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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
herkdmmlichen Screenshot wird der gesamte Beleg als sog. Foto erzeugt. Und zwar unab-
hangig seiner Grol3e. 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 eingetragen. Zuséatzlich zum archi-
vierten Beleg werden einzelne Datenbereiche zur Kategorisierung in der Datenbank abge-
stellt. Dieses sind z.B. Dokumententyp und —art, Dokumentendatum, Adressname, Adress-
nummer etc. Die Novaline Datenbank wird automatisch bei der Installation der Novaline Ar-
chivierung erstellt.

Die Datenarchivierung wurde entwickelt, um auswertbare Zahlen, z.B. fir Controlling-Aufga-
ben zu speichern. Sie erfillt auRerdem die Anforderungen der GDPdU (Grundséatze zum
Datenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen) nach 88 146 und 147 der Abgaben-
ordnung (AO). Die Datenarchivierung ist so integriert, dass steuerlich relevante Daten fur
eine ,Datentrageriberlassung’ bereitgestellt werden und bietet Ihnen eine einfache Méglich-
keit die Datenbank(en) mit dazugehdrigem Programmstand fiir 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 Verkniupfungen in maschinell lesbarer Form an einen Datentrager tGibergeben.

Die Novaline Daten- und Belegarchivierung stellt beide Archive nebeneinander zur
®  Verflgung.

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 Ubersetzt. Innerhalb der Doku-
mentation wird Uber den Pfeil in Klammern (=) auf das Glossar verwiesen.
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Kapitel 3 Lizenzierung der Novaline Archivierung

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

Movaline Archivierung
Die ArC}hlVlel’Uﬂ.g er_d geOffneF' Es Die Datenbank [DOERRIN_atchiving] ist nicht auf dem akkusllen Stand
erscheint der Hinweis, dass die
Datenbank nicht aktuell ist. Bestéati-

gen Sie die Meldung mit OK ’Tl p—— |

R

Sall diese jetzt akkualisiert werden ?

(Abb. 3.1).

o : . Abb. 3.1
Bestétigen Sie anschlie3end den

Anmeldedialog mit dem Benutzernamen Administrator, das Passwort bleibt frei.

In dem Dialog DEMO-Lizenz bestatigen Sie den
Button Lizenzanforderung (Abb. 3.2). Wéhlen Sie
in dem nachfolgenden Dialog Lizenzanforderung
(Archivierung) die Schaltflache Lizenzdatei 6ffnen
und lesen Sie Ihren gultigen Lizenzschlissel ein. oK | abbrechen | Ui e AUy
Sollten Sie keinen giltigen Lizenzschlissel 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.

E DEMO-Lizenz {Archivierung)

LR Sie benutzen eine DEMO-Version |

Kapitel 4 Novaline Archivierung zum ersten Mal starten

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

Grundsatzlich haben Sie zwei Mdglichkeiten die Novaline Archivierung zu starten. Sie
kénnen es als eigenstandige Applikation aus der Programmgruppe auswahlen oder Sie
starten es milhelos aus lhrer Applikation heraus, in die die Novaline Archivierung integriert
wurde. Weitere Informationen hierzu erhalten Sie von lhrem zustandigen Integrationspartner.
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: Archivierung Menii

(local] & nl_archiving
Adrninistrator

Als eigenstandige Applikation starten:

Merii | Drag & Relate | Benutzerment

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

Administration ta
Stammdaten
Archivierung

Archivansicht

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

Datenarchivierung
Dokumentenmanagement

Sonstiges

TDee®L,LS0

|

Abb. 4.1
4.1 Grundeinstellung / Administration

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

Sie kdnnen hier wahlen zwischen

Administration
Stammdaten
Archivierung
Archivansicht
Datenarchivierung

Dokumentenmanagement
Sonstiges

82 L20

i

Durch linken Mausklick auf den jeweiligen Bereich wird die Auswabhlliste aufgeklappt und Sie
kénnen zwischen den verschiedenen Befehlen wahlen. Ein Klick auf den entsprechenden
Befehl verzweigt in den Dialog.
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= Archivierung Mentii

(lacal) % nl_archiving
4.1.1 Datenquellendefinition Administiator
tenii | Drag & Relate | Benutzermenti
[ Administration ~

Bevor Sie die Novaline Archivierung nutzen kénnen, ist
eine einmalige Verbindung zu Ihrer gewiinschten Daten-
bank herzustellen. Damit kdnnen Sie auf den gesamten
Adressstamm der jeweiligen Applikation zugreifen. Die
Belege werden direkt bei der Adresse hinterlegt. Sie
konnen auch unabhangig einer bestehenden Applikati-
on/Datenbank mit der Novaline Archiv-Datenbank arbeiten.

o

allgermneine Einstellungen

L1

Datenquellendefinition

]

dynamische Elemente

o

Benutzerverwaltung

o

Benutzereinschrankung
Stammdaten
Archivierung

Archivansicht

) B H B

_'
|

Wabhlen Sie den Befehl Datenquellendefinition aus dem
Menl Module, Administration aus (Abb. 4.2). Oder wahlen
Sie aus dem Hauptmeni Administration, Datenquellendefi-
nition. Der Dialog Datenquellendefinition wird geoffnet.

Datenarchivierung

Dokumentenmanagement

E i

Sonstiges

£

Abb. 4.2

In dem ersten Feld
Applikation tragen Sie

j Datengquellendefinition

den Datenbanknamen Applikatian |N0valine-archivadressen |
Ihrer gewiinschten UDL-Name 7 [nlLarchiving | &0
Applikation ein. In un- Datentyp address =
serem Beispiel ar- SOL-S electanwelsung [ =1

beiten wir mit der No-
valine eigenen Daten-
bank. Wenn Sie den
Namen eingeflgt ha-
ben, markieren Sie
diesen mit der Maus
und kopieren ihn in die
Zwischenablage
(STRG+C) Applikatior oL Datentyp

» Movaline-archivadieszen nl_archiving

SELECT CAST(gazlD AS rvarchar(15]) as MUMMER. gasSuchw as SUCHWORT., gasBezl as NAMET, gasBez2

[l
| %

Import ] ’ Export ’ QK ] ’ Testen ] ’ Abbrechen

Abb. 4.3
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In dem zweiten Feld UDL-Name fligen
Sie jetzt den Namen wieder ein
(STRG+V). Neben dem Wert erscheint
das Symbol [#. Klicken Sie mit der Maus
auf dieses Symbol, um die Verbindung zum SQL-Server herzustellen. Bestatigen Sie den

Dialog, ob eine Verbindung zum SQL-Server hergestellt werden soll mit JA |:

Die Datenverknupfungseigenschaften werden
geodffnet. Wechseln Sie auf die Karteikarte
Provider und wahlen Sie den Provider Microsoft
OLE DB Provider for SQL Server (Abb. 4.5).
Klicken Sie anschliel3end auf die Schaltflache

(=) Weiter .

Auf der Karteikarte Verbindung (Abb. 4.6) wah-
len Sie unter 1. Ihren SQL-Server bzw. die guil-
tige Instanz des SQL-Servers aus der Listbox

(=) aus. Hierzu klicken Sie auf den Pfeil .
Sollten keine Server angezeigt werden betatigen

Sie die Schaltflache Aktualisieren _&ktualisieren

und versuchen Sie es erneut. Unter 2. geben
Sie die Informationen zur Anmeldung beim
Server ein. Wahlen Sie unter 3. die gewlinschte
Datenbank aus der Listbox aus. Sollte keine
Datenbank angezeigt werden betatigen Sie die
Schaltflache Aktualisieren und versuchen Sie es
erneut. Wenn Sie alle Angaben getatigt haben,
Uberprifen Sie alles, indem Sie die Schaltflache

==

Verbindung testen | " betatigen. Es
erscheint der Dialog Microsoft Datenver-
kntpfung (Abb. 4.7).

Novaline Archivierung

Applikation
UDL-Mame

| Movaline-archivadreszen |

3 | rl_archiving

Abb. 4.4

B Datenverkniipfungseigenschaften

Frovider l\ferbindung] Erweitert] Alle ]

Wahlen Sie die Daten aus, 2u denen Sie eine Verbindung
herstellen mchten:

OLE DB-Provider ~

|BM OLE DB Prowider for DB 2

MediaCatalogDB OLE DB Provider
MediaCataloghiergedDB OLE DB Provider
MediaCatalogw'ebDB OLE DB Provider
Microsoft Jet 4.0 OLE DB Provider

Microzoft OLE DB Provider For Data Mining Services
Microzoft OLE DB Provider for DTS Packages
Microzoft OLE DB Provider for Indexing Service
Microzoft OLE DB Prowider for Internet Publishing
Microzoft OLE DB Provider for ODBC Drivers
Microsoft OLE DB Provider for Dlap Services 8.0
Microsoft OLE DB Provider for Oracle

Microgoft OLE DB Provider for Qutlook Search
Microzoft OLE DB Prowider for SOL Server
Microzoft OLE DB Simplz Provider

M50 ataShape h

oK. | Abbrechen| Hife

Abb. 4.5

B2 Datenverkniipfungseigenschaften

Provider Werbindung l Erweitert] Alle ]

Geben Sie folgende Angaben an, um zu SQL Server-Daten zu verbinden:
1. Geben Sie einen Servernamen ein, oder wahlen Sie einen aus:

[iocal]

2. Geben Sie Informationen zur Anmeldung beim Server ein:

" Irtegrierte Sicherheit von ‘windows NT verwenden

* Spezifischen Benutzernamen und Kennwort verwenden:

ﬂ Aktualisieren

Benutzermname: |sa

xxxxxxxx

Kenrwart: |
[~ KeinKennwart v Speichen des Kennworts zulassen

3. 1 wiahlen Sie die Datenbank auf dem Server aus:

|n|_alchiving ﬂ

" Datenbankdatei als Datenbanknamen anfligen:

|
“Werbindung testen
0k | abbechen | Hile |

Abb.4.6
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Wenn der Test erfolgreich war, bestétigen Sie diesen
0K

Microsoft Datenverkniipfung

und schlieRen Sie lhre Einstel- .

Dialog mit OK
1 ) Das Testen der verbindung war etfalgreich,

lungen ebenfalls mit OK ab. Es erfolgt ein automatischer
Rucksprung in die Datenquellendefinition (Abb. 4.3).

Abb. 4.7
In dem Feld Datentyp wéhlen Sie aus " —
der Listbox _~|den Datentyp Adresse ~ ~**"F tesse =
aus. Abb.4.8
In dem Feld SQL-Selectanweisung wahlen  saL selectanweisung Novaing Archivadiassen =

Sie aus der Listbox - |den SQL-Script
Novaline Archivadressen aus oder den, der | SELECT LASTIgaslD 45 nvarcharl
fur die Verbindung zu lhrer Datenbank :
erste”t Wurde_ Mawaling Dehitaren

Mowvaling Kreditoren
Mo aline-CRM
Mowvaling Personal
Sage Office Line

SAP-B1 Geschaftzpartner
AF-R1 Gezchi ter mit DATEY

Abb. 4.9

Sobald Sie alle Angaben getétigt haben klicken Sie auf die Schaltflache Testen .
Wenn der Test in Ordnung ist, erscheint der Dialog ,Der Test wurde erfolgreich beendet’.

Bestétigen Sie diesen Dialog mit OK . Es erfolgt ein automatischer Riicksprung
ins vorherige Meni. Bestatigen Sie mit der Schaltflache Aktualisieren Ihre
Angaben und verlassen Sie mit OK das Menu.

Wurde der Test nicht erfolgreich abgeschlossen, Uberprufen Sie bitte Inre Angaben. Nehmen
Sie ggfls. Anderungen vor und testen Sie erneut. Sollte es weiterhin zu keinem erfolgreichen
Test kommen, wenden Sie sich an lhren zustéandigen Administrator.

Achten Sie bei der Eingabe des Datenbanknamens (Abb. 4.3) unbedingt auf die Grol3-
und Kleinschreibung!
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4.1.2 Allgemeine Einstellungen

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

4.1.2.1 Datenbank

E Einstellungen

Wolltext-5chlagworte | Sprache | Dokumentenscan | Anmelduna | Worerfassung | Benutzerfelder | Optionen

AUf der Kartelkarte Datenbank mwmate Signierung | Yorbelequing | Yorbelequng E-Mail

(Abb. 4.10) wahlen Sie in der Standard Datenbank Adresse

Listbox lhre Standard-Datenbank

aus. Standard Datenbank Aitikel ~

Die Datenbank steht erst nach
der Datenquellendefinition

(—> Datenquellendefinition) zur
Verfligung.

Falls Sie in einem Netzwerk ar-
beiten und lhnen keine Daten-

bank zur Auswahl zur Verfiigung (tkossbimen ] [ atbvechen
steht, wenden Sie sich bitte an lhren Administrator. Abb.4.10

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und an-

schlieRend OK .

4.1.2.2 Volltext Schlagworte

o= .
== Einstellungen

Optionen | Datenbank | Update | Signienung | Yorbelequng | Yorbelequig E-Mail
Voltest-Schlagworte |S|Jrache Dokumentenscan || Anmeldung | Yorerfagsung | Benutzerfelder

Auf der Karteikarte Verschlagwortung

: i GroB-AKleinzchreibung ¥
flnden Sle' Sortierung Yolltest
. . Minimale L& -5
v Die Unterscheidung der Ver- riem e
M avimale Lange

schlagwortung nach GrofR3- und
Kleinschreibung . Wird die
Checkbox (=) aktiviert, kann in-
nerhalb der Verschlagwortung
nach GroR3- und Kleinschreibung

Scancode Ersetzungstabele ')

Testerkennung [OCR) | Microzoft Qffice W |

S cancode-Schema Anfan Scancode-Schema Ende I:l
£

Scancodelange in Zeichen, Beispiel ##4717148# = 8 Zeichen

Scancodelange

unterschieden werden. Seanceds pro Seite
S zancode eindeutig O
v Dle Sortierung der SChIagWOfte. Dokumenterverlinkung Yerlinkungsvorschlag
Hierzu ist die Checkbox
Sortierung Volltext zu aktivieren. B ][ pbbrechen

Abb. 4.11
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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 Worter bis zu einer Wortlange von
30 Zeichen in die Verschlagwortung aufgenommen. Warter die langer sind als 30
Zeichen werden NICHT archiviert.

