DIEW

Dokumentenverwaltung
12.03.2010

Author: Dipl.-Ing. Walther Messing

http://www.software-grips.de
Grips mbH

Siegstr. 11

47051 Duisburg
info@software-grips.de






Inhaltsverzeichnis

Ubersicht
1.1 Erfassen von Dokumenten .. .. .. ... .. .. .....
1.2 Verwalten von Dokumenten . . . . ... ... ... ... ..

Installation

Grundlegende Programmfunktionen

3.1 DasHauptfenster . . ... ... ................
3.1.1 DieMendleiste . ... ... ... ... ........
3.1.2 KontextmenU . ... ..................
3.1.3 Informationsfenster . . . ... ............

3.2 Projektfenster . . . ... ...
3.2.1 DerProjektbaum . . ... ... ... .. ... ..
3.2.2 Formulartypen . ... ... ... ... ... ...,

Projektdatei

4.1 Neue Projektdatei . ... ................ ...
4.2 \erzeichnisanlegen . . ... ... ... ... ........
4.3 Ordneranlegen . . . ... .. ... . ... ... ...

Dokumentenanzeige

5.1 Zoomen und Verschieben mitderMaus . . . . .. ... ..

5.2 Menifunktionen fir die Dokumentenanzeige. . . . . . ..
5.2.1 Gesamtansicht . . .. .................
5,22 Gesamtbreite . . . . ... ... ... L.
5.2.3 Gesamthéhe . . ... ........ ... ......
524 ZoomPlus . ... ... ... . ... ..
525 ZoomMinus ... ... ... ... .. ...,
5.2.6 ZoomRechteck . ...................
527 11 ...
5.2.8 Zeichenkopf. . . ... ... .. ... ... ... ..
5.2.9 Abbrechen . ... ....... ... ... .....
5.2.10 vorherige Ansicht . . . . ... ... ... ... ...
5.211 Invertieren. . . . . . ... ...
5.2.12 Spiegeln Horizontal . . .. ... ... ... .....
5.2.13 Spiegeln Vertikal . . . . . ... ... ... L.
5.2.14 Drehung 90 links . . . . ... .. ... .. .....
5.2.15 Drehung90rechts . . . ... ... ... .. .....



4 INHALTSVERZEICHNIS

5.2.16 Drehung180 . . ... ... .. ... ... ... ... 21

5.2.17 Automatisch ausrichten . . . . .. ... ....... 21

6 Dokumente einscannen 23
6.1 AuswahldesScanners. ... ... .............. 23
6.2 Vorgehensweise . ... ...... ... ... . .. .... 23
6.2.1 Erfassenvon Altbestanden . . . . .. ... ... .. 24

6.2.2 Erfassen von zusammenhangenden Dokumenten 26

6.3 Speicherformate . ... ... ... .. ... ... ... 27
6.3.1 Extra/Parameter/Speicherformat . ... ... ... 27

6.4 Vorabscannen. . . . .. .. . .. ... 28

7 Das Verwalten von Dokumenten 31
7.1 Verwenden des Projektbaums . . . . ... ... ...... 31
7.2 Verzeichnis . . .. ... .. . . . . . .. . 32
7.3 Arbeiten mit Office-Dokumenten . . . . ... ... .. ... 33
731 Vorlagen. . . ... .. ... ... . ... 33

7.3.2 \Versionen eines Dokumentes . . .. ... ... .. 34

7.4 Talte” Ordnerausblenden . . ... .............. 35

8 Suchen 37
8.1 Suchen nach Ordnerbezeichnungen . . ... ... .. .. 37
8.2 Textsuche .. ... .. ... . . . . . ... 38
8.21 Bereich ... .. ... ... . . . . ... .. ... .. 38

8.22 TypderSuche . ........ ... ......... 38

8.3 Indizieren . ... .. ... ... 40
8.3.1 Indexauswerten .. ... ... . ... ........ 40

8.4 Das Informationsfenster "Terminkalender” . . . ... ... 41
8.5 Suchen mit dem Verzeichnisbaum . . . ... ... ... .. 42

9 Verschieben von Dokumenten und Ordnern 43
10 Sonderfunktionen 45

10.1 Schnellsuche . . . . .. .. . . . . . . . . .. .. .. 45



Kapitel 1

Ubersicht

Dieser Text erklart das Arbeiten mit dem Programm DIEW, den notwen-
digen Vorarbeiten fur das Erfassen von Dokumenten sowie Erfahrungs-
werte und einen richtigen Umgang mit dem Scanner.

Mit DIEW konnen Sie sich einen schnellen Uberblick tiber lhre Do-
kumente verschaffen. Die Arbeiten, die sonst von vielen, vielen Akten-
ordnern erledigt wurden, werden nun auf einfache Weise von diesen
Programmen erledigt. Sie kénnen Dokumente nachschlagen, suchen,
ausdrucken, archivieren... DIEW stellt dabei eine einfache flexible Ober-
flache zur Verfugung, mit der Sie schnell durch Ihre Dokumente navigie-
ren kénnen.

Dabei ist das Programm nicht auf eine gleichartige Art der Doku-
mente angewiesen. Es richtet sich dabei nach der Struktur, so wie sie
auch in den Aktenordnern vorkommen. Diese wird so gut wie mdglich
nachgebildet.

Neben dem Arbeiten mit den Dokumenten ist es auch wichtig, diese
schnell und effektiv erfassen zu kénnen. Dabei wurde so viel wie mdg-
lich automatisiert. So erkennt das Programm beispielsweise, wenn vom
Scanner eine leere Seite gescannt wird. Moderne Dokumentenscanner
kénnen so die Vorder- und die Riickseite immer gleichzeitig scannen,
ohne dabei Rucksicht darauf zu nehmen, ob die Riickseite iberhaupt
Informationen enthalt.

1.1 Erfassen von Dokumenten

Das Erfassen von Dokumenten ist mit einem grof3en Arbeitsaufwand
verbunden. Das Programm DIEW bietet viele Mdglichkeiten, die anfal-
lenden Arbeiten zu vereinfachen.

So werden z. B. leere Seiten automatisch erkannt und nicht archi-
viert. Damit ist es moglich Vorder- und Riickseite gleichzeitig zu erfas-
sen, egal ob diese bedruckt sind oder nicht. Bei der Erkennung von lee-
ren Seiten wird ein spezieller Algorithmus verwendet, der kleine Verun-
reinigungen erkennt, analysiert und gegebenenfalls verwirft. Das dabei
angewendete Verfahren ist sehr zuverlassig und schnell.
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Beim Scannen kdnnen Sonderseiten verwendet werden, die spezi-
elle Funktionen ausfihren. Wenn mit einem Einzugsscanner gearbeitet
wird, muss auf einen zweiten Scanner gewechselt werden, wenn Falt-
blatter gescannt werden missen. Um nicht mehr den Arbeitsprozess
unterbrechen zu mussen, konnen Sie eine Sonderseite verwenden, die
Sie einscannen und mit in den Ordner abheften. Die Sonderseite ent-
halt einen Code, der bewirkt, dass die Seite automatisch im Projekt-
baum gekennzeichnet wird. Somit ist es moglich, den Arbeitsprozess
ungehindert fortzufihren. Die Sonderseiten werden in einem eigenen
Arbeitsschritt bearbeitet.

1.2 Verwalten von Dokumenten

In einem normalen Arbeitsbetrieb einer Firma fallen nicht nur Dokumen-
te an, die eingescannt werden, sondern auch andere Dateien wie zum
Beispiel Word-Texte, Excel-Tabellen. Auch diese werden von dem Pro-
gramm DIEW verwaltet. Diese Dokumente sind anders zu betrachten,
als die eingescannten Dokumente. Dies liegt daran, dass die Dokumen-
te noch veranderbar sind und unter Umsténden auch "Arbeitsdateien”,
die als Vorlage fur neue Dokumente dienen. DIEW kann dabei Versio-

nen verwalten, die die Anderungen an einem Dokument dokumentieren.
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Installation

Die aktuelle Version der DIEW-Dokumentenverwaltung finden Sie im
Internet auf der Seite:
Freewareversion: http://www.diew.de/freeware.php

DIEW Freeware

Ew-Dokumentervensaliug

6.2 2010 O7-4Z30°

Regiliien R

- 1‘“‘ W_"

Vekionsierung Digitalisierung 2
A\w Dokumentenverwaltung-Freewareversion
onlinesuppornt SetupDiewkree 01 00 13.7ip vom 26.02.2010

Lgﬂi N SRS S . Faigerwmebs

Die Vollversion entsprechend auf der Internetseite: http://www.diew.de/Vollversion/Registrierte_ Anwend
Der Download erfolgt als Zip-Datei. Speichern Sie diese auf lhrem

Rechner. AnschlieRend 6ffnen Sie die Zip-Datei. Der Internetexplorer

bietet diese Option automatisch an, je nachdem, welchen Explorer Sie

einsetzen, sieht der Dialog etwas anders aus. In der Zip-Datei befindet

sich das Setupprogramm "SetupDiew???.exe”. Diese Datei miissen Sie

ausfihren.
Das Setupprogramm zeigt folgenden Bildschirm:
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Installationsprogramm DIEW Dokument i ‘
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Freeware-Version i
Wettere Informatonen zum Programm finden Sie auf
der Internetserte (
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Hier wird ein Installationsordner vorgeschlagen, in den das Programm
kopiert wird. Sie konnen die Einstellungen belassen und mit "Installie-
ren” die Installation starten. Daraufhin werden die Daten kopiert. An-
schlie3end gibt es die Mdglichkeit eine Startverkntpfung auf dem Desktop
anlegen zu lassen.

