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Kapitel 1 Allgemeine Informationen

Die Novaline Archivierung ist in zwei grof3e Bereiche zu unterteilen. Wir sprechen von der
Belegarchivierung und der Datenarchivierung.

Die Belegarchivierung erstellt einen Screenshot (=) des erzeugten Beleges. Anders als beim
herkdbmmlichen Screenshot wird der gesamte Beleg als sog. Foto erzeugt. Und zwar unab-
hangig seiner GréRe. Sie kbnnen ganze Dokumentationen mit mehreren Seiten in das Archiv
abgeben. Der Originalzustand des Beleges bleibt hierbei erhalten. Die archivierten Belege
werden in der Datenbank Novaline auf dem SQL-Server abgelegt. Zusatzlich zum archi-
vierten Beleg werden Informationen zur Kategorisierung in der Datenbank abgestellt
(Metadaten). Dieses sind z.B. Dokumententyp und —art, Dokumentendatum, Adressname,
Adressnummer etc. Die Novaline Datenbank wird bei der Installation der Novaline Ar-
chivierung erstellt.

Die Datenarchivierung wurde entwickelt, um auswertbare Zahlen, z.B. fiir Controlling-Aufga-
ben zu speichern. Sie erfullt auerdem die Anforderungen der GDPdU (Grundsatze zum
Datenzugriff und zur Prufbarkeit digitaler Unterlagen) nach §§ 146 und 147 der Abgaben-
ordnung (AO). Die Datenarchivierung ist so integriert, dass steuerlich relevante Daten fir
eine Datentragertberlassung bereitgestellt werden und bietet Ihnen eine einfache Moglich-
keit die Datenbank(en) mit dazugehdrigem Programmstand fir den mittelbaren und unmit-
telbaren Datenbankzugriff auf CD zu archivieren. Ebenfalls werden alle zur Auswertung der
Daten notwendigen Strukturinformationen wie Formatvorlagen, Dateistruktur, Felddefiniti-
onen und Verknupfungen in maschinell lesbarer Form an einen Datentrager Ubergeben.

Die Novaline Daten- und Belegarchivierung stellt beide Archive nebeneinander zur
w  Verfigung.

Kapitel 2 Zum Umgang mit dieser Dokumentation

Bei Hinweisen wird das Symbol A verwendet. Hier finden Sie besonders wichtige
Zusatzinformationen zum beschriebenen Thema.

Tipps und Tricks werden mit dem Symbol & markiert. Diese Informationen vereinfachen
das Arbeiten mit dem Programm.

Im Anhang finden Sie das Glossar. Hier werden Fachbegriffe Uibersetzt. Innerhalb der Doku-
mentation wird Uber den Pfeil in Klammern (=) auf das Glossar verwiesen.

www.novaline.de

Archiv.Net Juli 2008 Seite 3 von 59



"ZANOVALINE

Kapitel 3 Lizenzierung der Novaline Archivierung

Starten Sie die Novaline Archivierung aus der Programmgruppe Novaline Software, Novaline
Archivierung; Verwaltung.

Movaline Archivierung

(X

Die Archivierung wird geéffnet. Es
erscheint der Hinweis, dass die
Datenbank nicht aktuell ist. Bestati-

en Sie die Meldung mit OK
(Abb. 3.1), ° o | s

Die Datenbank, [DOERRYAI_archiving] ist nicht auf dem aktuellen Stand

Soll diese jetzt akkualisiert werden ?

" . ) Abb. 3.1
Bestatigen Sie anschlielend den

Anmeldedialog mit dem Benutzernamen Administrator, das Passwort bleibt frei.

In dem Dialog DEMO-Lizenz bestatigen Sie den
Button Lizenzanforderung (Abb. 3.2). Wahlen Sie
in dem nachfolgenden Dialog Lizenzanforderung
(Archivierung) die Schaltflache Lizenzdatei 6ffnen
und lesen Sie lhren gultigen Lizenzschlussel ein. oK | _abbrechen | Lo AUy
Sollten Sie keinen gultigen Lizenzschlussel besit- Abb. 3.2

zen, so fordern Sie diesen bei der Firma Novaline

Informationstechnologie GmbH telefonisch unter +49 (0)5971 868-0 oder elektronisch unter
vertrieb@novaline.de an.

£ DEMO-Lizenz {Archivierung)

HOvELE Sie benutzen eine DEMO-Version |

Kapitel 4 Novaline Archivierung zum ersten Mal starten

Bevor Sie jetzt archivieren kdnnen, sind zuvor die
Grundeinstellungen vorzunehmen.

= Archivierung Menii |Z| |§|['5__(|

DOERR 3 nl_archiving
Adminiskrator

Grundsatzlich haben Sie zwei Mdglichkeiten die
Novaline Archivierung zu starten. Sie kdnnen es
als eigenstandige Applikation aus der Programm-
gruppe auswahlen oder Sie starten es mihelos aus
Ihrer sage Classic Line-Applikation heraus.

] Drag & Relate ] Berwtzerment ]

Administration
G Stammdaten
% Archivierung
@ Archivansicht

. . . ) Datenarchivierung
Als eigenstandige Applikation starten: T Sonstiges

Wabhlen Sie aus der Programmgruppe Novaline
Software, Novaline-Archivierung, Verwaltung. I~

Die Archivierung wird gestartet. Das Archivierungs-
MenU wird angezeigt (Abb. 4.1). Abb. 4.1
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Kapitel 5 Belegarchivierung

Die Belegarchivierung ist integriert in sage Classic Line (CL). Wenn Sie die Novaline
Archivierung installiert und in sage registriert haben, steht sie Ilhnen innerhalb der sage
Anwendung zur Verfiigung. Sie kdnnen aus den CL-Bereichen, welche eindeutige Daten
beinhalten, wie beispielsweise die Adressnummer und die Belegart, den erzeugten Beleg
Uber die Druckerauswabhl direkt in das Archiv ,drucken” (Angebot, Auftrage, Liefereingange,
Mahnung ...). Es erfolgt eine automatische Verschlagwortung und die Ablage direkt zur
Adresse (Kunde, Lieferant bzw. Debitor, Kreditor). Hierzu ist der mitgelieferte Druckertreiber
,Novaline Archivator® erforderlich.

5.1 Registrierung
Innerhalb der Classic Line ist das Plug-in zu registrieren.

Hierzu ist die Setup.exe von der Novaline Installations-CD auf dem SERVER auszufuhren.
Diese finden Sie im Verzeichnis Sage\Server Setup\CL2007(3.5).

Nach erfolgreicher Installation finden Sie das Plug-in im Plug-in Administrator (Abb. 5.1, Abb.
5.2)

# Administration
b Mandanteneinstellungen
P Mandantenverwaltung
F Kaonfiguration Benutzer
¥ Konfiguration Systerm
Zusatzdatenanlage
Reportdesigner
Skinvarlagen bearbeiten (GRUNDLAG A5000)
Wiedervarlagen und Naotizen exportieren MWNEXPORT A00000)
Lizenzauskunft (MODLIST /00000)
Plug-in Administrator (PLUGINADMIN fl]l]l]l]l]]l Plug-in Adrminisi
Stapelkonvertierung von Mandanten (SEQUPGR A (FLUGINADMIN

Abb. 5.1

ol Tolfe Ty & v W

Plug-in Administrator

01 Plug-ing werwenden Ja E|
02 Plug-ins
Dateiname
Plugin_Movaline sml H

e

el [=]

[ [l [

Abb. 5.2
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Wenn Sie das Plug-in der Novaline Archi- B saitvore
vierung deinstallieren méchten, dann 6ffnen | & e K e il - %
Sie die Windows Einstellungen, System- - ety mesiermn
steuerung, Software und entfernen Sie den - i o
Eintrag Novaline Archivierung Sage CL S0 P e
Plugin 2007 (3.5) (Abb. 5.3.) D g sommtm il
| MOML 60 Pasar YBIITT) atle: 1300
";“:‘r‘:;l‘:'f B v alre Mrctivierung Gl 63,0700
=5 Movaline Archivierang Sage CL Pheln 2007 (3.5)
@- thchen 5 SuECoriré maticten 2 erhaken
:;m icher:
Testiogen R by Archivisrurg Sage OL Beiwe Addln Grode: 1,20 H0
5% Mervalirm Archivierursy Sage OL Wa Addln arode: 1.,MM0
55 Murvalem Motides Aechev arode: SaMM
51 POF-harges 3.0 Grofe 6EMD
[ 5o Classic Linwe 2007 Workstation Gele: TL00M0
Abb. 5.3

5.2 Grundeinstellung / Administration

Die Novaline Archivierung ist vor ihrem Ersteinsatz in den Standard-Einstellungen zu iber-
prufen. Sollte die Novaline Archivierung im Netzwerk installiert werden, so sind die Einstel-
lungen fur die Datenbank einmalig durch den Administrator zu definieren. Einstellungen, die
sich auf das Arbeiten mit der Archivierung beziehen, beispielsweise Sprachauswahl,
Druckerzuordnung zu einer Dokumentenart, max. Lange eines Schlagwortes etc, sind am
jeweiligen Arbeitsplatz durchzufihren.

Wabhlen Sie im Hauptmeni der sage Classic Line den Amwendungen FIE
Befehl Novaline Archivierung, Verwaltung (Abb. 5.4). = Finmmbus kg

& Auftragsbearbeitung

% Produktion

Eestellwesen

M Lohn & Gehalt

™ Anlagenbuchhaltung

Grundlagen

g2 Datenbank Frontend

£ Dienstprogramme

& Administration

21 Novaline Archivierung

[T & verwaltung (NLA1000 /00000) ]
& Ahlage (NLA1000 /01000)
g8 Ansicht (MLA1000 /02000)
&8 Scannen (NLA1000 /03000)

Abb. 5.4
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rl?:ts(:tr)%g?g)m Novaline Archivierung wird geoff- = Archivierung Menii W
e DOERR  nl_archiving
Administrakor
Sie konnen hier wahlen zwischen Drag & Relate | Benutzsmeni
Administration -

Administration @ Stammdaten

m Stammdaten % Archivierung

2 Archivierung §? Archivansicht

7] Archivansicht Datenarchivierung

©  Datenarchivierung % Sonstiges

e Sonstiges
Durch linken Mausklick auf den jeweiligen Bereich —
wird die Auswahlliste aufgeklappt und Sie kénnen
zwischen den verschiedenen Befehlen wahlen. Ein Abb. 5.5
Klick auf den entsprechenden Befehl verzweigt in
den Dialog.

5.2.1 Dynamische Elemente — Verbindung der Datenbanken

Bevor Sie die Novaline Archivierung nutzen kénnen, ist eine einmalige Verbindung zur sage
Classic Line-Datenbank herzustellen. Damit kdnnen Sie auf den gesamten Adressstamm
zugreifen. Die Adressen aus der Classic Line Datenbank werden dann mit den archivierten
Belegen zusammen in der Novaline Archivdatenbank abgelegt.

5.2.1.1 ODBC erstellen

Verwaltung ﬂ =
Nach der Installation st T R R e
des Plug-In (Hand- Quik - @ (T Pocten [Foes |[F (3 X 6 [
buch, Kapitel 5.2) de- | e s verwsting .
f|n|eren Sle dle ODBC Ei\lacrr:npumwerwalmng ¢ £ ODBC Data Source Administrator
Hierzu &ffnen Sie aus ?E:;Znﬂq:,ar‘,l,an (onec) UserDSN  System DSN | File DSN | Drivers | Tracing | Connection Pading | About |
der Systemsteuerung | goee e i
die Verwaltung und %t;’;z:;nmnd‘ensm inaseriendmk ggéeséal:a\;i:c Line ODBC Diiver 35 Flemove

dann die Datenquellen | Siuse sceersncnine ——
(ODBC). Wechseln Sig | 2 terromenerz...
auf die Karteikarte
SystemDSN und fligen
Sie eine neue Daten-
quelle hinzu

(Abb. 5.6).

An ODBC Spstem data source stores information about how to connect to
the indicated data provider. & System data source is wisible to all uzers
on this machine, including NT services.

0K Abbrechen Ibernetimen Hilfe

Abb. 5.6
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Wahlen Sie aI; Trelber__Sage Clgssm - — X
Line ODBC Driver 3.5 fur Classic —
Line 2007 Und CIaSSIC Line ODBC Select a driver far which pou want o set up a data source.
Driver 4.0 fur Classic Line 2008
M amne | Vi
(Abb 57) Microsoft Parados Driver [*.db ) 4
Microzoft Parados-Treiber (*.db | 4
Microzaft Test Driver [".tat; *.cav] 4
Microzoft Test-Treiber [“ bat; “cav] 4
Micrazaft Wizual FoxPro Driver 1
Microgoft Yizual FoxPro-Treiber 1
Sage Clagzic Line ODBL Diver 3.5 3
S0L Mative Client 2
SOL Server 2/
< | 5
| Fertig stellen | Abbrechen |
Abb. 5.7
Beta!:lgen Sie die SChaItﬂaChe Sage Classic Line ODBC-Treiber, fg|
Configure... und erstellen Sie
folgende Informationen: Data Source
T e g [C:\Program Files\Sage\CL\BSA3S S TATIONY Suchen
Data Source: SageCL —
Stations-Datenverbindung: Bancall
Wahlen Sie Uber die Schaltflache Kenrwot T
Suchen die Datei station.ini aus Mandant T
dem Sage Programmverzeichnis: S— o
C:\Programme\Sage\ CL\35 [oder -
40]\STAT|ON (Abb 58 Sperrverhalten |Tabellen permanent speren j
Abbrechen | ok |
Abb. 5.8
Offnen |E”g‘
Suchenin |3 STATION = = B
% Zuletzt verwendete Dokumente
72 } Deskiop
Benutzer ID: @CL s, | Qe
Kennwort: @ | “tabmm
Mandant: [gewiinschter Mandant Deskios i
Finanzjahr: 00 @ s
: . (=g
Eigene Dateien 25
. s DVD-Lauf Bl
’il 2 installation ul "cimst\instslsion” )
Arbeitsplatz g a:ge;zz?":igukumma
. -« N?lzwelkumgebung
-5'1 g ;:;;Iiin-e\amem =] Offren
Netzwerkumgeb  TTETETpm [CCoTatarsaater | -] A m

i I Schreibgeschiitzt cinen

Abb. 5.9
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Nach der Einrichtung des ODBC Treibers ist die Datenquelle in Archiv.Net einzurichten.
Weiter mit Punkt 2
5.2.1.2 dynamisches Element hinzufligen

Starten Sie Archiv.Net aus der Programmgruppe: Start, Programme, Novaline Software,
Novaline Archivierung, Verwaltung.

Offnen Sie die dynami-

dynamische Elemente

schen Elemente aus dem

.. . . dynamische Elementenbezeichnung SageCL100K]
Hauptmenu, Administration Status dynamisches Element aktiv =]
H dynarisches Element ]
(Abb. 5.10Da innerhalb von 000 C00 -
Classic Line die Kunden
. . : Bezeichnung Dateiname Stakus Versionsnummer
und die Lieferanten in - o

verschiedenen Tabellen
gespeichert werden, sind in
den dynamischen
Elementen ebenfalls zwei
Eintrége vorzunehmen.

dynamische
Elementenbezeichnunag:

SageCL[Mandant]K. Bei
einer Mandantennummer

Hinzufligen

abbrechen

100, ist der Eintrag
SageCL100K.
Status dynamisches
Element: aktiv
dynamisches Element: Wahlen
Sie Uber den Browser das dyna-
mische Element aus dem Nova-
line Programmverzeichnis:
C:\Programme\Novaline\Novalin
e Archivierung\Dynamische
Elemente\SageCLAdressen.dll

www.novaline.de

Archiv.Net

Abb. 5.10

Offnen
Suchen in: |l'f} Dynarmische E lemente j Q2 e E-
% Zuletzt venwendste Dokumente
T 5 Desktop
() Eigene Dateien
Zuletzt .
venwendete D d Arbensplatz
— M 3teDiskette (4]
(|_ “ge Lokaler Datentrager [C:)
[5) Program Files
Desktap [ Novaline
|5 Movaline Archivierung
5 JDynamizche E lemente;
i DWD-Laufwerk [D:]
Eigene D ateien e installati I sinstallation” [2:
=%, installation auf “crmsrvhinstallation” [Z:]
- |C5) Gemeinsame Dokumente
51}3 [C5) My Documents
L &) Metzwerkumgebung
Arbeitsplatz [C5) Prints dyneelements
- |C5) RegFiles
Metzwerkumgeb  Dateiname: | j Offnen |
ung
Dateityp: |Dynamisches Element [*.dll) j Abbrechen

Abb. 5.11
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Betatigen Sie anschliefend die
Schaltflache Hinzuftigen.
Nachdem das dynamische
Element eingetragen wurden,
wahlen Sie es unten aus der
Liste aus und betatigen Sie
danach die Schaltflache
Konfiguration (Abb. 5.12

Tragen Sie folgende Werte ein:
Name: SageCL100K fir die
Kundentabelle

DSN: Sage CL

Betatigen Sie abschlieRend die

Schaltflache Aktualisieren (Abb.