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

v In den Feldern Scancode-Schema Anfang und —Ende definieren Sie die gewiinschte
Zeichenfolge zur Eingrenzung Ihres 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 Scancodelange: Hier kdnnen Sie die Scancodelange bestimmen. Die Scancodelange
ist auf 99 begrenzt.

v" Scancode eindeutig: Das bedeutet das Sie nur ein Scancode innerhalb der
Archivierung vergeben kdnnen.

v Schalter Scancode pro Seite. Wenn Sie diesen Schalter deaktivieren, wird der
Scancode auf die erste Seite eines Dokumentes aufgebracht.
Alle Folgeseiten werden dem Scancode der ersten Seite zugewiesen.

v~ Dokumentenverlinkung: Mit der Dokumentenverlinkung kénnen ,zu archivierende®
Dokumente einem bereits ,archivierten“ Dokument zugeordnet werden, ohne dass
diese beiden Dokumente gleich indexiert oder verschlagwortet werden. (siehe
naheres unter ,Dokumentenverlinkung*

Sollte der Scancode eines zweiten Dokumentes/Vorgangs nicht erkannt
A werden, werden alle Seiten des zweiten Dokumentes/Vorgangs dem
ersten Scancode zugewiesen.

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und anschlie-
Rend die Schaltflache OK s
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4.1.2.3 Sprache

= Einstellungen

Datenbank | Update | Signierung | Vorbelequna || Verbeleguna E-bail
\-"ollte:-ct-Sc:hIaqworte| Sprache | Dokumentenscan | Anmelduna | Worerfassung | Benutzerfelder | Optionen

Fir die Nutzung einer gemein-
samen Sprachendatei im
Netzwerk aktivieren Sie die
Checkbox Gemeinsamer Ord-
ner und wahlen aus dem Datei-
system Uber die Schaltflache
Ordner suchen _... | das
entsprechende Verzeichnis
aus. Wahlen Sie die Sprache,
in der Sie arbeiten méchten
Uber die Listbox _~ |. Sobald Sie
das Programm neu starten,
wird automatisch in die von

. Berutzerprofil Ok Abbrechen
Ihnen ausgewahlte Sprache I

umgeschaltet. Abb. 4.12

[ Gemeinsamer Ordner | |

Sprache | Deutsch [Deutschland] w |

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflaiche Aktualisieren und anschlie-
Rend OK oK
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4.1.2.4 Dokumenten-Scan

= Einstellungen

BEim Arbeiten mlt dem Scan- \DFSI::;:T-aSn:hIaCLII::;;E Si?:cl:;:anDEE;::rﬁ':::;nVi::ZTduunnquE-h\.lz:lerfassunu Benutzerfelder | Optionen

Modul kann hier ein individuelles Scanverzsichis | PR

Scan'verzeiChniS definiert Werden Eingescatnte Dokumente automatizch zur Ablage markieren O

(Abb. 4.13). Klicken Sie hierzu auf Standard Scanprofl 2 Standard v | [Toschen

die Schaltflache Auswahl ’) und Scanner auswahlen

wéhlen Sie das gewtinschte Ver-

zeichnis aus. Sollte ein Verzeich-

nis nicht zur Verfigung stehen, Freigabeqruppe 2| pEFauLT v

konnen Sie in der Auswahl tUber automatische Korwertierung in POF [bei Format BMPJPG,TIF PNG]

die Schaltflache Neuen Ordner automatischer Eingangsstempsl [bei Format BMP,JPG.TIF.PNG)

g = =
Abb. 4.13

Alle von lhnen Uber das Scan-Modul eingescannten Dokumente werden in diesem hier
eingetragenen Scan-Verzeichnis temporar abgelegt und abgearbeitet. Der Dokumentenscan
speichert die Dokumente anschlieRend in der Datenbank und I6scht die temporar abgelegten
Dateien.

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.

Wird der Schalter Verschlagwortung fir weiteren Vorgang beibehalten aktiv gesetzt, bleiben
die Werte in den Indexfeldern fir einen weiteren Scanvorgang am Bildschirm stehen.
Anderenfalls werden diese geleert.

Bei markierter Checkbox — automatische Konvertierung in PDF — werden die Dokumente (bei
Format BMP, JPG, TIF, PNG) automatisch in PDF Format konvertiert.

Bei markierter Checkbox — automatischer Eingangsstempel — wird auf die Dokumente (bei
Format BMP, JPG, TIF, PNG) der Eingangsstempel automatisch gesetzt.

Wenn Sie eine Stapelverarbeitung beim Scannen durchflhren, deaktivieren Sie unbe-
dingt die Checkbox Eingescannte Dokumente automatisch zur Ablage markieren. Es
werden sonst alle Dokumente bei der zuerst ausgewahlten Adresse archiviert.
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Es konnen verschiedene Scan-Profile Scanprofil ]
hinterlegt werden, die fir den Scan-Vor- : —
gang abgerufen werden kdnnen. Uber den zm:f:”amemwah' | =l [ Hew ]
Button 4 wird der Dialog fir das Scan- T |?5 |
Profil gedfinet (Abb. 4.14). g | =

Farbe | Sehwarz/wieil j|
Tragen Sie in dem Feld Profilname den ge- | ™™ [Automatiech =
winschten Namen ein, oder wahlen Sie %Pos ]
aus der Klappliste Profilname Auswahl das | ¢, L]
gewtnschte Profil. Breite

Hahe
Im Feld Aufldsung (DPI) wahlen Sie die ge- (x ] [ e
wuinschte Aufldsung Uber die Klappliste — =
aus =, Abb. 4.14

Wahlen Sie im Feld Farbe die gewiinschte
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 anschlielRend auf den Button Aktualisieren und bestatigen Sie mit
OK

Es erfolgt ein automatischer Ricksprung in das vorherige Mend.

Der Befehl bricht die Sitzung ab und es erfolgt ein Ricksprung in das vorherige
Meni ohne Anderungen.

Sind mehrere Scanner angebunden, kann Uber die Schaltflache Scannerwahl

scannemiahl | der gewtinschte Scanner ausgewahlt werden.

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und anschlie-

Rend die Schaltflache OK .
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4.1.2.5 Automatische Anmeldung

Auf dieser Karteikarte kbnnen
Sie lhren Benutzernamen und
Ihr Passwort hinterlegen.
Aktivieren Sie fir eine
automatische Anmeldung die
Checkbox

v Automatische Anmeldung verwenden

(Abb. 4.15).

4.1.2.6 Vorerfassung

Wenn Sie das Modul
Archivbuchen nutzen, kénnen
Sie hier auswahlen, bei
welchen
Archivierungsprozessen die
Buchungsmaske erscheinen
soll (Abb. 4.16). Mdchten sie
z.B. beim Einscannen der
Eingangsrechnungen buchen,
aktivieren Sie die Checkbox
Eingangsrechnung, usw.

www.novaline.de

Novaline Archivierung

: Einstellungen

Datenbank. | Update | Sigrierung | Yorbelegung
Yoltext-Schlagwarte | Sprache | Dokumentenscan
Automatizche Anmeldung verwenden

| Adminiztratar |

“orbelegung E-pail
Anmeldung | Yorerfassung | Benutzerfelder | Optionen

Berutzername

Pazzwort | |

[ =

Abb. 4.15

] l abbrechen

: Einstellungen

Datenbank | Update | Signierung | Yorbelegung | Vorbeleguing E-Mail

Yolltext-Schlagworte | Sprache | Dokumentenscan | Anmeldung | Vorerfassung | Benutzerfelder | Optionen

Aktivitat

Angebot

Angebat Objekte

Aufmass Objekte
kFundenauftrag
Auzgangsrechnung
Auzgangszahlungen
Bestandzumlagerung
Eestellung

D okumentation
Eingangzsrechnung
Eirngangzzahlungen

Einkauf Anzahlungsanforderung
Einkauf Anzahlungsrechnung

Kostenrechnung F

o
Abb. 4.16

] [ Abbrechen
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4.1.2.7 Benutzerdefinierte Felder (Userfelder)

Auf der Karteikarte E Einstellungen
BenUtzerreIder kdnnen bIS Zzu 5 Datenbank | Update | Signierunq | Yorbelequng || Yorbelequng E-kail
benutzerdefinierte Felder ange- Waollkext-Schlagwarte | Sprache | Dokumentenzcan | Anmeldung | Yorerfazsung | Benutzerfelder | Optionen
legt werden (Abb. 4.17). Diese Datentup
Felder dienen der weiteren Benutzereld Bezeichnung Auswahl
Kategorisierung. L 2~
20 [
Entscheiden Sie sich tber die : 0 [ ]
Checkbox, ob das Feld wahrend + 0 1
der Archivierung und bei der 5O I
Archivrecherche zur Verfligung
stehen soll. Ein Mausklick akti-
viert die Checkbox. Ein weiterer
Mausklick deaktiviert diese.
Im Feld Bezeichnung tragen Sie [ Aktuslieren_| [ _Abbrechen
die von Ihnen gewiinschte Bezeichnung ein. Abb. 4.17

Klicken Sie anschlielRend auf den Button Aktualisieren und bestatigen Sie
danach mit OK.

4.1.2.8 Optionen

Standard Datentyp: sl
Legen S|e hier den Datenbank || Update | Signierung | Yorbelegung | Yaorbeleguing E- ail :
. Walltewt-Schlagworte | Sprache | Dokumentenscan | Anmeldung | Yorerfassung | Benutzerfelder | Optionen l_
DefaUIt Datentyp fur Ihre Standard D atentpp |Adlesse vl
Arbelt mlt dem ArChIV feSt automatizche Suche incl. Mame
In den ArChIV-DIa|Ogen Archivansicht: Grob/Kleinschreibung beachten F
haben S|e d|e MOg|IChkeIt Suche Mandanten Libergreifend [
jederZGIt den Datentyp fur iSuche Dokumentennummer direkt 1
H Drruckerauswahl pro Archivworgang [
elnzelne . Suche auszchlieBlich nach “Yorgangsnummer [
Bearbeltu ngSSCh rltte zu Eriefpapier fLir Dokumentenarten | |
andern Eriefpapier fLr externe Dokumente | |
Pfad fiir Fehlerprotokoll | | & A
Er ail Archivierung Server und Client anzeigen
SOLMolltestsuche aktivieren
[ Aktualisieren ] [ Abbrechen ]
Abb. 5.23
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Automatische Suche incl. Name:

Die erste Checkbox wechselt zwischen der Suche ausschlie3lich nach Adressnummer und
der Suche nach Adressnummer plus Adressname. Ist die Checkbox aktiviert wird
ausschlief3lich nach dem im Suchfeld eingetragenen Adressnamen gesucht. Es werden nur
die Dokumente angezeigt, die im Indexfeld den identischen Adressnamen hinterlegt haben.
Bei deaktivierter Checkbox werden alle Eintrage anzeigt, die dieselbe Adressnummer zum
gesuchten Adressnamen hinterlegt haben (Firmennamenwechsel).

Archivansicht: Grol3/Kleinschreibung beachten:

Die zweite Checkbox unterscheidet nach Grof3- und Kleinschreibung. Bei deaktivierter
Checkbox wird die Grol3- und Kleinschreibung fur die Anzeige von Dokumenten auf3er Kraft
gesetzt.

Suche Dokumentennummer direkt:

Uber die dritte Checkbox steuern Sie die Vorselektion des Archivs. Bei aktivierter Checkbox
erhalten Sie ausschlief3lich 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)

Suche Mandanten ubergreifend
Ist diese Checkbox aktiv — werden in der Dokumentenrecherche (Archivansicht) alle
vorhandenen Adressquellen angesprochen.

Briefpapier fir Dokumentenarten:

Tragen Sie hier die Bezeichnung des Briefpapiers ein, welches Sie im PDF Mailer hinterlegt
haben (-> 5.3.7 Briefpapier). Alle aus Business One archivierten Belege werden mit diesem
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 fur Fehlerprotokoll:
Wahlen Sie hier den Pfad fir das Fehlerprotokoll aus. Aufgetretene Fehler werden hier
protokolliert. Uber die Schaltflache (¥ lbschen kann der Eintrag wieder entfernt werden.

Email Archivierung Server und Client anzeigen
Wenn Sie hier die Checkbox aktivieren, werden lhnen im Menu ,Archivierung® Server und
Client fur die E-Mail Archivierung angezeigt.

SOL Volltextsuche aktivieren

Diese Option ist nur verfigbar wenn der SQL Server entsprechend konfiguriert ist. Mit der
SQL Volltextsuche kénnen in der Archivierung auch Fragmente eines Suchbegriffes
verwendet werden.

www.novaline.de
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Hier wird zwischen zwei Suchoptionen unterschieden:

e Fragmentsuche:
Bsp.: Anstatt ,Novaline® kann auch nach ,Ova“ gesucht werden.
Ergebnis: Das Wort ,Novaline* wird gefunden und angezeigt.

2 Dokumentensuche Cad) : Dokumentenanzeige
Suchmethode (®) &lle Eingabewerte milssen im Archiv vorhanden sein (&) @ E @ gl G Dokumente 1 von 1
() Nur girer der Eingabewerte muss im Archiv vorhandsn sein, Adressnumme Adresssuchwort Namel Nam| ~ _ _
H o =) U |
S adesse = I I 10000 Novaiine GribH Novaline GmbH  Infor & 110 @ 1
D ekumsntert 3 2 C42000 CIT Beratungshaus CIT Beratungshau 7
AL % C Welt GrabH & Co, l:l'
D armeiErel 4 C20000 PC el GmoH & Co.  PCWek GmbH & ~
D okumenten-Hr. 5 L10002 Werrer Richter ‘Wermer Richter
Dokumentendatum ‘ | B L10002 \Wermer Richter “whemer Richter FINOVALINE
Scancods ‘ | 7 C42000 CIT Beratungshaus CIT Beratungshau Neesie Tt
] C40000 Biroausstatter Maper  Biiroausstatter Ma Einalze 177
Adressinformation s feen:
Nuzizmare
Adressquelle Movaline Archivadressen » | b Wzbeman
4 Urier den Bdumen
Adressnummer ‘ " TEusB
Adresssuchwort | ‘ f’ Freine, 05 Nevembar 2010
e Aesprecrpeerin: amei Beser
M arne1 | | 2 05971/8584, Fax 362200
Mame2 | | Eirgeng:recheurg
Facheung . 1250
Stahe | | Furden e C0000
200 | ” | it ersuben uns e wie oghau bevesheen
Desestngen  55H me
e ZHE
S e
Dokumentendatum () Keine Zeitbegrenzung )
N e r— —
Suchmethode (3 Alle Schlagworte miissen im Archiv vorhanden sein.
Vitfeurdicres Gull. .
) Nur gines der Schlagworte muss im Archiv vorthanden sein NOVALINE ho=siinsictesiogs
(*) Fragmentsuche ‘ ova ‘
O Volltestsuche
< I >
[ Suchen ] [ Neug Suche ] [ Abbrechen ] [M Abbrechen 2
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e \Volltextsuche:
Bsp.: Anstatt ,Novaline® kann auch nach ,Nova“ gesucht werden.
Ergebnis: Das Wort ,Novaline* wird gefunden und angezeigt.