inst T

|
'} :mmawmnmm-mwmmmm‘s

Das Programm benétigt das Setupprogramm eigentlich nicht. Sie
konnen auch durch Kopieren des Programmverzeichnisses auf einen
anderen Rechner das Programm dort nutzen. Lediglich die Einstellun-
gen, die sie unter Extra/Parameter vorgenommen haben, gehen beim
Kopieren verloren. Diese befinden sich in der Registry des Betriebssys-
tems. Die Einstellungen werden auf die Vorgabewerte zuriickgesetzt.
Fir die Anzeige der Dokumente wird eine Komponente verwendet, die
beim Betriebssystem registriert werden muss. Das Programm erledigt
dies selbststandig, wenn es beim Start bemerkt, dass eine Registrie-
rung noch nicht erfolgt ist. Dies erfordert unter Umstanden ein erneutes
Starten des Programms.
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Grundlegende
Programmfunktionen

Das Programm benutzt eine flexible Oberflache, die mit einem Projekt-
baum, einem Formularbereich und mehreren Informationsfenstern ar-
beitet. Alle Daten, die Sie mit dem Programm erfassen, werden im Pro-
jektbaum abgelegt. Wenn Sie einen Eintrag im Projektbaum markieren,
werden die Daten des Eintrags in einem Formularbereich angezeigt.
Dieser befindet sich direkt rechts neben dem Projektbaum. Der Dialog,
der dort eingeblendet ist, hat immer einen anderen Aufbau, je nach Typ
des Eintrags, der markiert ist.
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3.1 Das Hauptfenster

e EE Yt | maEEam 7

Mentuleiste

Projektbaum

Formular

Informations-
fenster

Blsuchtenster [ Ordnertiste Glrasteniew Eoreview

3.1.1 Die Menlleiste

Unter der Titelleiste befindet sich die sogenannte "Mendleiste”. Dort fin-
den Sie das Diew-Hauptmeni. Das Hauptmeni kann mit Hilfe der [Alt]-
Taste bedient werden. Untermentupunkte stehen in einem so genannten
"Pull-down-MenU”. Ein Pull-down-Menl 6ffnen Sie, indem Sie entwe-
der [Alt] driicken und den unterstrichenen Kennbuchstaben (z.B. "D” fir
"Datei”, "F” fUr "Fenster etc.) Uber die Tastatur eingegeben oder mit der
Maus auf den Menteintrag klicken.

Die Werkzeugleiste und das Menu kdnnen Sie auch auf ihre indi-
viduellen Bedurfnisse anpassen. Wahlen Sie dazu den kleinen Schal-
ter links von der Werkzeugleiste. Es erscheint eine Auswahl "Schaltfla-
che hinzufiigen oder entfernen”. Darunter die Auswahl "Standard”, mit
der Sie die "normalen” Schalter der Werkzeugleiste ein oder ausschal-
ten kdnnen, oder "Anpassen...”, mit der Sie neue Menulpunkte aus dem
Hauptmenu in die Werkzeugleiste einbinden kdénnen.
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3.1.2 Kontextmenu

An vielen Stellen im Programm kdnnen Sie durch Driicken der rechten
Maustaste ein Kontextmeni aufrufen, dessen Optionen je nach aktu-
eller Mausposition unterschiedlich sind. Die einzelnen Menupunkte der
Kontextmenls konnen Sie mithilfe der Tastatur aktivieren, indem Sie
den unterstrichenen Kennbuchstaben eingeben.

Im Projektbaum kénnen Sie mit der rechten Maustaste das Popup-
mend fir einen bestimmten Projektbaumeintrag 6ffnen. Je nach Typ des
Projektbaumeintrags erscheint ein anderes Popupmen. Hier finden Sie
die spezifischen Funktionen, die Sie fur diesen Projektbaumeintrag ver-
wenden kénnen. Vor allem ist hier das Einfligen von untergeordneten
Projektbaumeintragen wichtig. In dem Beispiel unten kénnen Sie bei-
spielsweise unterhalb des markierten Ordners eine neue Mappe, einen
neuen Ordner oder eine neue Dokumentendatei erzeugen.

®Rechter Klick

R SRR

3.1.3 Informationsfenster

Alle Fenster, die Sie Uber den Mentpunkt "Fenster” aktivieren bzw. de-
aktivieren kénnen, sind so genannte "Informationsfenster”. Diese Fens-
ter reihen sich, nachdem sie aktiviert wurden, automatisch aneinander.
Die Folge dieser Aneinanderreihung kdnnen Sie verandern, indem Sie
den Mauszeiger auf dem Rand eines solchen Fensters platzieren, das
Fenster bei gedrickter linker Maustaste neben ein anderes Informa-
tionsfenster ziehen und dann die Maustaste loslassen. Diese Fenster
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lassen sich in sowohl in vertikaler als auch in horizontaler Richtung
aneinanderfligen. Dartber hinaus kdénnen Sie sie in vertikaler und in
horizontaler Richtung vergré3ern oder verkleinern. Informationsfenster
lassen sich mit einem Klick auf das Kreuz am linken oberen Rand des
Fensters deaktivieren.

Die Informationsfenster dienen dazu, die Daten des Projektbaums in
anderer Art und Weise anzuzeigen. Mit den Informationsfenstern kén-
nen Sie auch Daten im Projektbaum suchen. Wenn Sie auf einen Ein-
trag im Informationsfenster mit der Maus doppelklicken, wird der ent-
sprechende Projektbaumeintrag markiert. Dieses Bedienkonzept funk-
tioniert in allen Informationsfenstern gleich — bis auf wenige Ausnah-
men.

3.2 Projektfenster

Wenn Sie ein neues Projekt anlegen, offnet das Programm das "Pro-
jektfenster”. Das Projektfenster ist in zwei Halften unterteilt. Auf der lin-
ken Seite befindet sich der "Projektbaum”. In diesem wird das aktuelle
Projekt in einer hierarchischen Form angezeigt. Auf der rechten Seite
befindet sich das "Formularfenster”. Es dient sowohl der Dateneingabe
als auch der Anzeige von Informationen.

Wenn Sie mit der Freewareversion arbeiten, ist immer die gleiche
Projektdatei getffnet. Dieses bindet ein Verzeichnis ein, in welchem Ih-
re Dokumente abgelegt sind. Sie brauchen also kein neues Projekt zu
erstellen.

Die Vollversion verhalt sich in diesem Punkt etwas anders. Hier kdn-
nen Sie in einem Projekt mehrere unterschiedliche Verzeichnisse ver-
walten. Zusatzlich haben sie die Mdglichkeit mehrere Projekte gleich-
zeitig zu 6ffnen. In diesem Fall erscheinen oberhalb des Projektfensters
mehrere Reiter, mit welchen Sie zwischen den verschiedenen Projekten
wechseln kénnen.

3.2.1 Der Projektbaum

An der Spitze des Projektbaums finden Sie das "Projekt”. Darunter ver-
zweigt der Projektbaum. Befindet sich vor einem Symbol ein Pluszei-
chen, so wird damit angezeigt, dass sich darunter weitere Verzweigun-
gen befinden. Wenn Sie auf das Pluszeichen klicken, so werden diese
Verzweigungen sichtbar. Wenn Sie auf das Minuszeichen klicken, so
werden die Verzweigungen ausgeblendet und das Pluszeichen verwan-
delt sich in ein Minuszeichen.

3.2.2 Formulartypen

Alle Symbole des Projektbaums kdnnen mittels der Maus aktiviert wer-
den. Abhangig davon, welches Symbol Sie im Projektbaum anklicken,
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wechselt das Programm den Formulartyp im rechten Teil des Projekt-
fensters. Wird beispielsweise das Projektsymbol im Projektbaum an-
geklickt, so erhalten Sie ein Formular vom Typ "Projekt”.
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Projektdatel

4.1 Neue Projektdatei

Wenn Sie mit der Vollversion des Programms arbeiten, kénnen sie be-
liebig viele Projekte parallel bearbeiten. Wahlen Sie "Datei/Neu” um
ein neues Projekt zu erzeugen. Bei mehreren geotffneten Projekten er-
scheint Uber den Projektfenstern eine Reihe von Reitern, mit denen Sie
schnell zwischen den gedffneten Projekten wechseln konnen.

Die Freewareversion gestattet hingegen nur das Arbeiten mit einem
Projekt. Auch das Verzeichnis, in dem die Dokumente abgelegt wer-
den, ist festgelegt. Sie brauchen daher die Funktion "Datei/Neu” nicht
verwenden. Auch das Speichern des Projektes macht in der Freeware-
version keinen Sinn. Sobald Sie das Programm starten, wird immer das
gleiche Projekt mit dem gleichen Verzeichnis geoffnet.

4.2 Verzeichnis anlegen

In der Vollversion haben Sie die Moglichkeit beliebig viele Verzeichnis-
se, in denen Bilder oder Dokumente abgelegt sind, in einem Projekt zu
verwalten.

Um ein neues Verzeichnis in dem Projekt zu verwalten, wéhlen Sie
im obersten Projektbaumeintrag aus dem Popupmeni den Menipunkt
"Neues Verzeichnis”.

L Qe -pmmm

v v Neue sutomatische
Fublmeren
|e:lle1h:rru.ng -

Daraufhin wird ein neuer Projektbaumeintrag erstellt. Dieser befindet
sich direkt unterhalb des obersten Projektbaumeintrags. In dem Formu-
lar fur ein Verzeichnis, welches sich nach dieser Aktion auf der rechten

15



16 KAPITEL 4. PROJEKTDATEI

Seite neben dem Projektbaum befindet, geben Sie zunachst eine pas-
sende Bezeichnung fiir das neue Verzeichnis ein. AnschlieBend wahlen
Sie mit dem Schalter "Auswahl” den Dialog fir die Verzeichnisauswahl
aus. Mit diesem Dialog kénnen Sie das Verzeichnis einstellen, welches
Sie mit dem Programm verwalten mdchten. Wéhlen Sie hier ein bereits
existierendes Verzeichnis, durchsucht DIEW anschlieRend automatisch
die bereits vorhandene Struktur innerhalb dieses Verzeichnisses. So
werden alle Dokumente, die sich in diesem Verzeichnis befinden, in den
Projektbaum eingeflgt.