5.13)

Archiv.Net

EE| dynamische Elemente

dynamische Elementenbezeichnung SageCL100K
Status dynamisches Element akkiv
dynamisches Element

Wersionnummer

=
o) Konfiguration |

Bezeichnung Dateiname Skatus Wersionsnuninmer

» | O N

|I Hinzufigen I Abbrechen I

Abb. 5.12

j Sage CL Konfiguration

Mame |
=l
DSH =] = - =
Tvp x6EFfabc 3caf99al = e
Mame DSM Typ -
I

0

Algtualisieren| Abbrechen

Abb. 5.13

= Sage CL Konfiguration

R

Marme SageCL100kK

DSk SageCL =
Tvp wEaffabcf3cafadal Jex|

Mame DSH Tup

SageCL 100K

OF | Abbrechen |

Abb. 5.14

www.novaline.de
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Es erfolgt ein Riicksprung.
Verfahren Sie jetzt fir die

Lieferantentabelle ebenso
(Abb. 5.15 u. 5.16).

&8 dynamische Elemente

=S

dynariische Elementenbezeichnung SageCL100L
Status dynamisches Element akkiv =1
dynamisches Element )} Kaonfiguration |
Wersionnummer
Bezeichnung Dateiname Skatus Wersionsnummet
SageL 100K Sage CL Adressen.dll i} 1.0.3097.31171
»
Hinzufigen I abbrechen |
Abb. .5.15

= Sape Cl Konfiguration

Marme

)
Tvp

SagedL100L
SagelL
®6Effabefacafa9al

SageCL100L

DSN

SageCL

abbrechen

Abb. 5.16

Schlieen Sie Ihre Eingaben ab und beenden Sie den Dialog.

Hinterlegen Sie in den Allgemeinen Einstellungen auf der Karteikarte Datenbank Ihre

gewunschte Default-Tabelle.

www.novaline.de
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5.2.2 Allgemeine Einstellungen

Innerhalb der Administration werden die Allgemeinen Einstellungen fir die Archivierung hin-
terlegt. Wenn Sie die Allgemeinen Einstellungen 6ffnen wird der entsprechende Dialog ange-
zeigt. Die einzelnen Befehle sind auf verschiedene Karteikarten aufgeteilt.

Auf jeder Karteikarte haben Sie die Méglichkeit ein bestehendes Profil zu Gbernehmen.

Hierzu klicken Sie auf den Button Benutzerprofil wl und wahlen einen Eintrag aus
der Liste.

Neue Profile hinzufiigen ist nur dem Administrator er-  Spche | fokumertansean | srmelduns
laubt. Dieser erhalt bei Klick auf den Button Benutzer- ° Benutzerprofile

profil _Benuizererafi | gen Dialog gem. Abb. 5.17. Fiirein | = et
neues Profil nehmen Sie die gewlinschten Einstellun- ’

P
gen auf jeder Karteikarte vor. Klicken Sie dann auf die Speichern | _Abbrechen | Entfernen
Schaltflache Benutzerprofil und tragen Sie im Feld ‘ Abb. 517
Benutzerprofil den gewilinschten Profilnamen ein.

Aktivieren Sie die Checkbox Profil speichern und betatigen Sie den Button Speichern. Das
Profil ist jetzt gespeichert und kann fir andere Benutzer ausgewahlt werden.

Wenn Sie das Profil mit der Bezeichnung default definieren, so werden die Einstellungen aus
diesem Profil automatisch jedem neuen Benutzer, der kein eigenes Profil ausgewahlt hat, zu-
gewiesen. Die Einstellungen folgender Karteikarten werden ibernommen:

» Volltext-Schlagworte

» Sprache

» Doku-Scan, incl. Scan-Verzeichnis
handelt es sich hierbei um ein lokales Verzeichnis, so muss dieses auf jedem
Arbeitsplatz eingerichtet werden.
Datenbank
Update
Signierung

Y VYV

www.novaline.de
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5.2.2.1 Volltext-Schlagworte
Auf der Karteikarte Volltext-Schlagworte finden Sie:

v Die Unterscheidung
der Verschlagwortung

_ in- Datenbank] Update] Siqnierunq]
naCh ,GrOB unq Kle.ln Wolkext-Schlagworte ] SDrache] Dokumentenscan] Anmeldunu] Vorerfassunu] Benutzerfelder] DDtionenI
schreibung . Wird die

&= Finstellungen

CheCkbOX (9) Grof-/Kleinschreibung r

aktiviert kann inner_ Sartierung Yoltesxt v
’ T I -

halb der VerSChIag- Minimale Lange 3

Maximale Lange 20

wortung nach Grol3-

g . Texterkennung {OCR) Micrasoft Office =1
Und K|e|nSChre|bUng Scancode-Schema Anfang #a Scancode-Schema Ende #a
unterschieden wer-
den.
v Die Sortierung der o brechen
Schlagworte. Hierzu
ist die Checkbox Abb. 5.18

Schlagworte sortieren zu aktivieren.

v Die Minimallange eines Schlagwortes. Wenn Sie die minimale Lange von 5 Zeichen
eingeben, so werden beispielsweise die Worter der, die, das, und, oder, warm, Haus
usw. nicht mit verschlagwortet.

v Die Maximallange eines Schlagwortes. Wenn Sie beispielsweise eine maximale
Lange von 30 Zeichen hinterlegen, so werden die Wérter bis zu einer Wortlange von
30 Zeichen in die Verschlagwortung aufgenommen. Woérter die langer sind als 30
Zeichen werden NICHT archiviert, z.B. Ersatzteillagerregaleinlegeboden.

v In den Feldern Scancode-Schema Anfang und —Ende definieren Sie die gewiinschte
Zeichenfolge zur Eingrenzung lhres personlichen Scancodes. Das Schema besteht
aus zwei Zeichen am Anfang und zwei Zeichen am Ende des jeweiligen Codes.
Beachten Sie hierbei bitte, dass diese Werte eindeutig sein missen, damit korrekt
gescannt und zugeordnet werden kann. (Scancode-Schema Anfang ##, plus eine frei
wahlbare Zeichenfolge (4711), plus Scancode-Schema Ende ##. Ergebnis ist
SHAT11## oder Scancode-Schema Anfang [[, plus eine frei wahlbare Zeichenfolge
(4711), plus Scancode-Schema Ende]] Ergebnis ist ,[[4711]]°.

v Die Texterkennung (OCR). Wenn Sie mit der Texterkennung arbeiten méchten, wah-
len Sie eine zur Verfigung stehende OCR-Engine aus.

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren _ 2398 | ng anschlie-
Rend die Schaltflache OK |__“*
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5.2.2.2 Sprache

Fir die Nutzung einer ge- £+ Finstellungen x|
meinsamen Sprachendatei

im Netzwerk aktiVieren Sle Dlokumentenscan] Anmeldunu] Vorerfassunu] Benutzerfelder] DDtionen]
die Checkbox Gemeinsamer
Ordner und wahlen aus dem
Dateisystem Uber die
Schaltflache Ordner suchen
_..-| das entsprechende Ver-
zeichnis aus. Wahlen Sie die
Sprache, in der Sie arbeiten
mochten Uber die Listbox _~ |.
Sobald Sie das Programm
neu starten oder den
Benutzer wechseln, wird au-
tomatisch in die von lhnen
ausgewahlte Sprache umgeschaltet.

Datenbank, ] Update
Vollkest-Schlagworte

[ Gemeinsamer Ordner
Sprache Deutsch {Deutschland) =S|

Abbrechen

[

Benutzerprofil

Abb. 5.19

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren _ 2398 | ng anschlie-
Rend OK oK

Fir die Nutzung eines gemeinsamen Sprachverzeichnisses kopieren Sie die Datei
myarchiving.de-DE.resources aus dem Programmverzeichnis, z.B. C:\Programme\
Novaline\Novaline Archivierung\Texte in das gewlinschte Netzverzeichnis.

5.2.2.3 Dokumenten-Scan

Beim Arbeiten mit =y iy
= Einstell &3
dem Scan-Modul ——

kann hier ein indivi- Datenbank] Llpdatel Siqnierur‘:_ | = :
duelles Scan-Ver Volltewt-SchIaqworle] Sprache | l Anmeldung Vorerfassunq] Eenutzerfelder] Dptlonen]

H P T Scanverzeichnis d
zeichnis definiert Eingescannte Dokurmente automatisch zur dblage markieren I
werden (Abb. 5.20). ST Astandard | _Lschen
Klicken Sie hierzu auf | . . ]

die Schaltﬂéche

Auswahl r‘ und
wahlen Sie das ge-
winschte Ver-
zeichnis aus.

abbrechen

|

Benutzerprofil

Abb. 5.20

www.novaline.de
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Sollte ein Verzeichnis nicht zur Verfigung stehen, kdnnen Sie in der Auswahl Uber die

Schaltfliche Neuen Ordner erstellen _Meuen Grdner erstelen | oin neues Verzeichnis definieren. Alle
von lhnen Uber das Scan-Modul eingescannten Dokumente werden in diesem hier
eingetragenen Scan-Verzeichnis abgelegt und abgearbeitet.

Wird hier kein Eintrag vorgenommen, wird lokal auf Inrem Rechner ein Default-Verzeichnis
definiert, wo die eingescannten Dokumente einflieRen (C:\Dokumente und Einstellungen\[lhr
Benutzername]\Lokale Einstellungen\Temp\scanner).

Wenn Sie ein Verzeichnis auf dem Server definieren, kann dieses auch von anderen
w Bearbeitern, die ebenfalls dieses Verzeichnis in den Einstellungen hinterlegen, genutzt
werden.

Bei markierter Checkbox - Eingescannte Dokumente automatisch zur Ablage markieren -
werden alle Dokumente direkt beim Einscannen automatisch zur Ablage markiert.

Wenn Sie eine Stapelverarbeitung beim Scannen durchfiihren, deaktivieren Sie unbe-
dingt die Checkbox Eingescannte Dokumente automatisch zur Ablage markieren. Es
werden sonst alle Dokumente bei der zuerst ausgewahlten Adresse archiviert.

Es konnen verschiedene Scan-Profile hinterlegt

werden, die fur den Scan-Vorgang abgerufen

. - i Profilnarme Auswahl | -
werden koénnen. Uber den Button 4 wird der Profiname -
Dialog fiir das Scan-Profil geéffnet (Abb. 5.21). | fi™ e =

Formak Ad ;I

Tragen Sie in dem Feld Profilname den gewin-

schten Namen ein, oder wahlen Sie aus der i
Klappliste Profilname Auswahl das gewlinschte e
Profil. e

akrualisieren | Abbrechen
Im Feld Auflésung (DPI) wahlen Sie die ge-

winschte Auflésung lber die Klappliste aus E. Abb. 5.21
Wabhlen Sie im Feld Farbe die gewlinschte Farbe aus.
Im Feld Format wahlen Sie ein vorgegebenes Format oder benutzerdefiniert aus. Geben Sie

fur das benutzerdefinierte Format in den unteren Feldern (x-Pos, y-Pos, Breite und Hohe) die
entsprechenden Werte ein.

Klicken Sie anschlieRend auf den Button Aktualisieren _ &ualisieren | o4 hestatigen Sie mit
OK.
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Es erfolgt ein automatischer Rucksprung in das vorherige Menu.

Der Befehl __"E#Me0 | pyricht die Sitzung ab und es erfolgt ein Riicksprung in das vorherige

Meni ohne Anderungen.

Sind mehrere Scanner angebunden, kann (iber die Schaltfliche Scannerwah| __=nmerwahl
der gewtlinschte Scanner ausgewahlt werden.

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren _2FUaSEren |0 g anschlie-

Rend die Schaltflache OK

84

5.2.2.4 Automatische Anmeldung

Die automatische Anmeldung
erleichtert die Arbeit aus
sage CL heraus. Damit Sie
wahrend der laufenden
Archivierung aus CL heraus
NICHT aufgefordert werden,
sich zu identifizieren, kdnnen
Sie hier Ihren Benutzerna-
men und lhr Passwort
hinterlegen. Aktivieren Sie fur
eine automatische
Anmeldung die Checkbox

[v Aukomatische Anrmeldung verwenden

(Abb. 5.22).

5.2.2.5 Vorerfassung

Wenn Sie das Modul Archiv-
buchen nutzen, kénnen Sie
hier auswahlen, bei welchen
Archivierungsprozessen die
Buchungsmaske erscheinen
soll (Abb. 5.23). Méchten sie
z.B. beim Einscanen der Ein-
gangsrechnungen buchen,
aktivieren Sie die Checkbox
Eingangsrechnung, usw.

www.novaline.de

Archiv.Net

&= Finstellungen

=]

Datenbank | Update | Sianieruna |

Volltekt-SchIaqworte] Sprache] Diokumentenscan |/

IV futomatische Anmeldung verwenden
Benutzername Administrakor

Passwort

orerfassung | Benutzerfelder | Optionen ]

Benutzerprofil |

Abbrechen

Abb. 5.22

?i- Einstellungen

1

Datenbank ] Update i Siarierung ]

Volltext-SchIaqwolte] Smache} Dokumentenscani Anmeldung

Benutzerfeldel] Dntionen]

] Angebat

7] Kundenauftrag
_| Ausgangsrechnung
| Bemerkung

"1 Bestellung

[ Betr

[ ] Betrifft

1 Eild

r

Kostenrechnung

—
o)
1 |

Benutzerprofil |

o I Abbrechen |

Abb. 5.23
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5.2.2.6 Benutzerdefinierte Felder (Userfelder)

-

Auf der Karteikar}e . = Finstellungen
Benutzerfelder konnen bis zu —

benutzerdefinierte Felder Datenbank] UDdate]] Slumerur]m] ] ] ]
5 Yoltest-Schlagworte | Sprache | Dokumentenscan | &nmeldung | Yorerfassung BenUtze'f'?'de'lDDtionen
angelegt Werde.n (Abb 524) Benutzerfeld Bezeichnung Auswahl
Diese Felder dienen der 1w r
weiteren Kategorisierung. 2 ¥ r

3 ¥ L

Die beiden ersten Felder + ¥ Benutzerfeld 4 L
sind fest vorgegeben fiir die el Senutzerreld S N
Vorgangsnummer und die
Projektnummer. Die Felder 3
bis 5 sind frei wahlbar. Ent- Berutzerprofil | oK Abbrechen
scheiden Sie Uber die
Checkbox, ob das Feld Abb. 5.24

wahrend der Archivierung
und bei der Archivrecherche zur Verfiigung stehen soll. Ein Mausklick aktiviert die Checkbox.
Ein weiterer Mausklick deaktiviert diese. Im Feld Bezeichnung tragen Sie die von

Auswahl

Ihnen gewlnschte Bezeichnung ein. r
-
Uber die Checkbox Auswahl kdnnen Sie feste Auswahllisten hinterlegen, die
dann bei der Archivierung zur Verfugung stehen (Abb. 5.25). -
Abb. 5.25
Sobald Sie die Checkbox aktivieren, konnen Sie A T TS T |

tiber das Symbol (4 in die Erfassung der Auswahl-
texte verzweigen (Abb. 5.26). Uber die Schaltflache Benutzerfelds  Entwicklung

Hinzufugen |z der Toolbar kbnnen Sie die gewln- et
schten Texte hinzufiigen. Tragen Sie den Wert in Entwicklung
das Feld Benutzerfeld9 ein und bestatigen Sie lhre e

Eingabe mit Hinzufigen _ H™49%=0 | Wenn Sie

keine weiteren Eingaben tatigen mdchten, klicken

Sie auf die Schaltflache Abbrechen __AEr=eien | ng o ] etbrecren |
OK

anschlieltend auf OK . Falls Sie einen be-
stehenden Eintrag andern méchten, wahlen Sie den
Eintrag aus der Liste aus. Der Wert wird oben in das
Bearbeitungsfeld Gbernommen. Fihren Sie hier lhre

Anderungen durch und bestatigen Sie mit Aktualisieren Aittud staren |

Abb. 5.26
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Einen Eintrag I6schen kdnnen Sie Uber die Schaltflache Loschen & der Toolbar. Markieren
Sie hierzu den zu lI6schenden Eintrag mit der Maus und betatigen Sie dann die Schaltflache
. Die Bezeichnung ist auf 50 Zeichen begrenzt.

