DIEW

Dokumentenverwaltung

Autor: Dipl.-Ing. Walther Messing

Grips mbH
http://www.software-grips.de
Siegstr. 11

47051 Duisburg
info@software-grips.de
20.04.2022






Installation

1.1 PDF-Viewerinstallieren . . . . . .. ... ... ... ... .. ...
1.2 Texterkennung ‘Tesseract’ installieren . . . . . . ... ... ...
1.3 Festlegen mit welchen Dateien Diew arbeitensoll. . . .. .. ..

Grundlegende Programmfunktionen

2.1 DasHauptfenster . . ... ... ... .. ... .. .. ..
2.1.1 Mendleiste. . . . . . .. . . e
2.1.2 Kontextmenl . . .. .. ... ... ... ...
2.1.3 Informationsfenster . . ... ... ... ... .......

2.2 Projektfenster . . . . . ... ... e
2.2.1 DerProjektbaum . . ... ... .. ... . . . ...,
2.2.2 Formulartypen . .. ... ... .. ... e

Projektdatei
3.1 NeueProjektdatei . . . .. ... ... ... . ... .. . ...

Archiv
4.1 Archivanlegen . . . .. . . .. . ... e
4.1.1 Archiv aus ELOoffice ibernehmen . . . . ... ... ...

Ordner

51 Ordneranlegen . . . . ... ... ... ..
5.2 vorhandenes Dokument importieren . . . . .. ... ... ....
5.3 Farbe des Ordners bestimmen . . .. ... ... .........

Mappen
6.1 ArbeitenmitMappen . .. ... ... .. ... .. ...,
6.1.1 Mappe als Mail verschicken . . . . . ... ... ......

Dokumentenanzeige

7.1 Anzeigen von Bildern und eingescannten Dokumenten . . . . .
7.1.1 Zoomen und Verschieben mitderMaus . . . ... .. ..
7.1.2 Menutfunktionen fur die Dokumentenanzeige . . . . . . .

7.2 AnzeigenvonDokumenten . . ... ................

Das Verwalten von Dokumenten

8.1 Arbeiten mit Office-Dokumenten . . . . ... ... ... .....
8.1.1 Vorlagen . . . .. .. .. .. e
8.1.2 Versionen eines Dokumentes . . . . ... ... ......

8.2 ,Alte“Ordnerausblenden . ... ... ... .. . ... ......

8.3 Zusatzinformationen fiir Dokumente . . . . .. ... .. ... ..

10
11
17

19
19
19
20
21
21
22
22

23
23

25
25
27

29
29
30
31

33
33
34

37
37
37
37
38




9 Dokumente einscannen

9.1 Speicherformate . . ... ... ... .. ... .
9.1.1 Extra/Parameter/Speicherformat . ... ... ......
9.1.1.1 JPEG. . . .. . . e

9.1.1.2 TIF .. .o e

9.2 Vorgehensweise . . . . . . . . . . e
9.2.1 Erfassenvon Altbestanden . .. ..............
9.2.2 Erfassen von zusammenhiangenden Dokumenten . . . .
9.2.3 Dokumentebenennen . . ... ... ... ... ...,

9.3 DerrichtigeScanner . . .. ... ... ... ... .. .. ...
9.4 Scannerauswahlen. . .. .. ... ... .. ... ... ...,

9.5 Vorabscannen . . . . . . . . . e
10 Drucken

11 Suchen

11.1 Suchen nach Ordnerbezeichnungen . . . . . ... ... ... ..
11.2 Textsuche . . . . . . . e
11.21 Bereich . . . . . . . .. e
11.2.2 TypderSuche . . . . . . . . . . ... .. .. ... ...
11.2.3 Gefundene Dokumente kopieren . . . . .. ... ... ..

11.2.4 Daten zu gefundenen Dokumenten in die Zwischenab-
lage kopieren . . . . . ... Lol
113 Indizieren. . . . . . . .. e e e e
11.3.1 Index auswerten . . . .. . .. . ... ...
11.3.1.1 Gefundene Dokumente kopieren . . ... ...

11.3.1.2 Daten zu gefundenen Dokumenten in die Zwi-
schenablage kopieren . . . ... .. ... ...
11.4 Das Informationsfenster , Terminkalender” . . . . . . ... ...
11.5 Verzeichnisbaum . . . . . . . ... .. L L oo

12 Verschieben von Dokumenten und Ordnern

13 Dokumente an andere Programme (ibergeben
13.1 Bearbeiten . . . . . . ..
13.2 Dokument als Anhang beieinerE-Mail . . . . . ... ... ....
13.3 Dokumente innerhalb von Diew kopieren . . . . ... ... ...

14 Parametereinstellungen

14.1 Allgemein . . . . . .. e e
14.2 Verzeichnis . . . . . . . . . e e
143 Erfassen . . . . . . e e e e

14.3.1 Speicherformate . . ... ... ... ... ... .....
14.4 Dateiformate . . . . . . . . . . e e e
14.5 Konvertierung . . . . . . .. e e e e e
14.6 Texterkennung . . . . . . . . . . i i e e e e



15 Sonderfunktionen 73

15.1 Eingabe einesDatums . . . . . .. ... ... ... .. ... 73
15.1.1 Sonderfunktionen bei der Datumseingabe . ... .. .. 73
15.2 Schnellsuche . . . . . .. . L 74
15.3 Konvertieren als PDF fur die Dokumentenansicht. . . . . .. .. 76
15.3.1 Automatische Konvertierung durch Microsoft-Office . . 77
15.3.2 Automatische Konvertierung durch LibreOffice . . . .. 78

15.3.3 Automatische Konvertierung von msg-Dateien durch Out-
look . . . . o e e 78
15.3.4 . . e e 78
16 Tastenbelegung 81

16.1 Tasten fur eine schnellere Bedienung des Programms . . . . . . 81







Die aktuelle Version des
net unter:

DIEW Dokumentenmanagements finden Sie im Inter-

Freewareversion: http://www.diew.de/freeware.php Freeware

Grips

DIEW DMS Software

Dokumentenmanagement
Dokumentenverwaltung
Archivierung

Diew
Ubersicht
Download o
Handbuch
haufig gestellte Fragen
Vollversion bestellen
Historie
Scan Service
Vektorisierung
Impressum
Datenschutzerkldrung

Grips mbH
zero-Buchhaltung
Grips-Todo

DIEW DMS Software - Dokumentenmana
Wie viel Zeit ben&tigen Sie, u
Mit der Software DIEW habe!

“verschieben” Sie einfach mit d
Office-Dokumente, Bilder usw.

Ein USB-Stick in der GréiBe ei
Aktenordnern zu speichern,
Aktenordner. Méglich ist dies

Arbeiten Sie mit der DIEW Fr

* Scannen: Erfassen Sie Textdokumente, Bilder oder Zeichnu
unterstiitzt sowohl Flachbettscanner als auch schnell arbeite
Ablage aus. Sie brauchen keine Dateinamen oder Ahnliches

* Importieren: Erfassen Sie bereits vorhandene Dokumentenv,
Zeichnungen stellen aufgrund der extrem schnellen Anzeig

* Ordnen: Alle Dokumente kénnen in einer Hierarchie abgele

* Suchen/Finden: Sie kénnen die Dokumente durch schnelles
Dabei kénnen sie fir jedes Dokument eine beliebige Anzah!
bearbeiten und die erzeugten Textdateien in DIEW hinterleg

Das Programm DIEW

Bild 1.1: Download(1)
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DIEW DMS Software

Dl nnns nbgemant
Dolsmerderversaltung
Aschnitrung

Diew

Ubersicht

Download

Das Programm bendtigt eines der Windows Betriebsssteme (Windows 7.3

Freeware
Um die Freewareversion zu nutzen, brauchen Sie sich nicht zu registrierer:

Freewar, 2 - SetupDiewFreeware.zip W

Vollversion
sbon fiir registrierte Armwender: SetupDiew\Volby i 02 00 22,78

Falls Sie zuvor die Freewareversion der Dokumentenverwaltung venvend

zuvor zu deinstallieren

Das Programm bendtigt eine Key-Datei, der Ihre Registrierungsdaten beicy
Bl =) b o M-l SRR

Bild 1.2: Download(2)

Den Download der Vollversion finden Sie etwas weiter unten auf der Home-

Der Download erfolgt als Zip-Datei. Speichern Sie diese auf lhrem Rechner.
AnschlieBend 6ffnen Sie die Zip-Datei. Der Internetexplorer bietet diese Op-
tion automatisch an, je nachdem, welchen Explorer Sie einsetzen, sieht der
Dialog etwas anders aus. In der Zip-Datei befindet sich das Installationspro-
gramm ,SetupDIEW???.exe”. Diese Datei miissen Sie ausfihren.

Das Betriebssystem warnt eventuell das Programm zu installieren. Sie
mussen der Installation dazu zustimmen.

Der Computer wurde durch Windows
geschitzt

Bild 1.3: Bestatigung



Der Computer wurde durch Windows
geschitzt

Bild 1.4: Trotzdem ausfiihren

Das Installationsprogramm zeigt folgenden Bildschirm:

[ = Setup - DiewFreeware Version 02,00.22 = >

Ziel-Ordner wihlen
Wohin soll DiewFreeware installiert werden?

Das Setup wird DiewFreeware in den folgenden Ordner installieren.

Klicken Sie auf "Weiter”, um fortzufahren. Klidken Sie auf "Durchsuchen”, falls Sie einen anderen Ordner
guswahlen machten.

iew Freeware Durchsuchen ...

Mindestens 38,0 MB freier Speicherplatz ist erforderlich.

Bild 1.5: Setup

Hier wird ein Installationsordner vorgeschlagen, in den das Programm ko-
piert wird. Sie kdnnen die Einstellungen belassen und mit ,Installieren” die




I8 Installation

Installation starten. Im nachsten Dialog kénnen Sie den Ordner fiir den Ver-
knidpfungen anpassen. Hier kénnen Sie normalerweise ,,Weiter” wahlen. Dar-
aufhin werden die Daten kopiert. Anschlielend gibt es die Mdglichkeit eine
StartverknUpfung auf dem Desktop anlegen zu lassen.

[ =] Setup - DiewFreeware Version 02,00.22 — *

Zusitzliche Aufgaben auswihlen
Welche zusatzlichen Aufgaben sollen ausgefihrt werden?

Wahlen Sie die zusitzlichen Aufgaben aus, die das Setup wahrend der Installation von DiewFreeware
ausfiihren sall, und Kicken Sie danach auf "Weiter™,

Zusatzliche Symbaole:
[] Desktop-Symbal erstellen

Zuriick Abbrechen

Bild 1.6: Bestatigung

1.1 PDF-Viewer installieren

Um PDF-Dateien innerhalb von Diew anzuzeigen, mussen Sie einen PDF-
Viewer installiert. Auf den meisten Rechner wird bereits ein PDF-Viewer in-
stalliert sein. Falls nicht, sollten Sie dies nachholen. Es gibt verschiedene An-
bieter von PDF-Viewern. Beispielsweise:

PDF-XChange Viewer: http://www.tracker-software.com/
¢ Adobe Reader: http://www.adobe.com/de/

* Foxit Reader: http://www.foxitsoftware.com/

Welchen Viewer Sie verwenden ist letztendlich Geschmackssache. Probieren
Sie aus, mit welchem Sie am besten zurechtkommen.
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1.2 Texterkennung ‘Tesseract’ installieren

Sollte der PDF-Viewer nicht korrekt installiert sein, kommmt es zu einer Feh-
lermeldung, sobald Sie ein PDF-Dokument im Objektbaum markieren. Bei-
spielsweise:

x

Mochten Sie die Datei speichem oder online nach einem
Programm zum Offnen der Datei suchen?

Name: HandbuchDiew.pdf
Typ: Unbekannter Dateityp, 515 KB
Von: C:\Grips\Dokumentation

Suchen Speichem | [ Abbrechen |

. Dateien aus dem Intemet konnen nutzlich sein, aber manche
lige B konnen auf dem Computer Schaden annchten. Suchen Sie nach
k. keinem Programm zum Offnen der Datei bzw. speichem Sie sie
nicht, fallz Sie der Quelle nicht vertrauen. Welches Risiko besteht?

Bild 1.7: Fehlermeldung bei fehlendem PDF-Viewer

Die Fehlermeldung kann auch etwas anders aussehen. Das hangt von dem
verwendeten Betriebssystem ab. Der PDF-Viewer wird von Diew nicht direkt
aufgerufen, sondern es werden die Funktionen des Betriebssystems flr die
Anzeige eines bestimmten Dateityps -hier PDF- verwendet. Dies geschieht
durch die Integration des Microsoft-Internetexplorers. Der Internet-Explorer
behandelt den unbekannten Dateityp (PDF) als Datei, die geladen werden
sollte. Das ist im Kontext von Diew nattrlich nicht sinnvoll. Wahlen Sie da-
her den Schalter ,,Abbrechen” und installieren danach einen PDF-Viewer.