Verzeichnis
Besechning [Dakumer

_— 4
Q %

Es gibt noch die Moglichkeit einen Kommentar einzutragen und be-
sondere Einstellungen in dem Reiter "Setup” zu machen. Hier kdnnen
Sie die automatische Nummerierung von eingescannten Dokumenten
bestimmen. Zuséatzlich haben Sie hier die Moglichkeit eine Schnelltas-
te zu definieren. Mit dieser Schnelltaste kénnen Sie von jeder Stelle
des Projektbaums schnell zu diesem Projektbaum wechseln. Schlief3-
lich gibt es noch die Option "sofort auf Dokumente untersuchen”. Dieser
Schalter ist erst dann relevant, wenn Sie mit mehreren Verzeichnissen
und einer groReren Anzahl von Dokumenten arbeiten. Ist diese Option
markiert, so wird dieses Verzeichnis sofort durchsucht, sobald die Pro-
jektdatei gedffnet wurde. Das Durchsuchen nimmt eine gewisse Zeit in
Anspruch. Wenn Sie bereits viele Dokumente erfasst haben, kdnnen
dabei einige Sekunden vergehen. Ist diese Option nicht markiert, dann
wird das Verzeichnis erst nach Dokumenten durchsucht, wenn Sie es
mit der Maus markiert haben. Bei einer groReren Anzahl von Verzeich-
nissen kénnen Sie durch eine gezielte Auswahl von Verzeichnissen, die
bei einer Suche (s.u.) berlcksichtigt werden sollen, etwas zlgiger arbei-
ten. Wie gesagt — diese Option ist erst bei vielen Dokumenten relevant.

Wenn Sie im Netzwerk arbeiten und mit mehreren Rechnern auf
einen gemeinsamen Datenbestand zugreifen, kommt es gelegentlich zu
Namenskonflikten zwischen den verschiedenen Rechnern. Die Doku-
mente missen sich in einem Verzeichnis befinden, auf welches von al-
len Rechnern begriffen werden kann. Der Pfad, der auf die Dokumente
verweist, kann auf zwei Rechnern unterschiedlich sein. Dies liegt an der
Verknupfung, mit der Sie das Verzeichnis einbinden. Meist unterscheide
sich bei verschiedenen Rechnern lediglich die Laufwerksbezeichnung

Tt g, ettt ame gpeamn., g
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des Netzwerkverzeichnisses. Um trotzdem auf die Dokumente zugrei-
fen zu kénnen, kbnnen Sie unter Extra/Parameter den Namen des Do-
kumentenverzeichnisses angeben und zusatzlich ein alternatives Doku-
mentverzeichnis. Findet DIEW das Dokument nicht unter dem angege-
benen Dateinamen eines Dokumentes, so tauscht DIEW anschlieRend
den Text fir das Dokumentenverzeichnis mit dem Text fir das alter-
native Dokumentenverzeichnis aus. AnschlieBend versucht DIEW das
Dokument mit dem neuen Namen zu 6ffnen.

4.3 Ordner anlegen

Sicherlich kennen Sie das Dateiensystem von Windows. Innerhalb ei-
nes Verzeichnisses konnen wiederum Verzeichnisse angelegt sein. In
einem Verzeichnis kbénnen Dateien abgelegt werden. Die Dokumenten-
verwaltung DIEW verwendet ebenfalls die Verzeichnisstruktur von Win-
dows. Allerdings werden bei DIEW etwas andere Begriffe verwendet.
Bei DIEW bedeutet ein Verzeichnis lediglich den Pfad fir die Ablage von
Dokumenten und Ordnern. Der Pfad kennzeichnet ein bestimmtes Ver-
zeichnis innerhalb des Dateisystems Windows. Fur die Strukturierung
innerhalb eines DIEW-Verzeichnisses werden innerhalb von DIEW Ord-
ner verwendet. Ein Ordner kann wiederum Ordner beinhalten. Sie sind
mit Ordnern in der Lage eine Hierarchie fur ihre Ablage zu konstruieren.
Eine solche Hierarchie verwendet man auch bei der normalen Ablage
von Papier. Ein Dokument in Papierform wird in ein Register abgehetftet,
welches sich wiederum in einem Ordner mit einem bestimmten Namen
befindet. Dieser Ordner befindet sich in einem Aktenschrank, der unter
Umstanden wieder eine Bezeichnung besitzt oder einfach nur der linke
oder der rechte Aktenschrank ist. Die Hierarchie Aktenschrank — Ord-
ner — Register kdnnen Sie genauso mit Ordnern (Begriff aus dem Pro-
gramm DIEW) aufbauen. Legen Sie drei Ordner einander untergeord-
net innerhalb des Projektbaums an. Benennen Sie die Ordner entspre-
chend "Aktenschrank” — "Ordner” — "Register”. Ob dies eine sinnvolle
Einteilung ist, sei einmal dahingestellt. Falls sie allerdings einen Altbe-
stand digital erfassten, konnen Sie diese Struktur durchaus verwenden,
um lhre Dokumente schnell wieder finden zu kénnen.

Wenn Sie mit einem leeren Verzeichnis beginnen, ist zunachst kein
Ordner vorhanden. Erstellen Sie einen neuen Ordner, indem sie den
Menupunkt "Neuer Ordner” aus dem Projektbaumeintrag "Verzeichnis”
auswahlen.

‘ siegregaiaansya \.rPl'zelchnls

hewng |Mgire Dokumanie

Lifschen & d [ -3
Mgy Mappe

Mieuer Crdner at | Setup | ’
M Diokumentend
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M emeDiokuments .
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Es erscheint ein Dialog, welcher Sie auffordert, einen Namen fir den
Ordner einzugeben. Daraufhin wird ein neuer Projektbaumeintrag er-
stellt, der dem Verzeichnis untergeordnet ist.

= = DHEW
- [l Meine Dolumente Ordner
] :&tm: Bezeichner {Bktarachiank rachts
1 - - A

Eommeants | nl

(2)/ skl

In dem Formular fir den Ordner sehen Sie zweimal die Bezeichnung
fur diesen Ort. Zum einen die Bezeichnung als "Klartext” zum anderen
die Bezeichnung des Verzeichnisnamens innerhalb des Dateisystems.
Dieser wird hier als "Pfad” bezeichnet. In dem Pfad werden Sonderzei-
chen, die sich in der Bezeichnung des Ordners befinden, gegen den
Unterstrich ausgetauscht. Zu den Sonderzeichen gehéren unter ande-
rem das Leerzeichen, Sternchen ™", Fragezeichen "?”. Diese Umwand-
lung dient dazu, das Handling auf der Dateiebene einfach zu halten.
Die Bezeichnung kann durchaus vom Pfad abweichen. Dies ist der Fall,
wenn Sie nachtraglich die Bezeichnung fiir einen Ordner andern. Der
Pfad bleibt in diesem Falle erhalten. Das Eingabefeld fiir den Pfad ist
deaktiviert, sodass Sie dort keine Eingaben machen kénnen. Moéchten
Sie den Pfad ebenfalls andern, verwenden Sie den Schalter "R” neben
dem Eingabefeld fur den Pfad. Nach einer Sicherheitsabfrage wird der
Pfad der aktuellen Bezeichnung des Ordners angepasst. Auch das Ver-
zeichnis innerhalb des Dateisystems wird umbenannt.

In den Popupmenti fiir einen Ordner finden Sie ebenfalls den Eintrag
"Neuer Ordner”. Wenn Sie diesen Menupunkt auswahlen, wird ein un-
tergeordneter Ordner erstellt. Auf diese Weise kdnnen Sie eine beliebig
tiefe Struktur erstellen.

Alternativ kénnen Sie auch Ordner in dem Dateisystem mithilfe des
Explorers erstellen. Das Programm DIEW erkennt selbststandig neu an-
gelegte Ordner und Ubernimmt diese in den Projektbaum. Wenn Sie
bei einem neuen Projekt ein Verzeichnis auswahlen, welches bereits ei-
ne Verzeichnisstruktur besitzt, wird diese sofort als Ordner-Hierarchie
Ubernommen.




Kapitel 5

Dokumentenanzeige

Die Dokumentenanzeige zeigt das aktuelle Dokument an, also das Do-
kument, das im Projektbaum markiert ist.

Die Anzeige des Dokumentes kann auf unterschiedliche Weise ver-
andert werden: Verschiedene Zoom-Faktoren, Verschiebung, Drehung,
Ausrichtung schiefer Scans usw..

5.1 Zoomen und Verschieben mit der Maus

Durch langeres Drlicken der linken Maustaste in einem Punkt innerhalb
der Dokumentenanzeige wird das Bild dynamisch vergréR3ert.

Durch das Ziehen mit der linken Maustaste innerhalb der Dokumen-
tenanzeige kann das Bild verschoben werden.

Das Drucken der rechten Maustaste innerhalb der Dokumentenan-
zeige bewirkt ein Zurlicksetzen auf die Gesamtansicht des Bildes.

5.2 Menufunktionen fur die Dokumentenan-
zeige

5.2.1 Gesamtansicht

Passt das Rasterbild als Ganzes in das aktuelle Dokumentenfenster ein.

5.2.2 Gesamtbreite

Passt das Rasterbild der Breite nach in das aktuelle Dokumentenster
ein.