=
=5 Dokumentensuche £ Dokumente nanzeige
Suchmethode (®) Alle Eingabewerte miissen im Archiv vorhandzn sein, [a] @ E @ ﬁ & Diokumente 1 won 1
() Mur eirer der Eingabewerte muss im Archiv vorhanden sein. Adressrummé Adresssuchwart Namel Nam|
- : @ o ¢ 1 1 i@ ® (e,
Datentyp ‘Adrasse 1 10000 Movaline GmbH Novaline GrobH — Infon : :
o 2 42000 CIT Beratungshaus CIT Beratungshau
Bl erat b3 PI It GmbH & Co.
okumentenal
4 C20000 PCwek GmbH & Co.  PCwiek GmbH & s
Dokumertzrr. g 110002 ‘Wener Richter Wwemer Richter
Dokumentendatur | | [ 10002 wemer Richter Wemer Richter FNOVALINE
Scancods | | 7 £42000 CIT Beratungshaus CIT Beratungshau N
s
. 3 C40000 Broausstatter Mayer  Blroausstatter Ma Eiiensles 177
Adressinformation 3232 Rreine
Adressquelle Hovaline Archivadressen h | m*u";:,,,
Adiessnummer |'J mﬁ‘f«‘m'
Adresssuchiort ‘ |JJ
Freine, 08 November 2010
Namel ‘ | [ ."wtw":ﬁuﬁn: e
& 0571/ BEB0, Fax 363250
Name2 ‘ | Ergpresteury
Rechrung b, 1254
Shrale ‘ | mm:gr.cm
PLZ-Ot l:“ | wirarsuben e Fnen i iy bmechean
Diarzbemiungen 53 i
. 13 20E
Dakumentendatum (3 Keine Zeitbegrenzung Same  IGEE
N i _—
Suchmethode (%) &lle Schlagworts miissen im Archiv vorhanden sein.
() Mur eines der Schlagworte muss im Archiv vorthanden sein. mﬂﬁ;_’;mwmm
() Fragmentsuche nova 1
(®) Valtestsuche
Katalogstatus oK
< I 3
[ Suchen ] [ Heue Suche ] [ #bbrechen ] Suchen Abbrechen -

v Novaline Archivator muss als Standarddrucker hinterlegt sein.
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4.1.3 Stammdaten

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

4.1.3.1 Dokumententyp = stammdaten (=13

Dokumententyp | Dokumentenart | Voltest-Schlagworte

Die Dokumententypen (Abb. 4.19)
definieren die Struktur, die im
Novaline Archiv aufgebaut wird. Der
Dokumententyp ist die oberste Hier-
archiestufe. Uber die Schaltflache
Hinzufugen |z der Toolbar kénnen
Sie Dokumententypen hinzufigen.
Tragen Sie den Wert in das Feld Typ
ein und bestéatigen Sie Ihre Eingabe

R . Interne Belege
mit Hinzufligen . Wenn

Sie keine weiteren Eingaben tatigen
mochten, klicken Sie auf die

Schaltflache Abbrechen

und anschlieRend auf OK

. Falls Sie einen be-

stehenden Eintrag andern méchten,
wahlen Sie den Eintrag aus der Liste aus. Abb. 4.19

D atentyp | Adresze w |

Tvp | Ausgangsbelege-Post |

Typ
Ausgangzbelege-Fax
Auggangzbelege-t ail

Ausgangzbelege-Post
Buchhaltung
Digitales-Perzonalbiliro

Eingangsbelege-Fax
Eingangsbelege-tail
Eingangsbelege-Past

w00 [ e | =

[ oK. | [ Abbrechen

Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld ilbernommen. Fuhren Sie hier lhre Anderungen

durch und bestatigen Sie mit Aktualisieren , Einen Eintrag I6schen kdnnen Sie
Uber die Schaltflache Loschen i der Toolbar. Markieren Sie hierzu den zu I6schenden

Eintrag mit der Maus und betatigen Sie dann die Schaltflache ™. Die Bezeichnung ist auf 50
Zeichen begrenzt.

www.novaline.de

Novaline Archivierung November 2010 Seite 18 von 46



’ANOVALINE

4.1.3.2 Dokumentenart

Die Dokumentenart ist die zweite
Hierarchiestufe direkt unterhalb des
Dokumententyps. Uber die
Schaltflache Hinzufiigen [z der Tool-
bar kbnnen Sie Dokumentenarten
hinzufigen. Tragen Sie den Wert in
das Feld Art ein und bestatigen Sie
Ihre Eingabe mit der Schaltflache

Hinzufligen . Wenn Sie

keine weiteren Eingaben tatigen
mochten, klicken Sie auf die
Schaltflache Abbrechen

Abbrechen | ynd anschlieRend auf
OK . Falls Sie einen

bestehenden Eintrag &ndern moch-

ten, wahlen Sie den Eintrag aus der
Liste aus. Der Wert wird oben in das
Bearbeitungsfeld ibernommen.

: Stammdaten

Dokumententyp | D'okumnentenart |\-"0||te:-ct-8c:hlaqw0rte

Datentyp

Art

Drrucker

Signierung O
At

Angebat

Angebot Objekte
Aufmass Objekte
Fundenauftrag
Allzgangsrachnung
Auvsgangszahlungen
Bestandzumlagerung
Bestellung

10 | Dokumentation

11 |Eingangsrechrung
12 |Eingangszahlungen

[==Rs I = IS R S TR S

[¥=]

<

12 [ Fiml =i f Aamzbhimas simbardan ima

| Adresse A4 |
[ Aktivitat |#?
| hp deskjet BEO0 senes - |
Yerifizierung

Ausgabediucker Sigrisrung | 4

hp deskiet 5600s= | I | |
=

hp deskjet 500 22

A 1171717171

~
>

Drucker fur externe Programme

| |

[ Import ] ’ E xport

] ’ Suchoption ][ Ok, ]’ Abbrechen ]

Abb. 4.20

Fuhren Sie hier Ihre Anderungen durch und bestatigen Sie mit Aktualisieren .

Einen Eintrag l6schen kdénnen Sie Uber die Schaltflache Léschen &4 der Toolbar. Markieren
Sie hierzu den zu l6schenden Eintrag mit der Maus und betatigen Sie dann die Schaltflache.

Die Bezeichnung ist auf 50 Zeichen begrenzt.

Der Bereich Drucker bietet Ihnen die Mdglichkeit flir 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 lhrer Windows-Oberflache zu definieren.

In der Listbox Drucker fur externe Programme wahlen Sie den gewtiinschten Drucker flr Ihre
externen Belege aus. Das sind alle Dateien, die Sie unabhéngig von sage® drucken und

gleichzeitig archivieren méchten. Wird kein Drucker gewahlt, werden die Belege ausschliel3-
lich archiviert, ein Ausdruck erfolgt nicht.

Werden Default-Werte geandert und/oder gel6scht 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 ausschlielich archiviert,
eine Ausgabe auf den Drucker erfolgt dann nicht.
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4.1.3.3 Verschlagwortung

Auf der Karteikarte Verschlag-
wortung werden die Worter hinter-

£ Stammdaten |Z| |§| E|

Iegt, die bei der automatischen Dokumententyn | Dokumentenart | Yerschlagwartung

Versch|agwortung Wéhrend des Al Schlagwort auzzchliefen | |
Archivierens aU?geSChlossen &lz Schlagwort auzzchliefen

werden sollen. Uber die Schalt- Seite

flache Hinzufiigen [z der Toolbar Daban

kénnen Sie Schlagworte hinzufi- heute

gen. Tragen Sie den Wert in das gestern

Feld Als Schlagwort ausschlieRen Telefanat

ein und bestétigen Sie Ihre Ein- R ===,
gabe mit der Schaltflache Hinzu-

fugen . Wenn Sie

keine weiteren Eingaben tatigen
maochten, klicken Sie auf die
Schaltflache Abbrechen Abb. 4.21

Abbrechen | ynd anschlieRend auf

okl Ik

[ Hinzufiigen ][ Abbrechen
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Falls Sie einen bestehenden Eintrag andern mdchten, wahlen Sie den Eintrag aus der Liste
aus. Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld tlbernommen. Fihren Sie hier Ihre Ander-

ungen durch und bestétigen Sie mit Aktualisieren _ Einen Eintrag l6schen kon-
nen Sie Uber die Schaltflache Léschen &4 der Toolbar. Markieren Sie hierzu den zu I6schen-
den Eintrag mit der Maus und betéatigen Sie dann die Schaltflache .

4.1.4 Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung werden alle Benutzer [ EEENTH

der Novaline Archivierung hinterlegt. Bei der flocal) \ n_erchiving

Erstinstallation ist der Benutzer ,Administrator* "o | Drag Feite | Beruteaman

mit allen Rechten bereits automatisch hinterlegt. {5 Administration =
Starten Sie die Benutzerverwaltung aus dem
Menl Administration (Abb. 4.22).

i

Allgemeine Einstellungen

a

Datenquellendefinition

i

dynamische Elemente

Benutzervermaltung

(1]

a

Benutzereinschrankung
Stammdaten
Archivierung

Archivansicht

) 9 £ 2

Datenarchivierung

_,
i

Dokumentenmanagement

il

Sonstiges

(|

Abb. 4.22
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D atenarchivierung
Datenanalyse

e Sonstiges
Scancodes

Im naCthIgenden = Benutzerverwaltung |'._||'E|r5__<|
Dialog Be-
ﬂutzervel'\lvaltung Benutzername Dialogname Anzeigen Andem Hinzufiigen | Ldschen
(Abb. 4.23) S s & ¢ risioion
- . Allgemeine Einstellungen [w 2 2 v
werden die Be- Datenquelendefirition v 2 2 v
. Bernutzerverwaltung [w 2 2 v
nUtzer Und d e Benutzereingchrankung 2 v v 2
jeweiligen Be- (@ Stammdaten i i i i
. . Dokumententyp [w [v [v v
reChtlgungen hln_ Dokurnentenart v [v [v 2
te rlegt Schlagworte [v [v [v [v
%Archivierung 2 v ¥ v
D okumentenarchivierung [w 2 2 v
Dokumentenscan [w 2 2 v
{2 fuchivansicht [v v v [v
Import/E xport [w 2 2 v
DATEY [v [v [v [v
D atenarchivienng ¥ ¥ ¥ ¥
[v [ [ [v
[¥ v v [
Ed d I Ed
- - - -

[ Eigenschaften ]

[ Abbrechen ] [ Hinzufiigen ]

Abb. 4.23

Wabhlen Sie den

Button hinzufligen [z:] aus der Toolbar. Der
Dialog Benutzer hinzufligen erscheint (Abb. Benutzercode [ |
4.24). Tragen Sie den Benutzernamen ein. Passwart | |
Falls gewlinscht kénnen Sie Uber den Button
_ | ein Passwort hinterlegen. Im rechten
Bildschirmbereich verwalten Sie die Zugriffe
der einzelnen Dialoge innerhalb der Novaline |
Archivierung. Wenn Sie Berechtigungen ei-
nes vorherigen Benutzer tibernehmen moch-
ten, aktivieren Sie die Checkbox Einstellungen tibernehmen von und wahlen aus der Liste
den gewlnschten Benutzernamen aus (Abb. 4.24).

: Benutzer hinzufiigen

[] Einstellungen Libemehmen von:

| [ abrechen | [ oK |

Abb. 4.24

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK. Die Ubernahme der Berechtigungen bezieht sich aus-
schlieBlich auf die Dialogebene. Evtl. Datenbankeinschréankungen bleiben hiervor unbertick-
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] Gbernehmen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Profil, welches
die Einstellungen tbernehmen soll. Wahlen Sie Einstellungen von [Profil] Gbernehmen.
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4.1.5 Benutzereinschrankung

: Archivierung Menii

Die Benutzereinschrankung wird ebenfalls aus dem el A

Adrministrator

Menl Administration gestartet (Abb. 4.25).

tenii | Drag & Relate | Benutzermeni
Administration ~

]

Allgemeine Einstellungen

]

Datenquellendefinition

]

dynamische Elemente

]

Benutzerverwaltung

L]

Benutzerainschrankung

Stammdaten
Archivierung

Archivansicht

) B P D

Datenarchivierung

_,
|

Dokumentenmanagement

$#0

Sonstiges

=

Abb. 4.25
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Hier erfolgen die

Einschrankungen
der Benutzer auf e
Datenbankebene ’

= Benutzereinschrankung

Dokumentypen l Dokumentarten | Adressen

Deaktivieren | Bezeichnung

(Abb- 4.26). Im 4 F\USI;I-EFM;IS X
. . . I~ Ausgangsbelege-Mai
I|nken BI|dSChII‘m- I~ Ausgangsbelege-Post
bere'ch Wah Ien I Digitales-Personalbiiro
X ™ Eingangsbelege-Fax
Sle den ZU beal’- l_ Eingangsbelege-Mail

H _ ™ Eingangsbelege-Post
beitenden Be e

nutzer aus. Im
rechten Bild-
schirmbereich
deaktivieren Sie
die einzelnen Be-
rechtigungen.

Grundsatzlich

sind alle Daten-
bankzugriffe er- apprechen | oK
laubt.

Abb. 4.26

Die Einschrankungen kdnnen fur einzelne Adressen, fir bestimmte Dokumentenarten und
fur den gesamten Bereich der Dokumententypen gelten. Ebenfalls ist eine Kombination

maglich.

Wenn z.B. verhindert werden soll, dass der gesamte Bereich der Aus- [ Ausgangsbelege-Mal
gangsbelege-Post angezeigt wird, so ist auf der Registerkarte ,Doku- J"
mententypen® die Checkbox vor dem Dokumententyp zu aktivieren — ¢

(Abb. 4.27). Abb. 4.27
Soli(en) z.B. eine (oder mehrere) Dokumentenart(en) nicht angezeigt Rahmenvertrag EK
werden, so ist auf der Registerkarte Dokumentenarten die Checkbox vor l': Ez'c“':“neu”n*‘;r”ag R
der jeweiligen Dokumentenart zu aktivieren (Abb. 4.28). ¥ Recrungseingsng
Die Berechtigung zum Einsehen archivierter Dokumente aus bestimmten Abb. 4.28
Datenbanken, von einzelnen Adressen oder das Verhindern der Ansicht

wird auf der Registerkarte Adressen gesteuert.