Hinweis: Auch wenn ein PDF-Viewer installiert ist, kann es sein, dass das
PDF-Dokument nicht in der Vorschau angezeigt wird. Das liegt an den Einstel-
lungen, die innerhalb des Internet-Explorers gemacht wurden. Der einfachste
Weg das zu korrigieren ist es, den vorhandenen PDF-Viewer noch einmal neu
zu installieren. (Eventuell zuvor deinstallieren.)

1.2 Texterkennung ‘Tesseract’ installieren

Tesseract ist eine freie Software fur die Texterkennung. Tesseract ist nicht
Bestandteil von Diew. Sie kbnnen diese Texterkennung installieren und zu-
sammen mit Diew verwenden. Eingescannte Dokumente kénnen automatisch
mit der Texterkennung Tesseract bearbeitet werden.

Die Installation der Texterkennung Tesseract soll hier kurz beschrieben
werden. Dabei wird nicht auf die Software selbst eingegangen, sondern ledig-
lich wie diese zu installieren ist, damit sie mit Diew verwendet werden kann.

Bitte betrachten Sie diese Anleitung als prinzipielle Vorgehensweise. Die
Installation kann sich im Laufe der Zeit &ndern, wenn andere Versionen der
Texterkennung bereitgestellt werden.

11




I8 Installation

Sie mUssen die Texterkennung Tesseract aus dem Internet laden. Verwen-
den Sie bitte folgende Adresse:

https://github.com/UB-Mannheim/tesseract/ wiki

Sie finden ein Installationsprogramm etwas weiter unten. Es wird eine 32-
Bit und eine 64-Bit Version des Programms angeboten. Falls Sie ein 64-Bit-
Betriebssystem betreiben, konnen Sie die 64-Bit-Version des Programms ver-
wenden. Ansonsten wéahlen Sie die 32-Bit-Version. Falls Sie nicht wissen, wel-
ches Betriebssystem sie verwenden, wihlen Sie die 32-Bit-Version.

Home

Tesseract at UB Mannheim - Page )

That's why we have built a Tesseract installer fior W

WARMING: Tesseract should be either installed in the directory which is suy
installation or in a new directory. The uninstaller removes the whole install

Ausfuhrbares
Setupprogramm

installed Tesseract in an existing directory, that directory will be removed v
and files.

» lEsseract vl St sipha 20201137 e (54 bit) resp

Bild 1.8: tesseract-Download

Das Programm mtissen Sie laden und ausfiihren. Wahrend der Installation
werden die zu installierenden Komponenten abgefragt. Fiir eine Texterken-
nung von deutschen Texten missen Sie zusatzlich ein Sprachpaket installie-
ren. Wahlen Sie die Komponente , German” aus, die sich unterhalb des Ein-
trags , Additional language data (download)” befindet:

12




1.2 Texterkennung ‘Tesseract’ installieren

& Tesseract-OCR v5.0.0-alpha. 20201127

{ - Komponenten auswahlen
Wahlen Sie die Komponenten aus, die Sie installieren méchten.

fortzufahren.

Wahlen Sie die zu
installierenden Komponenten:

Wahlen Sie die Komponenten, welche Sie installieren wallen. Klicken Sie auf Weiter, um

k| Sorollview ~

Training Tools

Shortouts creation

Language data

|:| Additional script data (download)

BI:‘ Additional language data {download) -

FRTI]

&>

Bendtigter Speicher: 210.7 MB

LI Y
Beschreibung
Bewegen Sie den Mauszeiger ber gine Komponente, um
die Beschreibung zu lesen,

Mullsaft Install System w306, 1-1

< Zuriick Abbrechen

Bild 1.9: Additional language data

[ corsican
[ welsh

(German
[ pivehi

Bild 1.10: Option ‘German’ wihlen

Anmerkung: Die Eintrage in der Liste sind nicht alphabetisch sortiert, son-

dern nach Themen.

AnschlieBend fragt das Installationsprogramm nach dem Verzeichnis, in
dem das Texterkennungsprogramm installiert werden soll. Als Vorgabe wird
hier ein Verzeichnis innerhalb des Benutzerverzeichnisses vorgeschlagen.
Sie kénnen dieses Uberschreiben und einen anderen Speicherort auswéahlen.
Auf das Verzeichnis missen Sie Zugriffsrechte besitzen. Sie sollten sich den
Speicherort merken, da Sie diesen fur die Einstellung innerhalb von Diew

bendtigen.

13
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& Tesseract-OCR v5.0.0-alpha.20201127

i - Zielverzeichnis auswahlen
Wéhlen Sie das Verzeichnis aus, in das Tesseract-OCR installiert
werden soll,

Tesseract-OCR wird in das unten angegebene Verzeichnis installiert, Falls Sie in ein anderes
Verzeichnis installieren méchten, klicken Sie auf Durchsuchen und wahlen Sie ein anderes
Verzeichnis aus. Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

Zielverzeichnis

| d:\Programme Tesseract-OCR| | Durchsuchen ..,

Bendtigter Speicher: 212, 1 MB
Verfligbarer Speicher: 2024.6 GB

Mullsoft Inskall Systenm w3.06,1-1

< Zuriick Abbrechen

Bild 1.11: Installationsverzeichnis einstellen

Es folgen noch ein paar weitere Dialoge, die Sie alle mit ,,Weiter” bzw. ,Fer-
tigstellen” bestatigen kénnen. Damit ist die Installation abgeschlossen und
Sie missen nur noch dem Programm Diew mitteilen, wo sich die Texterken-
nung befindet. Wahlen Sie dazu Extra/Parameter und dort den Reiter , Tex-
terkennung”:

Am schnellsten tragen Sie Uber den Dateiauswahldialog das Programm
,tesseract.exe” ein.



1.2 Texterkennung ‘Tesseract’ installieren

Parametereinstellungen

Allgemein Verzeichnis] Erfassen1 Dateifnlmate] Konvertierung | Schnelluche  Texterkennung

Texterkennung teszeract’ iD:'\F‘rogramme\T exzeract-OCR\eszeract exe =

_“ep:tra Pararmeter : 1-| deu -teszdata-dir ZOCRDIR% \tessdata Vorgabeweg

Bild 1.12: Tessereact bei Diew eintragen

Im Eingabefeld , extra Parameter” kénnen Sie zuséatzliche Parameter an-
geben, die von der Texterkennung verwendet werden sollen. Hier geben Sie

-1l deu —-tessdata—dir "%0OCRDIR%\tessdata"

an, was die Texterkennung anleitet, die deutschen Trainingsdateien zu ver-
wenden. (Der Parameter ,tessdata-dir” ist dann notwendig, wenn das Instal-
lationsprogramm von Tesseract keine Systemvariable gesetzt hat, die ben-
tigt wird, um die Sprachdateien von Tesseract zu finden. Bei Windows 10
gibt es gelegentlich Schwierigkeiten beim Setzen der Systemvariablen. Am
einfachsten belassen Sie die Vorgabeeinstellungen und kiimmert sich nicht
weiter um die Parameter.)
Der Schalter ,Vorgabewert” setzt die extra-Parameter auf den Wert:

-1l deu —-tessdata—dir "%0OCRDIR%\tessdata"

Sie kénnen nun einzelne Dokumente mit der Texterkennung bearbeiten, in-
dem Sie , Texterkennung aufrufen” aus dem Kontextmeni eines Dokuments
wahlen. Wahlen Sie den Menupunkt ,Erfassen/Noch nicht erkannte Doku-
mente mit OCR bearbeiten” um alle noch nicht erkannten Dokumente mit
der OCR bearbeiten zu lassen. Dabei werden bis zu vier Fenster gleichzeitig
geoffnet, um eine parallele Bearbeitung mehrerer Dokumente zuzulassen:

15
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mehrere Fenster

=\ Windows\system32\cmd.exe

C=“\Program Files\GripssDiew>echo Datei 8-8
Datei B.-8

C:=“\Program Files\Grips:Diew>"C:“Program Files“Tesse
sers MusisDocuments\DIEWDATANS tavubsauger BildBA3@_TI Y
DIEWDATANS taubhsaugersBildAA3A.txt" -1 deu—frak
;aaaaiact Open Source OCR Engine v3.85.81 with Lepton
age

C:xProgram Files“Grips“Diewrecho Datei 1-8
Datei 1-8

C:“\Program Files\Grips:\Diew>"C:“Program Files“\Tesseprd
sers MusisDocumentsS\DIEWDATANS taubhsauger~Bild@A31 . TIF
DIEWDATANS taubsaugers\BildAA31 . txt" -1 deu—frak
Tesseract Open Source OCR Engine v3.85.81 with Leptor
Page 1

T T &+
O Bildoo19
O Bildoozo
O Bildoo21
-
. oldnnaa _I_J
4

Bild 1.13: Tesseract arbeitet

Die Fenster schlieBen sich nach erfolgreicher (oder nicht erfolgreicher)
Texterkennung automatisch wieder. Sie kdnnen das Ergebnis Uberprifen, in-
dem Sie das Informationsfenster ,Preview” 6ffnen. Dort werden die erkann-
ten Texte ausgegeben, wenn Sie den Eintrag eines erkannten Dokumentes im
Objektbaum markieren.



1.3 Festlegen mit welchen Dateien Diew arbeiten soll.

Datel Eearbeiten Erfassen [ndex Estras Dokumentenansicht  Fensier  Hilfe

hER B % . F 0 R pFFRRIVSE BAER S0 ¢

" | | Dokumentenansicnt |

+D] ] Tent| XX

g Bikd0oi1 2l bokumentendatei =

! Bid0012

840013 Broskhnirg: Bi00E

. iy ' ' Garantie

i Bid0015 Kommertar | Eigenschefien | alte Vs Pii o

3 Bid001S | R e |
0017 I Vorwort
EEW‘* Scnkiszabegie (mt Sembicn geliennl): Die: Mie-Gorta warden
Bi0013 aullrill. Walvend und sul
Bid0020 [ ausgretif werden, ot
Bid00z1 Dhe Garantobadngu
Bid0022 Kommentar 50 dasa cia Rochta des E

Bii0023
Bidooz4
Bid0o2s
Bid002s
BkI00ZY
Bidooza
Bidooza
Bdd0030
- Bid0031

Bkioos2 -
oddnnaa _,J
L3

Il. Dauer und Beginn da
| 1. Die Garantiz begint n

wuide,

Dia Inbalrisbnahmokm
7 Dia Garantedaus bat

gewerhichen Lmisld
3. Auf Gerlite 2walber Wa

+|| 4 Eméwahrand der Gan
¥

lOo0oo0DOoDOoODO0OO0DODOO0ODODDODOODDOOORD

5. Fir Kt ka, Gal

ouder Ersalz dus Verdic
DoXumanta, s'ﬂl’\m’ﬂw‘r :
Dateiname: C:\Users'\Masi’\Documents\DIEWDATA\StaubsaugesiBild00al. TIF Wl Inhalt und Limfang de
oS T 1. Innorhart der Garantie
i Crantr dor Detrof
i Kosten van Mated:
3. Worwort 2. SoMe der glache Dete
Zum Wt des Giriibes
Die Miela=Gerlsce wecrden nach Dualichn konssruiest Trotzdem kann e= gan. Mick bohalt sich
varkosmen, dass ein Dafekt Vergltung 2 korclom.
aufreire. HAmhEard und auiSerkall dar Garantia kaee auf aine sehnalla usd Um Zu van
qualifizierte Arc eine Reparacur ara Gecfnc Flaparaturen an goofeen
ausgefuhrt werden. Onne dass dessen Lebensdauer beeintridchoige wird. Endgabineuchins asont

Gerate, dis kaicht ru rans
Die Gazsntisbedingungen basiezen suf der EVAE"Richtlinie 39i44EF und auf der geltenden
naticralen Cesstzgebung. . Einschrinlouno der &

Bild 1.14: Informationsfenster 'Preview’

1.3 Festlegen mit welchen Dateien Diew arbeiten soll.

Sie kdnnen festlegen, welche Dateitypen Diew verwalten soll. Offnen Sie da-
zu Diew und wahlen , Extra/Parameter”. Hier wahlen Sie den Reiter , Dateifor-
mate”

17
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8 Einstellungen

Aldgemein | Ansicht | Verseicheiz | Edassen  Dateifoomate | Konvedienng | Schrslisuche | Testerkennung
Enmeteningen

b pg gl pdt bim hirl jpg b msg «dsx doc docx Jodt ods

Dateitypen, die Diew
verwalen soll

Bild 1.15: Dateitypen

StandardmaBig sind hier die Typen eingetragen, die beim Einscannen von
Dokumenten anfallen. Erweitern Sie das Eingabefeld um die Dateitypen, die
von Diew Gbernommen werden sollen. Beispielsweise ,,.docx”, um Word-
Dateien zu Gbernehmen oder ,,.odt” um Open-Office-Dateien zu verwalten.

Die Anzahl der Dateitypen ist nicht beschrankt. Trennen Sie die einzelnen
Dateitypen durch ein Leerzeichen.



2 GRUNDLEGENDE PROGRAMMFUNKTIONEN

Das Programm benutzt eine flexible Oberflache, die mit einem Projektbaum,
einem Formularbereich und mehreren Informationsfenstern arbeitet. Alle Da-
ten, die Sie mit dem Programm erfassen, werden im Projektbaum abgelegt.
Wenn Sie einen Eintrag im Projektbaum markieren, werden die Daten des Ein-
trags 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.