5.2.3 Gesamthohe

Passt das Rasterbild der Hohe nach in das aktuelle Dokumentenster
ein.
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5.2.4 Zoom Plus

VergroRert die Ansicht bei jedem Klick in die Grafik um den Faktor 2. Um
den Zoommodus zu verlassen, klicken Sie mit der rechten Maustaste in
die Grafik oder wahlen Sie Dokumentenanzeige/Abbrechen.

5.2.5 Zoom Minus

Verkleinert die Ansicht bei jedem Klick in die Grafik um den Faktor 2. Um
den Zoommodus zu verlassen, klicken Sie mit der rechten Maustaste in
die Grafik oder wahlen Sie Dokumentenanzeige/Abbrechen.

5.2.6 Zoom Rechteck

VergrofRert den durch zwei Mausklicks gewahlten Fensterausschnitt. Um
den Zoommodus zu verlassen, klicken Sie mit der rechten Maustaste in
die Grafik oder wahlen Sie Dokumentenanzeige/Abbrechen.

5.2.7 11

Stellt das Dokument bei einem Klick in die Grafik im Verhaltnis 1 : 1 dar
(1 Bildschirmpixel = 1 Rasterpixel). Um den Zoommodus zu verlassen,
klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Grafik oder wahlen Sie
Dokumentenanzeige/Abbrechen.

5.2.8 Zeichenkopf

VergroRRert automatisch auf den Zeichenkopf einer Schwarz-Weif3-Zechnung.

5.2.9 Abbrechen

Bricht den Zoommodus ab und zeigt in der Dokumentenanzeige den
Kreuz-Cursor (=Normaleinstellung) an.

5.2.10 vorherige Ansicht

Liefert die vorherige Ansicht des Rasterbildes. Gilt nicht fir das Ver-
schieben mit der Maus.

5.2.11 Invertieren

Erzeugt das negative Rasterbild.

5.2.12 Spiegeln Horizontal

Spiegelt das Dokument an einer horizontalen Achse.
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5.2.13 Spiegeln Vertikal

Spiegelt das Dokument an einer vertikalen Achse.

5.2.14 Drehung 90 links

Dreht das Dokument um 90 Grad nach links.

5.2.15 Drehung 90 rechts

Dreht das Dokument um 90 Grad nach rechts.

5.2.16 Drehung 180
Dreht das Dokument um 180 Grad.

5.2.17 Automatisch ausrichten

Mit dieser Funktion kdnnen Sie schiefes Scannen durch eine leichte
Drehung des Dokumentes ausgleichen. Nur fir Schwarz-WeiRR-Bilder
implementiert.
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Kapitel 6

Dokumente einscannen

6.1 Auswahl des Scanners

Bei der Vielzahl von verschiedenen Dokumenten missen Sie den richti-
gen Scanner fur jeden Dokumententyp einsetzen. Leider gibt es keinen
Scanner, der alle Dokumente gleich gut verarbeitet. Im folgenden soll
ein kurzer Uberblick tiber die verschiedenen Dokumente sowie die be-
notigten Scanner gegeben werden.

e Erfassen von Aktenordnern: In Aktenordnern befinden sich nor-
malerweise einzelne Blatter, die gelocht sind. Das Papierformat
variiert, ist aber meistens DIN A4. Dabei sind teilweise nur die Vor-
derseite bedruckt, teilweise Vorder-und Riickseite. Fir diese Zwe-
cke eignet sich am besten ein Dokumentenscanner mit einem au-
tomatischen Einzug. Dabei ist allerdings zu beachten, dass sich
keine Buroklammern oder sonstige metallische Gegenstande in
dem Dokumenten befinden.

e Erfassenvon Zeichnungen: Grol3e Zeichnungen bendtigen einen
Scanner, der in der Lage ist auch Papierformate in grof3erer Form
als DIN A4 zu verarbeiten. Diese Scanner sind normalerweise auch
als Einzugscanner ausgelegt.

e Erfassen von Heften, Urkunden und Bucher: Nicht alle Doku-
mente lassen sich mit einem Einzugsscanner verarbeiten, auch
bei kleinen Papierformat. Das kann daran liegen, dass sich die Do-
kumente nicht zerstorungsfrei in einzelne Blatter zerlegen lassen.
Solche Dokumente missen mit einem Flachbrettscanner verarbei-
tet werden.

6.2 \Vorgehensweise
Beim Erfassen von Dokumenten muss man sich im klaren sein, in wel-
cher Form diese abgelegt werden sollen. In Aktenordnern ist es meis-

tens so, dass neue Dokumente vorne eingeheftet werden. Die Daten
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im Projektbaum sollen in gleicher Art und Weise abgelegt werden, wie
dies normalerweise in einem Aktenordner geschieht. Deshalb sollten
neue Dokumente oben im Projektbaum eingefligt werden. Erfasst man
allerdings Altbestande mit dem Scanner, zum Beispiel wenn man einen
Aktenordner einscannt, dann missen neue Dokumente hinten einge-
figt werden. Deshalb unterscheidet das Programm in zwei verschiede-
ne Arbeitsweisen. Diese kdnnen bei Extra/Parameter definiert werden.

6.2.1 Erfassen von Altbestanden

Das Erfassen von groRen Datenbestanden an Dokumenten erfordert
eine besondere Vorgehensweise. Es werden nicht alle Dokumente der
Reihenfolge nach erfasst, sondern die Dokumente nach Dokumententy-
pen gruppiert getrennt gescannt. Das hat den Vorteil, dass der Scanner
wahrend des Scanvorgang nicht gewechselt werden muss. Damit al-
le Daten trotzdem sinnvoll zusammengefuhrt werden kénnen, wird mit
Sonderblattern gearbeitet. Diese werden in den Ordner geheftet — an
der Stelle, an der Besonderheiten wahrend des Scanvorgangs einge-
treten sind. So ist die Reihenfolge der Dokumente auch dann eindeutig,
wenn die tatsachliche Reihenfolge der Dokumente von der Reihenfol-
ge des Scanvorgangs abweicht. Die Arbeitsweise, die hier vorgestellt
wird, ergibt sich aus vielen Erfassungsvorgangen. So ist eine effektive
Erfassung mit mdglichst wenig Zeitaufwand maglich.

e Aussortieren: Zunachst einmal sollten die Aktenordner durchge-
sehen werden, ob auch alle Dokumente, die sich darin befinden,
tatsachlich erfasst werden missen.

e AnschlieRend missen alle Heftklammern entfernt werden.

e Erfassen der Zeichnungen: Am besten beginnt man mit der Er-
fassung der Dokumente, die nicht mit einem Dokumentenscanner
verarbeitet werden kénnen, sondern mit einem Einzugsscanner fur
grofRe Dokumente dies sind zum Beispiel Zeichnungen. Die Zeich-
nungen werden eingescannt und in einem separaten Ordner auf
der Festplatte abgelegt. Um die Bilder hinterher wieder den Ord-
nern zuordnen zu kénnen, werden diese durch vorgefertigte Blat-
ter gekennzeichnet. Auf diesen Blattern befindet sich eine Bild-
nummer, die spater vom Programm automatisch wieder erkannt
wird. Das Sonderblatt wird anschlieRend zusammen mit der Zeich-
nung in den Ordner geheftet — genau vor der Zeichnung, die da-
durch gekennzeichnet werden soll. Beim Scannen der Zeichnung
wird der Dateiname so vergeben, wie er auf dem Sonderblatt vor-
gegeben ist.

e Erfassen der Dokumente mit dem Einzugsscanner: Dabei wer-
den die einzelnen Blatter der Reihenfolge nach im Scanner ver-
arbeitet. Trifft man beim einscannen dabei auf eine Sonderseite,
dann dbernimmt man sofort die Zeichnung in den Projektbaum.
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Dies geschieht durch einen Doppelklick auf die entsprechende Da-
tei im Informationsfenster ” Verzeichnisbaum”. Dabei wird die Da-
tei in den aktuellen Ordner verschoben. Der Dateiname wird da-
bei gedndert und der Nummerierung der einzelnen Blatter ein-
gepasst. Daher ist der urspriingliche Zustand des Ordners richtig
wiedergegeben, obwohl die Seiten in unterschiedlicher Reihenfol-
ge erfasst wurden. Trifft man beim einscannen auf Dokumente, die
sich nicht mit dem Einzugsscanner arbeiten lassen, werden die-
se durch einen weiteres Sonderblatt gekennzeichnet, welches vor
diesen Dokumenten eingeheftet wird. Diese Dokumente werden in
einem spateren Arbeitsgang verarbeitet. Die Sonderblatter werden
dabei eingescannt. Das Programm erkennt automatisch dass es
sich dabei um ein Sonderblatt handelt. Das wird im Projektbaum
gesondert gekennzeichnet.

o Erfassen von Dokumenten mit dem Flachbrettscanner: Die Do-
kumente, die nicht mit dem Einzugsscanner verarbeitet wurden,
sind durch die Sonderblatter gekennzeichnet. Uber das Informati-
onsfenster "Suchen” kann man sich schnell eine Liste der Sonder-
blatter erstellen, indem man als Suchbegriff "FB” eingibt. Man er-
halt dann eine Liste der verwendeten Sonderblatter. Durch einen
Doppelklick auf die entsprechende Zeile in dieser Liste, gelangt
man an die entsprechende Stelle im Projektbaum. An dieser Stel-
le kann man dann mit dem Scannen der Sonderseiten beginnen.

