mining und kann in Verbindung mit dem PROXESS Web Client
und mit allen Desktop Clients wie PROXESS Outlook Link, PROXESS Explorer Link, PROXESS Printer Link etc. verkntpft
und genutzt werden, um den manuellen Indexierungsvorgang von Dokumenten zu vereinfachen.

Die Indexierung mit Stammdaten kann nur dann genutzt werden, wenn lhr Systemadministrator
diese aktiviert und eingerichtet hat. Die Aktivierung und Einrichtung erfolgt in der PROXESS
Management Console.

Schritt fur Schritt:

Bei aktivierten Database Miner werden Felder, in denen eine Stammdatenabfrage moglich ist, mit einem blauen Pfeil
gekennzeichnet:

Kunden- / Lieferanten Mr.: | [ |

Kunden- / Lieferanten Mame: | > |

Abb: Felder fiir Stammdatenabfrage mit blauem Pfeil

Geben Sie in einem dieser Felder einen Suchbegriff fir die Stammdatenabfrage ein (zum Beispiel: "proxess" im
Kunden- /Lieferantennamen). Hier kénnen Sie auch nur die Anfangsbuchstaben des Suchbegriffs eingeben oder

Platzhaltern eingeben.

Verlassen Sie das Feld (zum Beispiel mit der TAB-Taste oder indem Sie mit der Maus auf ein anderes Feld klicken).

Sie erhalten nun eine Vorschlagsliste auf Basis Ihrer Suche:
| B

Optionen  Hilfe

Mame: |Anllage Dokumentenmanagementsystem PROXESS | [Z] Verschlagwortung dbernehmen =
Tup: [ [E vK Korspondenz [255) ]
Setel Sete2 Seite3 Seited Seited Kemfelder i—%-l Anzahl der Dokumente: 4 Alle Dokumente:
Funden- / Lieferanten Name | Kunde... Ot PLZ Miederlassung Strabe
Kunden- / Lisferanten Name: | provess [ I-np- PRONESS GrbH T4HE T hargen B2t
PLZ: Ort: FROXESS GmbH 33333 Leipzig 04356
i | ‘ . ‘ | PRORESS GmbH 11111 Rigtheim'weilheim 78604 PROXESS GmbH Untere Hauptstrabe 1-5
Miederlassung: | | Stralle: | ‘ FROXESS GmbH 22222 Rengsdorf BE573  Niederlassung Rengsdorf Westerwaldstrale 23
Landerkennz.: | | Betreuer | |
[Dratei - Eigenschaften Eigene Rechte
D atsiname: |Anfrage Dokumentenmanagementsyster| Erstellen
Dateitypr  MSG
Lischen
Datenbank. Speichemn Abbrechen Hilte
< >
GaPR<DOKL PR<DOKL  de.de Allgemein <zl

Ubernehmen Abbrechen Hilfe
‘ - Feldtyp: Zeichenfolge |

Abb: Trefferliste mit passenden Indexierungsvorschldgen auf Basis der Suche "proxess"

Wihlen Sie den passenden Eintrag per Doppelklick oder durch Markieren der Zeile und den Befehl Ubernehmen aus.
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Die Stammdatenwerte werden automatisch iGbernommen:

[B Meues Dokument: ? >
Optionen  Hilfe

Anfrage Dokumentenmanagener term PROXESS |

M arme: |

T | [ vk Korespondenz [255] vl

Seite1 Seite2 Seite3 Seited Seie 5 Kemfelder

Kunden- / Lisferanten Mr.: |1 1111 » |
Kunden- / Lieferanten Mame: |PHE|><ESS GmbH b-|
PLZ: [78604 | Ot [Rietheim-w/silheim |

Miederdazsung: [PROXESS Gmbl Strale:

D atei - Eigenzchalten Eigene Rechte
Dateiname: |ﬁ3«nflage DDkumentenmanagementsyster| Erstellen
nzehen
Drateityp: MSG Eearbeiten
Liozchen
D atenbank, Abbrechen Hilfe
“BA-PREDOEL PR=DOKL  de.de Allgemein <xmb>

: Feldtyp: Zeichenfolge

Abb.: Indexmaske mit iibernommenen Werten

Nun koénnen Sie die Werte dndern oder erganzen.