2.1 Das Hauptfenster

& GRIPS-DIEW - do.dwvw

Datei Bearbeiten Erfassen Index Extras Dokumentenansicht

BE@ dg ».-m § 0

Fenster Hilfe

Meniileiste

E do.dvw
=-* DIEW Archiv
b B
Bezeichnung: Dok umerite

Yerzeichniz:

B |D:MtemptD

Projektbaum
Formular

Informationsfenster

uchfenster

Filter: |Gesamtsuche _v_| |Bezeichnung .j | |J:'
Datum ] Mame Datei \}

L]
£

Bild 2.1: Hauptfenster

2.1.1 Menlleiste

Unter der Titelleiste befindet sich die sogenannte ,Menileiste”. Dort finden
Sie das DIEW-Hauptment. Das Hauptment kann mit Hilfe der [Alt]-Taste be-

19
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dient werden. UntermenUpunkte stehen in einem ,Pulldownment”. Ein Pull-
downmeni 6ffnen Sie, indem Sie entweder [Alt] driicken und den unterstri-
chenen Kennbuchstaben (z.B. ,D” fur ,Datei”, ,F” fur Fenster etc.) Gber die
Tastatur eingegeben oder mit der Maus auf den MenUteintrag klicken.

Die Werkzeugleiste und das Menu kdnnen Sie auch auf ihre individuellen
Bedlrfnisse anpassen. Wahlen Sie dazu den kleinen Schalter links von der
Werkzeugleiste. Es erscheint eine Auswahl , Schaltfliche hinzufiigen oder
entfernen”. Darunter die Auswahl ,Standard”, mit der Sie die ,normalen”
Schalter der Werkzeugleiste ein oder ausschalten kénnen, oder , Anpas-
sen...”, mit der Sie neue Menupunkte aus dem Hauptmen in die Werkzeu-
gleiste einbinden kdonnen.

& Znmae ¢ LEE

Bild 2.2: Konfigurieren
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Bild 2.3: Konfigurieren

2.1.2 Kontextmenu

An vielen Stellen im Programm koénnen Sie durch Drlicken der rechten
Maustaste ein Kontextmen( aufrufen, dessen Aufbau je nach aktueller
Mausposition unterschiedlich ist. Die einzelnen Menlpunkte der Kontext-
menis kénnen Sie mithilfe der Tastatur aktivieren, indem Sie den unterstri-
chenen Kennbuchstaben eingeben.

Im Projektbaum kénnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenti
fir einen bestimmten Projektbaumeintrag 6ffnen. Je nach Typ des Projekt-
baumeintrags erscheint ein anderes Men. Hier finden Sie die spezifischen
Funktionen, die Sie fur diesen Projektbaumeintrag verwenden kénnen. Vor al-



2.2 Projektfenster

lem ist hier das Einfiigen von untergeordneten Projektbaumeintragen wich-
tig. In dem Beispiel unten kénnen Sie unterhalb des markierten Ordners eine
neue Mappe, einen neuen Ordner oder eine neue Dokumentendatei erzeu-
gen.

rechte Maustaste

B Projektt.dvw

= = DIEW o
-=> Dok 1= =
Laschen hnung:
Neue Mappe Ihni$: 4
MNeuer Ordner ]
Lﬂtar ISE“"}/
P
T S e S ol it e

Bild 2.4: Kontextmenii

2.1.3 Informationsfenster

Alle Fenster, die Sie Uber den Menipunkt ,Fenster” aktivieren bzw. deakti-
vieren kdénnen, sind so genannte ,Informationsfenster”. Diese Fenster reihen
sich, nachdem sie aktiviert wurden, automatisch aneinander. Die Anordnung
kénnen Sie verandern, indem Sie den Mauszeiger auf dem Rand eines sol-
chen Fensters platzieren, das Fenster bei gedriickter linker Maustaste neben
ein anderes Informationsfenster ziehen und dann die Maustaste loslassen.
Diese Fenster lassen sich in sowohl in vertikaler als auch in horizontaler Rich-
tung aneinanderfligen. Dariiber hinaus kénnen Sie sie in vertikaler und in
horizontaler Richtung vergréfRern oder verkleinern. Informationsfenster las-
sen sich mit einem Klick auf das Kreuz am linken oberen Rand des Fensters
deaktivieren.

Die Informationsfenster dienen dazu, die Daten des Projektbaums in an-
derer Art und Weise anzuzeigen. Mit den Informationsfenstern kénnen Sie
auch Daten im Projektbaum suchen. Wenn Sie auf einen Eintrag im Informa-
tionsfenster mit der Maus doppelklicken, wird der entsprechende Projektbau-
meintrag markiert. Dieses Bedienkonzept funktioniert in allen Informations-
fenstern gleich — bis auf wenige Ausnahmen.

2.2 Projektfenster

Wenn Sie ein neues Projekt anlegen, 6ffnet das Programm das ,,Projektfens-
ter”. Das Projektfenster ist in zwei Halften unterteilt. Auf der linken Seite be-
findet sich der ,Projektbaum®. In diesem wird das aktuelle Projekt in einer
hierarchischen Form angezeigt. Auf der rechten Seite befindet sich das ,,For-
mularfenster”. Es dient sowohl der Dateneingabe als auch der Anzeige von
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Informationen.

A D

Wenn Sie mit der Freewareversion arbeiten, brauchen Sie kein
neues Projekt zu erstellen. Es ist immer die gleiche Projektdatei
geoffnet, ein Verzeichnis einbindet, in dem |hre Dokumente abge-
legt sind.

Die Vollversion verhéalt sich in diesem Punkt etwas anders. Hier kbnnen Sie
in einem Projekt mehrere unterschiedliche Verzeichnisse verwalten. Zusatz-
lich haben sie die Méglichkeit mehrere Projekte gleichzeitig zu 6ffnen. In die-
sem Fall erscheinen oberhalb des Projektfensters mehrere Reiter, mit denen
Sie zwischen den verschiedenen Projekten wechseln kbnnen.

2.2.1 Der Projektbaum

An der Spitze des Projektbaums finden Sie das , Projekt”. Darunter verzweigt
sich der Projektbaum. Befindet sich vor einem Symbol ein Pluszeichen, so
wird damit angezeigt, dass sich darunter weitere Verzweigungen befinden.
Wenn Sie auf das Pluszeichen klicken, so werden diese Verzweigungen sicht-
bar. Wenn Sie auf das Minuszeichen klicken, so werden die Verzweigungen
ausgeblendet und das Minuszeichen verwandelt sich in ein Pluszeichen.

2.2.2 Formulartypen

Alle Symbole des Projektbaums kénnen mittels der Maus aktiviert werden.
Abhéngig davon, welches Symbol Sie im Projektbaum anklicken, wechselt
das Programm den Formulartyp im rechten Teil des Projektfensters. Wird bei-
spielsweise das Projektsymbol im Projektbaum angeklickt, so erhalten Sie ein
Formular vom Typ ,,Projekt”.



3 PROJEKTDATEI

3.1 Neue Projektdatei

Das Programm kann beliebig viele Projekte bearbeiten. Wahlen Sie ,Da- Vollversion
tei/Neu”, um ein neues Projekt anzulegen. Bei mehreren gedffneten Projek-
ten erscheint Gber den Projektfenstern eine Reihe von Reitern, mit denen Sie
schnell zwischen den geoéffneten Projekten wechseln kénnen.
Fur das Arbeiten mit Projektdateien stehen lhnen in die ,,normalen” Funk-
tionen flr das Dateihandling zur Verfiigung:

+ Datei/Offnen: Mit diesem Mentipunkt kénnen Sie eine zuvor gespei-
cherte Projektdatei laden.

¢ Datei/SchlieBen: Schliel3t die aktuelle Projektdatei.

* Datei/Speichern: Mit diesem Menilpunkt speichern Sie die aktuellen
Projekteinstellungen. Dabei wird eine Projektdatei angelegt, die spa-
ter wieder mit ,,Datei/Offnen” geladen werden kann. In der Projektdatei
stehen lediglich die Informationen Uber die verwendeten Archive. Doku-
mente selbst werden in der Projektdatei nicht abgespeichert. Deshalb
ist die GroBe der Projektdatei gering. Eine Projektdatei hat die Erweite-

rung ,.dvw”.

* Datei/Speichern unter..: Mit dieser Funktion kénnen Sie eine Kopie der
aktuellen Projektdatei anlegen.

Hinwels
A Die Freewareversion gestattet nur das Arbeiten mit einem Projekt.  Feeware
Das Verzeichnis, in dem die Dokumente abgelegt werden, ist fest-
gelegt. Sie brauchen daher die Funktion , Datei/Neu” nicht zu ver-
wenden. Auch das Speichern des Projektes macht in der Freeware-

version keinen Sinn, denn sobald Sie das Programm starten, wird
immer das gleiche Projekt mit dem gleichen Verzeichnis gedéffnet.

Tatsachlich ist es so, dass in der Projektdatei nur ein Verweis auf das Ver-
zeichnis gespeichert wird. Eventuell noch ein paar Zusatzinformationen, wie
Mappen. Die Dokumente werden nicht in die Projektdatei ibernommen. Do-
kumente sind ,,normale Dateien”, die Sie auch ganz mit den normalen Mitteln
des Betriebssystems verwalten kénnen. Sie kénnen auch direkt mit Word, Ex-
cel oder anderen Programmen auf die Dokumente im Ablageverzeichnis zu-
greifen. Sie sind dann nicht auf Diew angewiesen, auch wenn Diew Ihnen eini-
ge Arbeiten erleichtert. Diew durchsucht die Verzeichnisse automatisch beim
Aufklappen des Verzeichnisses im Projektbaum und findet so auch neue Do-
kumente selbststandig, ohne dass Sie sich darum kiimmern mussen.
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4.1 Archiv anlegen

Um ein neues Archiv in dem Projekt anzulegen, wéhlen Sie im obersten Pro-
jektbaumeintrag aus dem Kontextmeni den Mentpunkt ,Neues Archiv”.

5] Projektl.dvw

o » [— .

E Meues Archiv

Texterkennung vorbereiten

Vg kg ey AL

w - __,)l";,...;..;.——-l_}- B P

Bild 4.1: Neues Archiv

Es erscheint ein Auswahldialog, in dem Sie ein Verzeichnis auswahlen kon-
nen, dass als Ablage fiir die Dokumente verwendet wird. AnschlieBend wird
ein neuer Projektbaumeintrag erstellt. Dieser befindet sich direkt unterhalb
des obersten Projektbaumeintrags. Geben Sie zunachst eine passende Be-
zeichnung flir das neue Verzeichnis ein. Wahlen Sie hier ein bereits existie-
rendes Verzeichnis, durchsucht DIEW anschlieBend automatisch die bereits
vorhandene Struktur innerhalb dieses Verzeichnisses. So werden alle Doku-
mente, die sich in diesem Verzeichnis befinden, in den Projektbaum einge-

fugt.
Weitere Einstellungen flr ein Archiv:

e Kommentar: Das Feld ,Kommentar” kann eine Beschreibung flir das
Archiv beinhalten. Der Kommentar wird ansonsten nicht weiter ausge-

wertet.

* Namensvergabe: Wenn Sie ein neues Dokument mit dem Scanner er-
fassen, wird automatisch ein Dateiname flir das neue Dokument ver-
geben. Im Eingabefeld , Dateibezeichnung” kénnen Sie ein Prifix ver-
geben, das bei der automatischen Vergabe des Dateinamens verwen-
det wird. Dort wird eine laufende Nummer angehdngt, dessen Start-
wert Sie bei dem Eingabefeld , ndchste ID” eintragen kénnen. Die An-
zahl der verwendeten Stellen kdnnen Sie im Eingabefeld , Anzahl Stel-
len” bestimmen. Die vorhandenen Vorgaben bei den Eingabefeldern ftr
die Namensvergabe sind in den meisten Fallen sinnvoll, sodass Sie hier

nur ausnahmsweise Anderungen vornehmen mussen.

* Schnelltaste Strg+ Buchstabe: Wenn Sie mit dem Scaneingang arbei-
ten, kénnen Sie eine Taste festlegen, mit der Sie schnell zu diesem Ver-
zeichnis springen konnen. Das macht Sinn, wenn Sie mit vielen Archiven

arbeiten, die oft bei neuen Eingangen bendtigt werden.
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* Sofort auf Dokumente untersuchen: Dieser Schalter ist erst dann re-
levant, wenn Sie mit mehreren Verzeichnissen und einer gréoReren An-
zahl von Dokumenten arbeiten. Ist diese Option markiert, so wird das
Verzeichnis sofort durchsucht, sobald die Projektdatei gedffnet wurde.
Das Durchsuchen nimmt eine gewisse Zeit in Anspruch. Wenn Sie be-
reits viele Dokumente erfasst haben, kbnnen dabei einige Sekunden
vergehen. Ist diese Option nicht auswéhlen, dann wird das Verzeichnis
erst nach Dokumenten durchsucht, wenn Sie es mit der Maus markiert
haben. Bei einer groBeren Anzahl von Verzeichnissen kénnen Sie durch
eine gezielte Auswahl von Verzeichnissen, die bei einer Suche (s.u.) be-
riicksichtigt werden sollen, etwas zligiger arbeiten. Wie gesagt — diese
Option ist erst bei vielen Dokumenten relevant.