e Kontrolle: Nachdem alle Seiten gescannt wurden, mussen samtli-
che Dokumente nocheinmal gesichtet werden um eventuelle Feh-
ler zu korrigieren. Da es sich um viele Seiten handelt, verwendet
man flr eine schnelle Verarbeitung das Informationsfenster "Su-
chen”. In der zweiten Auswahlbox muss dazu der Begriff "Kontrol-
le” eingestellt werden. Es werden dann alle Dokumente in der Liste
angezeigt, die noch nicht kontrolliert wurden. Mit der Maus mar-
kiert man nun den ersten Eintrag in dieser Liste. Das Dokument
wird anschlieBend im Informationsfenster "Rasterview” angezeigt.
Nun gibt es drei Moéglichkeiten das Dokument zu bewerten. Wenn
alles in Ordnung ist, was der Normalfall sein sollte, bestatigt man
dies mit der Entertaste, vorzugsweise aus dem Ziffernblock. Ist es
notwendig das Dokument noch einmal im Original zu prifen, ver-
wendet man die Plustaste aus dem Ziffernblock. Soll das Doku-
ment geldscht werden, ist die Minustaste aus dem Ziffernblock zu
wahlen. Diese drei Tasten sind Ubereinander eingeordnet. Ganz
unten befindet sich die Entertaste, welche das Dokument besta-
tigt, dartiber die Plustaste, welche das Dokument als zweifelhaft
kennzeichnet und schlie8lich die Minustaste, welche das Doku-
ment l6schen soll. Man beachte die Gewichtung der Reihenfolge
von unten nach oben.

e Loschen von nicht bendtigten Dokumenten: Bei der Kontrolle
werden diverse Dokumente markiert, die geldscht werden sollen.
Beim Kontrollieren selber werden die Dokumente nicht geléscht.
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Es wird lediglich festgehalten, dass die Dokumente zu einem spa-
teren Zeitpunkt geléscht werden sollen. Um diese Léschung vor-
zunehmen, wahlt man den Menipunkt "Erfassen”/"zu I6schende
Dokumente entfernen”. Daraufhin werden die Projektbaumeintra-
ge sowie die Dateien auf der Festplatte entfernt.

o Uberpriifen: Es bleiben noch die Dokumente, die gepriift werden
missen. Das sind diejenigen, die bei der Kontrolle entsprechend
markiert wurden. Im "Suchen”-Fenster kann man sich eine ent-
sprechende Liste erstellen, indem man in der zweiten Auswahlbox
"Uberpriifen” einstellt. Es werden dann nur noch diejenigen Doku-
mente angezeigt, die Uberprift werden mussen. Durch einen Dop-
pelklick auf das entsprechende Dokument wird der Projektbau-
meintrag markierte. AnschlieRend muss man im Ordner das Do-
kument noch einmal heraussuchen und die Qualitat der Bilddatei
Uberprifen. Durch einen Enter im Ziffernblock kann man das Do-
kument nachtraglich noch bestéatigen. Gegebenenfalls muss auch
das Dokument erneut gescannt werden.

6.2.2 Erfassen von zusammenhangenden Dokumenten

Um eine bessere Ubersicht tber die Struktur der Dokumente zu erhal-
ten, kdnnen Sie in Dokumente als zusammenhangende Seiten kenn-
zeichnen. Im Projektbaum zeigte sich das so, dass bei zusammenhan-
genden Seiten lediglich die erste Seite im Projektbaum angezeigt wird.
Die anderen Seiten, die Folgeseiten, werden diesem Projektbaumein-
trag untergeordnet. Sie werden sichtbar, wenn man den Projektbau-
meintrag ausfaltet.

=[] Forderversin {4) 01.03.2005
k] 2
e[l 3

Es ist am einfachsten, wenn Sie direkt beim Scannen angeben, dass
Sie ein zusammenhangendes Dokument scannen méchten. Wahlen
Sie dazu aus dem Meni den Menipunkt: [erfassen/nachster Dokumen-
tenscan] oder den Schalter aus der Werkzeugleiste. Dies bewirkt, dass
die nachsten Seiten, die gescannt werden, alle zu einem Projektbau-
meintrag zusammengefasst werden. Die erste Seite, die anschlie3end
gescannt wird, ist die erste Seite, die als Ubergeordneter Projektbau-
meintrag angelegt wird.

2

Um wieder einzelne Seiten zu erfassen, wahlen Sie den Menlpunkt
[Erfassen/Fortlaufend scannen]. Sie kdnnen in der Werkzeugleiste oder
im Pull-down Meni sehen, welche Optionen gewéhlt wurden. Sobald
Sie den Projektbaumeintrag wechseln, wird der Modus der Erfassung
wieder umgestellt auf "fortlaufend scannen”.
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Liu|

Sie kdnnen auch bereits erfasste Dokumente, die als Einzelseiten
vorliegen, zu einem zusammenh&angenden Dokument zusammenfas-
sen. Markieren Sie dazu die Seiten, die als Folgeseiten unterhalb ei-
ner ersten Seite eingefligt werden sollen, mit einem Doppelklick mit der
Maus. Die Seiten werden anschliel3end als markiert gekennzeichnet.

- [ sidooo4
%] Bild0003
|l > Bidoooz

Markieren Sie nun die erste Seite des zusammenhangenden Do-
kumentes. Wahlen Sie den Menupunkt "markierte Dokumente als Fol-
geseiten einordnen” aus dem Popup-Mend. Daraufhin werden die mar-
kierten Dokumente aus dem Projektbaum entfernt und dem Projektbau-
meintrag der ersten Seite untergeordnet.

= gidoog  Kopieren
#]| Bidopg  Leschen
-0 Bildopd  Léschen mit Bilddatei
I Obermaue-i Drucken
| Schulpfleg  Als Vorlage fir neues Dokument
: Umfragel neue Version erstellen
) SHEETFED i T e Folgeseiten einordnen

Seite erneut scannen

---------- | Einfiigen

Meue Wiedervorlage

Mewue untergeordnete Dokumentendatei
Alz E-Mail versenden

MERCA

Durch das Unterordnen von Folgeseiten zu einer ersten Seite wer-
den keine Dateien auf der Festplatte verschoben. Die Informationen ei-
nes zusammenhangenden Dokuments werden lediglich intern gespei-
chert. (Ordner.inf)

6.3 Speicherformate

6.3.1 Extra/Parameter/Speicherformat

Rasterbilder kdnnen in den Dateiformaten
o TIFF (*.tif):
e JPEG (*.jpg):
e PDF (*.pdf):
gespeichert werden. Dabei werden folgende Farbraume unterstitzt:
e Schwarz-WeiSS:
e Grausstufen:
e Farbe (Palette oder RGB):
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TIFF

TIFF-Dateien kbnnen mit verschiedenen Kompressionsarten fur die Bild-
daten erzeugt werden. Die folgende Liste ist nach der Effektivitat der
Kompression geordnet. Fir Schwarz-Weil3-Bilder hat also das (vorein-
gestellte) Verfahren G4 den geringsten Speicherbedarf.

e G4 (Fax Gruppe 4) - nur fur Schwarz-WeiSS:
e Huffman - nur fir Schwarz-WeiSS:

o LZW:

Packbits:

unkomprimiert:

Nur fur Graustufenbilder sind zuséatzlich die folgenden Kombinationen
vorgesehen, die aufgrund der wenigen Graustufen relativ kleine Dateien
erzeugen:

e LZW mit 4 Graustufen:
e LZW mit 16 Graustufen:

e Packbits mit 16 Graustufen:

JPEG

Das JPEG-Format eignet sich besonders gut fuir Fotos (Graustufen oder
Farbe). Schwarz-Weil3-Dokumente werden beim Speichern als JPEG in
Graustufen konvertiert (nicht unbedingt zu empfehlen).

Das JPEG-Verfahren ist nicht verlustfrei. Die Bildqualitat (1% — 100%
= verlustfrei) laft sich beim Speichern einstellen — je weniger Qualitat
umso kleiner die erzeugte Datei.

PDF

Die Dokumente werden mit maximaler Kompression PDF/A-kompatibel
gespeichert.

6.4 Vorabscannen

Manche Menschen neigen dazu, ihre Korrespondenten Uber das ganze
Buro/Wohnung verteilt aufzubewahren und irgendwann einmal abzuhef-
ten. Ordentlichere Menschen verwenden dazu einen zentralen Ablage-
korb. Nur wenige heften Ihre Korrespondenz sofort nach Erhalt in einem
passenden Ordner ab. DIEW gestattet ebenfalls einen unterschiedli-
chen Umgang mit eingehender Korrespondenz. DIEW unterstitzte da-
bei Scannersoftware, die Dokumente einscannen kann, ohne dafir das
Programm DIEW zu verwenden. Durch einen Schalter am Scanner ist
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das eingelegte Dokument automatisch gescannt und in einem bestimm-
ten Ordner abgelegt. Dieser Ordner entspricht den Ablagekorb fur den
Korrespondenzeingang. Sie kdnnen unter Extra/Parameter/Verzeichnis
das "Eingangsverzeichnis” einstellen.

Vorteil dieses Verfahren ist es, dass Sie sich zun&chst nicht um die
Ablage kimmern zu brauchen. Wéhrend des normalen Arbeitsablaufes
werden Sie durch die Ablage nicht abgelenkt.

JEW - Projekty

Bearbeiten Erfsgien Exiras

L nEEE

Dekument=1 28

I B200909230526
& B200911020241
£ Neu 2003092512
= Neu2003092512
£ Neu 2003092512
= Neu2003092512
2] New 2003092512
= NeuZ003092512
] Ne 2003092512
= NeuZ003092512
] N 2003092512
= Newz003092512
T Ne 2003092512
= Neuz009092512

[ me—e

Rasterview EHIE'JIFI'-'

Natlrlich missen Sie die Dokumente irgendwann in die richtigen
Ordner einsortiert worden. Offnen Sie dazu das Informationsfenster "Ver-
zeichnisbaum”. Beim Offnen Informationsfensters wird der Eingangs-
ordner angezeigt. Wahlen Sie nun ein Dokument der Liste aus (1), und
markieren im Projektbaum den passenden Ablageordner fur das Doku-
ment (2). Anschliel3end kdnnen Sie durch einen Doppelklick mit der lin-
ken Maustaste im Verzeichnisbaum auf das Dokument das Dokument
den Ordner des Projektbaums verschieben (3). Diesen Vorgang mus-
sen Sie fir alle Dokumente im Eingangsordner wiederholen.
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Kapitel 7

Das Verwalten von
Dokumenten

7.1 Verwenden des Projektbaums

Fur das richtige Verwalten von Dokumenten gibt es keine universale L6-
sung, die samtliche Mdglichkeiten einschlief3t. Das Programm macht Ih-
nen keine Vorschriften wie Sie die Dokumente ablegen. Alle Dokumente
werden in einer hierarchischen Form abgelegt. Diese kann man genau-
so anlegen, wie die erfassten Dokumente geordnet sind. Zum Beispiel
nach Aktenschranken mit untergeordneten Aktenordnern und wiederum
untergeordneten Registern.