Im Feld Adressquelle wahlen Sie die gewln- o umenitvoen | Dokumentaten | Adiessen

schte Datenbank aus der Liste, fur die Sie die TR ———— =

Einstellungen vornehmen méchten (Abb. -

4.29). | '
Abb. 4.29

Movaling-archivadiessen
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Im Feld Verhalten (Abb. 4.30) wahlen Sie eine  bakumentivoen | Dakumentarten | Adressen

der vier Moglichkeiten aus. Sie kénnen sich F—— T ———
entscheiden, ob alle Adressen der Datenbank Botimmie sahon
verfugbar sein sollen oder keine Adresse. Alle sehen

Keine sehen
Hum Suchwart B estimmte sehen

Es ist ebenfalls moglich eine Einschrankung Bestimmte nicht sehen
des Adressbestandes vorzunehmen, indem Abb.4.30

Sie den Wert Bestimmte sehen bzw. o
Bestimmte nicht sehen auswahlen.

< [l

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

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

erweitern kdnnen.

Wabhlen Sie nacheinander die gewilinschten Adressen aus der Adressliste.

Mochten Sie zu einem spateren Zeitpunkt weitere Adressen hinzufiigen so ist dieses jeder-
zeit moglich. Bereits ausgewahlte Adressen werden ebenfalls auf der Registerkarte

Adressen markiert und Uber den Button Entfernen aus der Adressliste

geldscht.

Bestétigen Sie abschliel3end Ihre Eingaben mit dem Button Aktualisieren .

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

4.1.6 Alias-Datei

Bei Integration der Novaline Archivierung in eine andere Applikation, z.B. ERP-System kann
Uber die Alias-Datei die Zuweisung der Werte aus den Dialogen der Belegbearbeitung zu der
Dokumentenart in den Stammdaten der Novaline Archivierung erfolgen.

Die Werte, die in der Dokumentenart der Stammdaten (—> Kapitel 4.1.3.2) hinterlegt werden,
missen fur eine automatische Archivierung aus der Fremdapplikation identisch sein.

Beispiel: Wenn Sie den Dialog der Angebotserstellung (Fremdapplikation) 6ffnen ist die
Bezeichnung des Dialoges ,,Angebot®. Folglich muss in den Stammdaten der Novaline
Archivierung auch der Wert ,Angebot* hinterlegt werden. Das Schlagwort fir die Recherche
ist dann ebenfalls ,Angebot®. Falls Sie eine andere Bezeichnung wiinschen, z.B. ,meine
Angebote* ist diese Anderung in der Alias-Datei vorzunehmen.
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Die Alias-Datei, die diese Zuweisung vornimmt finden Sie im Novaline Programmverzeichnis
unter \[INOVALNE PROGRAMMVERZEICHNIS\Novaline Archivierung\ DokuartAlias.de-
DE.txt.

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

4.2 Archivierung

Neben der automatischen Archivierung aus einer Fremdapplikation heraus und der
Archivierung aus anderen Windowsprogrammen wahrend des Ausdruckes eines Doku-
mentes (= Kapitel 4.2.4 Dokumentenarchivierung aus Windowsprogrammen), lassen sich
auch bereits abgelegte Dateien aus dem Dateisystem archivieren. Damit wird der Kreislauf
der selbst erzeugten und empfangenen elektronischen Dokumente/Dateien geschlossen (=
Kapitel 4.2.2 - Dokumentenarchivierung aus Dateisystem).

Die Eingangskorrespondenz die auf dem herkdmmlichen 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 (= Kapitel 4.2.3 - Dokumentenarchivierung tber
Dokumentenscan).

4.2.1 Dokumentenarchivierung aus Fremdapplikation

Die Dokumentenarchivierung kann in eine Fremdapplikation eingebunden werden, z,B,. ihr
ERP System. Nehmen Sie hierzu Kontakt mit Inrem Software-Lieferanten auf.

Die Archivierung wird dann z.B. tber den Ausdruck von Belegen gesteuert. Hierzu wird
anstelle Ihres bevorzugten Druckers der Archivdrucker ,Novaline Archivator® ausgewahlt.
Parallel zum Belegausdruck auf den Drucker, erfolgt die Archivierung in die Datenbank.

Die Archivierung des Beleges erfolgt automatisch im Hintergrund.
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Zusatzlich zu der Belegkopie werden einzelne Daten aus dem Beleg separiert und als Werte
in der Datenbank abgestellt. Hierzu gehdren die Werte:

Dokumententyp

Dokumentenart

Dokumenten-Nummer

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 archivieren, so wird automatisch der Dokumententyp Ausgangsbelege-Post und
die Dokumentenart Angebot eingetragen. Die Dokumentennummer wird aus dem Beleg
Ubernommen. Ebenso das Dokumentendatum und das Adresssuchwort mit der Adresse.

Es werden alle Worter aus dem Beleg automatisch gem. lhren Einstellungen verschlagwortet
(= Kapitel 4.1.3.3 Verschlagwortung).

Weitere Information zur Archivansicht finden Sie in Kapitel 4.3 Archiv — Dokumentenrecher-
che.
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4.2.2 Dokumentenarchivierung aus dem Dateisystem

Um die Dokumentenarchivierung fur bereits im
Dateisystem abgelegte Dateien zu starten 6ffnen Sie

die Novaline Archivierung.

Der Dialog Archivierung wird ge-
offnet (Abb. 4.32). Betatigen Sie
die Schaltflache Suchen

suchen  im unteren, rechten

Bereich. Der Dateibrowser wird
geodffnet. Wahlen Sie das ge-
winschte Dokument/ die ge-
wiinschte Datei aus. Sie kbnnen
alle Dateien mit dem Format
PDF (->) wahlen. Bestatigen
Sie Ihre Auswahl! mit Offnen

. Sollten Sie verse-

hentlich eine Datei geladen
haben, die Sie nicht archivieren
mochten, wahlen Sie die
Schaltflache Abbrechen

Ahbrechen )

: Archivierung
Datentyp

Dokumententyp

E Archivierung Menii

[local] & nl_archiving
Adrministrator

b enii | Drag & Relate | Benutzermenii

Aadministration

@y Stammdaten
'%, Archivierung

Dokurnentenarchivierung

Dokurnentenscan

Archivansicht

E-Mail-Archivierurng (Micrasoft Outlook)
E-Mail-Archivierung {Microsoft Exchange)

Datenarchivierung

Dokumentenmanagenent

Y08

Sonstiges

i<

Abb. 4.31

D okumentenart

Dokumenten-Mr.

Dakumentendaturm

Adressinformation

Adressquelle

Movaling Archivadiessen

Adressnummer

Adresssuchwort

Mamel

kein Dokumnent vorhanden |

Strale

|
|
Mame2 |
|
|

PLZ-Ort

Wollkext

Manuell | Automatisch

Archiviersn Suchen

] [ Abbrechen

Abb. 4.32

Bestétigen Sie den nachfolgenden Dialog ,Soll die Archivierung beendet und das Dokument

verworfen werden’ mit Ja

Dokument aus dem Dateisystem suchen.

Novaline Archivierung

November 2010

|. Der Dialog wird geleert und Sie kbnnen erneut ein
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Wenn Sie ein Doku-
ment zum Archivie-
ren gewahlt haben,
wird es im rechten
Bildschirmbereich
angezeigt

(Abb. 4.33). Im lin-
ken Bildschirmbe-
reich sind die Infor-
mationen fur eine
spatere Recherche
des Dokumentes
einzutragen.

Im ersten Feld
Dokumententyp
wahlen Sie die
gewlnschte Be-
zeichnung aus der
Liste ~|. Ein

5 Archivierung FBX
Daokumententyp Inteme Belege M e ‘”‘l » e
Dokumentenart Bilder B B = 4 [ RHR / I ]
Dokumenten-fr. + - o
Dokumentendatum 28.12. 2006 Q Ll | dl | © ®
Adressquelle hiovaling_archivadressen &2 T ;
Adressnummer k10500 (52 S M l:l b
Adresssuchwort Musterfirna |'..J = »
Adressinformation = 7
Mamel g 3
Mamez &
Strasse e
[
FLZ-Ort T g
&=
[=4
Cptionen = | B
r di
Schlagworte ol
o
—_— =
Manuel | Automatisch 2
£
o
Musikbox =
Jukebiox =
[ Archivieren ] [ Aktualisieren ] [ Abbrechen
Abb. 4.33

erneutes Offnen der Listbox _~ |ermdglicht Ihnen eine Korrektur Ihrer Auswahl. Dieses Feld

ist ein Pflichtfeld (-2).

Im zweiten Feld Dokumentenart wahlen Sie eine weitere Bezeichnung aus. Ein erneutes
Offnen der Listbox - |ermdglicht Ihnen eine Korrektur Ihrer Auswabhl. Dieses Feld ist ein

Pflichtfeld.

Sollten die gewlinschten Bezeichnungen unter Dokumententyp und Dokumentenart nicht
verflugbar sein, so kénnen Sie diese in der Dokumenten Verwaltung im Meni Stammdaten
definieren (= Kapitel 4.1.3).

Der Button vor dem jeweiligen Feld ' erméglicht eine Korrektur bzw. Neuaufnahme.

Hinterlegen Sie in dem Feld Dokumenten-Nr. den gewiinschten 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 _~ | kbnnen Sie jedoch eine an-
dere Tabelle auswahlen. Sollte hier keine Auswahl zur Verfliigung stehen, wenden Sie sich
bitte an Ihren Administrator. Wichtige Informationen hierzu finden Sie auch in Kapitel 4.1
Grundeinstellung / Administration.

Novaline Archivierung

November 2010
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In den Feldern Adressnummer und Adresssuchwort kdnnen Sie auf den Adressstamm der
unter Adressquelle gewéhlten Tabelle zugreifen. Hierzu betéatigen Sie die Schaltflache Aus-

wahl #¢. Es wird in die Adresssuche verzweigt. Sie kénnen hier die Adressquelle andern
und im Browser die gewlnschte Adresse auswahlen. Mit Doppelklick oder tiber die Schaltfla-

che Auswahlen @ wird der Datensatz in das Archiv-Meni Ubernommen. In dem
Feld Adressnummer konnen Sie auch nur die Ihnen bekannte Adressnummer eintippen.

Wenn Sie mit benutzerdefinierten Feldern arbeiten Adressquells Movaling-archivadressen [< |
(—> Kapitel 4.1.2.7 benutzerdefinierte Felder), wer-  |aessnummer o]
den diese unterhalb des Feldes Adresssuchwort Adresssuchwort 2 »
angezeigt. Tragen Sie hier die gewiinschten Kri-
terien ein. Die hier eingetragenen Werte kdnnen Benutzerfeld 1
bei einer spateren Archivrecherche herangezogen  |Benutzereld 2
we rden . Berutzerfeld 3

Benutzerfeld 4
Im unteren Bereich Schlagworter konnen Sie be- Benuizeleld 5
liebig viele Informationen fur eine spatere Voll- Abb. 4.34

textrecherche hinterlegen. Hierzu aktivieren Sie
den Reiter ,Manuell®.

Falls Sie eine Kette von Wdrtern als ein zusammenhéngendes Schlagwort nutzen
mdchten, verwenden Sie bitte folgende Trennzeichen: ,Schragstrich® (/), ,Bindestrich®
(), ,Punkt® (.), ,Doppelpunkt (:). Ein ,Leerzeichen® oder ein ,Unterstrich® (_) ist hierflr
nicht geeignet. (Beispiel: Sie mochten ,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 nachste Doku-
ment Uber die Schaltflache Suchen ins Archiv aufnehmen oder die Anwendung

mit Abbrechen |__Abbrechen | heenden.

Falls Sie ein Dokument archivieren méchten, dass nicht den erforderlichen Dateityp
besitzt, so kdnnen Sie dieses Dokument Uber die Archivierung aus anderen Windows-
programmen ablegen. (= Kapitel 4.2.4 Dokumentenarchivierung aus anderen
Windowsprogrammen).
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4.2.3 Dokumentenarchivierung tber Dokumenten-Scan

Neben den von lhnen erstellten und abgelegten elektronischen Daten, haben Sie mit dem
Modul Dokumenten-Scan die Mdglichkeit, Dokumente, die auf dem herkdbmmlichen Weg per
Post oder Fax bei Ihnen eingehen, Gber 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.

4.2.4 Dokumentenmanagement

Auf diesem Reiter
»~Ausgabeverzeichnisse“  kdnnen
Sie  eine Pfadangabe  pro

Dokumentenart zum Auschecken
einzelner Dokumente durchfiihren.

Die Dokumente werden dann In
diesem Verzeichnis
Zwischengespeichert. Die
Pfadangabe kann auch wieder
rickgangig gemacht  werden,

indem Sie den Button| #_ dricken.

In diesem Reiter
,Ubergabeparameter”, kénnen Sie

verschiedene Optionen
tubernehmen

[ B eizpiele Libernehmen

die dann spater in der

Dokumentenvorlage im Feld

,Felder” zu finden sind.

Diese kdnnen Sie dann mit der
rechten Maustaste wiederrum per
,0rag and Drop“ verfahren in das
Bearbeitungsfeld hineinschieben.

Novaline Archivierung

£ Dokumentenma nagement Einstellungen

Auzgabeverzeichnisse | [bergabeparameter

E Dokumentenma nagement Einstellungen

Ausgabeverzeichnisse Ubergabeparameter|

Dokumentenart Ausgabeverzeichnizze s
N . -
Angebot ‘) =
Angebot Objekte ‘)
Aufmags Objekte ‘)
Fundenauftrag '-)
Auzgangsrechhung '-)
Auzgangszahlungen '-)
Bestandsurnlagerung ')
Bestellung ')
Dokumnentation ')
Eingangsrechnung ') m b
0K | [ Abbrechen |

Adresequels

Adresshummer

Namel

MName2

Strafe

PLE

Ort

Tagesdatum

Dokumenten-Mr.

Dokumentenart

| Beispiel %xAdOuelex

| Beispiel ZzadNizz

| Beispiel: %3Name1%%

| Beispiel: %3Name2%%

| Beispiel: &XStazzeii

| Beispiel: %%PLZ%%

| Beispiel: %0tz

| Beispiel: %%Datumz2

| Beispiel: ZEDokumentent ri

| Beizpiel: Z%Dokumentenart? i

[

Beizpiele Ubernehmen ]

November 2010

OK | [ Abbrechen
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I n d em B ere |C h = Dokumentenyorlage

,Dokumentenvorlage” Dateriyp =~ r g=] -

konnen Sie lhre  |Pen=rente | v Tdne W[z Mrru AEEE= miEE
individuellen Dokumente |**"* -

Dokumentenvorlage l:l ‘)

Worlagenbeschreinbung

erstellen. Hierzu missen
Sie zuerst den
Button in der Leiste
»Hinzufligen* betatigen.