* Ordner alphabetisch sortieren: Wenn Sie diesen Schalter markieren,
werden die Ordner, die sich innerhalb des Archives befinden, alphabe-
tisch sortiert. Das alphabetische Sortieren findet beim Offnen des Ar-
chives statt. Sie sehen die Auswirkungen erst, wenn Sie den Projekt-
baum fluir das Archiv ,,zusammenfalten” und anschlieRend wieder , ent-
falten”.

¢ Dateiname manuell vergeben: Normalerweise werden die neu erfass-
ten Dokumente automatisch benannt. Bei schnellen Scannern ist die
automatisierte Namensvergabe eine sinnvolle Funktion. Alternativ kon-
nen Sie auch bei jedem neuen Dokument einen Namen vergeben, der
mit einem Dialog abgefragt wird. Die Abfrage erfolgt bei jedem neuen
Dokument.

Wenn Sie im Netzwerk arbeiten und mit mehreren Rechnern auf einen ge-
meinsamen Datenbestand zugreifen, kommt es gelegentlich zu Namenskon-
flikten zwischen den verschiedenen Rechnern. Die Dokumente missen sich
in einem Verzeichnis befinden, auf das von allen Rechnern zugegriffen wer-
den kann. Der Pfad, der auf die Dokumente verweist, kann auf zwei Rech-
nern unterschiedlich sein. Dies liegt an der Verkntpfung, mit der Sie das Ver-
zeichnis einbinden. Meist unterscheidet sich bei verschiedenen Rechnern le-
diglich die Laufwerksbezeichnung des Netzwerkverzeichnisses. Um trotzdem
auf die Dokumente zugreifen zu kénnen, kbnnen Sie unter Extra/Parameter
den Namen des Dokumentenverzeichnisses angeben und zusatzlich ein al-
ternatives Dokumentverzeichnis. Findet DIEW das Dokument nicht unter dem
angegebenen Dateinamen eines Dokumentes, so tauscht DIEW anschlie3end
den Text fiir das Dokumentenverzeichnis mit dem Text flir das alternative Do-
kumentenverzeichnis aus. AnschlieBend versucht DIEW das Dokument mit
dem neuen Namen zu 6ffnen. Der Namenskonflikt tritt nur bei der Verwen-
dung von Mappen (s.u.) auf, da dort Dateinamen als Verweis verwendet wer-
den.



4.1 Archiv anlegen

4.1.1 Archiv aus ELOoffice tibernehmen

Um Elo-Daten zu importieren, sind keine extra Bedienschritte notwendig.
Wenn Diew beim Offnen eines neuen Archives Elo-Daten vorfindet, dann wird
ein Meldungsfenster geotffnet:

- ™

DIEW [—

| Das Verzeichnis enthalt bereits Dokumentenbezeichnungen.
¥ Mochten Sie diese in Diew Gbernehmen?

Ja | MNein

Bild 4.2: Datenlibernahme bestatigen

Wenn Sie hier mit ‘Ja’ eine Ubernahme bestatigen, werden die Verzeichnis-
se durchsucht und die gefundenen Bezeichnungen automatisch Gbernom-
men. Je nach Datenmenge kann eine gewisse Zeit dauern. Wahrend der
Ubernahme wird ein Wartecursor angezeigt.
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5 ORDNER

5.1 Ordner anlegen

Sicherlich kennen Sie das Dateiensystem von Windows. Innerhalb eines Ver-
zeichnisses kénnen wiederum Verzeichnisse angelegt sein. In einem Ver-
zeichnis kénnen Dateien abgelegt werden. Die Dokumentenverwaltung DIEW
verwendet ebenfalls die Verzeichnisstruktur von Windows. Allerdings werden
bei DIEW etwas andere Begriffe verwendet. Bei DIEW bedeutet ein Verzeich-
nis lediglich den Pfad fur die Ablage von Dokumenten und Ordnern. Der Pfad
kennzeichnet ein bestimmtes Verzeichnis innerhalb des Dateisystems Win-
dows. Fur die Strukturierung innerhalb eines DIEW-Archives werden inner-
halb von DIEW Ordner verwendet. Ein Ordner kann wiederum Ordner beinhal-
ten. Sie sind mit Ordnern in der Lage eine Hierarchie fur ihre Ablage zu kon-
struieren. Eine solche Hierarchie verwendet man auch bei der normalen Ab-
lage von Papier. Ein Dokument in Papierform wird in ein Register abgeheftet,
das sich wiederum in einem Ordner mit einem bestimmten Namen befindet.
Dieser Ordner befindet sich in einem Aktenschrank, der unter Umstdnden
wieder eine Bezeichnung besitzt oder einfach nur der linke oder der rechte
Aktenschrank ist. Die Hierarchie, Aktenschrank — Ordner — Register, kbnnen
Sie genauso mit Ordnern (Begriff aus dem Programm DIEW) aufbauen. Le-
gen Sie drei Ordner einander untergeordnet innerhalb des Projektbaums an.
Benennen Sie die Ordner entsprechend , Aktenschrank” — ,Ordner” — ,Re-
gister”. Ob dies eine sinnvolle Einteilung ist, sei einmal dahingestellt. Falls
Sie allerdings einen Altbestand digital erfassen, kénnen Sie diese Struktur
durchaus verwenden, um lhre Dokumente schnell wieder finden zu kénnen.

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

B Projextt.dvw ’

=-» DIEW Archiv 4'
&6

Léschen =4 W

Neue Mappe = W

Meuer Ordner ;
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I n]
J,—‘ :
i PR v )' Sy g ¥ f

Bild 5.1: Ordner

Es erscheint ein Dialog, der Sie auffordert, einen Namen fiir den Ordner
einzugeben. Daraufhin wird ein neuer Projektbaumeintrag erstellt, der dem
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Verzeichnis untergeordnet ist.
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Bild 5.2: Ordnereinstellungen

In dem Formular fir den Ordner sehen Sie zweimal die Bezeichnung ftr
diesen Ort. Zum einen die Bezeichnung als ,Klartext”, zum anderen die Be-
zeichnung des Verzeichnisnamens innerhalb des Dateisystems. Dieser wird
hier als ,,Pfad” bezeichnet. In dem Pfad werden Sonderzeichen, die sich in der
Bezeichnung des Ordners befinden, gegen den Unterstrich ausgetauscht. Zu
den Sonderzeichen gehéren unter anderem das Leerzeichen, Sternchen ,*”,
Fragezeichen ,?”. Diese Umwandlung dient dazu, das Handling auf der Datei-
ebene einfach zu halten. Die Bezeichnung kann vom Pfad abweichen. Dies ist
der Fall, wenn Sie nachtréaglich die Bezeichnung flir einen Ordner andern. Der
Pfad bleibt in diesem Falle erhalten. Das Eingabefeld fir den Pfad ist deakti-
viert, sodass Sie dort keine Eingaben machen kénnen. Méchten Sie den Pfad
ebenfalls &ndern, verwenden Sie den Schalter ,Umbenennen” unter dem Ein-
gabefeld fir den Pfad. Nach einer Sicherheitsabfrage wird der Pfad der aktu-
ellen Bezeichnung des Ordners angepasst. Auch das Verzeichnis innerhalb
des Dateisystems wird umbenannt.

In dem Kontextmen( fiir einen Ordner finden Sie ebenfalls den Eintrag
,Neuer Ordner”. Wenn Sie diesen Menlpunkt auswéhlen, wird ein unterge-
ordneter Ordner erstellt. Auf diese Weise kdnnen Sie eine beliebig verschach-
telte Struktur erstellen.

Alternativ kdnnen Sie auch Ordner in dem Dateisystem mithilfe des Ex-
plorers erstellen. Das Programm DIEW erkennt selbststandig neu angelegte
Ordner und ubernimmt diese in den Projektbaum. Wenn Sie bei einem neu-
en Projekt ein Verzeichnis auswahlen, das bereits eine Verzeichnisstruktur
besitzt, wird diese sofort als Ordner-Hierarchie tbernommen.

5.2 vorhandenes Dokument importieren

Falls Sie ein vorhandenes Dokument in die Verwaltung von DIEW Gibernehmen
mochten, konnen Sie das Dokument mit dem Menupunkt Dokument importie-
ren in das Verzeichnis eines Ordners kopieren.

Ay a
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Farbe des Ordners bestimmen

B-5 Beispiele
=l Fur Texterkennun

|

Kopieren
| L&schen
Einfligen

MNeue Mappe
=i 5 | neuer Ordner

o Dokument importieren

! markierte Dokumente/Qrdner hierher verschieben
amtsuche |
me Ordner im Explorer 6ffnen

Text aus Zwischenablage als Dokument einfiigen

Register anlegen

Bild 5.3: Dokument importieren

Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie die Datei auswahlen kénnen. Diew er-

stellt dann automatisch einen neuen Projektbaumeintrag. Hier kbnnen Sie

eine Bezeichnung eingeben oder Schlisselworte flir die Indizierung ergan-

zen.

Sie kénnen auch Dateien direkt Uber die Dateiebene hinzufligen. Wahlen

Sie dazu den Mentpunkt Ordner im Explorer 6ffnen aus dem Kontextmen

des Ordners. Hier konnen Sie Dateien ,,normal” mit Drag und Drop oder , ko-

pieren” und ,einfigen” hinzufliigen.

1-E Beispiele |'S ‘
Kopieren
Loschen
E|. TiffBeispiele Einfiigen

------ [J palaisoudl Neue Mappe

I | neuer Ordner
i

Dokument importieren

fenster
markierte Dokumente/Crdner hierher verschieben
amtsuche

| [FR

= Ordner im Explorer 6ffnen

Text aus Zwischenablage als Dokument einfiigen

Register anlegen

Bild 5.4: Ordner im Explorer 6ffnen

5.3 Farbe des Ordners bestimmen

Wenn Sie einen neuen Ordner anlegen, dann wird das Ordnersymbol blau

dargestellt. Sie kdnnen die Farbe verdandern. Wahlen Sie dazu den Reiter ,, An-
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zeigeoptionen”. Bei dem Auswabhlfeld ,,Farbe” kénnen Sie zwischen folgenden
Farben wahlen.

Blau
Gruen
Gelb
Rot

Die Auswahl der Ordnerfarbe hat keine Auswirkungen auf die Funktionen des
Ordners.

32




6 MAPPEN

6.1 Arbeiten mit Mappen

Sie kénnen Dokumente in Mappen neu zusammenstellen. So kénnen Sie sich
beispielsweise eine Mappe mit Adresslisten erstellen, die verschiedene Doku-
mente enthilt, die Adressen beinhalten. Die Dokumente werden in der Map-
pe Ubersichtlich zusammengestellt, bleiben jedoch als Dokument im Ordner
erhalten. Eine Mappe beinhaltet nur , Verweise” auf Dokumente, nicht die Do-
kumente selbst. Deshalb ist es auch nicht moglich, Dokumente direkt in einer
Mappe abzulegen. Dokumente werden immer zunachst in Ordnern gespei-
chert.

Mappen kénnen Sie in jedem Ordner oder direkt, beim Archiv anlegen.
Wahlen Sie dazu den Menipunkt ,Neue Mappe”. Daraufhin wird ein neuer
Projektbaumeintrag ,Mappe” angelegt. Bitte geben Sie dort bei Bezeichnung
einen passenden Namen ein.

J-» DIEW * | mappe

. : ;"éeze-i.c-ll'unung: '_ ”]Formeln }

K.ommentar i

m

- Computergrafik [
“ 0 Bildooot
o0 Bildooo2
o Bildooos
o Bildoood

Bild 6.1: Projektbaumeintrag Mappe

Um ein Dokument in eine Mappe zu bernehmen, muss dieses zunachst im
Projektbaum markiert werden. Wéahlen Sie dazu den entsprechenden Projekt-
baumeintrag aus. Sie kénnen dabei ganz ,,normal” durch den Projektbaum
navigieren, mit dem Suchfenster oder durch direkte Auswahl im Projektbaum.
Haben Sie ein passendes Dokument gefunden, so kénnen Sie dieses durch
einen Doppelklick mit der linken Maustaste auf den entsprechenden Projekt-
baumeintrag markieren.
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M Usicht.dvw [H Projekt1
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Bild 6.2: Markiertes Dokument

Der Projektbaumeintrag wird mit einem blauen Pfeil als markiert gekenn-
zeichnet. Sie kdnnen beliebig viele Dokumente im Projektbaum markieren,
bereits markierte Dokumente bleiben auch beim Markieren eines weiteren
Dokumentes markiert.

Wahlen Sie schlieBlich wieder den Projektbaumeintrag Mappe aus und fu-
gen Sie die Dokumente mit dem Menitpunkt markierte Dokumente (iberneh-
men in die Mappe ein.