Der Projektbaum ist das wichtigste Instrument die Daten zu struk-
turieren. Es gibt verschiedene Projektbaumeintrage, die untereinander
angeordnet werden kdnnen. Der oberste Projektbaumeintrag dient le-
diglich dazu andere Projektbaumeintrage aufnehmen zu konnen.

=|- = -= Dokumente
+- [} Buchhaltung
=[] Gebrauchsarweisungen
¢ [l Gebrauchsanweisung
¢ - [l Zeitschrift
=l Grips
=l Bank
¢ =l Belege
¢ =[] Bewerbung
. =l Grips
[l Projekte
FRE . Projektireie Themen
¢ [l sonstige
¢ - [l vordrucke
¢ [l vordrucke und Formulare
. = [l Zulieferer
. - Amter Vereine
+- [l Bucher

Um irgendeine Aktion mit dem Projektbaum ausfihren zu koénnen,

verwenden Sie das Popupmeni. Bewegen Sie dazu die Mauszeiger
auf den Projektbaumeintrag und betatigen dort die rechte Maustaste.

31
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Daraufhin erscheint das Men, aus welchem sie die Aktionen auswah-
len kdnnen, die fur diesen Projektbaumeintrag mdglich sind. Fir ver-
schiedene Typen von Projektbaumeintragen gibt es auch verschiedene
Popupmends.

@
- 1
p=
2]

- Bank |
Kopiere
Loschen
Einfligen
neuer Ordner
Meue Dokumentendatei
markierte Dokumente/Qrdner hierher verschieben
Register anlegen

B e

s e O O O B O O .

Die Dokumente, die mit dem Programm verwaltet werden, werden
nicht in eine Datenbank tbertragen, sondern befinden sich noch — wie
gewohnt — als Datei auf der Festplatte. Das Programm arbeitet mit Ver-
weisen auf die Datei, das heil3t es werden die Dateinamen verwaltet.
Um die Dateien auf der Festplatte zu finden, muss man das Verzeich-
nis angeben, in welchem sich die Dokumente befinden. Dies geschieht
in dem Projektbaumeintrag "<B>Verzeichnis</B>". Verzeichnisse befin-
den sich unterhalb des obersten Projektbaumeintrags-also in der zwei-
ten Hierarchieebene. Der Befehl "neues Verzeichnis” aus dem Popup-
meni des obersten Projektbaumeintrags erstellt einen entsprechenden
Eintrag im Projektbaum.

7.2 Verzeichnis

Zunachst kbnnen Sie einen beliebigen Text zur Kennzeichnung des Ver-
zeichnisses eingeben. Dieser Text dient lediglich zur Information. Dar-
unter kbnnen Sie in dem Feld Verzeichnis den Pfad auf der Festplatte
angeben, bei welchen das Programm nach den Dateien suchen soll. Es
gibt dabei mehrere Mdoglichkeiten diesen Pfad aufzubauen:

o Direktes Eingeben des Verzeichnispfads:  Sie geben den voll-
standigen Dateinamen im Feld Verzeichnis ein. Das Programm
sucht dann die Dateien in diesem, beziehungsweise in einem der
untergeordneten Verzeichnisse auf der Festplatte.

e Ein von der Arbeitsstation abhangiger Pfad: Sie erfassen einen
Pfad bei Extra/Parameter/Verzeichnis/Dokumentenverzeichnis. Die-
ser ist dann fur alle Verzeichnisse gultig. Der endgultige Pfad setzt
sich dann aus diesem Pfad und dem Pfad, den Sie in Projekt-
baumeintrag Verzeichnis angegeben haben, zusammen. Das hat
den Vorteil, dass Sie in einem Netzwerk, in welchen verschiedene
Rechner verwendet werden, unterschiedliche Verzeichnisse ver-
wenden konnen. <br> Beispiel: auf dem Rechner 1 werden die Do-
kumente erfasst und in den Verzeichnis c:\daten\dokumente abge-
legt. Das Verzeichnis wird im Netzwerk freigegeben. Ein weiterer
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Rechner Rechner 2 greift auf diese Daten zu, indem ein Netzl-

aufwerk verbunden wird, beispielsweise als Laufwerk e:. Auf dem

Rechner 1 wird bei Extra/Parameter/Verzeichnis/Dokumentenverzeichnis
"c:\daten\dokumente” eingetragen. Wenn ein neues Verzeichnis

erstellt wird, zum Beispiel mit den Namen "Schriftverkehr”, dann

werden die Dokumente auf den Rechnerl im Ordner "c:\daten\dokumente\Schriftverkehr”
gesucht. Beim Rechner 2 muss "e:\" bei Extra/Parameter/Verzeichnis/Dokumentenverzeichnis
eingetragen werden. Die Daten werden dort in "e:\Schriftverkehr”

gesucht.

e Ein alternatives Dokumentverzeichnis flir mobiles Arbeite n:
Wenn Sie die Dokumente auf einem Notebook kopieren modch-
ten, um auf unabh&angig von einem verbundenen Laufwerk mit den
Dokumenten arbeitet zu kbnnen, kdnnen Sie mit einem alternati-
ven Dokumentverzeichnis arbeiten. Das Programm sucht dann zu-
nachst die Daten im "normalen” Dokumentverzeichnis, wenn diese
Suche erfolglos bleibt, sucht das Programm automatisch im alter-
nativen Dokumentverzeichnis. So kdnnen Sie auf einfache Art und
Weise mit zwei unterschiedlichen Datenbestanden arbeiten. Der
erste ist verbunden mit den aktuellen Daten auf dem Server, der
andere stellt einen alternativen Datenbestand dar, der lediglich fur
externes Arbeiten verwendet wird.

7.3 Arbeiten mit Office-Dokumenten

Mit dem Programm kénnen Sie Officedokumente genauso verwalten
wie eingescannte Dokumente. Allerdings ist die Handhabung anderes,
weil die Zielsetzungen auch eine andere ist. Officedokumente werden
bearbeitet, geandert, als Vorlage verwendet und &hnliches. DIEW stellt
einfache Mechanismen fur das Dateihandling zur Verfigung. Sie ha-
ben die Mdglichkeit Officedokumente als Vorlagen zu definieren, die Sie
schnell wieder verwenden kénnen.

7.3.1 \Vorlagen

Um mit Vorlagen arbeiten zu kdnnen, missen Sie lhre Dokumente ent-
sprechend organisieren. Legen Sie alle Dokumente, die als Vorlagen
fir neue Dokumente verwendet werden sollen, in ein eigenes Verzeich-
nis. Geben Sie den Pfad des Verzeichnisses in [Extra/Parameter] beim
Reiter "Verzeichnisse” im Eingabefeld "Vorlagenverzeichnis” ein.

Vorlagen werden in einem die Informationsfenster angezeigt. Um
eine Vorlage fir ein neues Dokument zu verwenden, markieren Sie
die Ordner im Projektbaum, in welchem das neue Dokument angelegt
werden soll. AnschlieBend wéhlen Sie durch einen Doppelklick mit der
Maus in Informationsfenster "Vorlagen” das entsprechende Dokument
aus. Daraufhin erscheint ein Dialog, in welchem sie den Namen fur das
neue Dokument angeben muissen.
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MHewer MHame;

oK | @ Abbrechen|

Wenn Sie diesen Dialog mit OK bestétigen, wird das Dokument der
Vorlage in den entsprechenden Ordner kopiert und dabei umbenannt.
Dabei wird selbstverstéandlich der Name verwendet, den sie zuvor mit
dem Dialog erfasst haben.

7.3.2 Versionen eines Dokumentes

Von einem Dokument kénnen Sie beliebig viele Versionen erstellen. Da-
bei wird im Projektbaum immer nur das aktuelle Dokument angezeigt.
Alte Version des gleichen Dokuments werden im selben Projektbau-
meintrag verwaltet und im Reiter "alte Versionen” angezeigt. Um eine
alte Version zu 6ffnen, ist diese in der Liste zu markieren und dann mit
dem Schalter "Dokument 6ffnen” anzuzeigen. Anderungen in einer al-
ten Version kdnnen nicht vorgenommen werden. Ist dies gewtlinscht, so
missen Sie ein neues Dokument anlegen, indem Sie die alte Version
unter einem neuen Namen speichern.

Diese Funktion ist sehr praktisch, wenn sie beispielsweise Vertrage
verwalten wollen. Die aktuelle Version des Vertrages haben Sie immer
in Projektbaum sofort verfiigbar. Falls Sie sich Uber eine alte Version
informieren mochten, kénnen Sie diese wiederherstellen. Wahlen Sie
den entsprechenden Eintrag in der Liste der alten Version und betatigen
die Schalter "6ffnen”.