Von nun an koénnen Sie
Ihre Dokumentenvorlage

nach (Datentyp, | 1

Dokumententyp und

Dokumentenart)

selektieren.

Im Bereich

,Dokumentenvorlage*“ . -
geben Sie dann den )
Namen far die

Dokumentenvorlage an.

Im Feld ,Vorlagenbeschreibung“ geben Sie eine Beschreibung der Dokumentenvorlagen an.

Im Feld ,Felder* befinden sich jetzt die Einstellungen die wir in den
»,Dokumentenmanagement Einstellungen“ ibernommen haben.

Diese kdnnen Sie jetzt per Drag and Drop verfahren in das Bearbeitungsfeld reinziehen.

Die Bespiele im Feld ,Felder ziehen Sie mit der rechten Maustaste in das
Bearbeitungsfeld.

Und anschlieRend klicken Sie auf den Button ,Hinzufligen®. Hinzufligen

www.novaline.de

Novaline Archivierung November 2010 Seite 32 von 46



’ANOVALINE

BE| der DOkU me nten - : Dokumentenbear beitung |Z||E|rz‘
bearbeitung konnen Sie [E4R wHRO B
Dokumente erstellen und [ pesse v Tehone v MBIU AREEE EEEE
. . .. . Diakumenten v V.
bearbeiten. Hier kdnnen Sie [5"" . J
auch erstellte Dokumente |pmei
dll’ekt InS AI’ChIV ablegen D okurmertendatum ‘
Adressinfomation
bZW drUCken Adressquelle Nawaling Archivadiessen v.‘
Adiessnummer "J =
Sle QEhen Wle fOlgt VOor. Adresssuchwort | "J,
Mamel | ‘
Zuerst selektieren Sie Ihr [** I i
Dokument mlt den. gege- |..q. C
benen Optionen wie z.B |vte
(Datentyp, Dokumentyp, | Wemel Auomaisch
Dokumentenart usw.) Jetzt
konnen Sie das Dokument
Drucken/Archivieren. v
13 3

Hierfur klicken Sie auf das . 2=k | Symbol. Das Dokument wird automatisch ins Archiv
abgelegt und zudem extern auf den angewahlten Drucker gedruckt.

=
=== Vorlagenbrowser

Dies ist der
Vorlagenbrowser den Sie WaEERETE Eezeichrung RECHNUNG =
|
bei der Dokumentenbear- e—— —
. F erminbestatigung Terminbestatigung Muster GmbH
beltu ng als Sym b0| il r::lﬁf :;Slm Musterstrasse 17 g:r::::l;:::ng
finden. W_enn Sle auf d_as Z;:I;ler{heme (BLZ 700 400 41)
SymbOI kIICken Offnet SICh ::\:{1::5;59?1 96-00 Deutsche Bank
der Vorlagenbrowser. Rheine
Telefax: 05571 96-01 (BLZ700 700 10) 16
78 390
Hler konnen Sle Ihre Muster GmbH . Musterstrasse 17 . 48431 Rheine
bereits erstellten Musterfirma GmbH
Dokumente wieder Am Musterweg 13
aufrufen  und in  der 7a043 Krebshaten
Dokumentenbearbeltung Ihre Auftrags-Nr 12354 18.05.2010 Ihre PIN-
. Nr. Unsere Kommissions-Nr. 167563
bearbeiten. Lieferschein Nr. 007094635
Kunden-Nr. 776573
Rechnungsdatum 18.05.2010 i
oK Abbrechen
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4.2.4.1 Scannen uber die Applikation Novaline Archivierung

Starten Sle dle gArchivierung m
NOVaI | ne Archl_ ‘:: f‘. : IL loge Post = Anzathokumer:ff1
vierung U ber D /122005 =—r b FINOVALINE
Start, Program- |25 R —

. | Adresssuchwort M i
me, Novaline i

Software, Nova- | melts
line Archivierung. [rese onnses
Wabhlen Sie aus ostren
dem MenUpunkt | et
Archivierung den "'
Befehl Doku-
menten-Scan.
Der Scan-Dialog

wird getffnet

(Abb. 4.35). Im

linken Bereich . -
geben Sie die fur Scorproie 2t [Standerd & [Cscammen | [ apege | [(aktwalsieren | | e ]
die Archivierung

und spatere Re- Abb. 4.35

cherche relevan-

ten Kriterien und Informationen ein. Im rechten Bereich werden die eingescannten Doku-
mente in Miniaturansicht gezeigt und das jeweils aktivierte Dokument in gezoomter Ansicht
dargestellt.

Wabhlen Sie im rechten Bildschirmbereich das gewiinschte Scan-Profil aus (falls hinterlegt
—-> Kapitel 4.1.2.4 Dokumenten-Scan). Sie kénnen dieses Uber die Navigationsleiste ~lim
Feld Scan-Profil durchflhren. 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 4.1.2.4 Dokumen-
ten-Scan.

Betatigen Sie danach die Schaltflache Scannen . 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 Ihr
angeschlossenes Scan-Programm verzweigt. Fihren Sie das Einscannen lhres Dokumentes
durch. Sobald das Dokument eingescannt ist, wird das Scan-Programm geschlossen und es
erfolgt ein Rucksprung 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
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aus und bestatigen Sie die Schaltflache Ablage . Das Dokument wird jetzt mit
den von Ihnen vorgenommenen Ablagekriterien abgelegt.

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

gen Sie hierzu jeweils erneut die Schaltflache Scannen .

Scannen Sie das nachste Dokument ein. Die- Anzahl Dokumente 3
ses wird jetzt ebenfalls in der Miniaturliste mit |
angezeigt (Abb. 4.36).

Mustermann & Sohne GmbH
Hilde Panzer
Aderfiychielrsie 13 b

Verfahren Sie hiernach bis alle Dokumente ’
eingescannt sind.

60582 Frankfurt

Disseldor, 14.10.2006

Um die eingescannten Dokumente fir die Ab-
lage zu markieren, gehen Sie folgendermal3en
vor:

Ihr Angebot vom 12.10,2008 — Camcorder

Senr geshrte Frau Panzer,
Bitts liofern Sie die Ware nicht vor der 17. KW,
Vislan Dank im Voraus!
Sportliche Grike nach Sauerlach
i PO T

Paula Bayer
Anteilung Einkart

Abb. 4.36
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Mit einem einfachen, linken Mausklick aktivieren Sie das Dokument. Es wird gezoomt ange-
zeigt, sodass Sie dieses inhaltlich einsehen kénnen. Das Dokument erhalt in der Miniaturan-
sicht einen blauen Rahmen (Abb. 4.36).

Mit einem Doppelklick aktivieren und markieren Sie das Dokument. Es wird ebenfalls ge-
zoomt angezeigt und gleichzeitig fur 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 auszuwéhlen. Die bereits fur 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 konnen Sie tber einen rechten Mausklick auf die Miniaturan-
sicht desselben l6schen. Es erfolgt eine Abfrage, ob Sie das eingescannte Dokument 16-

schen wollen. Wird die Abfrage mit Ja bestatigt, wird das Dokument aus dem
Scan-Verzeichnis geléscht.

Im linken Bereich definieren Sie die Ablage- und Suchkriterien fir Ihre 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) gewinschte(n) Dokument(e) markiert haben, das(die) auch zu den im linken Be-
reich ausgewabhlten Kriterien und Informationen gehdrt(en).

Im Feld Dokumententyp wahlen Sie aus der Listbox L T, Eingangsbelege Post |
den gewiinschten Wert aus (Abb. 4.37). Dieses Feld amartants Ausgangsbelege Fa
. . . By belege-d ail
ist ein Pflichtfeld. Do oo Aunganasbeloae Pos

Digitales-Pergonalbiiro
Eingangzbelege-Fax

Adressnummer

Adresssuchiort Eingarigsbelege-tdail

Adressinformation Eingangsbelege-Post

Abb. 4.37
Die gewlinschte Dokumentenart wahlen Sie in dem  Pementenart Musterbeleg =
gleichnamigen Feld aus (Abb. 4.38). Dieses Feld ist  bokumentendatumn fngebal.
ein Pflichtfeld. e Licferachein

Adressnummer
Adresssuchwark

b st

Abb. 4.38
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Sollten die gewiinschten Bezeichnungen unter Dokumententyp und Dokumentenart nicht
verfugbar sein, so kdnnen Sie diese im Menlu Stammdaten definieren (= Kapitel 4.1.3).

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

Waéhlen Sie unter Adressquelle die gewlinschte Adressauele fovre_shyadese =
Datenbank aus, die die gewlinschten Adress- Adresssuchwort Novaline-archivaresse
informationen zu dem Beleg enthalt. Hier wird Abb. 4.39

bereits Ihre hinterlegte Standarddatenbank
vorgeschlagen. Wenn Sie auf eine andere als die vorgeschlagene Datenbank zugreifen
mdchten, wahlen Sie Uber die Listbox _~ | die gewlnschte Datenbank aus.

Im Feld Adresssuchwort klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl . Es wird in den Adress-
browser verzweigt. Wahlen Sie die gewiinschte Adresse aus. Die Adressdaten werden dem
zu scannenden Dokument zugeordnet. Eine frei definierbare Zeichenfolge als Adressname,
die nicht im Adressstamm hinterlegt ist, ist hier ebenfalls moglich.

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

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

Bestétigen Sie nach der Auswahl und dem Eintragen aller Kriterien die Schaltflache Ablage

. Das gescannte Dokument wird in der Novaline Datenbank abgelegt. Diese
Schaltflache ist erst dann aktiv, wenn Sie mind. ein Dokument zur Ablage markiert haben.

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

Eine automatische Dokumentenauswahl kann in den Grundeinstellungen geschlisselt
W werden (= Kapitel 4.1.2.4 Dokumenten-Scan).

4.2.4.2 OCR Texterkennung

Fur die OCR (=)-Erkennung wird das OCR-Modul von Microsoft Office® eingesetzt. Dieses
Modul steht ab der Version 11 (Office 2003) zur Verfligung. Damit Sie dieses Modul inner-
halb der Novaline Archivierung nutzen kénnen sind die Einstellungen entsprechend anzu-
passen. Wahlen Sie im Hauptmeni Administration und Allgemeine Einstellungen. Wechseln
Sie auf die Registerkarte Verschlagwortung (Abb. 4.40).
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Wahlen Sie in der Klappliste Texterkennung (OCR) den Eintrag Microsoft Office. Bestatigen

Sie ihre Eingaben mit Aktualisieren und anschlieRend mit OK.

innerhalb des Moduls
Scannen aktiv. Wahlen

Datenbark | Update | Signigrung | Yorbelequnag | Yorbelegung E-Mail
Vollext-Schlagworte |S|:-rache Dokumentenscan | Anmeldung | Yorerfassunag | Benutzerfelder | Optionen

Sie im HauptmenU Ar- Grof-/Klzinzchreibung O
ChiVierung und Sortierung Volltext
Dokumenten-Scan. il s
Scannen Sie das/die Masimale L ange
gewunSChte/n_ Scancode Ersetzungstabelle ’-)
D_Oku_ment/e en. SObaId Texterkennung [OCR] |Microsofthfice Vl
Sie eln DOkumer_]t_Zur S zancode-Schema Anfan #tt | Scancode-Schema Ende I:l
Archivierung aktivieren . 5 B . :
. . . Scancodelange Scancodelange in Zeichen, Beispiel #H47118# = 8 Zeichen
(Doppelklick) wird die ,
Scancode pro Seite
OCR-Texterkennung o
. . . Scancode eindeutig [F]
aktiv. Die Schlagworter Dekurartomati Vet "
okumentenverlinkun erlinkungsvarschla
werden auf der : ° °
Registerkarte Automa- [ 0k ][ Abbrechen
tisch hinterlegt.
Abb. 4.40

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

4.2.5 Dokumentenarchivierung aus Windowsprogrammen

Die Archivierung aus Windowsprogrammen ermdglicht das Archivieren von Dokumenten aus
allen Programmen, die einen Druckdialog zur Verfligung stellen. So kénnen z.B. Word-Doku-
mente, Excel-Sheets, E-Malils, Projektplane, Zeichnungen usw. im Novaline-Archiv abgelegt
werden. Bei der freien Archivierung haben Sie Zugriff auf die Adressdatenbanken. Somit
kann das Dokument einer gewiinschten Adresse zugeordnet werden.