E- = DIEW

&-E x\Dokumente

E|j Formeln

. L Bildooz2
-1 Bildooz3
-> Computergrafik
% Bild0136
% Computergrafik
Lo Bild0oo1
o Bildooo2
-0 Bildooo3
+- o Bildoood

Bild 6.3: Dokument in der Mappe

Die Dokumente selbst werden bei dieser Aktion nicht verschoben, sondern
es wird ein Verweis auf die Dokumente in einer Mappe angelegt. Sie dndern
durch die Mappen nicht Inhalte der Ordner. Ein Dokument kann in beliebig
vielen Mappen abgelegt werden.

Mit dem MenUpunkt Bearbeiten/Alles demarkieren kbnnen Sie alle Markie-
rungen der Dokumente wieder aufheben.

6.1.1 Mappe als Mail verschicken

Den Inhalt einer Mappe kénnen Sie als E-Mail verschicken. Dabei werden die
TIF-Dateien automatisch in PDF-Dateien umgewandelt, da der Empfanger der
Mail nicht unbedingt TIF-Dateien lesen kann. PDF-Dateien sind inzwischen
aber weit verbreitet, sodass man davon ausgehen kann, dass dieses Format



6.1 Arbeiten mit Mappen

vom Empfanger auch eingesehen werden kann.

Fir das Versenden wird lhr Standardmailprogramm aufgerufen. Sie mus-
sen einmalig bei Extra/Parameter/Allgemein Ihre Mail-Adresse angeben. Die
E-Mail-Adresse wird fur das Versenden benotigt. Wahlen Sie aus dem Kon-
textmenU der Mappe den MenUpunkt ,als E-Mail versenden” aus. Es 6ffnet
sich noch ein kleiner Dialog, bei dem Sie Empfanger-Adresse, einen Betreff
und einen Text eingeben kénnen.
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7/ DOKUMENTENANZEIGE

Die Dokumentenanzeige zeigt das aktuelle Dokument an, also das Doku-
ment, das im Projektbaum oder eines der Informationsfenstern markiert ist.

7.1 Anzeigen von Bildern und eingescannten
Dokumenten
Eingescannte Dokumente sowie Bilder werden in einem speziellen Viewer an-
gezeigt, der automatisch in der Dokumentenvorschau aktiviert wird.
Die Anzeige des Dokumentes kann auf unterschiedliche Weise verandert

werden:
Verschiedene Zoom-Faktoren, Verschiebung, Drehung usw.

7.1.1 Zoomen und Verschieben mit der Maus

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

Durch das Ziehen mit der linken Maustaste innerhalb der Dokumentenan-
zeige kann das Bild verschoben werden.

Das Driicken der rechten Maustaste innerhalb der Dokumentenanzeige be-
wirkt ein Zuriicksetzen auf die Gesamtansicht des Bildes.

7.1.2 Menifunktionen fiir die Dokumentenanzeige

¢ Gesamtbreite: Passt das Rasterbild der Breite nach in das aktuelle Do-
kumentfenster ein.

¢ Gesamthohe: Passt das Rasterbild der Hohe nach in das aktuelle Do-
kumentfenster ein.

* Drehung 90 links: Dreht das Dokument um 90 Grad nach links.
* Drehung 90 rechts: Dreht das Dokument um 90 Grad nach rechts.
* Drehung 180: Dreht das Dokument um 180 Grad.

* Spiegeln horizontal: Spiegelt das Dokument an einer horizontalen
Achse.

* Spiegeln vertikal: Spiegelt das Dokument an einer vertikalen Achse.

* Seite zurlick: Falls innerhalb eines Dokumentes mehrere Seiten abge-
legt sind, wechselt dieser Menlpunkt zur vorherigen Seite.

e Seite vor: Falls innerhalb eines Dokumentes mehrere Seiten abgelegt
sind, wechselt dieser MenUtpunkt zur ndchsten Seite.
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Die Funktionen kdnnen auch tber die Werkzugleiste innerhalb der Dokumen-
tenvorschau aufgerufen werden.

7.2 Anzeigen von Dokumenten

Sollen PDF-Dokumente oder Html-Dokumente angezeigt werden, so wird da-
zu ein Viewer in der Dokumentenvorschau aktiviert. Der Viewer flr die Anzei-
ge von Bildern wird dabei ausgetauscht. Normalerweise brauchen Sie sich
um das Wechseln der Viewer nicht zu kimmern. Das lauft alles automatisch
ab. Die unterschiedlichen Viewer besitzen unterschiedliche Bedienfunktio-
nen. Deshalb wird es hier erwahnt.

Office-Dokumente werden vor der Anzeige in PDF- oder HTML-Dokumente
konvertiert. Dies lauft automatisch ab.



8 DAs VERWALTEN VON DOKUMENTEN

8.1 Arbeiten mit Office-Dokumenten

Mit dem Programm kénnen Sie Officedokumente genauso verwalten wie ein-
gescannte Dokumente. Allerdings ist die Handhabung anders. Officedoku-
mente werden bearbeitet, gedndert, als Vorlage verwendet und Ahnliches.
DIEW stellt einfache Mechanismen flir das Dateihandling zur Verfligung. Sie
haben die Moglichkeit Officedokumente als Vorlagen zu definieren, die Sie
schnell wiederverwenden kénnen.

8.1.1 Vorlagen

Um mit Vorlagen arbeiten zu kénnen, missen Sie Ihre Dokumente entspre-
chend organisieren. Legen Sie alle Dokumente, die als Vorlagen fiir neue Do-
kumente verwendet werden sollen in ein eigenes Verzeichnis. Geben Sie den
Pfad des Verzeichnisses in Extra/Parameter beim Reiter ,Verzeichnisse” im
Eingabefeld ,Vorlagenverzeichnis” ein.

Vorlagen werden in einem Informationsfenster angezeigt. Um eine Vorlage
fur ein neues Dokument zu verwenden, markieren Sie die Ordner im Projekt-
baum, in dem das neue Dokument angelegt werden soll. AnschlieBend wéah-
len Sie durch einen Doppelklick mit der Maus in Informationsfenster , Vorla-
gen” das entsprechende Dokument aus. Daraufhin erscheint ein Dialog, in
dem Sie den Namen fir das neue Dokument angeben mussen.

W Meuer Name

;'Neuer Mame "iPrivat-Brief Wwhard
&  Mpbrechen e Ok

Bild 8.1: Neuer Name

Wenn Sie diesen Dialog mit OK bestatigen, wird das Dokument der Vorla-
ge in den entsprechenden Ordner kopiert und dabei umbenannt. Dabei wird
selbstverstandlich der Name verwendet, den sie zuvor mit dem Dialog er-
fasst haben.

8.1.2 Versionen eines Dokumentes

Von einem Dokument konnen Sie beliebig viele Versionen erstellen. Dabei
wird im Projektbaum immer nur das aktuelle Dokument angezeigt. Alte Versi-
on des gleichen Dokuments werden im selben Projektbaumeintrag 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
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6ffnen” anzuzeigen. Anderungen in einer alten Version kénnen nicht vorge-
nommen werden. Ist dies gewiinscht, so miissen Sie ein neues Dokument an-
legen, indem Sie die alte Version unter einem neuen Namen speichern.

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

Dokumentendatei

Bezeichnung: |F'AS_Synta>:

Kommentar  alte Versionen lDaten ] Erfassen]

Offren

Wr | D aturn [ ateigrabe
1 26.02.2005 11:18 27950

Bild 8.2: Versionen

Anderungen in einer alten Version des Dokuments sind nicht méglich. Auch
wenn sie Anderungen vornehmen, werden diese in das Dokument, das Sie als
Version archiviert haben, nicht Gbernommen.

A

DIEW legt vor dem Offnen eine temporare Datei an, die zum Bear-
beiten angeboten wird. Anderungen in der temporaren Datei ha-
ben keine Auswirkung auf das Originaldokument.

8.2 ,Alte” Ordner ausblenden

Dokumente werden fir einen langen Zeitraum aufbewahrt. Flr das tagliche
Arbeiten werden nicht immer alle Dokumente benétigt. Einige Dokumente/-
Ordner dienen lediglich zur Archivierung alter Datenbestdnde. Bei einem Pro-
jektbaumeintrag , 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 ,tédglichen” Arbeit teilneh-
men sollen. Nicht aktive Ordner kbnnen aus dem Projektbaum ausgeblendet
werden und nicht mehr bei der Suche nach Ordnern und Dokumenten be-
rticksichtigt werden. Auf diese Weise kénnen Sie Ihren Bestand an Ordnern,
die fur die normale Arbeit verwendet werden, geringhalten.



8.3 Zusatzinformationen fiir Dokumente

* DIEW
= [l rMene Dokuments Ordner
= [ Mctenachrank recvs: | | Bapaichner Adiessdaben
W > Adressdaten

Prad il

Fommeniar | Setup | Regeln |

W akiuel

Bild 8.3: Altes ausblenden

Nicht aktuelle Ordner werden im Projektbaum mit einem grauen Symbol
anstatt des blauen Symbols gekennzeichnet. Damit konnen Sie auf einen
Blick sehen, welche Ordner zum aktuellen Datenbestand gehoren. In der
Werkzeugleiste befindet sich zudem ein Schalter, mit welchem Sie die nicht
aktuellen Ordner ganzlich aus dem Projektbaum ausblenden kénnen.

[ Fo-LICVe -

Datei Bearbeiten Erfassen Index Extras Dokumenter

pEE Bg *.-m F O &P

nur aktuelle Ordner

Bild 8.4: Werkzeugleiste

Dieser Schalter bleibt , gedrlickt”, wenn Sie ihn einmal mit der Maus beta-
tigt haben. Ein gedriickter Schalter bedeutet, dass nur aktuelle Dokumente/-
Ordner im Projektbaum angezeigt werden.

8.3 Zusatzinformationen fuir Dokumente

Sie konnen fir jedes Dokument zuséatzliche Informationen erfassen, die Sie
far eine Suche oder fur eine Anzeige im Kalender, Index oder der Textsuche
verwenden kénnen.

Schlisselworte:

Hier kbnnen Sie Schlisselworte flir den Index erfassen. Wenn
Sie mehrere Schlisselworte verwenden, trennen Sie diese mit ei-
nem Semikolon. Naheres zum Index finden Sie in dem Kapitel ,,In-
dizieren”. (optional)

Datum und Zeit:

Erfassen Sie hier das Datum, an dem das Dokument erstellt
wurde. Beispiel: Wenn Sie einen Brief erhalten, tragen Sie hier das
Datum ein, das im Brief als Erstelldatum angegeben ist. (optional)
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Eingangsdatum:

Tragen Sie hier das Datum ein, an dem das Dokument bei lhnen
eingegangen ist. (optional)

Kommentar:

Hier konnen Sie das Dokument kurz kommentieren. (optional)
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9 DOKUMENTE EINSCANNEN

Bei der Vielzahl von verschiedenen Dokumenten missen Sie den richtigen
Scanner fur jeden Dokumententyp einsetzen. Leider gibt es keinen Scanner,
der alle Dokumente gleich gut verarbeitet. Im Folgenden soll ein kurzer Uber-
blick Gber die verschiedenen Dokumente sowie die bendtigten Scanner ge-
geben werden.

9.1 Speicherformate

9.1.1 Extra/Parameter/Speicherformat

Rasterbilder kénnen in den Dateiformaten

TIFF (*.tif)

JPEG (*.jpg)

PDF (*.pdf)
* PNG (*.png)
gespeichert werden. Dabei werden folgende Farbraume unterstitzt:

e Schwarzweil
¢ Graustufen

* Farbe (Palette oder RGB)

9.1.1.1 JPEG

Das JPEG-Format eignet sich besonders gut fir Fotos in Graustufen oder in
Farbe. SchwarzweiR-Dokumente werden beim Speichern als JPEG in Graustu-
fen konvertiert. Das ist nicht unbedingt zu empfehlen.

9.1.1.2 TIF

Das TIF-Format ist ein sehr machtiges Dateiformat, das viele Moglichkeiten
unterschiedlicher Ablagen bietet. Diew verwendet davon nur einige Moglich-
keiten. Bei der Ablage von Schwarzweif3bildern kann mit dem TIF-Format eine
spezielle Komprimierung der Daten verwendet werden, die urspriinglich ftr
das Versenden eines Faxes verwendet wurde. Damit werden die Dateien klein
und nehmen so nicht viel Speicherplatz ein und lassen sich schneller 6ffnen
kopieren usw.
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9.2 Vorgehensweise

Beim Erfassen von Dokumenten miissen Sie sich im Klaren sein, in welcher
Form die Dokumente abgelegt werden sollen. In Aktenordnern ist es meis-
tens so, dass neue Dokumente vorne eingeheftet werden. Die Daten im Pro-
jektbaum sollen in gleicher Art und Weise abgelegt werden, wie dies norma-
lerweise in einem Aktenordner geschieht. Deshalb sollten neue Dokumente
oben im Projektbaum eingefligt werden. Erfassen Sie allerdings Altbestan-
de mit dem Scanner, zum Beispiel, wenn Sie einen Aktenordner einscannen,
dann mussen neue Dokumente hinten eingefligt werden. Deshalb unterschei-
det das Programm in zwei verschiedene Arbeitsweisen. Diese kdnnen bei Ex-
tra/Parameter definiert werden.