Dokumentendatei
Eezeiu.::.f.'unung: |F'.~’-‘-.S_S yrikar

Kaommentar alte Versionen 1 Daten ] Elfassen]

Qffner
Hr | Draturn | D ateigrofe
1 26.02.200511:13 27350

Anderungen in einer alten Version des Dokuments sind nicht mog-
lich. Auch wenn sie Anderungen vornehmen, werden diese in das Do-
kument, welches sie als Version archiviert haben, nicht Gbernommen.
DIEW liegt vor dem Offnen eine temporére Datei an, die zum Bearbei-
ten angeboten wird. Anderungen in der temporaren Datei haben keine
Auswirkung auf das Originaldokument.
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7.4 Talte” Ordner ausblenden

Dokumente werden fur einen langen Zeitraum aufbewahrt. Fir das tag-
liche Arbeiten werden nicht immer alle Dokumente benétigt. Einige Do-
kumente/Ordner dienen lediglich zur Archivierung alter Datenbestande.
Bei einem Projektbaumeintrag "Ordner” finden Sie die Option "aktuell”.
Diese kbnnen Sie deaktivierten, wenn sich in diesem Ordner lediglich
Dokumente befinden, die archiviert werden sollen und nicht mehr an
der "taglichen” Arbeit teilnehmen sollen. Nicht aktive Ordner kdnnen aus
dem Projektbaum ausgeblendet werden und nicht mehr bei der Suche
nach Ordnern und Dokumenten berticksichtigt werden. Auf diese Wei-
se konnen Sie lhren Bestand an Ordnern, die fur die normale Arbeit
verwendet werden, gering halten.

* DIEW
= [l mene Dokuments Ordner
= [ Mictenschyank rechvis: Bazaicheer Adia s idater

B -> Advessdaten

Plact Gifans=tin

Kommartar | Setup | Regein |

¥ akiuel

Nicht aktuelle Ordner werden im Projektbaum mit einem grauen Sym-
bol anstatt des blauen Symbols gekennzeichnet. Damit kbnnen Sie auf
einen Blick sehen, welche Ordner zum aktuellen Datenbestand geho-
ren. In der Werkzeugleiste befindet sich zudem ein Schalter, mit wel-
chem Sie die nicht aktuellen Ordner ganzlich aus dem Projektbaum
ausblenden kénnen.

= GRIPS-DIEW - Proj
Datei  Bearbeiten sen  Exts  Rmseen Ferd

Efe L -

gl Projeictl

Diesen Schalter bleibt "gedruckt’, wenn Sie ihn einmal mit der Maus
betatigt haben. Ein gedriickter Schalter bedeutet, dass nur aktuelle Do-
kumente/Ordner im Projektbaum angezeigt werden.
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Suchen

8.1 Suchen nach Ordnerbezeichnungen

Alle Dokumente werden in Ordnern abgelegt, die in einer Hierarchie
angeordnet sein kdnnen. Dabei kdnnen beliebig viele Ordner angelegt
werden und die Hierarchie kann beliebig tief geschachtelt werden. Bei
der Vielzahl der Ordner kann es sein, dass sie nicht genau wissen, wo
sich einen Ordner innerhalb der Hierarchie befindet. Und trotzdem einen
Ordner schnell finden zu kénnen, gibt es ein Informationsfenster "Ord-
ner”, indem alle Ordner aufgefuhrt sind.

Ordnerliste

|Name

Buchhaltung

Buchhaltung, 1994
Buchhaltung, 1995
Buchhaltung, 1997
Buchhaltung, 2000
Buchhaltung, 2001
Buchhaltung, 2002

Buchhaltung, 2003
Riirbhalhime 002 M1

= - - =R - - e R -

Durch einen Doppelklick auf einen Eintrag innerhalb der Liste wird
der entsprechende Projektbaumeintrag geotffnet. Sie kdnnen die Liste
filtern, indem Sie in der dartber liegenden Eingabezeile einen Suchbe-
griff eingeben. In der Liste werden dann alle Ordner angezeigt, die in
der Bezeichnung den Suchbegriff beinhalten.

Um die Ordnerliste zu 6ffnen wéhlen Sie den Menipunkt [Fens-
ter/Ordnerliste]

37
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Rasterview Hilfe
0|+ *0| Meldungen i
| « Rasterview
Verzeichnisbaum VI
Preview
v Suchfenster
v Ordnerliste 4
Terminkalender
Vorlagen |
Index

Meues Fenster

8.2 Textsuche

Falls Sie fir die gescannten Dokumente eine Texterkennung durchge-
fuhrt haben, annen Sie auch nach einzelnen Wortern innerhalb der
Texte suchen. Offnen Sie dazu das Informationsfenster "Suchfenster”.

8.2.1 Bereich
Zunachst sollten Sie festlegen in welchem Bereich Sie suchen mochten.
Suchfenstar
1Tt:i|sucht: j
Gesamtsuche

Teilsuche

e Teilsuche: Mit der Teilsuche suchen Sie Dokumente, die sich un-
terhalb des markierten Projektbaumeintrags befinden.

o Gesamtsuche: Mit der Gesamtsuche durchsuchen Sie samtliche
Dokumente. Die Zeit, die dafur bendtigt wird, ist natirlich groRer
als bei einer Teilsuche.

8.2.2 Typ der Suche

Sie kdnnen verschiedene Arten von Suche durchfiihren. Wahlen Sie
in der zweiten Auswahlbox des Informationsfensters die entsprechende
Einstellung aus.

Suchfznster

|Tt:i|sucht: L“Bt:zt:ichnung j
Name Bezeichnun
; ;
Kontrolle
Uberpriifen

zu loschende
ohne Texterkennung
ohne Datei
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e Bezeichnung: Bei dieser Suche werden die Dokumente aufge-
fuhrt, die den gesuchten Begriff in dem Eingabefeld "Bezeichnung”
beinhalten. Dies setzt voraus, dass sie zuvor die Bezeichnungen
bearbeitet haben und dort sinnvolle Bezeichnungen eingegeben
haben. (Beim Scannen von grof3en Mengen von Dokumenten ist
dort meist nur die Bildnummer aufgefihrt.)

¢ Volltextsuche: Mit der Volltextsuche durchsuchen Sie den Inhalt
des Dokuments. Das setzt naturlich voraus, dass sie zuvor eine
Texterkennung durchgefiihrt haben. Die Ergebnisse der Texterken-
nung befinden sich in einer Datei mit der Erweiterung ".txt”. Bei
der Volltextsuche wird diese Datei gelesen und nach dem Begriff
durchsucht. (Es ist moglich, diese Dateien auch anders als durch
die Texterkennung zu erstellen beziehungsweise kbnnen diese nach-
traglich noch Uberarbeitet werden zusatzliche Informationen auf-
zunehmen.)

e Kontrolle: Wenn Sie diese Option aus Fallen, dann werden nur
die Dokumente aufgeftuhrt, die nur nicht kontrolliert wurden bezie-
hungsweise noch nicht als "gut” gekennzeichnet wurden.

o Uberpriifen: Die Option "tberpriifen” listet die Dokumente auf, die
bei der Kontrolle als kritisch angesehenen wurden.

e zuloschende: Um die zu léschenden Seiten noch einmal zu tUber-
prifen, kdnnen Sie diese Option auswéahlen und sich eine Liste
der Dokumente erstellen lassen, die zum Ldschen markiert wor-
den sind. Sie haben die Méglichkeit diese Markierung nachtraglich
wieder riickgangig zu machen.

e ohne Texterkennung: Mit dieser Option werden nur die Doku-
mente angezeigt, fur die keine Texterkennung durchgefihrt wurde.
Dabei wird Uberprtft, ob zu den Namen des Dokumentes zusétz-
lich Dateien mit der Erweiterung ".txt” existieren. So haben Sie die
Moglichkeit sich einen Uberblick zu verschaffen wie viele Doku-
mente noch der Texterkennung bearbeitet werden muissen.

e ohne Datei: Falls DIEW einen Projektbaumeintrag mit einem Ver-
weis auf eine Datei, die tatsachlich nicht mehr auf der angegebe-
nen Position gespeichert ist, besitzt, dann wird dieses im Projekt-
baum durch ein Ausrufezeichen gekennzeichnet. So kdnnen Sie
sofort erkennen, dass hier etwas nicht stimmt. Mit dieser Option
koénnen Sie sich eine Liste aller Projektbaumeintrage erstellen, die
einen fehlerhaften Verweis beinhalten.

Schliel3lich gibt es noch ein Eingabefeld fur den Text, den sie suchen
mochten.

Suchfenster
jTt:iIsucht: j]uhne Datei ©
Name J Datei
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Wenn Sie dort eine Eingabe machen, wird anschlieend die Suche
durchgeflhrt. Es kann sein, dass Sie eine Liste erstellen mdchten, oh-
ne einen Suchbegriff einzugeben. Markieren Sie dann bitte trotzdem
das Eingabefeld fir den Suchtext und betatigen Sie die Taste "<-" oder
"Entf”, um dem Programm mitzuteilen, dass es mit der Suche beginnen
soll. Der Suchbegriff ist in diesem Falle leer, daher werden alle Doku-
mente aufgefiihrt, die den eingestellten Optionen entsprechen.

8.3 Indizieren

Beim Indizieren geben Sie bei den Dokumenten die Suchbegriffe vor,
nach denen die Dokumente gefunden werden kénnen. Mit den vorge-
gebenen Begriffen wird ein Index erstellt, der einen schnellen Uberblick
Uber die Inhalte vermittelt.

Der Vorteil gegentber einer Volltextsuche ist es, dass dabei die Be-
griffe, nach denen gesucht werden kann vorgegeben sind und auch eine
entsprechende Liste erstellt werden kann. Die gefundenen Dokumente
beziehen sich dann auch immer auf die Suchbegriffe. Zuféllig gefunde-
ne Seiten, die den Suchbegriff aus anderen Griinden beinhalten, wer-
den auch nicht aufgefihrt.