Anschlieend erfolgt ein Ricksprung in den vorherigen Dialog. Bestatigen Sie lhre Eingaben

mit Aktualisieren _Akualisisren |04 oK.

5.2.2.7 Optionen

Die Registerkarte Optionen ermoglicht verschiedene Einstellungen fiir die Anzeige der
Dokumente.

Automatische Suche
incl. Name:

Die erste Checkbox
wechselt zwischen
der Suche aus-
schlief3lich nach
Adressnummer und
der Suche nach
Adressnummer plus

== Finstellungen

Datenbank] Undate] Siqnierunq]
Volltext-Schlaqworte] Sprache] Dokumentenscan] Anmeldunq] Vorerfassunq] Benutzerfelder i L

aubomatische Suche incl, Mame u

Archivansicht: Groffkleinschreibung beachten

v
Suche Dokurnentennummer direkk u
Druckerauswahl pro Archivvorgang I

'

Suche ausschliefflich nach Yorgangsnummer

Briefpapier Flr Dokumentenarten

AdreSSname. ISt d|e Briefpapier fdr externe Dokumente ; E
CheCkbOX aktiViert Pfad Fir Fehlerpratakell el

wird ausschlieBlich

naCh dem |m Such- Benutzerprofil | [o]4 | abbrechen |

feld eingetragenen
Adressnamen ge-
sucht. Es werden nur die Dokumente angezeigt, die im Indexfeld den identischen Adress-
namen hinterlegt haben. Bei deaktivierter Checkbox werden alle Eintrage anzeigt, die
dieselbe Adressnummer zum gesuchten Adressnamen hinterlegt haben
(Firmennamenwechsel).

Abb. 5.27
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Archivansicht: GroR/Kleinschreibung beachten:

Die zweite Checkbox unterscheidet nach Grof3- und Kleinschreibung. Bei deaktivierter
Checkbox wird die Grof3- und Kleinschreibung flir die Anzeige von Dokumenten aul3er Kraft
gesetzt.

Suche Dokumentennummer direkt:

Uber die dritte Checkbox steuern Sie die Vorselektion des Archivs. Bei aktivierter Checkbox
erhalten Sie ausschlieBlich das archivierte Dokument, welches zu dem Beleg passt, den Sie
im direkten Zugriff haben. Bei deaktivierter Checkbox werden alle Belege zu der Adresse ge-
zeigt, die mit derselben Belegart abgelegt wurden (= Kapitel 5.4 Archiv — Dokumentenre-
cherche)

Druckerauswahl pro Archivvorgang:

Diese Checkbox steuert, ob zusatzlich zum Archivvorgang die Druckerauswahl angezeigt
werden soll. (Normales Verfahren druckt automatisch auf den in den Stammdaten pro
Dokumentenart hinterlegten Drucker).

o Novaline Archivator muss als Standarddrucker hinterlegt sein.

Suche ausschlieRlich nach Vorgangsnummer:

Steuerung der Vorselektion des Archivs. Bei aktivierter Checkbox erhalten Sie ausschliellich
die Dokumente mit derselben Vorgangsnummer, die aus dem aktuellen Beleg tibergeben
wird.

Briefpapier fir Dokumentenarten:

Tragen Sie hier die Bezeichnung des Briefpapiers ein, welches Sie im PDF Mailer hinterlegt
haben (—> 5.3.7 Briefpapier). Alle aus Sage Classic Line archivierten Belege werden mit die-
sem Briefpapier archiviert.

Briefpapier fur externe Dokumente:

Tragen Sie hier die Bezeichnung des Briefpapiers ein, welches Sie im PDF Mailer hinterlegt
haben (—> 5.3.7 Briefpapier). Alle aus Windows-Programmen archivierten Belege (wie Word,
Excel etc.) werden mit diesem Briefpapier archiviert.

Pfad fir Fehlerprotokoll:
Wabhlen Sie hier den Pfad fir das Fehlerprotokoll aus. Aufgetretene Fehler werden hier
protokolliert. Uber die Schaltflaiche [X I6schen kann der Eintrag wieder entfernt werden.

www.novaline.de

Archiv.Net Juli 2008 Seite 19 von 59



"ZANOVALINE

5.2.2.8 Datenbank

Auf der Karteikarte Da- &/ Finstellungen =|
tenbank (Abb. 5.28) -

.. .. VDIItth-SchIauworte] SDrache] Dokumentenscan] Anmeldunu] Vorerfassunu] Benutzelfeldel] DDtmnen]
wahlen Sie in der Datenbank | Update | Sigrieruna |
Listbox lhre Standard-
Datenbank aus. Standard Datenbank SageCL100K =]
Die Datenbank steht erst
nach der Datenquellen-
definition (—> Datenquel-
lendefinition) zur Verfu-
gung.
Falls Sie in einem Netz- Benutzerprofil | Akkualisieren Abbrechen
werk arbeiten und lhnen

Abb. 5.28

keine Datenbank zur
Auswahl zur Verfugung
steht, wenden Sie sich bitte an lhren Administrator.

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren _2UalSeren | ng an-
schlieRend OK oK

5.2.2.9 Update

Auf die;em Re_i_te.r hinter-  [Z Finstellungen <)
legen Sie lhr giiltiges _
. h . . Voltest-Schlagworte | Snrache] Dokumentenscan] Anmelduna] Vorerfassuna] Benutzerfelder] DDhonen]
Installationsverzeichnis fUr | paeobank Update | sigriennal
SOftware-UpdateS der Updatepfad 2harchivierungl Testverteilert SageOfficeLineDeutsch )-l
Novaline Archivierung.
Das System stellt dann —
bei Programmstart —
selbststandig fest, ob eine
neuere Version der
Software verflgbar ist.
Benutzerprofil | Akkualisieren Abbrechen
Abb. 5.29
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5.2.3 Stammdaten

In den Stammdaten legen Sie bestimmte Stamminformationen fest, die eine automatische
und halbautomatische Archivierung gewahrleisten. Es sind bereits einige Default-Informa-
tionen angelegt.

5.2.3.1 Dokumententyp

: Stammdaten

Die Dokumententypen (Abb. 5.30) definieren Dekurnertentyp | Dokumentenart | Verschlaawartuna |
die Struktur, die im Novaline Archiv aufgebaut
wird. Der Dokumententyp ist die oberste Hier-
archiestufe. Uber die Schaltflaiche Hinzufiigen S P————
der Toolbar kénnen Sie Dokumententypen e
hinzufigen. Tragen Sie den Wert in das Feld Ausgangsbelege-Mai
Typ ein und bestatigen Sie Ihre Eingabe mit Emgangsbelege-Posk

Eingangsbelege-Fax

Hinzufdgen Eingangsbelege-Mail
. Yertrieh

Digitales-Personalbiro

Tvp Ausgangsbelege-Post

Hinzufligen

OF Abbrechen

Abb. 5.30

Wenn Sie keine weiteren Eingaben tatigen mdchten, klicken Sie auf die Schaltflache
Abbrechen _ *2rehen | nd anschlieRend auf OK |__%*

Falls Sie einen bestehenden Eintrag andern mochten, wahlen Sie den Eintrag aus der Liste
aus. Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld ilbernommen. Fiihren Sie hier Ihre

Anderungen durch und bestatigen Sie mit Aktualisieren _ 24382 | Einen Fintrag I6schen
kénnen Sie Uber die Schaltflache Loschen 4 der Toolbar. Markieren Sie hierzu den zu
I6schenden Eintrag mit der Maus und betatigen Sie dann die Schaltflache ™. Die Bezeich-
nung ist auf 50 Zeichen begrenzt.

w Es konnen nur Dokumententypen geldscht werden, die noch nicht verwandt wurden.

Werden Default-Werte geandert und/oder geléscht ist eine automatische und korrekte
Archivierung nicht gegeben.
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5.2.3.2 Dokumentenart

D|e DOkumentenar’t |St d|e ZWe|te H|erar' ESlammdaten
chiestufe direkt unterhalb des Dokumen- Dekumentzrivn [DRRmBAERAT] Verschiaawertung
tentyps. Uber die Schaltflache Hinzuftigen wt angebat
. . Drucker |
der Toolbar kdnnen Sie Dokumentenar- — —
ten hinzufligen. Tragen Sie den Wertindas |* S —
Feld Art ein und bestatigen Sie lhre Ein- sreshrgrcoung (. L)
. . . .. Auftragsbest3tigun
gabe mit der Schaltflache Hinzuftigen essing
Direktrechnung
Hinzufiigen | Wenn Sie keine weiteren Ein- Ty
gaben tatigen mdchten, klicken Sie auf die T
Rahmenvertrag YK
Schaltflache Abbrechen _ #Bfrechen | und e
Ricklieferschein
anschlieRend auf OK |__** | Falls Sie T
einen bestehenden Eintrag &ndern moch- -
ten, wahlen Sie den Eintrag aus der Liste e
aus. Der Wert wird oben in das Bearbei- Prrfoge
tungsfeld bernommen. Flihren Sie hier Retour
Ihre Anderungen durch und bestatigen Sie -
Drucker Fir externe Programme -
mit Aktualisieren _&ktualisiren | o | Maeten
Abb. 5.31

Einen Eintrag I6schen kdnnen Sie Uber die Schaltflache Léschen & der Toolbar. Markieren
Sie hierzu den zu lI6schenden Eintrag mit der Maus und betatigen Sie dann die Schaltflache.

Die Bezeichnung ist auf 50 Zeichen begrenzt.

Die hier vorgegebenen Default-Werte sind identisch mit den Belegbereichen aus

sage Classic Line. Fir eine automatische Archivierung innerhalb CL benutzen Sie bitte aus-
schliel3lich Bezeichnungen aus den sage Belegbereichen. Selbstverstandlich kénnen Sie die
Liste der Default-Werte erweitern. Dieses hat keine Auswirkung auf die automatische
Archivierung aus Classic Line heraus.

Der Bereich Drucker bietet Innen die Moglichkeit fur jeden Beleg einen eigenen Drucker bzw.
Druckerschacht zu wahlen. Wahlen Sie hierzu zuerst die Belegart aus und anschlieRend den
entsprechenden Drucker aus der Listbox - |. Sollte der gewlinschte Drucker nicht angezeigt
werden, ist dieser in den Druckereinstellungen Ihrer Windows-Oberflache zu definieren.

In der Listbox Drucker flir externe Programme wahlen Sie den gewtlinschten Drucker fir Ihre
externen Belege aus. Das sind alle Dateien, die Sie unabhangig von sage drucken und
gleichzeitig archivieren mochten. Wird kein Drucker gewahlt, werden die Belege ausschlief3-
lich archiviert, ein Ausdruck erfolgt nicht.
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Werden Default-Werte geandert und/oder geldscht ist eine automatische und korrekte
Archivierung nicht gegeben.

Wird bei einer oder mehreren Dokumentenarten kein Drucker ausgewahlt, so wird

beim Drucken dieser Belege Uber den Novaline-Archivator ausschlie3lich archiviert,
eine Ausgabe auf den Drucker erfolgt dann nicht.

w Es kdnnen nur Dokumentenarten geléscht werden, die noch nicht verwandt wurden.

5.2.3.3 Verschlagwortung

Auf der Karteikarte Verschlagwortung werden EZ Stammdaten
die Worter hinterlegt, die bei der automatischen
Verschlagwortung wahrend des Archivierens

Dokumententvn] Dokumentenart  %erschlagwartung l

ausgeschlossen werden sollen. Uber die Schalt- S B
flache Hinzufltigen [z der Toolbar kénnen Sie Als Schilagwort ausschiiefien
Schlagworte hinzufiigen. Tragen Sie den Wert S

in das Feld Als Schlagwort ausschlief3en ein Strafle

und bestatigen Sie Ihre Eingabe mit der Schalt- heute

. .. gestern
flache Hinzufugen _ H™48=0 | \wenn Sie keine Telefonat

Gesprach

weiteren Eingaben tétigen mochten, klicken Sie e

auf die Schaltflache Abbrechen %
und anschlieRend auf OK %_

Hinzufiigen | Abbrechen |

Abb. 5.32

Falls Sie einen bestehenden Eintrag andern mochten, wahlen Sie den Eintrag aus der Liste
aus. Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld iibernommen. Fiihren Sie hier Ihre Ander-

ungen durch und bestétigen Sie mit Aktualisieren _2Kalisieren | £inan Eintrag I18schen kénnen
Sie tiber die Schaltflache Loschen @ der Toolbar. Markieren Sie hierzu den zu Iéschenden
Eintrag mit der Maus und betatigen Sie dann die Schaltflache =,

www.novaline.de

Archiv.Net Juli 2008 Seite 23 von 59



"ZANOVALINE

5.2.4 Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung werden alle Benutzer

j Archivierung Menii

der Novaline Archivierung hinterlegt. Bei der Erstin- [ ;g 1 n_archiving
stallation ist der Benutzer ,Administrator mit allen Administrator
Rechten bereits automatisch hinterlegt. Starten Sie Menii | Diag & Relate | Benutzemeni |
die Benutzerverwaltung aus dem MenlU Administra- E Administration =
tion (Abb 5 33) Aligemeine Einstellungen
T ’ Datenquellendefinition
Benutz waltung

Im nachfolgenden Dialog Benutzerverwaltung (Abb. Benutzersirschiinkung
5.34) werden die Benutzer und die jeweiligen Be- @ stammdaten
rechtigungen hinterlegt. % Archivierung

@ Archivansicht

@ Datenarchivierung

4f¢ Sonstiges

Abb. 5.33

Wahlen Sie den Button

: Benutzerve nwaltung

hinzufiigen k2 aus der
. Benutzername Dialogname Anzeigen Andern Hinzufiigen Léschen
Toolbar. Der Dialog Be- v COEEE (& fciminsiration
H o Allgemeine Einstellungen rd rd [v¥ rd
nUtzer hInZUfugen er- Dakenguellendefinition rd rd [v¥ rd
1 Benutzerverwaltung [w v v [w
SCheInt (Abb' 5'3)' Benutzereinschrankung [w v v [w
Gy Stammdaten I = I I
Dokumententyp 2 v v 2
Dokumentenark 2 v v 2
Schlagworte 2 v v 2
%Archwierung 2 7 [+ 2
Dokumentenarchivierung 2 v v 2
Dokumentenscan 2 v v 2
ﬁnrchwans\cht [w v v [w
Import/Export [w v v [w
DATEY v v v v
(FIDatenarchivisrung ¥ ¥ [¥ ¥
Datenarchivierung v rd v v
Datenanalyse v rd v v
s Sonstiges = r ¥ =
Eigenschaften
Abbrechen oF
Abb. 5.34
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Tragen Sie den Benutzernamen ein. Falls
gewlinscht kénnen Sie (iber den Button _---|
ein Passwort hinterlegen. Im rechten Bild- Benutzercode
schirmbereich verwalten Sie die Zugriffe der . ~
einzelnen Dialoge innerhalb der Novaline
Archivierung. Wenn Sie Berechtigungen ei-
nes vorherigen Benutzers Ubernehmen moch-
ten, aktivieren Sie die Checkbox Einstellun- =) aptrechen | o]
gen Ubernehmen von und wahlen aus der
Liste den gewlnschten Benutzernamen aus.

E5 Benutzer hinzuf iigen |Z| |E| E|

[¥ Einstellungen Gbernehmen von:

Abb. 5.35

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK. Die Ubernahme der Berechtigungen bezieht sich aus-
schliellich auf die Dialogebene. Evtl. Datenbankeinschrankungen bleiben hiervor unberick-
sichtigt.

Sollen nachtraglich die Einstellungen eines vorhandenen Profils auf ein bestehendes Profil
Ubertragen werden, so gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das zu kopierende Profil. Wahlen Sie ,Einstellun-

gen von [Profil] dbernehmen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Profil, welches
die Einstellungen tbernehmen soll. Wahlen Sie Einstellungen von [Profil] Gbernehmen.

5.2.5 Benutzereinschrankung

Die Benutzereinschrankung wird ebenfalls aus
dem Menl Administration gestartet (Abb. 5.36).