9.2.1 Erfassen von Altbestanden

Das Erfassen von groBen Datenbestanden an Dokumenten erfordert eine
besondere Vorgehensweise. Es werden nicht alle Dokumente der Reihenfol-
ge nach erfasst, sondern die Dokumente nach Dokumententypen getrennt
gescannt. Das hat den Vorteil, dass der Scanner wahrend des Scanvorgangs
nicht gewechselt werden muss.

* Aussortieren: Zunachst einmal sollten die Aktenordner durchgesehen
werden, ob auch alle Dokumente, die sich darin befinden, tatséchlich
erfasst werden missen.

¢ AnschlieBend missen alle Heftklammern entfernt werden.

¢ Erfassen der Zeichnungen: Am besten beginnen Sie mit der Erfassung
der Dokumente, die nicht mit einem Dokumentenscanner verarbeitet
werden kénnen, sondern mit einem Einzugsscanner fir gro3e Doku-
mente, dies sind zum Beispiel Zeichnungen. Die Zeichnungen werden
eingescannt und in einem separaten Ordner auf der Festplatte abge-
legt. Um die Bilder hinterher wieder den Ordnern zuordnen zu kénnen,
werden diese durch vorgefertigte Blatter gekennzeichnet. Auf diesen
Blattern befindet sich eine Bildnummer, die spater vom Programm au-
tomatisch wiedererkannt wird. Das Sonderblatt wird anschlieBend zu-
sammen mit der Zeichnung in den Ordner geheftet — genau vor der
Zeichnung, die dadurch gekennzeichnet werden soll. Beim Scannen der
Zeichnung wird der Dateiname so vergeben, wie er auf dem Sonderblatt
vorgegeben ist.

* Erfassen der Dokumente mit dem Einzugsscanner: Dabei werden die
einzelnen Blatter der Reihenfolge nach im Scanner verarbeitet. Treffen
Sie beim Einscannen dabei auf eine Sonderseite, dann tibernehmen Sie
sofort die Zeichnung in den Projektbaum. Dies geschieht durch einen
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Doppelklick auf die entsprechende Datei im Informationsfenster ,Ver-
zeichnisbaum®. Dabei wird die Datei in den aktuellen Ordner verscho-
ben. Der Dateiname wird dabei geandert und der Nummerierung der
einzelnen Blatter eingepasst. Daher ist der urspriingliche Zustand des
Ordners richtig wiedergegeben, obwohl die Seiten in unterschiedlicher
Reihenfolge erfasst wurden. Treffen Sie beim Einscannen auf Dokumen-
te, die sich nicht mit dem Einzugsscanner arbeiten lassen, werden diese
durch ein weiteres Sonderblatt gekennzeichnet, das vor diesen Doku-
menten 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 Sonder-
blatt handelt. Das wird im Projektbaum gesondert gekennzeichnet.

Erfassen von Dokumenten mit dem Flachbettscanner: Die Dokumen-
te, die nicht mit dem Einzugsscanner verarbeitet wurden, sind durch die
Sonderblatter gekennzeichnet. Uber das Informationsfenster ,Suchen”
kénnen Sie sich schnell eine Liste der Sonderblétter erstellen, indem
Sie als Suchbegriff ,,FB” eingeben. Sie erhalten dann eine Liste der ver-
wendeten Sonderblatter. Durch einen Doppelklick auf die entsprechen-
de Zeile in dieser Liste gelangen Sie an die entsprechende Stelle im
Projektbaum. An dieser Stelle kbnnen Sie dann mit dem Scannen der
Sonderseiten beginnen.

Kontrolle: Nachdem alle Seiten gescannt wurden, missen samtliche
Dokumente noch einmal gesichtet werden, um eventuelle Fehler zu kor-
rigieren. Da es sich um viele Seiten handelt, verwenden Sie flr eine
schnelle Verarbeitung das Informationsfenster ,Suchen”. In der zwei-
ten Auswahlbox muss dazu der Begriff , Kontrolle” eingestellt werden.
Es werden dann alle Dokumente in der Liste angezeigt, die noch nicht
kontrolliert wurden. Mit der Maus markieren Sie nun den ersten Ein-
trag in dieser Liste. Das Dokument wird anschlieend im Informations-
fenster ,Dokumentenansicht” angezeigt. Nun gibt es drei Moglichkei-
ten das Dokument zu bewerten. Wenn alles in Ordnung ist, was der Nor-
malfall sein sollte, bestatigen Sie dies mit der Entertaste, vorzugsweise
aus dem Ziffernblock. Ist es notwendig das Dokument noch einmal im
Original zu prifen, verwenden Sie die Plustaste aus dem Ziffernblock.
Soll das Dokument geléscht werden, ist die Minustaste aus dem Zif-
fernblock zu wahlen. Diese drei Tasten sind tibereinander eingeordnet.
Ganz unten befindet sich die Entertaste, die das Dokument bestatigt,
darutber die Plustaste, die das Dokument als zweifelhaft kennzeichnet
und schlie3lich die Minustaste, die das Dokument l&schen soll. Man be-
achte die Gewichtung der Reihenfolge von unten nach oben.

Léschen von nicht benétigten Dokumenten: Bei der Kontrolle werden
diverse Dokumente markiert, die geléscht werden sollen. Beim Kon-
trollieren selbst werden die Dokumente nicht geldscht. Es wird ledig-
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lich festgehalten, dass die Dokumente zu einem spateren Zeitpunkt ge-
loscht werden sollen. Um diese L6schung vorzunehmen, wahlt man den
Menipunkt ,Erfassen/zu loschende Dokumente entfernen”. Daraufhin
werden die Projektbaumeintrage sowie die Dateien auf der Festplatte
entfernt.

» Uberpriifen: Es bleiben noch die Dokumente, die geprift werden mis-
sen. Das sind diejenigen, die bei der Kontrolle entsprechend markiert
wurden. Im ,Suchen”-Fenster kénnen Sie sich eine entsprechende Lis-
te erstellen, indem Sie in der zweiten Auswahlbox ,Uberpriifen” ein-
stellen. Es werden dann nur noch diejenigen Dokumente angezeigt, die
Uberprift werden mussen. Durch einen Doppelklick auf das entspre-
chende Dokument wird der Projektbaumeintrag markierte. Anschlie-
Rend missen Sie im Ordner das Dokument noch einmal heraussuchen
und die Qualitat der Bilddatei UGberprifen. Durch die Taste ,Enter” im
Ziffernblock kdénnen Sie das Dokument nachtraglich noch bestéatigen.
Gegebenenfalls muss das Dokument erneut gescannt werden.

9.2.2 Erfassen von zusammenhangenden
Dokumenten

Um eine bessere Ubersicht tiber die Struktur der Dokumente zu erhalten,
kénnen Sie Dokumente als zusammenhangende Seiten kennzeichnen. Im
Projektbaum zeigte sich das so, dass bei zusammenhangenden Seiten ledig-
lich die erste Seite im Projektbaum angezeigt wird. Die anderen Seiten, die
Folgeseiten, werden diesem Projektbaumeintrag untergeordnet. Sie werden
sichtbar, wenn Sie den Projektbaumeintrag ausfalten.

=-Jj Férderverein (4) 01.03.2005
0=z
0 3

Bild 9.1: Folgeseite

Es ist am einfachsten, wenn Sie direkt beim Scannen angeben, dass Sie
ein zusammenhangendes Dokument scannen moéchten. Wahlen Sie dazu aus
dem Ment den Mentpunkt: [Erfassen/Nachster Dokumentenscan] oder den
Schalter aus der Werkzeugleiste. Dies bewirkt, dass die ndchsten Seiten, die
gescannt werden, alle zu einem Projektbaumeintrag zusammengefasst wer-
den. Die erste Seite, die anschlieend gescannt wird, ist die erste Seite, die
als Ubergeordneter Projektbaumeintrag angelegt wird.
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Bild 9.2: Schalter: Folgeseite

Um wieder einzelne Seiten zu erfassen, wihlen Sie den Menulpunkt [Erfas-
sen/Fortlaufend scannen]. Sie kénnen in der Werkzeugleiste oder im Kon-
textmenU sehen, welche Optionen gewéahlt wurden. Sobald Sie den Projekt-
baumeintrag wechseln, wird der Modus der Erfassung wieder umgestellt auf
,fortlaufend scannen”.

Liu|

Bild 9.3: Schalter: normale Seite

Sie kbnnen auch bereits erfasste Dokumente, die als Einzelseiten vorlie-
gen, zu einem zusammenhangenden Dokument zusammenfassen. Markie-
ren Sie dazu die Seiten, die als Folgeseiten unterhalb einer ersten Seite ein-
gefligt werden sollen, mit einem Doppelklick mit der Maus. Die Seiten werden
anschlielend als markiert gekennzeichnet.

O sidooo4
# ] Bildooo3

el > Bildooo2

Bild 9.4: Markierte Seiten

Markieren Sie nun die erste Seite des zusammenhangenden Dokumentes.
Wahlen Sie den Mentpunkt ,,markierte Dokumente als Folgeseiten einord-
nen” aus dem Kontextmenl. Daraufhin werden die markierten Dokumente
aus dem Projektbaum entfernt und dem Projektbaumeintrag der ersten Sei-
te untergeordnet.
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: Umfrage1 neue Version erstellen
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Neue Wiedervorlage
Neue untergeordnete Dokumentendatei
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Bild 9.5: Einordnen

Durch das Unterordnen von Folgeseiten zu einer ersten Seite werden keine
Dateien auf der Festplatte verschoben. Die Informationen eines zusammen-
hiangenden Dokuments werden lediglich intern gespeichert. (Ordner.inf)

Alternativ konnen Sie auch mit der Funktion Dokument ist Folgeseite zu
vorherigem Dokument im Projektbaum arbeiten. Markieren Sie dazu das Do-
kument, das als Folgeseite einsortiert werden soll. Dieses muss sich hinter
dem Dokument befinden, das diese Seite unterordnen Soll. Wahlen Sie nun
den Menupunkt Erfassen/Dokument ist Folgeseite zu vorherigem Dokument
im Projektbaum. Daraufhin wird die markierte Seite der vorherigen unterge-
ordnet. Etwas schneller kénnen Sie die Funktion auch mit der Taste strg+f
aufrufen. Nach dieser Funktion ist die ndchste Seite im Projektbaum mar-
kiert, sodass Sie durch ein erneutes Aufrufen des MenUpunktes auch dieses
Dokument unterordnen kénnen. So kénnen Sie schnell zusammenhangende
Dokumente erfassen.

9.2.3 Dokumente benennen

Beim Scannen werden die Dokumente mit einer Bezeichnung und einer auto-
matischen Nummerierung benannt. Das ist flir das Wiederfinden der Doku-
mente nicht optimal, obwohl es in vielen Fallen ausreicht. Sie kbnnen beim
Ordner einstellen, dass Sie die Bilddatei direkt nach dem Scannen umbe-
nennen wollen. Wahlen Sie dazu im Projektbaumeintrag Ordner den Reiter
Speicheroptionen und Dateiname manuell vergeben. Wenn Sie dies tun, dann
wird nach dem Scannen ein Dialog geo6ffnet, der Sie auffordert, einen ver-
ninftigen Namen zu vergeben. Bei schnellen Dokumentenscannern ist dies
aber keine effektive Arbeitsweise. Alternativ konnen Sie die Dokumente erst
einmal komplett Scannen und anschlieBend der Reihe nach benennen.
Markieren Sie dazu das erste Dokument im Projektbaum. Das Dokument
wird dann in der Vorschau angezeigt. Im Bezeichnerfeld des Formulars ftr
das Dokument kénnen Sie einen Namen eingeben. Mit dem MenUpunkt Be-
arbeiten/Gehe zum nachsten Dokument im gleichen Ordner kénnen Sie zum
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nachsten Dokument im Projektbaum springen. Schneller kénnen Sie die glei-
che Funktion auch mit der Taste strg-N aufrufen.

Der Eingabecursor befindet sich dann sofort im Eingabefeld fiir die Be-
zeichnung, so dass Sie direkt das nachste Dokument benennen kénnen. So
konnen Sie sich schnell durch gréBere Dokumentenmengen arbeiten.

9.3 Der richtige Scanner
Scanner eignen sich nicht fur alle Dokumente.

* Erfassen von Aktenordnern: In Aktenordnern befinden sich normaler-
weise einzelne Blatter, die gelocht sind. Das Papierformat variiert, ist
aber meistens DIN A4. Dabei sind teilweise nur die Vorderseiten be-
druckt, teilweise Vorder- und Rickseite. Flr diese Zwecke eignet sich
am besten ein Dokumentenscanner mit einem automatischen Einzug.
Dabei ist allerdings zu beachten, dass sich keine Bluroklammern oder
sonstige metallische Gegenstande in den Dokumenten befinden.