Das garantiert in der Gesamtkonstellation ein Gesamt-Archiv mit zusammengehorigen Daten
und verhindert somit einen Medienbruch.
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Rufen Sie das zu archivie-

. Drucken
rende Dokument in dem Pro-
f,in dem es erstellt |
gramm aU", In . Name: 2 HP Desklet B95Cxi [¥| | Eigenschaften
wurde. Wéhlen Sie den Be- — — v
feh| DrUCken. |m DrUdeiaIOg Typ: C’é Auktomatisch HP Laserlet 2100 auf RAMNITZ] M
ist der Drucker Novaline Ar- Er“ t o, ) , E?l”sgaii‘“ ?atei
. .. ornmentar. [ Aukomatisch HP LaserJet 5 auf KOEGLER. SNLUEl duple:x
chivator zu ak?_n;:eren o b s;é. .
(Ab_b' 4'41)' Fu ren Sie die ® alles c"'";cq fwtomatisch HP LaserJet SP auf SENT E
weiteren Druckereinstellun- ©) Aktuelle 5¢f =
gen durch. (Anzahl der Sei- O Seiten: [ c'"""éq Automatisch IBM Proprinter X24e suf TEKU [¥] sortieren
ten, Druckoptionen etc.). Erasketen =
Wird nur ein Teil des Doku- wardon, wis 3] () P Deskdet 3954
mentes gedruckt, so wird ™
aUCh nur diesel’ Tell arChi- Drucken: p'"'a Microsoft Office Document Image Wriker - =
A ) beite
viert. Sobald Sie den Druck- Druckauswiahl e drchoator
) ) Mowaling Archivator 3 @
dialog mit OK Z
bestatigt haben, wird der [ ok ] [ sobrechen |
Archivierungs-Dialog geoff-
net (Abb. 4.42). Abb. 4.41
Uber dlesen EArchi\n’erung
Dla|Og Steuem Dokumententyp :_ﬂ Produktmanagement =1 :,:' % ﬁ |:| I" @] ' __:J & @ '
Sle dle Ablage_ Eutumantena: j Dokumentation =1 oM :5 ~ . l:l -1
Kriterien fur den DZk::::t::da’tum 02022007 I D
ZU arChIVIGI’en- Adressquelle Novaline-archivadressen | % "INOVALINE E
den Beleg. Im Adressnurmmer K10500 ﬂ i
||nken Bere|ch Adresssuchwort 3 tusterfima ')
nehmen Sie die |z
Elnste”u ngen Benutzerfeld 2
. Benutzerfeld 3
Vor’ Im reChten Banu:zerfeld4 =
Bereich wird der  [oenuzeress Hokimentaton
Be|eg angezeigt_ Adressinformeation _ Novaline Archivierung
MName1
Fallstdas Dol?]u— -
ment aus menre- |suase 5
ren Seiten be- PLZOH I i
steht, kdnnen Dptianen y Version 002.006
Sie tber die Na- |, 2> £ Dezember 2006
. . 15
vigationsschalter | oo i
twnst | b 002.006
seitenweise Activienng L [ Foxmm 3
blattern. Die §k|"u & [ twenst b bl O =H
SChaltﬂaChe Version [ Archivieren ] [ Aktualisieren ] [ Abbrechen ]

Erste M springt
an den Anfang
des Doku-

mentes, 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 Pikto-
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gramme, 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 Listbox 7 [Froduktmanagement =l
den gewlnschten Wert aus (Abb. 4.43). Dieses Feld  pokumentenart @
. . . Ausgangsbelege-Fax
ist ein Pf“ChtfeId Dakurnenten-Mr. Auzgangsbelege-Mail
Ausgangsbelege-Post
Dakumentendatum Digitales-Perzonalbiiio

Eingangsbelege-Fax

izl Eingangsbelege-tail
Adressnummer Eingangsbelege-FPost
R Produktmanagement
bidreseanirhimart A
Abb. 4.43
Die_ geWUn_schte Dokumentenart Wéhle_n Sie in der_n 2 [Dokumentation ]
gleichnamigen Feld aus (Abb. 4.44). Dieses Feld ist  |poumenterh e A
. . nigebo
ein Pflichtfeld. Diokumentendaturn Fundenauftrag
Auzgangsrechnung
Adrezzquels Bestellun
Adressnummer T —— T ——

Abb. 4.44

Sollten die gewlinschten Bezeichnungen unter
Dokumententyp und Dokumentenart nicht verfigbar sein, so kdnnen Sie diese im Menu
Stammdaten innerhalb der Novaline Archivierung definieren (- Kapitel 4.1.3).

Das Symbol vor dem jeweiligen Feld 4 ermdglicht eine Korrektur bzw. Neuaufnahme.

Wabhlen Sie unter Adressquelle die gewiinschte Da- — Novalne arctivadiossen =]
tenbank aus, die die Adressinformationen zu dem Adressnummer

Beleg enthéalt (Abb. 4.45). Hier wird bereits lhre )

hinterlegte Standarddatenbank vorgeschlagen. Abb. 4.45

Wenn Sie auf eine andere als die vorgeschlagene
Datenbank zugreifen méchten, wéahlen Sie aus der Listbox - | die gewlinschte Datenbank
aus.

Im Feld Adresssuchwort klicken Sie auf die Schaltflache Auswabhl r) Es wird in den Adress-
browser (=) verzweigt. Wahlen Sie die gewiinschte Adresse aus. Das Dokument wird der
ausgewahlten Adresse zugeordnet.

Im unteren Bereich werden automatisch Schlagworte als Suchkriterien vergeben. Sie kénnen
diese auf der Karteikarte Manuell ergdnzen. Wahlen sie mdglichst 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

ArcMIEr®n | Das Dokument wird ins Archiv gedruckt.
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4.3 Archiv - Dokumentenrecherche 2 Dokumentensuche
Suchmethode () Alle Eingabewerte miissen im Archiv varhanden ssin,
() Mur eimer der Eingabewerte muss im Archiv vorhanden sein.
Far eine Ges_,amtrecherche wech_seln_Sle Uber das |p o [ adresse
Menl direkt in das Gesamt-Archiv. Hierzu wahlen  |ookumertentyp v
Sie aus dem Hauptmenu den Befehl Archiv- Dakumentenart v
ans|cht Dokumnenten-Mr. | |
Dok umentendatum
Es wird in die Dokumentensuche verzweigt. In Seaneads | |
. . " . . . Adressinformation
diesem Dialog kénnen Sie mehrere Suchkriterien |, ..cquele R
angeben. Wenn Sie keine Eingaben tatigen, e — - 1
werden alle archivierten Dokumente angezeigt. Adresssuchwor | |#
Mamel | |
In der Suchmethode wéhlen Sie Uber das :a“’ﬂez I I
Optionsfeld () Alle Eingabewerte miis- o = |
sen...vorhanden sein und Nur einer der Eingabe-
werte muss ... vorhanden sein. Diese Optionen b o
. . N R okumentendatum (®) Keine Zeitbegrenzung
beziehen sich auf die nachfolgend einzugebenden P | |
Werte. | |
Suchmethode (®) Alle Schlagworte miizen im Archiv vorhandsn sein,
() Mur eines der Schlagwarte muss im Archiv vorhanden sein.
(%) Fragmentsuche ‘ ‘
(O Volltertsuche
[ Suchen ][ Meue Suche ][ Abbrechen ]
Abb. 4.46
Werden keine Eli(ngl’enzungen der:' Su%he _okumententyp B Produktranagement d
vorgenommen, kann es — je nac Archiv-Vo-  Dpokumertenart 2 susgangebelegsFan
lumen — zu langeren Wartezeiten kommen. Dokumentenhr Ausgangsbelege-Mail
Ausgangsbelege-Post
Dokurmentendaturn Digitales-Personalbiia
. . . AR Ereonesbelene ol
Im Feld Dokumententyp kénnen Sie aus der ListboX  adessnummer Eingangshelege-Fost
den gewunschten Wert auswahlen (Abb. 4.47). Sedressanchunt
Die_ gewUn_schte Dokumentenart wahlen Sie in dem 7t | Dokumentation =
gleichnamigen Feld aus (Abb. .4.48). Dokumentern-Hr Angebot £
Dokumentendatum Kundenauftrag
Ausgangsrechnung
adreszquells Eestellun
Adressaummern I —— —

Abb. 4.48
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Wenn Sie alle Dokumente, die mit Adressen aus
einer bestimmten Datenbank verbunden sind i
suchen, wahlen Sie unter Adressquelle die gewin-  l..._.._. P a3 alnz-archivadizssen

schte Datenbank aus. Hier wird bereits Ihre hinter- Abb. 4.49

legte Standarddatenbank vorgeschlagen. Wenn Sie

eine andere als die vorgeschlagene Datenbank fir die Suche heranziehen méchten, wahlen
Sie aus der Listbox - | die gewlinschte Datenbank aus.

dreszquelle |Novaline-archivadre$sen - |

Sie kdnnen auch alle archivierten Dokumente einer bestimmten Adresse auswahlen. Hierzu
geben Sie in dem Feld Adressnummer die entsprechende Nummer ein, oder wahlen Sie
Uber den Adressbrowser im Feld Adresssuchwort die Adresse aus. Klicken Sie hierzu auf die

Schaltflache Auswahl 2.

Wenn Sie mit benutzerdefinierten Feldern arbeiten (—> Kapitel 4.1.2.7 Benutzerfelder), wer-
den diese unterhalb des Feldes Adresssuchwort angezeigt. Tragen Sie hier die Kriterien ein,
nach denen Sie suchen méchten.

Beispiel: Es wurde als erstes Benutzerfeld die Bezeichnung Projekt vergeben und wahrend
der Archivierung dieses Feld mit der entsprechenden Projektbezeichnung gefillt. Wahlen Sie
hier in der Recherche die Projektbezeichnung, die Ihren zu suchenden Dokumenten zuge-
wiesen wurden.
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Das Optionsfeld fur die Zeitbegrenzung Dokumenten- © Keine Zeithegrenzung

datum schalten Sie entweder auf Keine Zeitbegrenzung @ Zuischen 23 November 2010 v
oder auf Zwischen. Wenn Sie die Option Zwischen (/123 November 2010 3
gewahlt haben, kdnnen Sie in den beiden Datumsfel-

dern (Abb. 4.50) den gewiinschten Zeitraum eingeben. Abb. 4.50

Im ersten Feld wahlen Si__e das Datum ab und im zweiten Feld das Datum bis zu dem
gewlnschten Zeitraum. Uber die Listbox - | kdnnen Sie das Datum aus dem Kalender
auswahlen.

Im unteren Bereich werden Schlagworte als Suchkriterien eingegeben. Sie kdnnen 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 leert den Dialog und Sie kénnen andere Suchkri-

terien eintragen. Die Schaltflache Abbrechen bricht die Sitzung ab und kehrt
zurlick in den Dialog Dokumentenanzeige.

Sind alle geWUﬂSChten Kriterien einge- Adressnun Adresssuchwort Mame1 Mame2
tragen, betatigen Sie flr die Suche der 2 Musterfima ________ Musterima _
Dokum ente d|e SChaltﬂaCh e Su Chen » _ Movaling |nformationst Infarmationzstechn

1004 Opitz Opitz & Co.
[ sow coorogronsonngmoen | | Gam b
Dialog Dokumentenanzeige. Hier werden
alle Dokumente, die den Suchkriterien Abb. 4.51
entsprechen, angezeigt. Im linken Bereich
wird eine Liste aller gefundenen Dokumente gezeigt (Abb. 4.51). Uber die Scrollbar im
unteren Bildschirmbereich werden weitere Archivkriterien sichtbar gemacht.

Im rechten Bereich wird das links ausgewéhlte Dokument sichtbar gemacht. Falls das Doku-
ment aus mehreren Seiten besteht, kdnnen Sie Uber die Navigationsschalter # «| 4wonz23 ¥ w
seitenweise blattern. Die Schaltflache Erste M springt an den Anfang des Dokumentes, die

Schaltflache vorherige * springt eine Seite zuriick, nachste * springt eine Seite
vor und Letzte M springt an das Ende des Dokumentes. Wahlen Sie die Kartei-

karte Seiten (Abb. 4.52), um Seiten direkt anzuspringen. Die Dokumentenseiten
werden als Miniatur neben dem Dokument angezeigt. Durch Mausklick wird die
entsprechende Seite angezeigt. Abb. 4.52

Wenn Sie die Buchungsvorerfassung nutzen und innerhalb der Doku-
mentenansicht die erfassten Daten einsehen mochten, so wéahlen Sie aus v mit Vorerfassung
dem MenU Einstellungen, mit Vorerfassung ohne Yarerfassung

Abb. 4.53
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4.3.1 Anderung bestehender Ablagekriterien

Es lassen sich nachtraglich die Kriterien der bereits archivierten Dokumente &ndern. Wahlen
Sie hierzu das gewiinschte Dokument aus der Liste mit einem einfachen Mausklick aus und

klicken Sie danach auf die Schaltflache Archivdatensatz &ndern E Es wird ein neuer
Dialog Archivdatensatz andern getffnet. Hier kbnnen jetzt alle bereits vorgenommenen
Angaben korrigiert, entfernt bzw. weitere hinzugefugt werden. Sollte Ihnen z.B. ein — oder
mehrere Schlagwort(e) fehlen, so klicken Sie auf die Registerkarte Manuell und erfassen die
gewiinschten Werte.

Bestatigen Sie Ihre Anderungen mit Aktuali-sieren und anschlie3end mit OK.

4.3.2 Archivzusammenstellung

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

Medien auszugeben. Hierzu wahlen Sie den Button Druckzusammenstellung =21, Es wird
eine neue Spalte mit Checkboxen fir die Druckzusammenstellung eingefiigt. Aktivieren Sie
vor jedem gewtinschten Dokument die Checkbox. Wenn Sie alle selektierten Dokumente
markieren mochten, betatigen Sie den Button ¥,
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4.3.3 Dokumentenverlinkung

Um ein Dokument wahrend des Vorgangs der Archivierung zu einem anderen Dokument zu
verlinken, klicken Sie auf den Button ,Dokumentenverlinkung* [oekumentenverinkung =
Nun 6ffnet die Dokumentenanzeige. Im unteren Bildschirmrand befindet sich der Button

,Suchen®/  Suchen . Betatigen Sie einmal mit der rechten Maustaste den ,Suchbutton®.
Im anschlieenden Suchdialog kénnen Sie die Kriterien angeben um das von Ihnen
gewlnschte Dokument zu finden.

Markieren Sie das gewtinschte Dokument, mit einem Klick auf den Button ,verlinken*

| verinken_|\werden diese beiden Dokumente miteinander verlinkt,
Die Anzeige der Verlinkung kdnnen Sie dem ,grinen Feld®

Alktiv entnehmen.
. . . . “ . . . . n

Rechts daneben finden Sie einen ,l6sch Button“ 2 mit dem Sie die Verlinkung l6schen
konnen.

: Archivierung

Drokumenterrverinkung '3 Akiv i Jar @ @ ez |-

Dratentyp ‘Adlesse _ * lIl S

Dokumententyp Q Ausgangshelege-Post I:l'

Dokumentenart Q Karespondenz ~

Drokumenten-Nr. B

Dokumentendatum [2z11.2010

Adressinformation

Adressquelle ‘ SAP_SBODemoDE

Adressnummer [w10000 Dokumentation

Adresssuchwort ‘ Computer Import GmbH

Namel ‘ Novaline-Archivierung

Name2 \ Archiv.Net

Strafe ‘

FLZOnt [ i

Vollkest

Version 003.001
Manuell | Automatisch|

Movember 2010

~
[ Archivieren ][ Akbualisieren ][ Abbrechen ]

Klicken Sie nun auf den Button ,,Archivieren“@. Nun wird das Dokument zudem
Dokument verlinkt, verschlagwortet und archiviert.
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]
22 Dokumentensuche

Gehen Sie bitte nun im Hauptmeni auf Suchmethads (B EmEsimei miissa i Ay e sam
,,Arch ivansicht®. ) Mur einer der Eingabewerte muss im Archiv vorhanden sein
Hier kbnnen Sie ihr verlinktes Dokument Bl [dresse 3
suchen. Und betéatigen anschlie3end den Dl >
Button . Suehen | - :

D okurnentendaturn | |

Scancode | |

Adressinformation
Adressquelle

Adressnummer

Adresssuchwort

Hamel
MName2
Strafe
PLZ-Ort
Dokurnentendaturm (=) Keine Zeitbegrenzung
() Zwischen | |
Suchmethode: (&) &ille Schlagworte miizzen im Archiv vorhanden sein,

() Mur sines der Schlagworte muss im Archiv vorhanden sein.