= T e
=z Archivierung Menii

DCERR Y nl_archiving
Administrator

Hier erfolgen die Einschrankungen der Benutzer Menii | Drag & Relate | Benutzemenii |
auf Datenbankebene (Abb. 5.37). H Administration =

Allgemeine Einztellungen
[ atenquellendefinition
Benutzervenmaltung

Benutzereinschrankung
@ Stammdaten
% Archivierung
@ Archivansicht
Datenarchivierung
4% Sonstiges

Abb. 5.36
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Im Ilnken Blld' EBenutzereinschrﬁnkung

schirmbereich
4hlen Sie den Dokumenttypen l Dokumentarten | Adressen |
W | Benutzer
ZU bearbe|tenden L4 Administratar Deaktivisren | Bezeichnung
Ausgangsbelege-Fax
BenUtzer aus. Im Ausgangsbelege-Mail
I’eChten B|Id' Ausgangsbelege-Post

Digitales-Personalbiiro
Eingangsbelege-Fax
Eingangsbelege-Mail
Eingangsbelege-Post
Yertrich

schirmbereich
deaktivieren Sie
die einzelnen Be-
rechtigungen.

—I_|—I—I_|—I_|H

Grundsatzlich
sind alle Daten-
bankzugriffe er-
laubt.

Die Einschran-
kungen kénnen
fir einzelne Adbrechen_| x|
Adressen, fur be-
stimmte Doku-
mentenarten und fur den gesamten Bereich der Dokumententypen gelten. Ebenfalls ist eine
Kombination méglich.

Abb. 5.37

Wenn z.B. verhindert werden soll, dass der gesamte Bereich der Aus- [~ Ausgangsbelzge-Mail
gangsbelege-Post angezeigt wird, so ist auf der Registerkarte ,Doku- Ausganobolege Post
“ g .o Digitales-Personalbiro
mententypen® die Checkbox vor dem Dokumententyp zu aktivieren —
(Abb. 5.38). Abb. 5.38
Soll(en) z.B. eine (oder mehrere) Dokumentenart(en) nicht angezeigt (B [Rahmenvertrag EK
werden, so ist auf der Registerkarte Dokumentenarten die Checkbox vor E E:’:::u“n":r”ag v
der jeweiligen Dokumentenart zu aktivieren (Abb. 5.39). P Rechrungseingang
Die Berechtigung zum Einsehen archivierter Dokumente aus bestimmten Abb. 5.39

Datenbanken, von einzelnen Adressen oder das Verhindern der Ansicht
wird auf der Registerkarte Adressen gesteuert.

Im Feld Adressquelle wahlen Sie die gewiinschte Datenbank Dokumenttypen | Dokumentarten [ Adiessen |
aus der Liste, fir die Sie die Einstellungen vornehmen mdch- adressquele Eeell
ten (Abb 540) vethalten Alle: sehen

Abb. 5.40
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Im Feld Verhalten (Abb. 5.41) wahlen Sie eine
der vier Moglichkeiten aus. Sie kdnnen sich
entscheiden, ob alle Adressen der Datenbank
verfugbar sein sollen oder keine Adresse.

werhalten

Bll= sehen
Alle sehen
Keine sehen

Bestimmte nicht sehen

Abb. 5.41

Es ist ebenfalls moglich eine Einschrankung des Adressbestandes vorzunehmen, indem Sie
den Wert Bestimmte sehen bzw. Bestimmte nicht sehen auswahlen.

Wenn die Ansicht des Adressbestandes eingeschrankt werden soll erscheint eine leere Ta-

belle, die Sie Gber den Button Hinzufligen um die gewlnschten Adressen

erweitern konnen.

Wahle_n Sie E2 Adresssuche E]@@
nacheinan-
K Datenquelle | d|
der dle ge- Suchen | |
wunschten
Ad ressen Adress Nr. Suchwart Mame1 Name2 Shasse PLZ Ort ~
1100-0000 Alfa - ifiesbaden Alfa-Systernhaus GmbH  Computer/Hardware/Sof  Postfach 21 31 32 EG195 Wiesbaden
aus der 1000-0000 Arber - Sauerlach Franz Arber arafihandel Postfach 123 45 52054 SALERLACH
Ad reSSl iSte F200-0000 Bauleister [Inland anzis  Bauleister im Inland ans  §13b Umkehr Steuersch Kélner Str, E0389 Frankfart am Main
F900-0000 Bauleister (Sitz Ausland)  Bauleister im Ausland an §13b Urnkehr Steuersch Wiarschiauer Weg & ci000 Eretzlowa
(Abb . 5 _42) FO00-0000 Beck % Jung - Minster/ Beck 2 Jung GmbH & Cao KG Féhrenstr, 13 48159 Miinster fuifestFalen
rigr 2000-0000 Einmaldebitor m. Bankei  Einmaldebitor mit Banke
u nd beStatI- 2100-0000 Einmaldebitor o, Bankei  Einmaldebitor ohne Ban
gen Sie m it E500-1001 IT - Rheine Movaline IT Birkenallee 177 43431 Rheine
. E000-0000 Kunde mit Wishrung ELL - Kunde mit Wishrung EL
Auswahlen P o B
. Auzwahlen ] [ Abbrechen

Mochten Sie zu einem

== . 'y
= Benutzereinschrankung

Abb. 5.42

spateren Zeitpunkt weitere

Dokumenttypen I Dokumentarten  Adressen

Eenutzer

Adressen hinzufligen so ist
dieses jederzeit moglich.
Bereits ausgewahlte
Adressen werden ebenfalls
auf der Registerkarte

4 Adrministrator

Adressquelle
werhalten

Sage”LO01

Bestirmte nicht sehen

[<AEl

Rur Suchwort

[ 1 100-010 | Arber - Saverlach
1100-00  Alfa - Wieshaden
1300-00  Schubert - Osnabrick

Strafie

Postfach 21 31 2
Postfach 2 43 42

Adressen markiert und
Uber den Button Entfernen

Entfernen aus der
Adressliste geléscht (Abb.
5.43).

4

Fihrenstr. 13

7000-00  Beck & Jung - Minster/\Westf

| I

Hinzufligen || Entfernen I

Abbrechen | Aktualisieren |

www.novaline.de
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Bestatigen Sie abschlieRend Ihre Eingaben mit dem Button Aktualisieren _ #¢ualseren |

Die Benutzereinschrankung gilt fir die Archiv-Recherche. Die Archivierung von Doku-
menten kann jederzeit von jedem Benutzer durchgefiihrt werden.

5.2.6 Alias-Datei

In der Alias-Datei erfolgt die Zuweisung der Werte aus den Dialogen der Belegbearbeitung
aus Classic Line zu der Dokumentenart in den Stammdaten der Novaline Archivierung.

Die Werte, die in der Dokumentenart der Stammdaten (—> Kapitel 5.2.3.2) hinterlegt werden,
mussen fur eine automatische Archivierung aus sage CL heraus identisch sein. Wenn Sie
den Dialog der Angebotserstellung 6ffnen ist die Bezeichnung des Dialoges ,,Angebot®. Folg-
lich muss in den Stammdaten der Novaline Archivierung auch der Wert ,Angebot” hinterlegt
werden. Das Schlagwort fur die Recherche ist dann ebenfalls ,Angebot®. Falls Sie eine an-
dere Bezeichnung winschen, z.B. ,meine Angebote” ist diese Anderung in der Alias-Datei
vorzunehmen.

Die Alias-Datei, die diese Zuweisung vornimmt finden Sie im Novaline Programmverzeichnis
unter \[NOVALINE PROGRAMMVERZEICHNIS]\Novaline Archivierung\ DokuartAlias.de-
DE.txt.

Einige Belegbezeichnungen werden bereits mit ausgeliefert. Weitere kénnen jederzeit aufge-
nommen werden. Positionieren Sie hierzu Ihren Cursor am Ende der Datei. Schreiben Sie
den Eingangswert aus Classic Line, z.B. Angebot. Betatigen Sie die TAB-Taste und erfassen
Sie den Ausgangswert, z.B. Meine Angebote, usw.

5.3 Archivierung

Neben der automatischen Archivierung aus sage Classic Line heraus (= Kapitel 5.3.1) und
der Archivierung aus anderen Windowsprogrammen wahrend des Ausdruckes eines Doku-
mentes (= Kapitel 5.3.4), lassen sich auch bereits abgelegte Dateien aus dem Dateisystem
archivieren. Damit wird der Kreis der selbst erzeugten und empfangenen elektronischen
Dokumente/Dateien geschlossen (= Dokumentenarchivierung aus Dateisystem 5.3.2).

Die Eingangskorrespondenz die auf dem herkémmlichen Postweg bei Ihnen eingeht, incl.
der eingehenden Faxe (Hardcopy (-)) lassen sich selbstverstandlich auch archivieren. Hier-
zu werden die Dokumente eingescannt und dann archiviert. Damit haben Sie das grol3e
Spektrum der Korrespondenz abgedeckt (- Dokumentenarchivierung tiber Dokumenten-
scan 5.3.3).
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5.3.1 Dokumentenarchivierung aus sage Classic Line

Die Dokumentenarchivierung wird nach der Installation und Plug-in-Registrierung fest in die
Belegbearbeitung von sage Classic Line integriert. Die Archivierung lauft im Hintergrund ab,
sodass Sie bei lhrer taglichen Arbeit hierdurch nicht beeintrachtigt werden.

Die Archivierung wird Uber den Ausdruck von Belegen Vorgang: Angebot Nr.: 0000 0000001 in EUR
gesteuert. Hierzu wird anstelle lhres bevorzugten Druckers -

der Archivdrucker ,Novaline Archivator* ausgewahit. - E:Z:::me steller
Parallel zum Belegausdruck auf den Drucker, erfolgt die 3 — bermahme und Sofortdruck 3000

Archivierung in der Datenbank. Erstellen Sie z.B. ein An- 3 = Llbernatme, Kapienzahl und Druck
gebot und schicken Sie dieses auf den Drucker (Abb. 5.44  4=Erfassung verwerten

und Abb. 5.45). Der Drucker Novaline Archivator muss — o
vorher als Standard-Drucker definiert werden. Abb. 5.44
Druckeinstellungen @
Drucker
Archivator (ARCHIVAT. PRV E|
Optionen
[l Druckyarschau [l Grafiken

W Einstellung wor Druck O Druck in Datei
O¥Wahrungs-Umrechnung [ Export

[JEingaben als Starteinstellung speichern

oK |Abbrechen| Hilfe

Abb. 5.45

Die Archivierung des Beleges erfolgt automatisch im G
Hintergrund nach dem Bestatigen mit der Schaltflache Drucker: GEngine
Drucken _ Fur einen kurzen Moment erscheint ein & oo
Hinweis, dass auf den Archivator gedruckt wird
(Abb. 5.46) und dass die Archivierung aktiv ist Abbrechen
(Abb. 5.47).

Abb. 5.46

= Ablage aktiv.

Archivierung akkiv,

Abb. 5.47
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Zusatzlich zu der Belegkopie werden einzelne Daten aus dem Beleg separiert und als Werte
in der Datenbank abgestellt. Hierzu gehéren die Werte:

Dokumententyp

Dokumentenart

Dokumentennummer

Adressquelle

Adressnummer

Adresssuchwort

Dokumentendatum

automatische Volltext Verschlagwortung
benutzerdefinierte Felder

Der Beleg wird parallel zur Archivierung auf den Drucker ausgegeben. Das Dokument wird
gem. seines Typs und seiner Art verschlagwortet. Wenn Sie also z.B. ein Angebot archivie-
ren, so wird automatisch der Dokumententyp Ausgangsbelege-Post und die Dokumentenart
Angebot eingetragen. Die Dokumentennummer wird aus dem Beleg ibernommen. Ebenso
das Dokumentendatum und das Adresssuchwort mit der Adresse. Es werden alle Worter aus
dem Beleg automatisch gem. lhren Einstellungen verschlagwortet (- Kapitel 5.2.3.3
Verschlagwortung).

Eine Zusammenstellung aller Dokumente aus dem aktuellen Beleg- oKz
bereich (z.B. Angebote) ist jederzeit Gber den Befehl Novaline Archiv. ~ *

M Mein
aus der OK-Abfrage “*7 mdglich. Das Archiv stellt lnnen dann
vorselektierte Belege zur Verfligung. In unserem Beispiel werden alle
Angebote der ausgewahlten Adresse angezeigt.

=

Lé=chen

Lieferadresze
Ansprechpartner
Adresserginzung Meuanlage
Fremdwahrungskurs

Weitere Information zur Archivansicht finden Sie in Kapitel 5.4 Archiv
— Dokumentenrecherche.

Bankverbindung Einmalkunden
Hundenhistarielizenzkartei
Portal-Dienste

WIR-Eingakbe
Auswertungssperre
Formularvariante
Fostionsibernahme

Bléttern

Dokumerte

“PFlz o @« w28 Ta " mao =

Novaine Archiv

Movaling Scannen

Abb. 5.48
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Wenn Sie ausschlie3lich einen Ausdruck bendtigen und Druckeinstellungen =
nicht archivieren wollen, wahlen Sie beim Ausdrucken den
gewlnschten Drucker aus (Abb. 5.49.

Drucker

Archivator (ARCHIVAT PRW)

HP Laser {HP_LASE J]
[l Druckyorschau [w] Grafiken

] Einstellung wor Druck [ Druck in Datei
O¥ahrungs-Umrechnung ] Export

[JEingaben als Starteinstellung speichern

oK |Ahhrechen| Hilfe

Abb. 5.49

5.3.2 Dokumentenarchivierung aus dem Dateisystem

Um die Dokumentenarchivierung fir bereits im Dateisys-
tem abgelegte Dateien zu starten 6ffnen Sie die Novaline
Archivierung. Wahlen Sie hierzu aus dem sage Classic A (e A=lE ke g e Fere

Line-Men( die Novaline Archivierung, ey -~ 120 00000 (=]
Ablage (NLA1000 /01000) (Abb. 5.50). Bersichs 3 i

Steverung [v] [¥]

Anwendungen

#4 Finanzbuchhaltung

& Auftragshearbeitung

¥ Produktion

Bestallwesen

m Lohn & Gehalt

™ Anlagenbuchhaltung

Grundlagen

&8 Datenbank Frontend

& Dienstprogramme

# Administration

1 Movaline Archivierung
BB Werwaltung (MLAT000 /00000

[= Ablage (NLA1000 /01000) |

BB Ansicht (MLAT000 02000
&8 Scannen (NLA1000 /03000)

Abb. 5.50
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Der Dialog Archivierung wird geotffnet (Abb. 5.51).

EArchiv‘ierung E@@
o e =
enarl

=l
=

SageCLOOL

=
»
o)

Adresssuchwort:

Worgangsnummer
Projekt

Yollbext kein Dokument vorhanden |

Maruell | Autornstisch |

Abb. 5.51

Betatigen Sie die Schaltflache Suchen Suchen im unteren, rechten Bereich. Der Datei-
browser wird gedffnet. Wahlen Sie das gewlinschte Dokument/ die gewlinschte Datei aus.
Sie kénnen alle Dateien mit dem Format PDF (—>) wahlen. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit

Offnen . Sollten Sie versehentlich eine Datei geladen haben, die Sie nicht

archivieren méchten, wahlen Sie die Schaltflache Abbrechen _ *2#h=n | Bestatigen Sie
den nachfolgenden Dialog ,Soll die Archivierung beendet und das Dokument verworfen wer-

den’ mit Ja |- i|. Der Dialog wird geleert und Sie kénnen erneut ein Dokument aus
dem Dateisystem suchen.
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Wenn Sie ein Dokument zum Archivieren gewahlt haben, wird es im rechten Bildschirmbe-
reich angezeigt (Abb. 5.52). Im linken Bildschirmbereich sind die Informationen fiir eine spa-
tere Recherche des Dokumentes einzutragen.

Im ersten Feld Do-
kumententyp wahlen
Sie die gewinschte
Bezeichnung aus
der Liste ~|. Ein er-
neutes Offnen der
Listbox = |er-
moglicht IThnen eine
Korrektur lhrer Aus-
wahl. Dieses Feld ist
ein Pflichtfeld (-).

Im zweiten Feld Do-
kumentenart wahlen
Sie eine weitere Be-
zeichnung aus. Ein
erneutes Offnen der
Listbox - |ermdg-
licht Ihnen eine
Korrektur lhrer Aus-
wahl. Dieses Feld ist
ein Pflichtfeld.

Enr:hivielung

Dolumententyn
Dokumentenart

Yorgangsnummer
Projekt
Adressinformation
Hamel.

NameZ

Strae

PLZ-Or

Optionen
™ Druck

Volkext

Manuell | Automatisch |

[ Interne Belege
(4 Bilder

08,08,2007
SageCLO01
7000-0000
Beck & Jung - Minsterfestf

Archivieren ‘ gktuahsierenl Abbrechen

Abb. 5.52

Sollten die gewunschten Bezeichnungen unter Dokumententyp und Dokumentenart nicht
verflgbar sein, so kénnen Sie diese in der Dokumenten Verwaltung im Menl Stammdaten
definieren (= Kapitel 5.2.3).