* Erfassen von Zeichnungen: GroBe Zeichnungen bendtigen einen
Scanner, der in der Lage, ist auch Papierformate in groBerer Form als
DIN A4 zu verarbeiten. Diese Scanner sind normalerweise auch als Ein-
zugsscanner ausgelegt.

e Erfassen von Heften, Urkunden und Biicher: Nicht alle Dokumente
lassen sich mit einem Einzugsscanner verarbeiten. Das kann daran lie-
gen, dass sich die Dokumente nicht zerstorungsfrei in einzelne Blatter
zerlegen lassen. Solche Dokumente missen mit einem Flachbettscan-
ner verarbeitet werden.

9.4 Scanner auswahlen

Bevor Sie anfangen zu scannen, missen Sie den Scanner auswahlen, den
Sie fur die Erfassung verwenden mochten. Wahlen Sie dazu den Mentpunkt
Datei/Scanner auswéhlen. Das Programm wird beim ndchsten Scanvorgang
die entsprechende Software des Scanners automatisch aufrufen. Die Einstel-
lung fur den Scanner brauchen Sie nur einmalig vorzunehmen, es sei denn
Sie wollen den Scanner wechseln.

Mit dem MenUpunkt Datei/Scannen starten Sie die Scanner-Software.

9.5 Vorabscannen

Manche Menschen neigen dazu, ihre Korrespondenzen Uber das ganze Bu-
ro/Wohnung verteilt aufzubewahren und irgendwann einmal abzuheften.
Manche verwenden dazu einen zentralen Ablagekorb. Nur wenige heften |h-
re Korrespondenz sofort nach Erhalt in einem passenden Ordner ab. DIEW
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Dokumente einscannen

gestattet ebenfalls einen unterschiedlichen Umgang mit eingehender Korre-
spondenz. DIEW unterstitzt dabei Scannersoftware, die Dokumente einscan-
nen kann, ohne daftir das Programm DIEW zu verwenden. Durch einen Schal-
ter am Scanner ist das eingelegte Dokument automatisch gescannt und in
einem bestimmten Ordner abgelegt. Dieser Ordner entspricht den Ablage-
korb fur den Korrespondenzeingang. Sie kénnen unter Extra/Parameter/Ver-
zeichnis das , Eingangsverzeichnis” einstellen.

Vorteil dieses Verfahren ist es, dass Sie sich zunichst nicht um die Ablage
zu kiimmern brauchen. Wahrend des normalen Arbeitsablaufes werden Sie
durch die Ablage nicht abgelenkt.

Datel Bearbeiten Erfassen Index Extras Dokumentenansicht  Fenster  Hilfe
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| DIEW - D.cvw u| x|
i 5§ o &p

‘herE BG #.

5] pavw * X |
||= > DiEw * | ordner |
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Bild 9.6: Vorabscannen

Natlrlich mtssen Sie die Dokumente irgendwann in die richtigen Ordner
einsortieren. Offnen Sie dazu das Informationsfenster ,Verzeichnisbaum®.
Beim Offnen des Informationsfensters wird das Eingangsverzeichnis ange-
zeigt. Wahlen Sie nun ein Dokument der Liste aus (1), und markieren im Pro-
jektbaum den passenden Ablageordner fir das Dokument (2). AnschlieRend
kénnen Sie durch einen Doppelklick auf das Dokument, das Dokument in den
Ordner des Projektbaums verschieben (3). Diesen Vorgang mussen Sie fir
alle Dokumente im Eingangsordner wiederholen.

Die Dokumente werden dabei immer ,unten” in der Liste der Dokumente
im Ordner abgelegt.

Wenn Sie Dokumente zu einem Dokument mit Folgeseiten zusammenfas-
sen mochten, dann kdnnen Sie das schnell im Projektbaum vornehmen. Mar-
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9.5 Vorabscannen

kieren Sie dazu die erste Folgeseite im Projektbaum. Mit der Taste strg-F kon-
nen Sie das Dokument dann dem daruberliegenden Dokument unterordnen.
AnschlieBend wird das ndchste Dokument im Ordner markiert. Dieses kon-
nen Sie dann wieder mit der Taste strg-F als Folgeseite unterordnen.
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Die eingescannten Dokumente kénnen Sie ausdrucken. Wahlen Sie zunachst

die Druckereinstellungen mit Datei/Drucker Einstellungen. Hier kénnen Sie
den Drucker auswéhlen und Formateinstellung fir den Drucker vornehmen.
Wenn Sie ein eingescanntes Dokument im Projektbaum markiert haben,
kénnen Sie mit dem Mentpunkt Drucken das Dokument auf dem Drucker aus-
geben.
Alternativ kénnen Sie auch den Menlpunkt Drucken aus dem Kontextmen
des Dokumentes verwenden.
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11.1 Suchen nach Ordnerbezeichnungen

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

ungefilterte Suche starten

Ordnerliste

Filter:

MName

- Dokumente, Gebr TSXt fUI'

| PEIANINNERE  cinen Filter
- Dokumente, Gebrd
B Dokumente, Gebrauchsanweisung, Computer, USB20 HighSpeed
- Dokumemmmigabra chsanweisung, Computer, XL Elerate (Terratec)
- Dokumente, Geb
<

Suchergebnis 5

_—|Suchfenster _-|Ordnerliste

Bild 11.1: Ordner suchen

Durch einen Doppelklick auf einen Eintrag innerhalb der Liste wird der ent-
sprechende Projektbaumeintrag geoffnet. Sie kbnnen die Liste filtern, indem
Sie in der dariber liegenden Eingabezeile einen Suchbegriff eingeben. In der
Liste werden dann alle Ordner angezeigt, die in der Bezeichnung den Such-
begriff beinhalten.

Um die Ordnerliste zu 6ffnen, wahlen Sie den Meniipunkt [Fenster/Ordner-
liste]
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(B Suchen

Fenster | Hilfe

ﬁ Meldungen

i Dokumentenansicht

ré_ Werzeichnisbaum

_—

Preview

Suchfenster
0@ Crdnerliste
_IT Terminkalender

IT Warlagen

tu Iﬁ Index
Layout auf Viareinstellungen zuricksetzen

= Ansicht einstellen

Bild 11.2: Menu Fenster

11.2 Textsuche

Falls Sie fur die gescannten Dokumente eine Texterkennung durchgeftihrt
haben, konnen Sie auch nach einzelnen Woértern innerhalb der Texte suchen.
Offnen Sie dazu das Informationsfenster , Suchfenster”.

StpEerter -

Fiter [Telsuche ] [Besrichenng =] [ JAx R
Duaturm | Marrse | Grdner | Dotei | A
] 3aee Prepebtplasng, Modul 2D, images AXIIRG

] b ] Frejeinplarng. Modul, 2D, images AITRG

O T Projekiplasung, Modul, 2D, images TTINRG

O AT Propeinplarning, Modul, 2, images AITHIRG

] fLE A Progebtplasng, Modul, 2D, images ARG

0 a4z Frojeriplarung. Modul, 20, images ARG

- G Projeliplaeang, Modul, 2D GO POF

a View-Einsteluangen Projeitplanuing. Modul. 20 Wiew-Einstelangen

< >

s bosehen rui berprifen Dleurment ok

Bild 11.3: Informationsfenster Suchen

11.2.1 Bereich

Zunachst sollten Sie festlegen, in welchem Bereich Sie suchen méchten.
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11.2 Textsuche

Suchfenster

ilter: | Gecamtsuche - E

 Gesamtsuche
Teilsuche
Indexdatei

Datumn

Dokumente, Gel
Dokumente, Gel

i o |

Bild 11.4: Suchbereich

¢ Teilsuche: Mit der Teilsuche suchen Sie Dokumente, die sich unterhalb
des markierten Projektbaumeintrags befinden.

¢ Gesamtsuche: Mit der Gesamtsuche durchsuchen Sie samtliche Doku-
mente. Die Zeit, die dafur benétigt wird, ist natirlich gréer als bei einer
Teilsuche.

11.2.2 Typ der Suche

Sie konnen verschiedene Arten von Suche durchftihren. Wéahlen Sie in der
zweiten Auswahlbox des Informationsfensters die entsprechende Einstellung
aus.

Fitter: | Gecamts Bezeichnung - |:

Estum | UL Volltextsuche

[l Dokumente, |k ontrolle C
O Dokumente,| Uberprifen C
|:| Dokumente,|zu 16schende C
|:| Dokumente,| chne Texterkennung |C
|:| Dokumente, ohne Datei C
|:| Dokumente, Gebrauchsanweisung, C

Bild 11.5: Typ

* Bezeichnung: Bei dieser Suche werden die Dokumente aufgefiihrt, die
den gesuchten Begriff in dem Eingabefeld , Bezeichnung” beinhalten.
Dies setzt voraus, dass Sie zuvor die Bezeichnungen bearbeitet haben.
(Beim Scannen von groRen Mengen von Dokumenten ist dort meist nur
die Bildnummer aufgeftihrt.)

* Volltextsuche: Mit der Volltextsuche durchsuchen Sie den Inhalt des
Dokuments. Das setzt voraus, dass Sie zuvor eine Texterkennung
durchgefiihrt haben. Die Ergebnisse der Texterkennung 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
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Dateien auch anders als durch die Texterkennung zu erstellen, bezie-
hungsweise konnen diese nachtraglich noch Uberarbeitet werden, um
zusatzliche Informationen aufzunehmen.

¢ Kontrolle: Wenn Sie diese Option auswéhlen, dann werden nur die
Dokumente aufgeflihrt, die nicht kontrolliert wurden, beziehungsweise
noch nicht als ,gut” gekennzeichnet wurden.

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

e Zu léschende: Um die zu léschenden Seiten noch einmal zu Uberpru-
fen, konnen Sie diese Option auswahlen und sich eine Liste der Doku-
mente erstellen lassen, die zum Loschen markiert worden sind. Sie ha-
ben die Moglichkeit diese Markierung nachtréaglich wieder riickgédngig
zu machen.

* Ohne Texterkennung: Mit dieser Option werden nur die Dokumente an-
gezeigt, fur die keine Texterkennung durchgeftihrt wurde. Dabei wird
Uberprift, ob zu den Namen des Dokumentes zusatzlich Dateien mit
der Erweiterung ,,.txt”“ existieren. So haben Sie die Moglichkeit sich
einen Uberblick zu verschaffen, wie viele Dokumente noch von der Tex-
terkennung bearbeitet werden mussen.

¢ Ohne Datei: Falls DIEW einen Projektbaumeintrag mit einem Verweis
auf eine Datei, die nicht mehr auf der angegebenen Position gespei-
chert ist, besitzt, dann wird dieses im Projektbaum durch ein Ausru-
fezeichen gekennzeichnet. So kénnen Sie sofort erkennen, dass hier
etwas nicht stimmt. Mit dieser Option kdnnen Sie sich eine Liste aller
Projektbaumeintrage erstellen, die einen fehlerhaften Verweis beinhal-
ten.

SchlieB3lich gibt es noch ein Eingabefeld flir den Text, den Sie suchen moch-

ten.
Suchfenster v o X
Filter: | Gesamtsuche j |Bezeichnuo |JD #
Miadiimm I Blmmm o~ Mt~ -

Bild 11.6: Suchtext

Wenn Sie dort eine Eingabe machen, wird anschlieBend die Suche durchge-
fuhrt. Es kann sein, dass Sie eine Liste erstellen méchten, ohne einen Such-
begriff einzugeben. Verwenden Sie dazu den Schalter , X"

Wenn Sie mehrere durch Leerzeichen getrennte Begriffe eingeben, dann
werden Dokumente aufgelistet, die alle Suchbegriffe beinhalten.
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11.2 Textsuche

11.2.3 Gefundene Dokumente kopieren

Nach einer erfolgreichen Suche kénnen Sie die gefundenen Dokumente in ein
eigenes Verzeichnis kopieren. Verwenden Sie dazu den Schalter ,Kopieren
nach...”. Dieser befindet sich an der rechten Seite des Informationsfensters

w“
,Suchfenster”.
Suchfenster

Filter: |Ieilsuche j |Bazeichnung j |

Datum | MName | Ordner

| 623254 Projektplanung, Modul, 20, images

0 541370 Projektplanung, Modul, 20, images

I;I FI55171 Projektplanung, Modul, 20, images =

0 773653 Projektplanung, Medul, 2D, images KDPIBFBH nach...

a 1822631 Projektplanung, Modul, 20, images

|:| r334142 Projektplanung, Medul, 20, images

'E GOIPIus Projektplanung, Modul, 20 GDIPIus.PDF

0 View-Einstellungen Frojektplanung, Modul, 20 View- Einstellungen

v
€ >
zu lGschen zu Gberprifen Dokument ok

Bild 11.7: Schalter Kopieren nach...

Daraufhin offnet sich ein Dialog, in dem Sie die Optionen fir das Kopieren
eingeben kénnen.