(%) Fragmentsuche
() Wallkexstsuche

Suchen ] [ MNeue Suche ] [ Abbrechen ]
N un erSChelnt d e j Dokumentenanzeige |:”E|r>__<|
Dokumentenanzeige. PEERD @ Dokumerte 1 von
Hler Sehen Sle WeICheS Adressnumme Adresssuchwort Mamel Il . _
898 & ¢ oo
DOkument auf We|CheS 1 C42000 CIT Beratungshaus CIT Beratungshau i H H
A 2 C30000 Computerhandel Mille  Cormputerhandel — B .
Dokument verlinkt 3 10000 Nevaline GrbH Novaline GmbH  Ir |
d 4 8051 AIDS-Hife MimbergE  AIDS-Hilfe Niimbe v
wurae. 5 C42000 CIT Beratungshaus CIT Beratungshau
B C20000 PC'wel GmbH & Co.  PC'wel GmbH &
. 7 C20000 PC'wel GmbH & Co.  PC'welt GmbH &
In del’ Oberen Halfte der 8 L10002 ‘werner Richter “Wwerner Richter
H H H 9 L10002 “wWerner Richter ‘whemer Richter
BIIdSChIrmanzelge (WaS 10 W70000 AN PLC Wi PLC
hier ge|b markiert |St) ist 11 L10002 Wermer Richter Wermner Richter
12 L10002 “werner Richter ‘whemer Richter
da.S DOkU ment, wo ran 13 C42000 CIT Beratungshaus CIT Beratungshau w
wir gerade ein <) ' — = 3
D k t I kt wverlinkte Dokumente
okument veriin Adrezsnummer | Adresssuchwort D okumenten-Mr Doku
haben. £42000 CIT Beraturgsheus 1310
C4z2000 CIT Beratungshaus 123 . 2770,

Das verlinkte Dokument
wird im unteren Bereich
der Bildschirmanzeige
angezeigt. Dieser

Bereich nennt sich® < »
verlinkte Dokumente®.
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Wenn Sie jetzt im

== :
== Dokumentenanzeige

[B9l=E3

Bere|ch ”Ver“n kte Lee] BO Dokumente 1 von 1
“ Adressnumme Adresssuchmort Name1 bl o -~
D0ku mente an das 1 C42000 CIT Beratungshaus CIT Beratungshau e & '
H 2 C30000 Computerhandel Miile  Computerhandel =B
DOku ment kIICke n_’ 3 10000 Novaline GbH Novaline GmbH Ir
erscheint das verlinkte 4 8051 AIDS Hife MiimbeigE  AIDS Hife Nimbe v
n ] C42000 CIT Beratungshaus CIT Beratungshau
Dokument im rechten 3 C20000 FCWelt GrbH & Co. PCWelt GmbH &
H 7 C20000 PCwel GmbH & Co. PC'welk GmbH &
B erel Ch de r g L10002 ‘wemer Richter ‘whermer Richter
1 1 i 9 L10002 ‘wemer Richter ‘wermer Richter
BIIdSChIrmanzelge 10 W70000 WAM PLC WAN PLC
1 L10002 Wemer Richter ‘Wwermer Richter
12 L10002 Werrer Richter Wermner Richter
13 C42000 CIT Beratungshaus CIT Beratungshau v
< | >
verlinkte Dokumente
Adressnummer | Adresssuchwort Dokurnenter-Hr. | Dokuy
C42000 CIT Beratungzhaus 123 .. |27.10)
3
Erklarung zu den
Buttons in der Toolbar:
<
Abbrechen

H Dieser Button nennt sich ,Anzeige verlinkter Dokumente®. Hier kdnnen Sie einsehen,
welche Dokumente miteinander verlinkt sind.

Dieser Button nennt sich ,Historie“. Hier kbnnen Sie flir das aktuelle Dokument, jedes
einzelne Detail mitverfolgen.

& Dieser Button nennt sich ,Anzeigeart umstellen®. Hier kénnen Sie die Anzeigeart in
eine Baumstruktur umstellen.

Mit diesem Button kénnen Sie die Anzeigeart in eine Listenstruktur umwandein.

& Dieser Button nennt sich ,Verschlagwortung andern®. Hier kénnen Sie die
Verschlagwortung bereits archivierter Belege andern.

=« Dieser Button nennt sich ,Druckzusammenstellung®. Wenn Sie die
Druckzusammenstellung anwahlen, erscheint in der Anzeige eine weitere Spalte
,Druck®. Hier kbnnen Sie die archivierten Belege auswahlen und ggf. an einem
externen Drucker drucken.

©  Dieser Button steht fiir ,Archiv Import/Export“. Nahere Informationen entnehmen Sie
bitte im Kapitel (4.3.2).

=k

w Dieser Button steht fir ,per E-Mail versenden®. Hier kdnnen Sie lhre bereits
archivierten Belege per E-Mail versenden.

Wenn Sie den Button angewahlten haben, erscheint das Fenster ,Nachricht senden®.
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Im Reiter ,Text“ konnen Sie lhr Text verfassen.

E®l Nachricht senden

Betreff | Angebot 28.10.2010

Fioritst Mormal v |

Adresshummer Adreszsuchwor E-Mail-ddresse An | CC 0 BCC |
3 42000 CIT Beratungshaus ke de OOolg

C42000 ') CIT Beratungshaus infol@cit. de Olglg

C42000 ') CIT Beratungshaus silvia@cit de OlglO g
&2 v O COlm v

Tent | Daten || Anhang|

oK, ] [ Abbrechen

Im Reiter ,Daten” stehen die Beleginformation.

{8 Nachricht senden

Batreff | Angebot 23.10.2010 Priaritat Mormal |
Adressnummer Adresssuchwort E-Mail-&drezse An | CC | BCC =
4 CIT Beratungshaus elkel@cit de OO g
') CIT Beratungshaus info@cit. de Ogla
c42000 ') CIT Beratungshaus silviatBicit de O/g g N
£2 V] i T T £

| Text | Draten |Anhang|

Dakumentennanme

Dakumentenart

Drokumenten-Nr. l:l
2810201 ]

Dokumentendaturn

www.novaline.de
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Im Reiter ,Anhang“ kdnnen Sie der E-Mail mehrere Anhange hinzufiigen.

Mit dem Suchbutton kénnen Sie Ihre Anhange suchen. Und mit dem ,L&sch Button® kénnen
Sie die angewéhlten Anhange wieder l6schen.

Nachricht senden

Betreff | Angebot 28.10.2010 | Fricritat | Mormnal v |

Adresshummer Adreszsuchwart E-Mail-&dresse An | CC | BCC L’
» CIT Beratungshaus elke@cit.de Orgrg
C42000 ,-) CIT Beratungshaus infol@cit. de Ogo|g

C42000 ,-) CIT Beratungshaus silvia@cit. de Oo|g -

= i [l ¥

Test | Daten | Anhang |

D atenpfad D ateiname

oK | [ #bbrechen

4.3.3.1 Ausgabe auf den Drucker

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

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

Fur eine spatere Bearbeitung, bzw. damit Sie zu einem spéateren 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 4.3.2.2 interner Export von archivierten Dokumenten).
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4.3.3.2 Interner Export von archivierten

Nachdem Sie die gewtinschten Dokumente
Uber die Checkboxen markiert haben, betati-
gen Sie die Schaltflache Archiv Import / Ex-
port ££) (Abb. 4.54). Wechseln Sie auf die
Registerkarte Export. Wéahlen Sie das Op-
tionsfeld interne Archivakte. Im Feld Be-
reichsauswahl ist die Auswahl fur die aus-
gewahlten Dokumente vorgeschlagen.
Mochten Sie alle selektierten Dokumente
exportieren, so wechseln Sie in der Auswabhl
auf selektierte Dokumente. Wahlen Sie im
Feld Laufwerk Ihr gewiinschtes Archivver-

zeichnis Uber den Button C] aus. Hier
kann auch ein neues Verzeichnis erstellt

Dokumenten

: Datenimport-Export

Impart I Export I

() interme &rchivakte
() exteme dkte

Laufwerk |E:\Archiv

|Musted

Aktennamme

]
L
Bereichsauswahl |Ausgewéhlte Diokumente d|

( J

[ Export l[ Abbrechen ]

Abb. 4.54

werden. Im Feld Aktenname tragen Sie die gewunschte Bezeichnung fir Ihre Exportdatei
ein. Wahlen Sie mdglichst einen ,sprechenden“ Namen, damit Sie flr einen spateren Import
Ihre Datei umgehend finden kénnen. Flhren Sie den Export Gber den Button Export

aus. Die Datei wird im XML-Format (—>) abgestellt.

4.3.3.3 Externer Export von archivierten Dokumenten

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

gen Sie die Schaltflache Archiv Import / Ex- impart [Eveen ]
port £ (Abb. 4.55). Wechseln Sie auf die O inteme Archivakts
Registerkarte Export. Wahlen Sie das Op- Qenemedkle
tlonsf_eld externe Akte:_ Im_FeId Bere,_chsaus— Laufwerk (58 \bnchiv ]
wabhl ist die Auswahl fiir die ausgewahlten T st (=
Dokumente vorgeschlagen. Mdchten Sie alle : =

Bereichsauswahl |Ausgewahlte Cokumente j|

selektierten Dokumente exportieren, so
wechseln Sie in der Auswahl auf selektierte
Dokumente. Wéahlen Sie im Feld Laufwerk
Ihr gewlinschtes Archivverzeichnis Uber den

Button E] aus. Hier kann auch ein neues
Verzeichnis erstellt werden. Im Feld Akten-

j Datenimport-Export

(

[ Export ][ Abbrechen l

Abb. 4.55

name tragen Sie die gewlinschte Bezeichnung fur lhre Exportdatei ein. Wahlen Sie méglichst
einen ,sprechenden® Namen, damit Sie fir einen spateren Import Ihre Datei umgehend

finden kénnen. Fihren Sie den Export Gber den Button Export 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 kénnen.
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Sollten in dem gewéhlten Verzeich-
nis bereits Archiv-Dateien abgelegt
sein, werden diese Uber den Dialog
in Abb. 4.56 geloscht.

Novaline Archiving

In der Auswahl befinden sich D aten.

Sollen diese D aten uberzchrieben werden?

25 J[ ten |

Abb. 4.56

4.3.3.4 Interner Import von archivierten Dokumenten

Wenn Sie sich zu einem spateren Zeitpunkt
Ihre zuvor exportierten Dokumente ansehen
mochten, wahlen Sie aus der Dokumenten-
recherche (Archivansicht) den Button Im-
port / Export ). Wechseln Sie auf die Re-
gisterkarte Datenimport (Abb. 4.57). Wéhlen
Sie das Optionsfeld interne Archivakte. Im
Feld Laufwerk wahlen Sie Gber den Button

E]das entsprechende Laufwerk aus (z.B.
C:\). Im Feld Aktenname ist die entsprechen-
de Archivakte aus dem Verzeichnis zu wah-
len. Starten Sie den Import Gber den Button

Import ___ ™" | Die zu diesem Zeit-

punkt in der Archivansicht vorhandenen und

£ Datenim port-Export

Impart IExport
() interne Archivakte
() externe Akte
Laufwerk |C:\.f5.rc:hiv | :]
Aktenname |Mustel | [:]
[ Irpaort l ’ Abbrechen
Abb. 4.57

markierten Dokumente werden mit den importierten Informationen Uberlagert.

4.3.3.5 Externer Import von archivierten Dokumenten

Fur das Importieren lhrer externen Daten ge-
hen Sie wie folgt vor. Wahlen Sie aus der
Dokumentenrecherche (Archivansicht) den
Button Import/Export *2/. Wechseln Sie auf
die Registerkarte Datenimport (Abb. 4.58).
Wahlen Sie das Optionsfeld externe Archiv-
akte. Im Feld Laufwerk wahlen Sie Gber den
Button E]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.

Novaline Archivierung

= Datenimport-Export

Impart IExport
) interme Archivakte
(%) externe Akte
Laubuwerk |USB:\Archiv [
Aktenname |Muster | E]
’ Impart ] [ Abbrechen
Abb. 4.58

www.novaline.de

November 2010

Seite 51 von 46



’ANOVALINE

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

434 MObIleS ArChlV .EMobile Archivanzeige

Datei Daten  Einstellungen  Hilfe

Das mobile Archiv ermdglicht | = = BIBEIE] 1L T TL

Ihnen die Ansicht von expor-
tierten Dokumenten aus der
Novaline Archivdatenbank.

Starten Sie das Programm
Mobiles Archiv tUber Start,
Programme, Novaline
Software, Novaline Archi-
vierung, Mobiles Archiv (Abb.
4.59). Sie bengtigen weder
die Novaline Archivierung
noch die Novaline Datenbank
oder den SQL Server auf
Ihrem Rechner. Es ist
ausreichend, wenn Sie das

kein Dokument vorhanden |

Mobile Archiv auf Ihrem fige | Adbrechen
Rechner (z.B. Laptop) installiert haben. Abb. 4.59
Akte:

Hier kdnnen Sie Ihre bereits exportierten Dokumente in Mobile Archiv einspielen.

: Mobile Archivanzeige

Betatigen Sie den Button Suchen

Datei Daten Enstellngen Hife

o . B | 906 [ alaes|
uchen | Es wird in das Datei- T R SR T T - T e
o . 0 . O s e | B = @ W | s g
verzeichnis verzweigt. Wahlen Sie o o Noe o) & 1|3 @ [ | D3 o

hier die einzulesende XML-Datei
aus (z.B. vom USB-Stick). Es
werden alle Dokumente in der ge-
wohnten Anzeige gelistet.

!

[T s

c
T
=
&
T
I

| Kommentars

K —— | o]
Suchen Abbrechen Y IECERIEY ° I
Abb. 4.60
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Kapitel 5 Datenarchivierung

Das Programm dient dazu, die steuerlich relevanten Daten nach §8146 und 147 der Abga-
benordnung (AO) fir eine Datentrégeriberlassung bereitzustellen.

Bei der Datentrageriiberlassung sind nach den Grund- £
sétzen zum Datenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler DOERR \ rl archivadssee
Unterlagen (GDPdU) zusatzlich zu den gespeicherten Administiator

Archivierung Menii

steuerlich relevanten Unterlagen und Aufzeichnungen “Menii | Drag & Relate | Benutzemenii

auch alle zur Auswertung der Daten notwendigen 5 Administration 4
Strukturinformationen wie Formatvorlagen, & Stammdaten

Dateistruktur, Felddefinitionen und Verknipfungen in @ Archivierung

maschinell auswertbarer Form auf einem Datentrager @@ Archivansicht

zu Ubergeben. Datenarchivierung

Datenarchivienung
Datenanalyze

Um das Programm zu starten, wahlen Sie aus dem e sonstiges
Hauptmeni Datenarchivierung, Datenarchivierung -
(Abb. 5.1).