Der Button vor dem jeweiligen Feld [t erméglicht eine Korrektur bzw. Neuaufnahme, falls die
Applikation Novaline Archivierung zuvor gestartet wurde.

Hinterlegen Sie in dem Feld Dokumenten-Nr. den gewunschten Wert. Das Feld ist auf 10
Zeichen begrenzt und erlaubt alphanumerische Eingaben. Diese Information kann bei einer

spateren Suche herangezogen werden. Dieses Feld ist ein Kannfeld ().

Unter Belegdatum tragen Sie das Datum des Beleges ein. Das Format ist TT.MM.JJJJ. Die-
ses Feld ist ein Pflichtfeld. Das aktuelle Datum erhalten Sie, indem Sie das ,* eingeben und
Ihre Eingabe mit der Tabulator-Taste bestatigen.

Der Bereich Adressquelle listet alle zuvor definierten Datenbanktabellen. Die als Standard
definierte Tabelle wird hier bereits angezeigt. Aus der Listbox _- | kdnnen Sie jedoch eine an-
dere Tabelle auswahlen. Sollte hier keine Auswahl zur Verfugung stehen, wenden Sie sich
bitte an Ihren Administrator. Wichtige Informationen hierzu finden Sie auch in Kapitel 5.2.2.1

Administration, Datenbank.
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In den Feldern Adressnummer und Adresssuchwort konnen Sie auf den Adressstamm der

Novaline Archivdatenbank zugreifen. Hierzu betatigen Sie die Schaltflache Auswahl H Es
wird in die Adresssuche verzweigt. Mit Doppelklick oder Gber die Schaltflache Auswéahlen

wird der Datensatz in das Archiv-Menu Gbernommen. In dem Feld

Adressnummer kénnen Sie auch nur die lhnen bekannte Adressnummer eintippen.

Wenn Sie mit benutzerdefinierten Feldern arbeiten Adressauels SagecLont =
(—> Kapitel 5.2.2.7 benutzerdefinierte Felder), it S
werden diese unterhalb des Feldes Adresssuchwort

angezeigt. Tragen Sie hier die gewiinschten Kriterien :f;jg:k”fs”“m

ein. Die hier eingetragenen Werte kdnnen bei einer Benutzerfeld-1

spateren Archivrecherche herangezogen werden. enutzerfelci2

Die Felder Vorgangsnummer und Projekt sind bereits

vorbelegt. Abb. 5.53

Benutzerfeld-3

Im unteren Bereich Schlagworter kdbnnen Sie beliebig viele Informationen fiir eine spatere
Volltextrecherche hinterlegen. Hierzu aktivieren Sie den Reiter ,Manuell®.

Falls Sie eine Kette von Woértern als ein zusammenhangendes Schlagwort nutzen
mdchten, verwenden Sie bitte folgende Trennzeichen: ,Schragstrich® (/), ,Bindestrich®
(), ,Punkt (.), ,Doppelpunkt® (:). Ein ,Leerzeichen® oder ein ,Unterstrich® (_) ist hierfir
nicht geeignet. (Beispiel: Sie mdchten ,Lieferschein Nr. 4711“ als Schlagwort
hinterlegen, dann schreiben Sie z.B. ,Lieferschein/Nr.4711%)

Wenn Sie alle Eingaben getatigt haben, klicken Sie auf die Schaltflache Archivieren

Archivieren | Das Dokument wird ins Archiv gedruckt. Sie kénnen jetzt das néchste Doku-

ment Uber die Schaltflache Suchen __ 24ehen ins Archiv aufnehmen oder die Anwendung

mit Abbrechen __ Ebrechen | hoonden.

Falls Sie ein Dokument archivieren mochten, dass nicht den erforderlichen Dateityp
besitzt, so kdbnnen Sie dieses Dokument Uber die Archivierung aus anderen Windows-
programmen ablegen. (= Kapitel 5.3.4 Archivierung aus anderen Windowsprogram-
men).
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5.3.3 Dokumentenarchivierung tilber Dokumenten-Scan

Neben den von lhnen erstellten und abgelegten elektronischen Daten, haben Sie mit dem
Modul Dokumenten-Scan die Méglichkeit, Dokumente, die auf dem herkdbmmlichen Weg per
Post oder Fax bei Ihnen eingehen, tiber den Scanner zur archivieren. Hierbei kdnnen Sie
sich im Vorfeld entscheiden, ob Sie die Dokumente nach und nach einscannen und archi-
vieren, oder ob Sie erst alle Dokumente einscannen (Stapelverarbeitung) und im Anschluss
an das Scannen die Dokumente archivieren.

Es stehen zwei verschiedene Scan-Varianten zur Verfiigung. Die erste Variante ist in die
sage Classic Line-Belegbearbeitung verankert. Die zweite Variante befindet sich direkt in der
Applikation Novaline Archivierung.

5.3.3.1 Scannen uber die sage Classic Line-Belegbearbeitung

Das Scan-Modul wird iiber die OK-Abfrage “¥ ¢ aufgerufen. OK ?
Wahlen Sie hier den Befehl Novaline Scannen aus. K

=

- =

Lé=chen

Ansprechpartner
Fremodwahrungskurs
Lieferantenhiztorie
Fortal-Dienste
Auzwwertungssperte
S ESR-Mummer
Formulatwariante
“erwendungszvweck
Bestellung etlediot
Positionsiibernahme
Lieferadresse
Dokumente
Mahnungen
Lieferavizs
Zahlungsperre setzen

UJH_CEIEI'Umg{;UmDI"'IG

Mavaling Archiv

py
]

Movaling Scannen |

Abb. 5.54
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Wenn Sie beispielsweise einen Liefereingang verbuchen wollen, 6ffnen Sie den Dialog
Bestellungen bearbeiten (PS3300 /00000) aus dem Menu Bestellwesen. In der OK-Abfrage
wahlen Sie dann den Befehl Novaline Scannen.

Der Dialog Novaline Scannen wird getffnet. Es werden die Belegdaten, wie Dokumententyp,
Dokumentenart, Belegdatum, Adressnummer nebst Adresse automatisch in das Scan-
Formular eingefligt (Abb. 5.55).

==
= Dokumentenscan

Anzahl Dokumente 0

Dokumententyp
Cokumentenark
Dokurnenten-r,
Dokumentendatum
Srancode
ndressquelle
Adressnummer
Adresssuchwort

!___ﬂEingangsbeIege-Post |
|41 wareneingang =1
09.05.2007

Sage”L001
7100-0000
Ligferant AT it LISEID

=
»
z

Yorgangsnummer
Projekt
Benutzerfeld-1
Benutzerfeld-2
Benutzerfeld-3
Adressinformation
Mame1

Mame2

Strafie

PLZ-Ort

Optionen
I Druck
Wollbext

Manuell | automatisch |

[~ E-Mail

bl
Scanprofile Q El: Scannen

kein Dokument vorhanden |

Aktualisiersn

EEX

Abbrechen

Abb. 5.55

Wahlen Sie im rechten Bildschirmbereich das gewtinschte Scan-Profil aus (falls hinterlegt

—-> Kapitel 5.2.2.4 Dokumenten-Scan). Sie kdnnen dieses Uber die Navigationsleiste ~im
Feld Scan-Profile durchflihren. Mochten Sie ein neues Scan-Profil hinterlegen betatigen Sie
die Schaltflache mit dem Symbol 4.

Weitere Informationen zur Neuaufnahme eines Profils finden Sie in Kapitel 5.2.2.4 Dokumen-

ten-Scan.

Das Symbol vor dem jeweiligen Feld (2 ermaoglicht eine Korrektur des aktuellen Profils bzw.
eine Neuaufnahme.
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Betatigen Sie danach die Schaltflache Scannen __ 2™ | Das Dokument wird unter Be-
ricksichtigung lhres Scan-Profils eingelesen. Ihr Dokument wird in einer Miniaturleiste an-
gezeigt.

Sollten Sie kein Scan-Profil nutzen, betatigen Sie direkt den Button Scannen. Es wird in lhr
angeschlossenes Scan-Programm verzweigt. Flihren Sie das Einscannen lhres Dokumentes
durch. Sobald das Dokument eingescannt ist, wird das Scan-Programm geschlossen und es
erfolgt ein Ricksprung in das Modul Novaline Dokumenten-Scan.

Erganzen Sie im linken Bereich lhre relevanten Eingaben, wie benutzerdefinierte Felder und
Schlagworte zu Ihrem Dokument. Wahlen Sie mit einem Doppelklick das Dokument aus

und bestatigen Sie die Schaltflache Archivieren __ #'S"e®" | Das Dokument wird jetzt mit

den von Ihnen vorgenommenen Ablagekriterien abgelegt. Mit einem Doppelklick aktivieren
und markieren Sie das Dokument. Es wird ebenfalls gezoomt angezeigt und gleichzeitig fur
die Ablage vorgemerkt. Das Dokument erhalt einen tirkisfarbenen Rahmen. Werden
mehrere Seiten zu einer Adresse abgelegt, sind nacheinander die jeweiligen Seiten mit
einem Doppelklick auszuwahlen. Die bereits flir die Ablage vorgemerkten und markierten
Seiten erhalten einen roten Rahmen in der Miniaturansicht.

Wenn Sie in Ihren Grundeinstellungen eine automatische Dokumentenauswahl geschlisselt
haben, so sind alle Dokumente, die Sie einscannen automatisch mit einem roten Rahmen
und damit zur Ablage markiert. Eine Markierung zur Ablage heben Sie mit einem erneuten
Doppelklick auf die Miniaturansicht wieder auf. Der Rahmen verschwindet.
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5.3.3.2 Scannen uber die Applikation Novaline Archivierung

Starten Sie die Novaline Archivierung Uber Start, Programme, Novaline Software, Novaline
Archivierung. Wahlen Sie aus dem Menupunkt Archivierung den Befehl Dokumenten-Scan.
Sie kénnen die Novaline Archivierung auch direkt aus sage Classic Line heraus starten.
Wabhlen Sie hierzu im CL-Hauptmeni Novaline Archivierung, Scannen. Der Scan-Dialog wird

geodffnet (Abb. 5.56).

=7 Dokumentenscan

EEX
Anzahl Dokumente 3
Dokumententyp | 4 Eingangsbelege-Post |
Dokumnentenart: | Musterbeleg =1
Dokumnenten-fr.
Dokumentendatum 03,08,2007
Adressquelle SagedLas hd| g o AT ATALR 3 Sl ok 1ML
Adressnummer D100000 » D s ey | (|
Adresssuchwort Arber, Sauerlach P Aderflychiglraie 13 o e ]
Yorgangsnummer A05A2 Frarikiun | hlif |
Projekk I
EEIZcifEld Disseldarm, 14.10.2006 | '| il
Benutzerfeld-2 . ey ]
Benutzerfeld-3 (I |'|
Adressinformation Ihr Angebot vom 12.10,2008 — Camscordsr e
Iamel I
| Eo
Mamez Sahr geshrta Frau Panser, | |
Strasse |
PLZ-Ort Bitts lisfarn Sie die Wars nicht vor der 17, KW, |_.i:|.||'l
Wiskan Dank im Veraua! It |
Optionen Spartliche Grike nach Sausrlach {hs il
I Druck I~ EMail e R K
Stchlagworte Kaul__ai BaviEar | | |_:1
tsilurky Eirkaut I
|
Manuel | utomatizch ]
|
ge it |
Il
(i
I
|I.i !f'! |
Ii-| l! ‘
o
Scanprofile  [A4flighe = Scamnen aktualisieren Apbrechen

Abb. 5.56

Im linken Bereich geben Sie die fir die Archivierung und spatere Recherche relevanten
Kriterien und Informationen ein. Im rechten Bereich werden die eingescannten Dokumente in

Miniaturansicht gezeigt und das jeweils aktivierte Dokument in gezoomter Ansicht dar-
gestellt.

Wabhlen Sie im rechten Bildschirmbereich das gewlnschte Scan-Profil aus (falls hinterlegt

—> Kapitel 5.2.2.4 Dokumenten-Scan). Sie kdnnen dieses Uber die Navigationsleiste E| im
Feld Scan-Profil durchfihren. Mochten Sie ein neues Scan-Profil hinterlegen betatigen Sie
die Schaltflache mit dem Symbol 4.

Weitere Informationen zur Neuaufnahme eines Profils finden Sie in Kapitel 5.2.2.4 Dokumen-
ten-Scan.
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Betatigen Sie danach die Schaltflache Scannen __ 2™ | Das Dokument wird unter Be-
ricksichtigung lhres Scan-Profils eingelesen. Ihr Dokument wird in einer Miniaturleiste an-
gezeigt. Es erfolgt keine Verzweigung in ein Scan-Programm.

Sollten Sie kein Scan-Profil nutzen betatigen Sie direkt den Button Scannen. Es wird in lhr
angeschlossenes Scan-Programm verzweigt. Flihren Sie das Einscannen lhres Dokumentes
durch. Sobald das Dokument eingescannt ist, wird das Scan-Programm geschlossen und es
erfolgt ein Ricksprung in das Modul Dokumenten-Scan.

Wabhlen Sie im linken Bereich die Ablage- und Suchkriterien aus, vergeben Sie Schlagworte
zum wieder finden lhres Dokumentes. Wahlen Sie mit einem Doppelklick das Dokument

aus und bestatigen Sie die Schaltflache Archivieren __ Arehi+ieren

mit den von lhnen vorgenommenen Ablagekriterien abgelegt.

. Das Dokument wird jetzt

Sie kdnnen auch erst alle Ihre Dokumente einscannen und im Anschluss daran die ges-
cannten Dokumente per Auswahl den gewilnschten Adressen zuordnen und ablegen. Betati-

gen Sie hierzu jeweils erneut die Schaltflache Scannen __ 2F3MM&n |

Scannen Sie das nachste Dokument ein. Die- Anzahl Dokumente
ses wird jetzt ebenfalls in der Miniaturliste mit |
angezeigt (Abb. 5.57.

Musiermann & Sthne GmoH
Hilde Panzar
Adesrflychielrania 13 b

Verfahren Sie hiernach bis alle Dokumente ’
eingescannt sind.

B0EB2 Frarkiun

Diseeldarm, 14.10. 2006
Um die eingescannten Dokumente flr die Ab-
lage zu markieren, gehen Sie folgendermalien
vor:

Ihr Angabot vom 1210,2006 — Camcordar

Sehr geshrte Frau Panzer,

Bitts lisfarn Sie dis Ware nicht vor der 17, KW

Vislan Dank im Voravs

Spartliche Grike nach Saverlach
S

Paula Bayer

Anteilung Einkaut

Abb. 5.57
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Mit einem einfachen, linken Mausklick aktivieren Sie das Dokument. Es wird gezoomt ange-
zeigt, sodass Sie dieses inhaltlich einsehen konnen. Das Dokument erhalt in der Miniaturan-
sicht einen blauen Rahmen (Abb. 5.57).

Mit einem Doppelklick aktivieren und markieren Sie das Dokument. Es wird ebenfalls ge-
zoomt angezeigt und gleichzeitig fir die Ablage vorgemerkt. Das Dokument erhalt einen tir-
kisfarbenen Rahmen.

Werden mehrere Seiten zu einer Adresse abgelegt, sind nacheinander die jeweiligen Seiten
mit einem Doppelklick auszuwahlen. Die bereits fir die Ablage vorgemerkten und markierten
Seiten erhalten einen roten Rahmen in der Miniaturansicht.

Wenn Sie in Ihren Grundeinstellungen eine automatische Dokumentenauswahl geschlisselt
haben, so sind alle Dokumente, die Sie einscannen, automatisch mit einem roten Rahmen
und damit zur Ablage markiert.

Eine Markierung zur Ablage heben Sie mit einem weiteren Doppelklick auf die Miniaturan-
sicht wieder auf. Der Rahmen verschwindet.

Ein eingescanntes Dokument kénnen Sie Uber einen rechten Mausklick auf die Miniaturan-

schen wollen. Wird die Abfrage mit Ja |: bestatigt, wird das Dokument aus dem

Scan-Verzeichnis geldscht.

Im linken Bereich definieren Sie die Ablage- und Suchkriterien fur lhre Dokumente. Die von
Ihnen hier ausgewahlten Informationen, insbesondere der Adressname wird bei allen mar-
kierten Dokumenten eingetragen. Wenn Sie also zuerst alle Dokumente einscannen und
anschliel3end jedes einzeln archivieren mdchten, achten Sie bitte darauf, dass Sie immer nur
das(die) gewlinschte(n) Dokument(e) markiert haben, das(die) auch zu den im linken Be-
reich ausgewahlten Kriterien und Informationen gehért(en).