Abschlieend archivieren Sie das Dokument mit dem Befehl Speichern.

Wenn Sie die Datenbank wechseln, werden alle Eintrdge zuriickgesetzt. Wéhlen Sie daher vor der
Indexierung zuerst die richtige Datenbank aus. Die aktuelle Datenbank sehen Sie rechts unten in

der Indexmaske (hier: "Allgemein").
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Archivieren mit Standard-Indexierungsmaske

PROXESS bietet drei Wege der Indexierung von Dokumenten/Bildern an:

e Manuelles Archivieren mit der Standard-Indexierungsmaske
e Unterstutztes Archivieren mit dem PROXESS Index Miner

e Archivieren mit einer reduzierten benutzerdefinierten Indexierungsmaske

Welche Indexierungsmaske fir Ihr Benutzerprofil angezeigt wird, wird im Programm "PROXESS Management
Console" festgelegt. Einstellungen in der "PROXESS Management Console" werden in der Regel im Vorfeld durch
einen Systembetreuer vorgenommen. Wenden Sie sich gegebenenfalls an lhren Systembetreuer.

Ist der PROXESS Index Miner fiir Ihr aktuelles Benutzerprofil nicht aktiviert, so archivieren Sie mit der Standard-
Indexierungsmaske.

Schritt fiir Schritt:

Markieren Sie ein oder mehrere Dateien, die Sie archivieren mochten.

Wabhlen Sie im Kontextmeni den Befehl "In PROXESS archivieren".

Haben Sie mehrere Dateien gleichzeitig markiert konnen Sie alternativ den Befehl "In PROXESS gruppiert
archivieren" wahlen. Alle Dateien werden dann mit denselben Indexwerten in einem gemeinsamen PROXESS

Dokument archiviert.

Es erscheint die Standard-Indexierungsmaske:

[B Neues Dokument: ? X
Optionen  Hilfe

Mame: |EK Ligferschein 1088 B austoff Diller |

Tup: [1E EF Citerschen (125)

Seite1 Seite 2 Seite 3 Kemfelder
t4andant;

Barcode: I:I
Belegdatum:  10.02.2020

Beleg Mr. intern: 155792

Beleq Mr. fremd: |47.5559

EK. Anfrage Nr.:

i

EK BestellNr: 4711

Dratei - Eigengchaften Eigere Rechte
Dateiname: | EF Lieferschein 1088 B austoff Diller, pdf Erstellen
Ansehen
D ateityp: FDF Bearbeiten
Ldzchen
Datenbank Abbrechen Hilfe
AA-PRXDOKL pradoku  de.de [ Allgemein

. Feldtyp: Zeichenfolge

Abb.: PROXESS Standard-Indexierungsmaske

Geben Sie die gewlinschten Indexwerte ein, unter denen Sie die Datei in PROXESS wiederfinden méchten, und
bestatigen Sie Ihre Eingaben mit dem Befehl Speichern.

Sie erhalten im Informationsfenster unten rechts die Bestatigung, dass die Archivierung erfolgreich durchgefiihrt
wurde.
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Ziehen Sie eine oder mehrere Dateien per Drag & Drop in das vorher aufgeklappte Modulfenster im
unteren rechten Bildschirmrand, so wird nacheinander fiir alle markierten Dateien die Standard-
Indexierungsmaske eingeblendet. Jede Datei wird in einem eigenen PROXESS-Dokument archiviert.
Die Funktion "In PROXESS gruppiert archivieren" steht tiber Drag & Drop nicht zur Verflgung.
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