Fur einen ab fur eine Indizierung mussen zuséatzliche Daten erfasst
werden. Diese werden beim Projektbaumeintrag fur ein Dokument ein-
gegeben.

Dokumentendatei
Bezeichnung: Bild0oot

k.ommentar ] alte Yersionen | Daten 1 Erfassen]

Kenwort:

Gebrauchzanweisung;Computed

Soll ein Dokument fir mehrere Schlisselwdrter gefunden werden,
so geben Sie beide Suchbegriffe ein und trennen diese durch ein Semi-
kolon.

8.3.1 Index auswerten

Offnen Sie das Informationsfenster Index, indem Sie aus dem Meni
"Fenster” den MenUpunkt "Index” auswéhlen:
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Rasterview Hilfe
0 | *y #0|  Meldungen
T | v Rasterview
Verzeichnisbaum
Preview
| w Suchfenster
| w Ordnerliste
Terminkalender
Vaorlagen
| w Index

Meues Fenster

| w1 Alle,dvw

Daraufhin wird das Fenster gedffnet. Um es mit Daten zu fiillen, wah-
len Sie den Menlpunkt:

e Extra/Index erneuern: Dieser erstellt einen Index fur samtliche
Dokumente.

e Extra/Index erneuern fur markierten Projektbaumeintrag: Der
Index, der bei dieser Auswahl erstellt wird, bezieht sich lediglich
auf die Dokumente die sich unterhalb des markierten Projektbau-
meintrags befinden. Damit haben Sie eine einfache Moglichkeit die
Suche zu spezifizieren.

| % Index
Schlisselwort
80537
Computer
Controler
Deckblatt
DSP
Elrad
Gebrauchsanweisung
Meszen

Offnen Sie nun zusatzlich das Fenster "Suchfenster”. Dieses wird
bendtigt, um die Dokumente anzuzeigen, die sich hinter einen Eintrag
im Index befinden. Ein Eintrag im Index kann beliebig viele Dokumente
reprasentieren. Sobald sie einen Eintrag im Index mit der Maus markie-
ren, wird eine entsprechende Liste im Informationsfenster "Suche” er-
stellt. Wahlen Sie einen Eintrag Suchfenster aus, so wird das Dokument
im Informationsfenster "Dokumentenansicht” angezeigt. Ein Doppelklick
auf die entsprechende Zeile markiert den entsprechenden Projektbau-
meintrag des Dokuments.

Fur ein Arbeiten mit den Index missen also sinnvollerweise drei In-
formationsfenster gedffnet sein. Der Index erlaubt es ihnen auch grof3e
Datenmengen einfach zu Uberblicken. Der Mehraufwand der zusatzli-
chen Erfassung lohnt sich.

8.4 Das Informationsfenster "Terminkalender”

Das Informationsfenster "Kalender” zeigt alle Dokumente sortiert nach
Datum an. So kdnnen Sie schnell sehen, wann Sie welche Dokumente



42 KAPITEL 8. SUCHEN

erfasst haben. Fir die Anzeige im Kalender wird das Datum verwen-
det, welches bei den Projektbaumeintrag "Dokumentendatei” beim Rei-
ter "Daten” in dem Feld "Datum” angegeben ist. Durch einen Doppelklick
mit der linken Maustaste auf einen Eintrag im Kalender kdnnen Sie auf
den dazugehérigen Projektbaumeintrag wechseln.

8.5 Suchen mit dem Verzeichnisbaum

Es gibt noch ein zusétzliches Informationsfenster "Verzeichnisbaum”.
Dieses zeigt das Dateisystem mit Verzeichnissen und Dateien an. Wenn
Sie eine Datei im Verzeichnisbaum markieren, wird diese in der Doku-
mentenvorschau angezeigt. So kénnen "schnell mal” was auf Dateiebe-
ne nachsehen, ohne ein Projekt innerhalb von DIEW anlegen zu mis-
sen.
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Verschieben von
Dokumenten und Ordnern

Das Verschieben von Ordnern und Dokumenten ist ein auf3ergewdhn-
licher Vorgang. Normalerweise sollte man die Ordner an dem Ort be-
lassen, an welchen sie abgelegt sind. Es gibt aber Umstande, die eine
Verschiebung eines Ordners an eine andere Position den Datenbestand
Ubersichtlicher machen.

Um Dokumente in einen anderen Ordner zu verschieben, missen
diese zunachst gekennzeichnet werden. Klicken Sie die Dokumente da-
fir mit der Maus im Projektbaum an und driicken dabei die Taste "Strg”.
Sie kdnnen beliebig viele Dokumente gleichzeitig kennzeichnen. Hal-
ten Sie die Taste "Strg” immer gedriickt, solange Sie markieren. Das
Programm merkt sich die Reihenfolge, in der sie die Dokumente kenn-
zeichnen. In dieser Reihenfolge werden die Dokumente anschlie3end
in den neuen Ordner eingeordnet.

[0 -=gidooo4
0 -=Eidoooz

oo

Nachdem Sie alle Dokumente gekennzeichnet haben, markieren Sie
den Ordner im Projektbaum, in den die gekennzeichneten Dokumen-
te verschoben werden sollen. Halten Sie dabei die "Strg”-Taste immer
noch gedrtickt. Wahlen Sie nun aus dem Popup Meni des Ordners den
Mentpunkt [markierte Dokumente/Ordner als Folgeseiten hierher ver-
schieben]:

¥

[ ->.2004]
+

Kopieren

Lézchen

Einfiigen

neuer Crdner

Meue Dokumentendatei

B aly

markierte Dokumente [Ordner hierher verschieben

Register anlegen

T T T TG
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AnschlieRend werden die Dokumente auf der Festplatte an diese
Position verschoben. Dabei wird auf die Reihenfolge in der Sie die Do-
kumente gekennzeichnet haben bertcksichtigt.

Die Ordner werden in diesem Falle genauso behandelt wie die Do-
kumente. Um einen Ordner zu verschieben, missen Sie diesen kenn-
zeichnen, indem Sie die Taste "Strg” gedruckt halten. Es ist mdglich
Dokumente und Ordner gleichzeitig zu verschieben.

Der Vorgang des Verschiebens geht normalerweise schnell, wenn
Sie Ordner oder Dokumente aus einem Laufwerk auf eine andere Po-
sition des gleichen Laufwerks verschieben. Dann ist kein Kopieren der
Dateien auf der Festplatte notwendig, es ist lediglich der Eintrag der
Verzeichnisse anzupassen. Anders ist es, wenn Sie von einem Lauf-
werk auf ein anderes Laufwerk verschieben. Dann missen die Doku-
mente und Ordner tatsachlich kopiert werden. Dieser Vorgang dauert
etwas langer.

Falls Sie viele Dokumente verschieben méchten, ist es sinnvoller den
Vorgang in mehrere kleinere Vorgénge zu unterteilen. Dann ist die M6g-
lichkeit eines Fehlers geringer.
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Sonderfunktionen

10.1 Schnellsuche

Die "Schnellsuche” ist eine besondere Behandlung von Dokumenten,
die auf einen externen Datenbestand zugreifen. Dies kdnnen Beispiels-
weise Patientendaten, Artikeldaten, Projektdaten usw. sein, die mit ei-
nem anderen Programm erzeugt wurden. DIEW verwendet dann eine
Textdatei, um die Daten zu importieren und in einem Informationsfens-
ter zur Auswahl anzubieten. Diese Textdatei ist die Indexdatei. Die In-
dexdatei verwendet fur jeden Datensatz eine eigene Zeile. Jede Zeile
besteht aus vier Spalten. Das Format, welches von DIEW verwendet
wird ist nicht sehr flexibel. Das externe Programm, welches die Index-
datei erstellt, sollte sich an dieses Format halten.

<Spaltel> ; <Spalte2> ; <Spalte3> ; <Spalte4>

Zusatzlich missen Sie einen Ordner einrichten, welche fir die Anzeige
der Dokumente eines bestimmten Datensatzes verwendet wird. Projekt-
baum darf sich nur ein solcher Ordner befinden. Sie kennzeichnen die-
sen Ordner durch die Option "verwendende Indexdatei” im Reiter "Re-

geln”.

= DEwW

e — Ordner
I > Patentendaten) Bezeichnar: |Patieriencaten
Plad Af

Kemmenta | Seus  Fapein |

™ Edasten mil.

r
&

_-—-h I Wetwends Indexdate

DIEW verhélt sich in diesem Fall ein wenig anders, als es bei nor-
malen Ordnern der Fall ist. Es ist nicht notwendig, dass fur jeden Da-

45
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tensatz, der sich in der Indexdatei befindet, auch ein entsprechendes
Verzeichnis auf der Festplatte befindet. DIEW legt ein Verzeichnis an,
sobald Dokumente fiir einen Datensatz abgelegt werden. Des weiteren
ist es so, dass im Projektbaum immer nur ein Ordner fir einen Daten-
satz angezeigt wird. Die anderen bleiben ausgeblendet. Dies ist so, well
die Funktion fiir eine groRe Anzahl von Datensatzen gedacht ist. Die
Projektbaum ist nicht geeignet 10000 Eintrage untereinander tbersicht-
lich darzustellen. Fur die Auswahl wird das Suchfenster verwendet. In
der Auswahlbox links oben kénnen Sie "Indexdatei” auswahlen, um mit
die Suche innerhalb der Indexdatei auszufiihren und nicht fir den ge-
samten Projektbaum.

Indexdatei = ||Bezeichnung
Name \

Ansonsten verhalt sich das Programm auch bei der Verwendung ei-
ner Indexdatei so wie gewohnt. Sie kénnen untergeordnete Ordner an-
liegen, Dokumente einscannen, mit Vorlagen arbeiten usw. Das Pro-
gramm muss lediglich einmalig fur die Verwendung einer Indexdatei vor-
bereitet werden.
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