Im Feld Dokumententyp wahlen Sie aus der Listbox gﬂﬁmen:entvtp ﬁEingangsbe'ege-Post =
. . oEUmentenar
den gewlnschten Wert aus (Abb. 5.58). Dieses Feld  popumenten-t. Ausgangsbelege-Past
i i i Dokumnentendatum Usgangshelege-rax
istein Pilientfeld. acressauele Fnngibeieq: Bost
Abb. 5.58

Die gewiinschte Dokumentenart wahlen Sie in dem gzmz:tz:_ﬁ 2 Musterbeleg
gleichnamigen Feld aus (Abb. 5.59). Dieses Feld ist S ren e S!ﬁgztboth

. . IFekCrechnuns
ein Pflichtfeld. Adressquells Lieferschein ?

Adressnummer
L P e

vusterbeleq

Abb. 5.59

Sollten die gewunschten Bezeichnungen unter Dokumententyp und Dokumentenart nicht
verflugbar sein, so kénnen Sie diese im Menl Stammdaten definieren (= Kapitel 5.2.3).
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Das Symbol vor dem jeweiligen Feld 4 ermdglicht eine Korrektur bzw. Neuaufnahme, falls
die Applikation Novaline Archivierung zuvor gestartet wurde.

Wahlen Sie unter Adressquelle die gewtinschte Da-  Adessauele ooeCLInL =l
. . ' . . Adressnummer 7000-0000 @)
tenbank aus, die die gewiinschten Adressinformati-  gecsuctmor Beck & Jung - Minster/Westf >

onen zu dem Beleg enthalt. Hier wird bereits lhre
hinterlegte Standarddatenbank vorgeschlagen.
Wenn Sie auf eine andere als die vorgeschlagene Datenbank zugreifen méchten, wahlen Sie
Uber die Listbox _- | die gewiinschte Datenbank aus.

Abb. 5.60

Im Feld Adresssuchwort klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl @J Es wird in den Adress-
browser verzweigt. Wahlen Sie die gewlnschte Adresse aus. Die Adressdaten werden dem
zu scannenden Dokument zugeordnet.

Im unteren Bereich kdnnen Schlagworte als Suchkriterien eingegeben werden. Sie kénnen
hier beliebig viele Schlagworte eingeben.

Wahlen sie moglichst Namen, die sich auf den Dokumentenkontext beziehen. Damit wird
eine spatere Suche nach Dokumenten erheblich vereinfacht.

Bestatigen Sie nach der Auswahl und dem Eintragen aller Kriterien die Schaltflache

Archivieren __**M"&reN | pag gescannte Dokument wird in der Novaline Datenbank abge-

legt. Diese Schaltflache ist erst dann aktiv, wenn Sie mind. ein Dokument zur Ablage mar-
kiert haben.

Die gescannten Dokumente bleiben solange in der Miniaturliste stehen, bis sie abgelegt wur-
den.

Eine automatische Dokumentenauswahl kann in den Grundeinstellungen geschlisselt
¥ werden (2 Kapitel 5.2.2.4 Dokumenten-Scan).

5.3.3.3 OCR Texterkennung

Fir die OCR (= )-Erkennung wird das OCR-Modul von Microsoft Office® eingesetzt. Dieses
Modul steht ab der Version 11 (Office 2003) zur Verfiigung. Damit Sie dieses Modul inner-
halb der Novaline Archivierung nutzen kénnen sind die Einstellungen entsprechend anzu-
passen. Wahlen Sie im Hauptmenl Administration und Allgemeine Einstellungen. Wechseln
Sie auf die Registerkarte Verschlagwortung (Abb. 5.61).
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Wahlen Sie in der Klappllste Text- EZ Einstellungen
erkennung (OCR) den Eintrag
Microsoft Office. Bestatigen Sie
ihre Eingaben mit Aktualisieren
o Grafi-{Kleinschreibung r
Akfualisieren |und anschlieRend mit Sartierung Valkext v

Minimale Lange 4

O K. Maximale Lange 50

ITexterkennung (OCR) Microsoft Office ;ll
Scancode-Schema Anfang  ##  Scancode-Schemna Ende #¥

Benutzerfeldsr | Optionen ] L atenbank ] Update ] Sighiening ]

oite Smache] Dokumentenscan] Anmeldunu] Worerfassung

(o] 8 Abbrechen

Abb. 5.61

Die Texterkennung ist innerhalb des Moduls Scannen aktiv. Wahlen Sie im Hauptmeni Ar-
chivierung und Dokumenten-Scan. Scannen Sie das/die gewlinschte/n Dokument/e ein. So-
bald Sie ein Dokument zur Archivierung aktivieren (Doppelklick) wird die OCR-Texterken-
nung aktiv. Die Schlagworter werden auf der Registerkarte Automatisch hinterlegt.

Wenn die Markierung zur Ablage eines Dokumentes aufgehoben oder das Dokument aus
der Liste geloscht wird, werden alle Schlagworter dieses Dokumentes entfernt.

5.3.4 Dokumentenarchivierung aus Windowsprogrammen

Die Archivierung aus Windowsprogrammen ermaoglicht das Archivieren von Dokumenten aus
allen Programmen, die einen Druckdialog zur Verfigung stellen. So kénnen z.B. Word-Doku-
mente, Excel-Sheets, E-Mails, Projektplane, Zeichnungen usw. im Novaline-Archiv abgelegt
werden. Bei der freien Archivierung haben Sie Zugriff auf die Adressdatenbanken. Somit
kann das Dokument einer gewtlinschten Adresse zugeordnet werden.
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Rufen Sie das zu archivie-
rende Dokument in dem Pro-

f . d t ”t Drucker
grargm \7\/ui‘]:n gm zs erBS e [dame: -\.;‘f HP DeskJet G95Cx0 F; Eigenschaften
wurae. vvanien ole den be- B

Drucken

Status: - ~

fehl DrUCken. Im DrUdeiaIOg T;:us C'E"'é Auktomatisch HP Laserlet 2100 auf RAMMITZ) B

ist der Drucker Novaline Ar- i = [ Ausgabe in Datei
. .. Kommentar: cE"é automatisch HP Laserdet 5 auf KOEGLER [ Manuell duplex

chivator zu aktivieren

.. . . Seitenbereich
(Ab.b' 5.62). FUhre_n Sie die @ alles c'""';cq Automatisch HP LaserJet 5P auf SEMT -
weiteren Druckereinstellun- .

) aktuelle Se
gen durch. (Anzahl der Sei- () seiten: [ ;\’é aukomatisch IBM Proprinter X24e auf TEKL [¥] sortieren
ten, Druckoptionen etc.). Einzelseiten m{
Wird nur ein Teil des Doku- T ‘cg HP Deskdat 5950
mentes gedruckt, so wird L
auch nur dieser Teil archi- Drucken: @ Microsoft Office Document Image Wriker

beite

viert. Sobald Sie den Druck- Druckauswahl:

dialog mit OK
bestatigt haben, wird der [ oc ][ abtrechen |

Archivierungs-Dialog geoff-

I

w (ine Skalierung

net (Abb. 5.63). Abb. 5.62

== e
Zo¢ Archivierung

Dokumententyp |/ Produktmanagement = TR T | —
! i 2| oM 4 '@k' * ‘ o . 15 M
Dokurnentenart 1_3 Diokumentation = B - 6‘I ﬂ Nl | :[b AEHEnIEn g} Lel | EA e P&' ® |
Dokumenten-hir, -
Dokumentendatum 09,08.2007 | -
Adressquelle SageCLO01 = = i
Adressnummer 0100000 'J
- A~
Adresssuchwort Arber, Sauerlach > i L
=
enutzerfel ]
EBenutzerfeld 1 8
Benukzerfeld 2 —
Eenutzerfeld 3
Benutzerfeld 4
EBenutzerfeld 5
Adressinformation
Mamel Kapitel 1 Allgemeine Informationen
Mamez
Die Movaling Archivierung ist in zwei groie Beraiche zu unterteilen. Wir sprechen von der
Strasse
PLT-Crt =2 i und der D, ivi g.
Die Belegarchivierung erstelit einen Screenshot (=) des erzeugten Beleges. Anders als beim
Optionen herkémmlichen Screenshot wird der gesamte Beleg als sog. Foto erzeugt. Und zwar unab-
- K I ema héngig seiner Grofe. Sie kinnen ganze Dokumentationen mit mehreren Seiten in das Archiv
Drul i abgeben. Der Criginalzustand des Seleges bleibt hierbei erhalien. Die archivierien Belege
Schlagworte El werden in der Datenbank Novaline auf dem SQL-Server singetragen. Zusatzlich zum
archivierten Baleg werden einzeine Datenbereiche zur Kategarisierung in der Datenbank
Manuell  Automatisch abgestellt Dieses sind zB. I und —art, Dok .
Adressnummer etz. Die Novaline D wird i bei der ion der
inteqriert = I Nowvaline Archivisrung erstelft.
)
5 o=
inker & Die D i wurde ickelt, um rtoare Zahlen, z.B. fir Controlling-Aufga-
interne <L ben zu speichemn. Sie erfilit auberdem die Anforderungen der GDPAU (Grundsatze zum
Interner s Datenzugriff und zur Priifbarkeit digitaler Unterlagen) nach §§ 148 und 147 der Abgaben-
ivierung. ordnung (AD). Die Datenarchivierung ist s integriert, dass steuerlich relevante Daten fir
jederm o sine .Datentrigeriberlassung’ bersifgestellt werden und bistet Ihnen sine sinfache Maglich-
jeden i keit die Datenbankjen) mit d drigem Frog: fiir den mi 1 und unmit-
jeder E teloaren Datenbankzugriff' auf CO zu archivieren. Ebenfalls werden alle zur Auswertung der
jederzeit = Daten netwendigen Strukturi wie Formatvorlagen, Datei . Faladsfiniti
it £ onen und Verkniipfungen in maschinell lesbarer Form an einen Datenirdger Gbergeben.
=
jedoch ™
jetzt Die Movaline Daten- und Belegarchivierung stellt beide Archive nebeneinander zur
jeweili W Werfiigung.
jeweilige v
jeweiligen = = T q A BE
jeweils = 4 4| 4vnes [ B Pl | © & | =] He o
Kalen
E:n:;FETId Archivieren | Akkualisieren ‘ Abbrechen ]
P o

Abb. 5.63
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Uber diesen Dialog steuern Sie die Ablage-Kriterien flir den zu archivierenden Beleg. Im lin-
ken Bereich nehmen Sie die Einstellungen vor, im rechten Bereich wird der Beleg angezeigt.
Falls das Dokument aus mehreren Seiten besteht, kbnnen Sie Uber die Navigationsschalter
W« avn23 » M gejtenweise blattern. Die Schaltflache Erste M springt an den Anfang des
Dokumentes, die Schaltflache vorherige * springt eine Seite zurlick, nachste * springt eine
Seite vor und Letzte M springt an das Ende des Dokumentes. Wahlen Sie die Karteikarte
Piktogramme, um Seiten direkt anzuspringen. Die Dokumentenseiten werden als Miniatur
neben dem Dokument angezeigt. Durch Mausklick wird die entsprechende Seite angezeigt.

Im Feld Dokumententyp wahlen Sie aus der List- Dokurmententyp A Produktmanagement kA
box den gewiinschten Wert aus (Abb. 5.64). Die- ~ Soemenenat Ausgangsbelegs-Post
ses Feld ist ein Pflichtfeld. Dokumentendaturn Ausgangsbelege-Fax

tdressquelle Ausgangsbelege-Mail

Eingangsbelege-Post

Adressnummer Eingangsbelege-Fax

Adresssuchwart Eingangsbelege-Mail

Benutzerfeld 1 Digitales-Personalbliro

Benutzerfeld 2 Interne Belege

Banb=erfeld 3 Produktmanagement

Abb. 5. 64
Die gewunschte Dokumentenart wahlen Sie in Dokumententyp 21 Pradukimanagement |
. . . Dokumentenart _‘_T Dokumentation il

dem gleichnamigen Feld aus (Abb. 5.65). Dieses  parumententr, Retouren -
Feld ist ein Pflichtfeld. Dekumentendatum Ausgangsrechnung

Adressquelle werkauf squtschrift

Adressnurmmer

Abb. 5.65

Sollten die gewunschten Bezeichnungen unter Dokumententyp und Dokumentenart nicht
verfugbar sein, so kdnnen Sie diese im MenU Stammdaten innerhalb der Novaline Archivie-
rung definieren (= Kapitel 5.2.3).

Das Symbol vor dem jeweiligen Feld 4 ermdglicht eine Korrektur bzw. Neuaufnahme, falls
die Applikation Novaline Archivierung zuvor gestartet wurde.

Wahlen Sie unter Adressquelle die gewlnschte Adressauelie SagecLoot =l
Datenbank aus, die die Adressinformationen zu dressnummer LEALa ) S [t

. . . . Adresssuchwaork Beck & Jung - Minsker fweskf @)
dem Beleg enthalt (Abb. 5.66. Hier wird bereits lhre Abb. 5.66

hinterlegte Standarddatenbank vorgeschlagen.
Wenn Sie auf eine andere als die vorgeschlagene Datenbank zugreifen méchten, wahlen Sie
aus der Listbox _- | die gewlinschte Datenbank aus.

Im Feld Adresssuchwort klicken Sie auf die Schaltflache Auswabhl @J Es wird in den Adress-
browser (=) verzweigt. Wahlen Sie die gewilinschte Adresse aus. Das Dokument wird der
ausgewahlten Adresse zugeordnet.
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Im unteren Bereich werden automatisch Schlagworte als Suchkriterien vergeben. Sie knnen
diese auf der Karteikarte Manuell erganzen. Wahlen sie méglichst Namen, die sich auf den
Dokumentenkontext beziehen. Damit wird eine spatere Suche nach Dokumenten erheblich
vereinfacht.

Wenn Sie alle Eingaben getatigt haben, klicken Sie auf die Schaltflache Archivieren

Archiviersn | Das Dokument wird ins Archiv gedruck.

5.4 Archiv - Dokumentenrecherche

Fur die Anzeige der archivierten Dokumente haben Sie zwei Mdglichkeiten. Sie kénnen in
den jeweiligen sage Classic Line-Dialogen Uber den Befehl Novaline Archiv aus der OK-
Abfrage die kontextbezogenen Belege einsehen.

BeiSpieI: Sie wahlen Angebotsbearbeitung

den Bereich Auftrags- OK ?

bearbeitung und rufen e e EIE FHEY . i

H M Mein

die Angebot§erfas- ) 01 Empiénger  £500-1001 BlE L Lischen 07 2007

sung auf. Wahlen Sie o000 @] [E[E]

ein bestehendes 02 Mame 1 Movaline IT P — |

Angebot aus. 03 Mams 2 C  Ansprechpartner Werk " &
04 Zusatz E Adresserganzung Meusnlage 10-00a0

Wéhlen Sle in der OK- 05 Stralie Birkenalles 177 F Fremdwahrungskurs

Abfrage den Eintra 0B - OV Plz Ort 48431 Rheine & Bankverbindung Einmalkunden

g B g 08 Land DE DEUTSCHLAND H  Kundenhistorielizenzkartei

Novaline Archiv aus. P

Das Archiv wird auf- 09 Kurzhez. [T - Rheine R WR-Eingske Hoooo [

gerufen und zeigt alle . S Auswertungssperre pooo oo |

Angebote dieses Kun_ 10 E-Mail % Formularvariante M

P Positionstbernahime

den (Abb 567 19 Kopftext |§| 23D B Blitern £ 500 %
20 Fusstext |§| 24 7RO M Dokumerte L2 0,00 %
21 Platzhalter 1 25 FKD 2 D Movaline Archiv | $c} 0,00 %

22 Platzhalter 2 | Movaline Scannen

o2 =
Abb. 5.67
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Fir eine Gesamtrecherche konnen Sie auch Uber das Anwandungan F1E
Menu direkt in das Gesamt-Archiv wechseln. Hierzu wah-
len Sie aus dem sage Classic Line-Hauptmenu die No-
valine Archivierung, Ansicht (Abb. 5.68).