Abb. 5.1

Der Dialog Datenarchivierung wird geoffnet
(Abb. 5.2). Inre Standard-Datenbank, die Sie in Server 4 [locall

den Allgemeinen Einstellungen ausgewahilt Datenbank:  [nl_archiving

haben, wird zum Archivieren vorgeschlagen. Wihlen Sie den Auslagerungspfad aus|

[CAGDFAU (-]

: Datenarchivierung [z
|
|

Firmenname: | Test |

Firmensitz: | Rheine |

W ahlen Sie den zu archivierenden Zeitraunm auz |

won Monat | Jaruar w | 2000 s |

bis Monat | August SELRS

[¥] K.opfzeile in Dateisn [ Frotokall ] ’ I ]

’ Starten ] [ Abbrechen l [ CD brennen ] ’ |ﬂfﬂfn ]
Abb. 5.2
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Die Datenbank wechseln Sie, indem Sie auf
das Symbol 4 Klicken. Der Dialog Daten-
verknupfungseigenschaften wird gedffnet
(Abb. 5.3). Auf der Karteikarte Verbindung
wéhlen Sie unter 1. lhren SQL-Server bzw.
die gultige Instanz des SQL-Servers aus der
Listbox (=) aus. Hierzu klicken Sie auf den
Pfeil j Sollte kein Server angezeigt wer-
den, betatigen Sie die Schaltflache Aktua-

lisieren &kualisieren | o versuchen Sie es er-

neut. Unter 2. geben Sie die Informationen
zur Anmeldung beim Server ein. Wahlen Sie
unter 3. Ihre gewlinschte Datenbank aus der
Listbox aus. Sollte keine Datenbank ange-
zeigt werden betéatigen Sie die Schaltflache

Aktualisieren _&ktuslisieren |0 yersuchen Sie

es erneut. Wenn Sie alle Angaben getatigt
haben, Gberprifen Sie alles, indem Sie die
Schaltflache Verbindung testen

betatigen. Es erscheint der
Dialog Microsoft Datenverknipfung. Wenn

der Test erfolgreich war, bestatigen Sie diesen Dialog mit OK

= Datenverkniipfungseigenschaften

Provider “erbindung ] Erweitert] Alle ]

Geben Sie folgende Angaben an, um zu SOL Server-Daten zu verbinden:
1. Geben Sie einen Servemamen ein, oder wahlen Sie einen aus:

[local] j Aktualisieren

2. Geben Sie Informationen zur Anmeldung beim Server ein:
7 Integrierte Sicherheit von Windows MT werwenden

o Spezifischen Benutzemamen und Eenmwart venwenden:

Benutzername: |sa

Kentwaort: |

[ Speicherm des Kenrworts zulassen

[

[ Kein Kenrwort

3. wahlen Sie die Datenbark auf dem Server aus:

|n|_archivadresse

" Datenbankdate alz D atenbanknamen anfligen:

|
Werbindung testen

0k | Abbrechen | Hilfe |
Abb. 5.3
Ok, . )
und schlief3en Sie

Ihre Einstellungen ebenfalls mit OK ab. Es erfolgt ein automatischer Ricksprung in die

Datenarchivierung (Abb. 5.4).

Die Felder Server und Datenbank sind jetzt
noch nicht verbunden. Dieses erkennen Sie
daran, dass drei Fragezeichen ,??7?“ in den
Feldern stehen. Betatigen Sie die Schaltflache

Verbinden . Die zuvor gewahlte

Datenbank wird eingetragen.

Im Feld Auslagerungspfad wahlen Sie das ge-
wuinschte Verzeichnis fir Ihr Datenarchiv. Es
wird das Standard-Verzeichnis ,C:\GDPdU*
vorgeschlagen. Durch Klick auf den Button

lasst sich das Verzeichnis wechseln.

Im Feld Firmenname und Firmensitz wird der
Default-Wert , Test” und ,Rheine”
vorgeschlagen. Andern Sie diese
Bezeichnung entsprechend ab. Diese Daten
werden in die Archiv-Datei geschrieben.

Novaline Archivierung

E Datenarchivierung E
Server 3 |??? |
Datenbank: |??? |

“wWahlen Sie den Auslagerungspfad aus
[CAGDRAU |
Firmennarne:
Firmenszitz:
W ahlen Sie den zu archivierenden Zeitraun aus |

wan Monat
biz kanat

Kopfzeile in Datei BITH-

opfzeile in Dateien Sl CTS
Werbinden ] [ Abbrechen l CD brennen “,'?:EELVH
Abb. 5.4
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In den Feldern ,von Monat“ und ,bis Monat® bestimmen Sie den Zeitraum, aus dem die Da-
ten archiviert werden sollen.

Bestétigen Sie Ihre Eingaben mit Starten |. Die Daten werden anhand von De-
finitionsdateien aus sage Office Line® ausgelesen und in dem von Ihnen zuvor gewéhlten
Programmverzeichnis je Datenbank abgelegt (C\GDPdU\{NAME der Datenbank}).

Gleichzeitig wird nach dem ,Beschreibungsstandard fur die Datentréageruberlassung® (Fa.
Audicon) eine Datenimport-Schnittstelle nach dem XML-basierten Standard erstellt. Mit die-
ser Datenimport-Schnittstelle kann eine bundeseinheitliche Priifsoftware der Finanzverwal-
tung ,IDEA* (Fa. Audicon, Dusseldorf) diese prifbaren Daten verarbeiten.

Zusatzlich wird je Datentabelle eine Dokumentationsdatei aus einem zur Verfigung gestell-
ten Ordner in den Datenordner bereitgestellt. Weitere Tabellen-Dokumentationen kénnen
hier abgelegt werden, welche ebenfalls auf den Datentrager kopiert werden.

Bei einem Programmlauf wird eine Protokolldatei erstellt, welche tber die erstellten Tabellen
und Anzahl der Datensétze informiert.

Benutzerdefinierte Tabellen kdnnen in den Definitionsdateien hinzugefigt werden.

Die Schaltflache Protokoll B ProtokalLxt - Editor
P kall Datei Bearbeiten Format Ansicht 2
zeigt das Pro- SR A e 2
tOkO” ZU der Daten‘ DE-Server : (local)
.. Datenbank : nl_archivadresse
arChIVIerung (Abb 65) Zeitraum won © 01.01.2007
Zeitraum bis : 31.03.2007
rkopfzeilen HEnEY

Uber dle SChaItﬂaChe ArChIV_ Archivieruny gestartet: 13.03.2007 L0:35:34 Uhr

T . . Tahelle erstellt : Kontenplan. csv (645 Datensdtze)
Ordner’ '{"'n:hw grdner offnen S'e Tabhelle erstellt : Steuergefimit"lnm.csv (25 Datensitze)

Tahelle erstellt : Mationen.csw (238 Datensitze)
H H H Tabelle erstellt : MailMationen.csy (238 Datensdtze)
daS DatelverZGIChnIS der Tahelle erstellt 1 Geschasftspartner Gruppen. csv (8 patensitze)
.. Tahelle erstellt : geschaeftspartner.csv (35 Datensitze)
archlVlerten Daten Tahelle erstellt : Artikel Gruppen.csv (4 Datensdtze)
. Tabelle erstellt :oArtikel.csv (35 Datensdtze)
Tabelle erstellt 1 Angebote, csv (3 patensdtzal
Tahelle erstellt : angebote zeilen.csv (3 patensitze)
Tahelle erstellt Augtraege.csv (0 Datensdtze)
Tabelle erstellt : auftraege Zeilen.csv (0 Datensiatze)
Tabelle erstellt 1 Lieferungen.<sv (2 Datensdtze)
Tahelle erstellt : Lieferungen zeilen.csw (2 Datensitze)
Tahelle erstellt : Retouren.csw (0 Datensdtze)
Tabelle erstellt : Retouren Zeilen.csv (0 Datensdtze)
Tahelle erstellt I Ausgangsrechnungen. csv (0 Datensdtze)
Tahelle erstellt 1 Ausgangsrechnungen zeilen.csv (0 patensitze)
Tahelle erstellt H verEaugsgutschrwftem.csv (0 Datensdtzel
Tabelle erstellt : verkaufsgutschriften zeilen.csv (0 Datensidtze)
Tabelle erstellt 1 Journalbuchungen, csy (2 Datensitze)
Tahelle erstellt : Journalbuchungen zeilen.csv (4 patensitze)

archivierung beendet @ 13.03.2007 10:36:52 Uhr

Abb. 5.5
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Uber die Schaltflache CD brennen

wird der Assistent zum

Schreiben von CDs gedffnet (Abb. 5.6).

Folgen Sie den Bildschirmanweisungen.

Am Ende des Brennvorgangs kdnnen

Sie eine weitere CD brennen (Abb. 5.7).

& Assistent zum Schreiben von CDs g|

Willkommen

Mit diesemn Assistenten kinnen Sie Dateien mit Hilfe eines
CD-Aufnahmelaufwerks auf CD schreiben,

Geben Sie einen Marmen For die CD ein, ader kicken Sie auf
"wheiter", um den unten aufgefibrten Mamen zu verwenden,

CD-Mame:

Meue Dateien, die auf CD geschrieben werden, ersetzen
Dateien desselben Mamens auf der CD.

[ assistent nach abschluss des Schreibvorgangs schlisfien

[ Weiter = ] [Abbrechen

Abb. 5.6

& Assistent zum Schreiben von CDs g|

Fertigstellen des Assistenten
Die Dateien wurden erfolgreich auf die CD geschrieben,

Michten Sie eine andere CO mit denselben Dateien erstellen?

Die CO-Software wurde in Lizenz von Roxio, Inc, entwickelt,

Elicken Sie auf "Fertig stellen”, um den Yorgang abzuschliefen,

Fertig stellen

Abb. 5.7

Die Schaltflache Archiv I6schen betatigen Sie, wenn Sie die archivierten Daten

im Archiv-Verzeichnis lI6schen mochten. Achten Sie darauf, dass Sie Ihre Archiv-Daten vor-
her vollstandig gesichert haben. Eine Auswertung tber das Programm Datenanalyse ist nach

dem Loschen nicht mehr moglich.

Novaline Archivierung
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5.1 Datenanalyse

Hier kdnnen Sie lhre Daten, die zuvor archiviert wur- 2 Datenanalyse X
den, uberprifen. Wahlen Sie hierzu aus dem Haupt- T —
menu Datenarchivierung, Datenanalyse: Der Dialog [E:MrchivigepduJocl) (n_archivadresse] | ]
Datenanalyse wird getffnet (Abb. 5.8). Fima: (UNBEKANNT]
D atenbank: nl_archivadresse
Im ersten Feld ist der aktuelle Datenpfad lhrer zuletzt Zeitraum 01.01,2007 - 31.03 2007
.o . . . erstell: 12.03.2007
archivierten Daten bereits vorgeschlagen. Dieser ist _
jederzeit tiber den Button Auswahl _--| zu andern. - I:"“’h jl
Orument: usgangsrechinung -

Im Feld Aktion wéahlen Sie die gewlinschte Analyse _
aus. Es stehen folgende Analysen zur Verfligung: serteren

Auzwertungsergebnisse:

[ Auzwerken ][ Abbrechen

Abb. 5.8

Lickenanalyse:

Uber die Liickenanalyse konnen Sie feststellen lassen, ob Liicken im Belegnummerkreis
vorliegen.

Rabattanalyse:

In dieser Analyse wird der héchste-, der niedrigste- und der Durchschnittsrabatt angezeigt,
falls vorhanden.

GroRenklassenanalyse:

In der GroRRenklassenanalyse sind vorab so genannte
GroRenklassen zu definieren. Wahlen Sie in Feld Aktion

— x man
= Klassendefinition

die GroRenklassenanalyse aus. Betatigen Sie den jetzt - iﬁ“me”grﬁﬁe” e

aktiven Button Klassendefinition |_Klassendsfiniion_| 1o

nachfolgenden Dialog (Abb. 5.9) legen Sie Ihre ent-

sprechenden Grofl3enklassen fest.

Beispiel: Sie mochten eine Zusammenstellung lhrer = e abbrechen
Rechnungsbelege fiir die Werte: 0 bis 600 €, 600 bis

1.000 €, 1.000 bis 2.000 €, 2.000 bis 2.500 €, 2.500 bis Abb. 5.9
3.000 € und ab 3.000 €. Uber den Button Neu
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bleu tragen Sie die entsprechenden SummengrofRen ein. Der eingegebene Wert

definiert jeweils die ,bis-Begrenzung®. Wenn Sie alle Eintrdge vorgenommen haben verlas-

sen Sie mit Beenden . 2"P="=N | 4en Dialog.

Entscheiden Sie sich fir eine Sortierreihenfolge (aufsteigend oder absteigend) und be-

statigen Sie mit Auswerten . Uber den Button Ansehen &nsehen | verzweigen

Sie in den Analyse-Dialog. Hier werden die Rechnungen mit Belegnummer, Belegdatum,
Betrag und Firma aufgelistet.

Doppelbelegnummernanalyse:

Hier kdnnen Sie feststellen lassen, ob Belegnummern doppelt vergeben wurden. Uber den
Button Ansehen [_&nsehen | verzweigen Sie in den Analyse-Dialog. Hier werden die Rechnun-
gen mit Belegnummer, Belegdatum, Betrag und Firma aufgelistet.

Doppelbetragsanalyse:

Bei der Doppelbetragsanalyse kénnen Sie eine Auswertung Uber doppelte Rechnungs-
betrage erhalten. Und zwar bei gleicher Rechnungsnummer, bei gleichem Rechnungsdatum

oder bei beiden.

Uber den Button Ansehen | &nsehen_| verzweigen Sie in den Analyse-Dialog. Hier werden die
Rechnungen mit Belegnummer, Belegdatum, Betrag und Firma aufgelistet.

In der Datenauswahl im Feld Aktion kénnen die Daten nach verschiedenen Kriterien anzeigt
werden, wie z.B. Rechnungsbetrag und -nummer, Rechnungsbetrag -datum.
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Kapitel 6 Glossar

Bezeichnung

Erklarung

(Adress)browser

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

Checkbox

Kontrollkastchen zum an- und ausschalten. Wenn das
[ 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
Verfiigung 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
konnen 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)

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

Viel Erfolg mit der Novaline Archivierung wiinscht Ihnen lhr Novaline-Team!

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