# Finanzbuchhaltung

& Auftragsbearbeitung

¥ Produktion

Bestellwesen

L [ohn & Gehalt

™ Anlagenbuchhaltung

Grundlagen

g8 Datenbank Frontend

& Dienstprogramme

& Administration

1 Novaline Archivierung
g2 Yerwaltung (MLAT000 00000)
& Ablage (NLA1000 /A01000)
| Ansicht (NLA1000 /02000) |
B8 Scannen (kLA1000 A03000)

Abb. 5.68

Es wird in die Dokumentensuche verzweigt. In diesem Dialog kébnnen Sie mehrere Such-
kriterien angeben. Wenn Sie keine Eingaben tatigen, werden alle archivierten Dokumente
angezeigt.

In der Suchmethode wahlen Sie Uber

j Dokumentensuche

das Optionsfeld (=) Alle Eingabewer- — P T _
te missen...vorhanden sein und Nur Suchmethode (: Alle Efngabewe.rte miissen im Arch.w vorh..anden SEin, _
i A Mur einer der Einoabewerte muss im Archiv worhanden sein.
einer der Eingabewerte muss ... vOor- | pekumententyp -
handen sein. Diese Optionen be- Dokumentenart =
ziehen sich auf die nachfolgend ein- | Sormenentt
Zugebenden Werte. Adressquelle SageCLO0L =1
Adressnummer
Adresssuchwort ’)
. . Wargangsnummer
Werden keine Eingrenzungen Projekt
¥ der Suche vorgenommen, kann
es — je nach Archiv-Volumen — Dokumnentendatum {* Keine Zeitbegrenzung
zu langeren Wartezeiten " zpischen | =
kommen. [nl =l
Suchmethode @ plle Schlagworte missen im Archiv vorhanden sein,
" Mur eines der Schlagwarte muss im archiv vorhanden sein,
Wolleest
Suchen Meue Suche Abbrechen

Abb. 5.69

www.novaline.de

Archiv.Net Juli 2008 Seite 46 von 59



"ZANOVALINE

Im Feld Dokumententyp kénnen Sie aus der

Listbox den gewlinschten Wert auswahlen

(Abb. 5.70).

Die gewiinschte Dokumentenart wahlen Sie in

dem gleichnamigen Feld aus (Abb. 5.71).

Wenn Sie alle Dokumente, die mit Adressen aus
einer bestimmten Datenbank verbunden sind

Dokumententyp
Dokumentenark
Cokumenten-fr,
Adressquelle
Adressnummer

Dokumentenart
Dokurmenten-kr,
Adressquelle
Adressnummer
Adresssuchwort
Berutzerfeld 1
Benutzerfeld 2
Benutzerfeld 3
Berutzerfeld 5

Ausgangsbelege-Post |

Ausgangshelege-Fost
Ausgangsbelege-Fax
Ausgangsbelege-Mail

Cimmmmasbalame Fm-k

Abb. 5.70

Anzahlungsrechnung {erbr. Leistung) -
Worausrechnung Einkauf ~
Serviceabruf

Servicevertrag

Angebot

Anzahlungstrechnung {ohne Leistung)
Anzahlungsrechnung {erbr, Leistung)
Auftragsbestatigung

Bestellung

Direktrechnung

Ligferschein

suchen, wahlen Sie unter Adressquelle die ge-

wuinschte Datenbank aus. Hier wird bereits Ihre

Dokumentendaturm
Abb. 5.71
adressquelle SageCLO01 =1
Adressnummer F000-0000 y)
Adresssuchwark Beck & Jung - Minster 'Westf 9)
Abb. 5.72

hinterlegte Standarddatenbank vorgeschlagen. Wenn Sie eine andere als die
vorgeschlagene Datenbank fir die Suche heranziehen méchten, wahlen Sie aus der Listbox
_~ | die gewlinschte Datenbank aus.

Sie kdnnen auch alle
archivierten Dokumen-
te einer bestimmten
Adresse auswahlen.
Hierzu geben Sie in
dem Feld Adressnum-
mer die entsprechende
Nummer ein, oder
wahlen Sie Uber den

j Adresssuche

Datenguelle SageCLOD1 =1

Suchen
Adress Nr, Suchwort Marne1 Mamez Strasse FLZ Ort B
1100-0000 Alfa - Wiesbaden Alfa-Systemhaus GmbH ComputerjHardwarefSo Postfach 21 31 32 65195 Wieshaden

1000-0000
7800-0000
7900-0000
7000-0000
2000-0000
2100-0000
6500-1001
S000-0000

Arber - Sauerlach
EBauleister {Inland ansa
Bauleister (Sitz Ausland
Beck & Jung - Minsterf
Einmaldebitor m. Banke
Einmaldebiror 0. Bankei
IT - Rheine

Kunde mit Wahrung EU

Franz Arber Grofihande! Postfach 123 45
Bauleister im Inland an  §13b Umkehr Steuersc  Kilner Str.
Bauleister im Ausland & £13b Umkehr Steuersc  Warschauer Weg 5
Beck & Jung GmbH & Co KG Féhrenstr. 13
Einmaldebitor it Bank,
Einmaldebiror ohne Ba
Novaline 1T

Kunde mit Wahrung EU

Eirkenalles 177

82054
60389
51000
48159

48431

SAUERLACH
Frankfurt am Main
Bretzlowa

Minster jWestFalen

Rheine

Adressbrowser im Feld < : | f

Adresssuchwort die Acprechen
Adresse aus. Klicken
Sie hierzu auf die

Schaltflache Auswahl 2 (Abb. 5.73.

Z|

Abb. 5.73

In den Feldern Vorgangsnummer und Projekt kdnnen Sie auf die in sage vergebenen Vor-
gangs- bzw. Projekthummern recherchieren.

Wenn Sie mit benutzerdefinierten Feldern arbeiten (—> Kapitel 5.2.2.7 Benutzerfelder), wer-

den diese unterhalb des Feldes Projekt angezeigt. Tragen Sie hier die Kriterien ein, nach
denen Sie suchen moéchten.
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Das Optionsfeld fur die Zeitraumbegrenzung Dokumen-  ~ yure zeitteqrenzung

tendatum schalten Sie entweder auf Keine Zeitbegren- ~ * zwisthen 7. Maz 2007 [~
zung oder auf Zwischen. Wenn Sie die Option Zwischen [F17. Maz 2007 =]
gewahlt haben, kdnnen Sie in den beiden Datumsfel-
dern (Abb. 5.74 den gewlinschten Zeitraum eingeben.
Im ersten Feld wahlen Sie das Datum ab und im zweiten Feld das Datum bis zu dem
gewiinschten Zeitraum. Uber die Listbox _~ | kénnen Sie das Datum aus dem Kalender
auswahlen.

Abb. 5.74

Im unteren Bereich werden Schlagworte als Suchkriterien eingegeben. Sie kénnen auch nur
Fragmente des gesuchten Wortes eingeben. Hierbei spielt es keine Rolle, ob das Fragment
am Anfang, Ende oder in der Mitte des Wortes steht. Es werden alle Dokumente gefunden,
die dieses Wortfragment als Schlagwort verzeichnet haben. Suchen Sie z.B. alle Rechnun-
gen Uber Toner, so ware es ausreichend, wenn Sie das Wort ,Ton’ angeben. Es werden alle
Dokumente mit dem Wort Toner gefunden. Allerdings werden auch andere Dokumente ge-
funden, die das Wortfragment ,Ton’ besitzen, z.B. ,Tonne’, ,Hilton’, ,Tonart’, Button, usw.

Die Schaltflache Neue Suche HeUe3Uthe | jeart den Dialog und Sie kénnen andere Suchkri-

terien eintragen. Die Schaltflache Abbrechen _ *E="®" | pyricht die Sitzung ab und kehrt zu-
rick in den Dialog Dokumentenanzeige.

Sind alle gewiinschten Kriterien eingetragen, betatigen Sie fur die Suche der Dokumente die

Schaltflache Suchen ___ " | Es erfolgt ein Sprung in den Dialog Dokumentenanzeige.
Hier werden alle Dokumente, die den Suchkriterien entsprechen, angezeigt. Im linken
Bereich wird eine Liste aller gefundenen Dokumente gezeigt. Uber die Scrollbar im unteren
Bildschirmbereich werden weitere Archivkriterien sichtbar gemacht.

Im rechten Bereich wird das links ausgewahlte Dokument sichtbar gemacht. Falls das Doku-
ment aus mehreren Seiten besteht, kbnnen Sie Uiber die Navigationsschalter # 4| 4vonzs » M

seitenweise blattern. Die Schaltflache Erste M springt an den Anfang des Dokumentes, die
Schaltflache vorherige * springt eine Seite zurtick, nachste * springt eine Seite

vor und Letzte M springt an das Ende des Dokumentes. Wahlen Sie die Kartei-
karte Seiten (Abb. 5.75), um Seiten direkt anzuspringen. Die Dokumentenseiten
werden als Miniatur neben dem Dokument angezeigt. Durch Mausklick wird die
entsprechende Seite angezeigt. Abb. 5.75

Wenn Sie die Buchungsvorerfassung nutzen und innerhalb der Doku-
mentenansicht die erfassten Daten einsehen mdchten, so wahlen Sie  Hire

aus dem Menu Einstellungen, mit Vorerfassung

Abb. 5.76
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5.4.1 Anzeige verlinkter Dokumente

Wenn Sie verlinkte Dokumente in lhrem Archiv abgelegt haben, dann wird ausschlielich der
Dateiname im rechten Bildschirm angezeigt (Abb. 5.77).

£ Dokumentenanzeige E]@

-1 Lel| 4 @ E @ i o | Dokumente 1 von 1
Adressnummet Adresssuchwart | Mame1 i)
r 0104711 Movaline Muster, Movaling Muster

K100000 Anders, Pinneberg Karl Anders
K100000 Anders, Pinneberg Karl Anders
k100000 Anders, Pinneberg Karl Anders
0100000 Arber, Sauerlach Franz Arber
0100000 Arber, Sauerlach Franz Arber
100004 Scholphart Multimedia,  Scholphart Mulkime
100011 Robotron & Co, Dresde Robotron & Co
D10001Z Fischer GmbH, Hambur  Fischer GrbH
0100003 Augstein, Hamburg Hans Michael Augst
0100004 Scholphort Multimedia,  Scholphort Multime
0100012 Fischer GmbH, Hambur - Fischer GrbH
k100001 Papst & Schn, Minden  Papst & Sohn
k100000 Anders, Pinneberg karl Anders
100004 Scholphaort Multimedia,  Scholphart Mulkime
0100004 Scholphart Multimedia,  Scholphart Multime
100004 Scholphort Multimedia,  Scholphort Multime
0100004 Scholphort Multimedia,  Scholphort Multime

0100004 Scholphort Multimedia,  Scholphort Multime: Das Dokumentenformat kann nicht angezeigt werden.

0100003 Augstein, Hamburg Hans Michael Augst Sie kdnnendas Dokument mit einem externen Programm ausfithren.
0100003 Augstein, Hamburg Hans Michael Augst

0100003 Augstein, Hamburg Haris Michael Augst Dokument : Handbuch NL-Archivierung_sage V002.007.001, Aug. 07 doc

100003 Augstein, Hamburg Hans Michael Augst
0100003 Augstein, Hamburg Hans Michael Augst
100003 Augstein, Hamburg Hans Michael Augst
0100003 Augstein, Hamburg Hans Michael Augst
D100000 Arber, Sauerlach Franz Arber
0100004 Scholphort Multimedia,  Scholphort Multime
0100011 Robotron & Co, Dresde  Robotron & Co
0100012 Fischer GmbH, Hambur  Fischer GmbH
100003 Augstein, Hamburg Hans Michael Augst

0100000 Arber, Sauerlach Franz Arber
0100000 Arber, Sauerlach Franz Arber
0100000 Arber, Sauerlach Franz Arber
0100000 Arber, Sauerlach Franz arber
0100000 Arber, Sauerlach Franz arber

: 0100000 Arber, Sauerlach Franz Arber =
4 P : : ! L3
Suchen | abbrechen fusfilbren | | Speichern

Abb. 5.77

Betétigen Sie den Button Ausfihren B iEn | Die Datei wird im Original gedffnet. Eine
Speicherung moglicher Anderungen erfolgt nicht. Wenn Sie die Schaltflache Speichern

speichern | petatigen, kénnen Sie die Datei aus dem Archiv im Dateisystem speichern und

von dort weiter bearbeiten. Um evtl. Korrekturen im Archiv nachzuhalten, missen Sie die
dann geanderte Datei erneut archivieren.
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5.4.2 Anderung bestehender Ablagekriterien

Es lassen sich nachtraglich die Kriterien der
bereits archivierten Dokumente andern. Wahlen

. . . Dokumentent ::rEingangsbe\ege-Post =1

Sie hierzu das gewiinschte Dokument aus der 7 e =

Liste mit einem einfachen Mausklick aus und ggt:;::t::'d”a;-um e

klicken Sie danach auf die Schaltflache Archiv- Advessquell SapeCLO0! g')
Adressnummer 7000-0000

datensatz andern . Es wird ein neuer Dialog . s »

Archivdatensatz andern gedffnet (Abb. 5.78).
Hier kdnnen jetzt alle bereits vorgenommenen
Angaben korrigiert, entfernt bzw. weitere hinzu-
geflgt werden. Sollte Ihnen z.B. ein — oder meh-
rere Schlagwort(e) fehlen, so klicken Sie auf die

Registerkarte Manuell und erfassen die gewln-
schten Werte.

Bestatigen Sie Ihre Anderungen mit Aktuali-sie-

ren Aktualisieren |und anschlieRend mit OK.

= Archivdatensatz andern |Z| |E| [g‘

Worgangsnummer
Projek:
Benutzerfeld-1
Benutzerfeld-2
Benutzetfeld-3

Adressinfarmation
Namel

MName2

Strafe

PLEZ-CrE

Optionen

r r

Wollbext

M aruel

3360,00
400,00
1.244.000,00
3110,00
Sperrholzplatte

B

£

o abbrechen |

Abb. 5.78
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5.4.3 Datev-Buchen — Buchungsvorerfassung

Wenn Sie die Buchungsvorerfassung nutzen, wahlen Sie aus dem
Menu Einstellungen, mit Vorerfassung.

ohne Yorerfassung

Abb. 5.79

Bei jedem per Mausklick
ausgewahlten Eintrag erscheint die
Vorerfassung im unteren, linken

== 5
= Dokumentenanzeige

8| «|v| 2 = O 5

Bildschirmbereich (Abb. 5.80). e et ot W U (RID, E
Hierzu muss allerdings zuvor in -1 & Rechnung

den Allgemeinen Einstellungen die Belegne,: 2007-10004 Eelegdatum : 2 17 archivdatum ¢ 17,
. FISCHER. GMEH, HAMBURG

eptsprechende Dokun".l'entenart far AREER, SALERLACH

die Vorerfassung gewahlt werden

B

E ALGSTEIN, HAMEUR.G
(—> Kapitel 5.2.2.6 — Vorerfas- E ROBOTRON & CO, DRESDEN
sung). E

SEMI: GMEH, LEIPZIG (LIEFERSPERRE]
FOTODESIGM GMEH, LEIPZIG (KEIME PROVISION)
HYDROKULTUREN LOHMAMNM GMEH, STUTTGART

- - - - [

<

|»

orerfassung
Adressnummer Cz00000
Geschaftspartner Konto
-
onto
<k.Schl.
Fechnungsbetrag
ostenstelle
oskentrager
Eemerkung

Suchen Abbrechen

Abb. 5.80
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Um die Erfassung der Werte vorneh- [ s 2 (X

men zu kénnen, wahlen Sie aus der ] ] T
. . o 1z ausgemahlte Eelege Frifen | Bearbeiten |

Icon-Leiste die Schaltflache Datev

! Der Dlalog Archivbuchen Eeratername Dicirr Marnenskiirzel d

(DATEV) wird get')ffnet (Abb 5.81 ) Beraternummer 34 Mandantennummer 474

Betatlgen Sle dle SChaItﬂaChe Bear' Dakentragernummer 001 ‘Wirtschaftsjahr 0

beiten  Bearbeiten | Es erfolgt ein

Rucksprung in die Archivansicht.

Abrechnungsnummernummer 03

Fuhren Sie jetzt Ihre Vorerfassung Batum von | Freiag .21. Seplember 200
durch Diatunn bis | Freitag . 21. September 2DEIﬂ
. Fielverzeichnis C\Dokumente und Einstellore

| (o] 4 | abbrechen

Abb. 5.81
Feld Adressnummer: arerfassung
Das Feld Adressnummer wird automatisch aus den Adress-  |adressnummer 0200000
Stammdaten aus CL (ibernommen. iz;::jﬁfupna;”” -
Feld_Geschaftspartner: onto 4711
Das Feld Geschéftspartner Konto ist das gultige Datev-Konto  ft.hi. 1
dieser Adresse und ist manuell zu erfassen. Rz::“e”n“;gi{:e”ag s
Checkbox Splitbuchung: ostentrger P
Das Kontrollkastchen Splitbuchung ist defaultmafig Bemerkung
deaktiviert. Eine einfache Buchungsvorerfassung kann Abb. 82
erfolgen. Bei aktivierter Checkbox kann eine
Splitbuchungsvorerfassung durchgefihrt werden.
Feld Konto:
Hier ist die Kontonummer der Finanzbuchhaltung einzutragen
Feld St.-Schl.:

Im Feld St.-Schl. wird der gliltige Steuerschlissel erfasst
Feld_Rechnungsbetrag:

Im Feld Rechnungsbetrag ist der brutto Gesamt-Rechnungsbetrag einzutragen
Feld Kostenstelle:

Hier kann eine Kostenstelle erfasst werden.

Feld Kostentrager:
Hier kann ein Kostentrager erfasst werden.

Feld Bemerkung:
Hier kann eine Notiz hinterlegt werden (max. 12 Zeichen).
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Wechsel in die Splitbuchung

Beim Wephsel in die Splitbuchung Jorerfassung
geben Sie in dem Feld Rechnungs- Adressnummer D200000
betrag Netto den Gesamt netto Rech-  [Feschaftspartnerkonto 61500

nungsbetrag ein. In der Tabelle er- -

fassen Sie die entspreChenden Infor- Komto  Betrag  St.Schll Kostenstelld kostentraged Bemerkung
mationen. Betatigen Sie jeweils die 11 570 ! 5632 k2365
TAB-Taste zum Verlassen eines Fel- f d712] 144,57 ! 5633 Ka3es

des. Wenn Sie das letzte Feld Be-

merkung mit der TAB-Taste verlas- Rest Buchungsbetrag

sen, wird eine weitere Zeile eroffnet.
Rest Buchungsbetrag:

Im Feld Rest Buchungsbetrag kénnen
Sie den noch verbleibenden Betrag sehen. Dieser setzt sich aus dem Rechnungsbetrag
Netto, abzlglich der bereits erfassten Betrage in der Tabelle zusammen. Der Wert wird auto-
matisch ermittelt.

Abb. 5.83

Schlieften Sie lhre Buchung mit der Schaltflache Update Uz ab. Die erfassten
Daten werden gespeichert. Fahren Sie mit der Vorerfassung der Buchungen fort, bis die
Archivliste abgearbeitet ist. Sobald Sie alle Eintrdge vorgenommen haben rufen Sie den

Dialog Archivbuchen (DATEV) uber die Schaltflache = auf. Erfassen Sie hier noch Ihre
Identifikationszeichen, wie Beratername, Namenskirzel, Beraternummer, Mandatennummer,
Datentragernummer und Wirtschaftsjahr. Geben Sie einen Zeitraum an und definieren Sie
das Zielverzeichnis, wo der Datev-Ubergabesatz gespeichert werden soll. Bestatigen Sie

Priifen

anschliel’end die Schaltflache Prifen . Bei ordnungsgemaRer Buchung

wechselt die Schaltflache OK in DATEV DATEY . Sobald Sie diese Schaltflache
betatigen wird der Datev-Buchungssatz in das Zielverzeichnis gespeichert. Diesen kdnnen
Sie dann an die Datev wie gewohnt Uibertragen.

Sollte die Prifung nicht ordnungsgemal? durchgelaufen sein,
erscheint eine entsprechende Meldung (Abb. 5.84).

Uberprifen und korrigieren Sie lhre Buchung und betatigen Sie @ Das Lieferantenkanto ist ungdltig.
erneut die Schaltflache Prifen. Bitte Oberprifen und korrigieren,

Hovaline Meldung

- . . Abb. 5.84
Der MenUeintrag Einstellungen steht nur in der

Archivansicht zur Verfligung.
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5.4.3.1 Anpassen und Erganzen der benutzerdefinierten Felder

= —~

Vor jedem benutzerdefinierten Feld = Archivdatensatz dndern Jo&d
erscheint ein Symbol (Abb. 5.85).
Dokumententyp g Eingangsbelege-Post =
Dokurmentenart |47 Ligferschein =
Dakurnenten-Mr, 2005-30008
Dakumentendatum 25.01.2005
Adressquellz SageOLEa ,ﬁ
Adressnummer 100000
Adresssuchwort Anders, Pinneberg )J
‘\organgsnummer I_d 109
Projekk |2
Tan (Rewe) |2
Berutzerfeld 4 |
Benutzerfeld 5 141
Abb. 5.85
SOba'Id Sie o Liste Benutzerfelder .
an dleses ‘organgsnummer Projekk Tan (Rews) Benutzerfeld ¢ Benutzetfeld 5
Symbol fohne) (ahne) {ahne) [{ahne) [ahne)
klicken, wird
eine Tabelle
geoffnet. Hier
kénnen Sie
jetzt beliebige
Bezeichnun-
gen aufneh-
men.
[0]4 Abbrechen
Abb. 5.86
Klicken Sie hierzu auf das Feld unter dem entsprech-
g . . Benutzerfeld 4 f  Benutzerfeld 4
enden Benutzerfeld. Bestatigen Sie anschliel3end
{ohne) [:rDhTT)
. ; ) ex
den Button Speichern _ZPeichen | Fahren Sie solan- Textz
ge fort, bis alle Bezeichnungen erfasst sind Lo
(Abb. 5.87 u. 5.88). Texts
Texti |
Abb. 5.87 Abb. 5.88
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5.4.4 Archivzusammenstellung

Sie haben die Moglichkeit die selektierten Dokumente oder eine Auswahl hieraus auf andere

Medien auszugeben. Hierzu wahlen Sie den Button Druckzusammenstellung “£!. Es wird
eine neue Spalte mit Checkboxen fur die Druckzusammenstellung eingefligt. Aktivieren Sie
vor jedem gewtinschten Dokument die Checkbox. Wenn Sie alle selektierten Dokumente
markieren mochten, betéatigen Sie den Button .

5.4.4.1 Ausgabe auf den Drucker

Nachdem Sie die gewiinschten Dokumente Uber die Checkboxen markiert haben, betatigen

Sie die Schaltflache Liste drucken 2. Der Druckdialog wird getffnet. Hier kbnnen Sie ein
Deckblatt fiir hre Dokumente auswahlen. Es wurden zwei Blatter hinterlegt. Eins fiir eine
regulare Aktenzusammenstellung und eins fiir eine Rechtsaktenzusammenstellung.

Fur eine spatere Bearbeitung, bzw. damit Sie zu einem spateren Zeitpunkt nachvollziehen
kénnen, welche Dokumente Sie ausgedruckt haben, kénnen Sie die Selektion incl. der Mar-
kierungen (Checkboxen) auf Ihre Festplatte exportieren und jederzeit wieder einlesen

(—> Kapitel 5.4.2.2 interner Export von archivierten Dokumenten).

5.4.4.2 Interner Export von archivierten Dokumenten

Nachdem Sie die gewiinschten Dokumente
Uber die Checkboxen markiert haben, betati-

j Datenimport-Export

gen Sie die Schaltflache Archiv Import / Ex- import [Expor |

port ££) (Abb. 5.89). Wechseln Sie auf die 9 b el

Registerkarte Export. Wahlen Sie das Op- £ externe Akte

tionsfeld interne Archivakte. Im Feld Be- — C|Figene DatsienitemplArchiviint ... |
reichsauswabhl ist die Auswabhl fir die aus- Aktername Muster e
geWéhlten DOkumente VorgeSChIagen. M('jCh- Bereichsauswahl Ausgewshlte Dokuments =]

ten Sie alle selektierten Dokumente expor-

tieren, so wechseln Sie in der Auswahl auf

selektierte Dokumente. Wihlen Sie im Feld Boot | _ dbrechen|
Laufwerk Ihr gewlinschtes Archivverzeichnis Abb. 5.89

Uber den Button _... | aus. Hier kann auch ein
neues Verzeichnis erstellt werden. Im Feld
Aktenname tragen Sie die gewlinschte Bezeichnung fir lhre Exportdatei ein. Wahlen Sie
maoglichst einen ,sprechenden“ Namen, damit Sie fir einen spateren Import Ihre Datei um-

gehend finden kénnen. Flihren Sie den Export Gber den Button Export aus. Die
Datei wird im XML-Format (—>) abgestellt.
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5.4.4.3 Externer Export von archivierten Dokumenten

Nachdem Sie die gewunschten Dokumente W05t e iExport
Uber die Checkboxen markiert haben, betati-

gen Sie die Schaltflache Archiv Import / Ex- Import

port i) (Abb. 5.90). Wechseln Sie auf die £ interne Archivakiz

Registerkarte Export. Wahlen Sie das Op- £ externe alte

tionsfeld externe Akte. Im Feld Bereichsaus- Laufuerk LISE-Stick:s o
wahl ist die Auswahl fur die ausgewahlten AR I T —

Dokumente vorgeschlagen. Mdchten Sie alle
selektierten Dokumente exportieren, so
wechseln Sie in der Auswahl auf selektierte Export |
Dokumente. Wahlen Sie im Feld Laufwerk =

Ihr gewtinschtes Archivverzeichnis Uber den Abb. 5.90

Button [___] aus. Hier kann auch ein neues

Verzeichnis erstellt werden. Im Feld Aktenname tragen Sie die gewlinschte Bezeichnung fur
Ihre Exportdatei ein. Wahlen Sie mdglichst einen ,sprechenden“ Namen, damit Sie flir einen
spateren Import lhre Datei umgehend finden kénnen. Fihren Sie den Export Gber den Button

Export &Pt aus. Die Datei wird im XML-Format abgestellt. Ebenfalls werden alle
ausgewahlten Dokumente als PDF-File in dem Verzeichnis abgelegt. Somit ist gewahrleistet,
dass Sie auf einem externen Medium — ohne Zugriff auf Ihre Datenbank — die Dokumente
einsehen konnen.

Abbrechen |

Movaline Archivierung

Sollten in dem gewahlten Verzeich-
A nis bereits Archiv-Dateien abgelegt

Sein, Werden diese Uber den Dlalog In der Auswahl befinden sich Daten. L\.
in Abb 5 91 gelf)SCht Sollen diese Daten Gberschrieben werden?
Ja | Mein |
Abb. 5.91
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5.4.4.4 Interner Import von archivierten Dokumenten

Wenn Sie sich zu einem spateren Zeitpunkt
Ihre zuvor exportierten Dokumente ansehen
modchten, wahlen Sie aus der Dokumenten- [imeor ] espor |

= Datenimport-Export

recherche (Archivansicht) den Button Im- L interne Archivakte

port / Export ). Wechseln Sie auf die Re- ® = feme e

gisterkarte Datenimport (Abb. 5.92). Wahlen R CH\Eigene Dateientempigrchivint ... |
Sie das Optionsfeld interne Archivakte. Im Akteniname Muster.zmi .

Feld Laufwerk wahlen Sie tGber den Button
[_ldas entsprechende Laufwerk aus (z.B.
C:\). Im Feld Aktenname ist die entsprechen- . |
de Archivakte aus dem Verzeichnis zu wah- i

len. Starten Sie den Import (iber den Button Abb. 5.92

abbrechen |

Irnport , , .
Import e . Die zu diesem Zeit-

punkt in der Archivansicht vorhandenen und markierten Dokumente werden mit den impor-
tierten Informationen Uberlagert.

5.4.4.5 Externer Import von archivierten Dokumenten
Fur das Importieren lhrer externen Daten ge-

hen Sie wie folgt vor. Wahlen Sie aus der
Dokumentenrecherche (Archivansicht) den [impert ] € por |

: Datenimport-Export

Button Import/Export %), Wechseln Sie auf " interne Archivakte

die Registerkarte Datenimport (Abb. 5.93). L odemeAlie

Wabhlen Sie das Optionsfeld externe Archiv- r— C\Eigene DotsienifompAre rriEJNI
akte. Im Feld Laufwerk wahlen Sie Uiber den Aktername

Button [_--_]das entsprechende Laufwerk
aus (z.B. den USB-Stick). Im Feld Akten-
name ist die entsprechende Archivakte aus
dem Verzeichnis zu wahlen. Starten Sie den
Import Uber den Button Import. Die zu die- Abb. 593

sem Zeitpunkt in der Archivansicht vorhan-

denen und markierten Dokumente werden mit den importierten Informationen tberlagert.
Wiunschen Sie einen Abgleich von Buchungsdaten der externen Akte in Ihrer Datenbank, so
ist vor dem Import die Checkbox Vorerfassung abgleichen zu aktivieren.

Worerfassung abgleichen I

Import | abbrechen |
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5.4.5 Mobiles Archiv

Das mobile Archiv ermdg-

: Mobile Archivanzeige

licht Ihnen die Ansicht von [ Taei poten Enstelungen fife

exportierten Dokumenten | H

aus der Novaline Archiv-
datenbank.

Starten Sie das Programm
Mobiles Archiv Uber Start,
Programme, Novaline
Software, Novaline Archi-
vierung, Mobiles Archiv
(Abb. 5.94). Sie bendtigen
weder die Novaline Archi-
vierung noch die Novaline
Datenbank oder den SQL AR || A
Server auf Inrem Rechner. Abb. 5.94
Es ist ausreichend, wenn

Sie das

MObiIe ArChiV = Mobile Archivanzeige

Datei Daten Einstelungen Hife

kein Dokument vorhanden |

auf lhrem TR
Rechner . IRV [ oo Bl @ =+
(Z-B. Laptop) FO00-0000 Beck & Jung - Mimster] Beck & Jung GrabH & Co KC . ~
i n Sta I | | ert Lisferschwelle fur Frankreich Uberschritien
haben.
Betatigen Sie
den Button B
Suchen Devsechsns
Suchen T
Es wird in ! %;;;h;mm T omem  3iinooam 0000 12440000
das Datei- Il ool
verzeichnis
verzweigt.
Wahlen Sie
hier die ein- 1
zulesende
XML-Datei
aus (z.B. z l
vom USB- B T i
Stick). Es Abb. 5.95
werden alle

Dokumente in der gewohnten Anzeige gelistet.
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Kapitel 6 Glossar

Bezeichnung

Erklérung

(Adress)browser

To browse (engl.) heil’t in etwa ,blattern. In Verbindung
mit der Novaline Archivierung zeigt der Adressbrowser
Adressdatensatze an.

Checkbox

Kontrollkastchen zum an- und ausschalten. Wenn das
O leer ist, ist der Status deaktiv. Die Checkbox wird mit
einem einfachen linken Mausklick an- und mit einem
weiteren Mausklick wieder ausgeschaltet.

Hardcopy

Ausdruck

Kannfeld

Die Eingabe ist erlaubt. Sie wird nicht erzwungen. Eine
weitere Bearbeitung ist auch ohne Inhalt eines Kann-
feldes moglich.

Listbox

Durch Aufklappen dieser Funktion, werden die zur
Verflgung stehenden Auswahlen in einer Liste ange-
zeigt. Durch einfachen, linken Mausklick kann i.d.R.
eine Information zur Ubernahme ausgewahlt werden.

Optionsfeld

O Mind. zwei Befehle stehen zur Auswahl. Es kann nur
eine Option durch Mausklick gewahlt werden. Klicken
Sie auf die andere Option, wird die erste automatisch
deaktiviert.

PDF

Portable Document Format - plattformunabhangiges
Dateiformat der Firma Adobe. Mit Hilfe des Adobe Ac-
robat-Readers lassen sich PDF-Dateien im Web lesen.

Pflichtfeld

Die Eingabe ist zwingend erforderlich. Anderenfalls
kénnen die Datensatze nicht gespeichert/weiterverar-
beitet werden.

Screenshot

Bildschirmdruck. Alles, was auf dem Bildschirm ange-
zeigt wird, kann als ,Foto* abgelegt werden.

Schaltflache

Die Schaltflache kann mit der Maus angeklickt werden.
Hierbei wird ein bestimmter Befehl/eine Funktion ausge-
fuhrt.

XML (Format)

Abkurzung fur Extensible Markup Language. Definiert,
wie Daten strukturiert in Textdateien gespeichert wer-
den. XML-Datenstrukturen sind auch fur andere als die
urspringliche Anwendung verstandlich. Daten kdnnen
plattformunabhangig zwischen verschiedenen Anwen-
dungen ausgetauscht werden.

Viel Erfolg mit Archiv.Net wiinscht lhnen das Novaline-Team!

Dieses Dokument erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Anderungen vorbehalten.
© by Novaline Informationstechnologie GmbH, Rheine
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