W Kopierpararneter

Yerzeichniz c:\Meirierzeichnig

Zuzammenhangende Daokumente vollstandig kopieren

Abbrechen Ok

Bild 11.8: Kopierparameter

1. Verzeichnis: Geben Sie hier das Verzeichnis an, in das die Dokumente
kopiert werden sollen.

2. Zusammenhangende Dokumente vollstandig kopieren: Im Suchfens-
ter werden nur die gefundenen Dokumente angezeigt. Ist das gefunde-
ne Dokument ein Teil eines zusammenhangenden Dokumentes, dann
kann mit dieser Option ausgewahlt werden, ob alle Dokumente des zu-
sammenhangenden Dokuments kopiert werden sollen oder nur das ein-
zelne Dokument.

Wenn der Dialog mit ,Ok” verlassen wird, wird das angegebene Verzeichnis
erstellt, falls dieses noch nicht vorhanden ist. AnschlieBend werden die Do-
kumente kopiert. Beim Kopieren werden die Dokumente umbenannt. Als Na-
me wird die Bezeichnung des Dokumentes verwendet und anschlieBend die
Schlisselworter angehangt.
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11.2.4 Daten zu gefundenen Dokumenten in die
Zwischenablage kopieren

Mit dem Schalter

]

Bild 11.9: Kopieren

kénnen Sie die Dateinamen der gefundenen Dokumente kopieren und so
in anderen Programmen einfiigen. Die Dokumente selbst werden dabei nicht
kopiert. Aufbau der Zwischenablage:

[Dokumentbezeichnung |[ Tabulator ][ Pfad ][CR][LF]

11.3 Indizieren

Beim Indizieren geben Sie bei den Dokumenten die Suchbegriffe vor, nach
denen die Dokumente gefunden werden kénnen. Mit den vorgegebenen Be-
griffen wird ein Index erstellt, der einen schnellen Uberblick (iber die Inhalte
vermittelt.

Der Vorteil gegentber einer Volltextsuche ist es, dass dabei die Begriffe,
nach denen gesucht werden kann, vorgegeben sind. Dazu wird eine entspre-
chende Liste erstellt. Die gefundenen Dokumente beziehen sich dann auf
die Suchbegriffe. Zuféllig gefundene Seiten, die den Suchbegriff aus ande-
ren Grinden beinhalten, werden auch nicht aufgefthrt.

Um mit der Indizierung zu arbeiten, missen zusatzliche Schliisselworter
erfasst werden. Diese werden beim Projektbaumeintrag fur ein Dokument
eingegeben.



11.3 Indizieren

Dokumentendatei JJ
Bezeichnung: |Zahlungsbeleg “\
[ ateinanme: IZathngsbeIeg.TIF (

Umbenennen

Kamrmerntar 1Eigenschaflen| alte Versionen] F'rLjfung]

Schlisselworte

.S chliizzelbegriffe [mi.t Semik-:-l-ﬁn getrennt];:

|Kasse

[ Datumzangabe

D atur; |be12.2ma

Bild 11.10: Indizieren

Soll ein Dokument ftir mehrere Schliisselworter gefunden werden, so ge-
ben Sie beide Suchbegriffe ein und trennen diese durch ein Semikolon.

11.3.1 Index auswerten

Offnen Sie das Informationsfenster Index, indem Sie aus dem Men , Fenster”
den MenUpunkt ,Index” auswahlen:

ansicht | Fenster | Toolbar  Hilfe

7 Meldungen

Dokumentenansicht

g

Verzeichnisbaum
Preview
Suchfenster
QOrdnerliste

Terminkalender Informationsfenster

Vorlagen

Il <l -l A

Index
Layout auf Voreinstellungen zurdcksetzen

— Ansicht einstellen

Bild 11.11: Index

Daraufhin wird das Fenster geo6ffnet. Um es mit Daten zu fullen, wahlen Sie
den MenUpunkt:
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¢ Extra/lndex erneuern: Dieser erstellt einen Index fuir samtliche Doku-

mente.

* Extra/Index erneuern fiir markierten Projektbaumeintrag: Der Index,
der bei dieser Auswahl erstellt wird, bezieht sich lediglich auf die Doku-
mente, die sich unterhalb des markierten Projektbaumeintrags befin-
den. Damit haben Sie eine einfache Moglichkeit die Suche zu spezifizie-

ren.

Datei  Bembeden  Efwiien  Indec  Edemi  Dokumentenansichl  Feriter  Hilfe

BEw BS ®.-m F O @E Al [6)F [RETVE] 2

I ghatvew w 3 Dokumentenandicht

Dakumente: 2395 O
R x

[5-= - oiEw Prajakt
F-f Dokumente

Bezsichrung: DiEw

Vaorschau

EAld000T (Wi Oredn i Gebed gz hsan isung i
EaldD007 (12] 11.122006 (WS OudnarGelbira Ferem
7! e Gebraac hian e ungen Porugty
L2006 (W DrdnerGebrauschse
rdnerGebrauc hsanssumgen

BOSCH

PSB 700 RE
PSB 700 RES
PSB 1000 RPE

Bild 11.12: Informationsfenster ‘Index’

Ein Eintrag im Index kann beliebig viele Dokumente reprasentieren. Sobald

Sie einen Eintrag im Index mit der Maus markieren, wird eine entsprechende
Liste rechts daneben erstellt. Wahlen Sie einen Eintrag in dieser Liste aus, so

wird das Dokument im Informationsfenster ,,Dokumentenansicht” angezeigt.
Ein Doppelklick auf die entsprechende Zeile markiert den entsprechenden

Projektbaumeintrag des Dokuments.

11.3.1.1 Gefundene Dokumente kopieren

Wie bei der Suche ist es moglich, die indizierten Dokumente in ein eige-
nes Verzeichnis zu kopieren. Verwenden Sie dazu den Schalter ,Kopieren

nach...”.



11.4 Das Informationsfenster ,Terminkalender”

Index

Aktualisieren & Datum

Mame

A ] Bezeichung

3 Zugangsdaten
7 Mietvertrag

12 NK2020 :
16 NK2017 Kopieren nach...
MNK2018
NK2019

Grundsteuerbescheid (...

Grundsteuerbescheid [...
Grundsteuerbescheid (...
Abfallentsorgungsgeb...
Abfallentsorgungsgeb..,
Abfallentsorgungsgeb...

MNiederschlagswasserge...

Niederschlagswasserge...
StraBenreinigungsgebi...
StraBenreinigungsgebi...
Schlussabrechnung fir...
Jahresrechnung fir Str... 5|

iSuchfenster _qlndex

Bild 11.13: 'Kopieren nach...” Beim Index

‘.

Nach Drticken des Schalters , Kopieren nach...” 6ffnet sich der Dialog fir
die Kopierparameter. (Siehe Abschnitt ,,Gefundene Dokumente kopieren” bei

der Textsuche.)

11.3.1.2 Daten zu gefundenen Dokumenten in die
Zwischenablage kopieren

Mit dem Schalter

il

Bild 11.14: Kopieren

kénnen Sie die Dateinamen der gefundenen Dokumente kopieren und so
in anderen Programmen einfligen. Die Dokumente selbst werden dabei nicht
kopiert. Aufbau der Zwischenablage:

[Dokumentbezeichnung ][ Tabulator |[ Pfad ][CR][LF]

11.4 Das Informationsfenster , Terminkalender”

Das Informationsfenster ,Kalender” zeigt alle Dokumente sortiert nach Da-
tum an. So kénnen Sie schnell sehen, wann Sie Dokumente erfasst haben.
Fur die Anzeige im Kalender wird das Datum verwendet, das bei den Projekt-
baumeintrag ,Dokumentendatei” beim Reiter ,Daten” in dem Feld , Datum”
angegeben ist. Durch einen Doppelklick mit der linken Maustaste auf einen
Eintrag im Kalender kénnen Sie auf den dazugehoérigen Projektbaumeintrag

wechseln.
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Im Kalender werden auch die Wiedervorlagen fiir Dokumente angezeigt.
Um eine Wiedervorlage zu erstellen, markieren Sie das Dokument im Pro-
jektbaum und wahlen aus dem Kontextment den Mentpunkt: ,Neue Wieder-
vorlage”.

11.5 Verzeichnisbaum

& GRIPS-DIEW - gh.dwe

Datei  Bearbaen  Erlprien  Index  Extn  Dokumenbenansicht  Ferater  Hilfe
-~ = W R PG 1 A
Dakumente 2395 0
T gbuvw w 3 Dokbumestimaniicht .o x
E-= -=DIPV Prajekt =
- Dokumente - =
Dezsichramg: D1Ew! H
m
[+ %
b
B
m
=
:m.‘.:::':“—"' = — = 3('.
O Aktwslieren @& Offnen
2 Cillsers\Musi\DocumentziScaneinerg -
£ BONKOLTIF
# BOCOCOLTIF (Preview] o
= BOOOCGLTIF
£ BOOCDS.TIF
1 BO00007.TIF
= DDXOCOETIF
i mnmmnn & ¥
A Suchfenster findes 8 Verzeichnisbaum | B Craneriste

Bild 11.15: Verzeichnisbaum

Es gibt noch ein zusatzliches Informationsfenster ,,Verzeichnisbaum”. Ak-
tivieren Sie das Fenster durch den Schalter (1) in der Werkzeugleiste. Es zeigt
das Dateisystem mit Verzeichnissen und Dateien flr den Scaneingangsord-
ner an. Wenn Sie eine Datei im Verzeichnisbaum markieren (3), wird diese
in der Dokumentenvorschau angezeigt(4). Das angezeigte Dokument wird in
der Liste der Dateien mit ,(Preview)” gekennzeichnet.

Ein Doppelklick auf eine Datei Gibernimmt das entsprechende Dokument in
den im Projektbaum markierten Ordner.
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12 VERSCHIEBEN VON DOKUMENTEN UND ORDNERN

Das Verschieben von Ordnern und Dokumenten ist ein auBergewohnlicher
Vorgang. Normalerweise sollten Sie die Ordner an dem Ort belassen, an dem
Sie abgelegt sind. Es gibt aber Umstéande, die eine Verschiebung eines Ord-
ners an eine andere Position den Datenbestand libersichtlicher machen.

Um Dokumente in einen anderen Ordner zu verschieben, missen diese
zunachst gekennzeichnet werden. Klicken Sie die Dokumente dafur mit der
Maus im Projektbaum an und driicken dabei die Taste , Strg”. Sie kbnnen be-
liebig viele Dokumente gleichzeitig kennzeichnen. Halten Sie die Taste ,,Strg”
immer gedrlickt, solange Sie markieren. Das Programm merkt sich die Rei-
henfolge, in der Sie die Dokumente kennzeichnen. In dieser Reihenfolge wer-
den die Dokumente anschlieRend in den neuen Ordner eingeordnet.

O -=Eidooo4
0 -=Bidooo3

Bild 12.1: Kennzeichen

Nachdem Sie alle Dokumente gekennzeichnet haben, markieren Sie den
Ordner im Projektbaum, in den die gekennzeichneten Dokumente verscho-
ben werden sollen. Halten Sie dabei die ,Strg”-Taste immer noch gedrlckt.
Wahlen Sie nun aus dem Popup Menti des Ordners den Menipunkt [markierte
Dokumente/Ordner als Folgeseiten hierher verschieben]:

5 BT
- 20 Kopieren
—-00  Leschen
Einfligen

neuer Ordner

Meue Dokumentendatei
markierte Dokumente fOrdner hierher verschieben

¥ "
Register anlegen
DN [ e ————

Bild 12.2: Verschieben

AnschlieBend werden die Dokumente auf der Festplatte an diese Position
verschoben. Dabei wird auf die Reihenfolge, in der Sie die Dokumente ge-
kennzeichnet haben, berticksichtigt.

Die Ordner werden in diesem Falle genauso behandelt wie die Dokumente.
Um einen Ordner zu verschieben, miissen Sie diesen kennzeichnen, indem
Sie die Taste ,,Strg” gedrlckt halten. Es ist moglich, Dokumente und Ordner
gleichzeitig zu verschieben.

Der Vorgang des Verschiebens geht normalerweise schnell, wenn Sie Ord-
ner oder Dokumente aus einem Laufwerk auf eine andere Position des glei-
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chen Laufwerks verschieben. Dann ist kein Kopieren der Dateien auf der Fest-
platte notwendig, es ist lediglich der Eintrag der Verzeichnisse anzupassen.
Anders ist es, wenn Sie von einem Laufwerk auf ein anderes Laufwerk ver-
schieben. Dann muissen die Dokumente und Ordner tatsdchlich kopiert wer-
den. Dieser Vorgang dauert etwas langer.

Falls Sie viele Dokumente verschieben mochten, ist es sinnvoller den Vor-
gang in kleinere Vorgange zu unterteilen. Dann ist die Moglichkeit eines Feh-
lers geringer.



13 DOKUMENTE AN ANDERE PROGRAMME UBERGEBEN

13.1 Bearbeiten

Falls Sie ein Dokument bearbeiten méchten, kénnen Sie den Menipunkt , Be-
arbeiten” aus dem Kontextmeni des Dokumentes auswahlen. Diew verwen-
det die Verkniipfungen des Betriebssystems mit der Dateiendungen des Do-
kumentes und 6ffnet das entsprechende Programm.

Falls keine Verknupfung beim Betriebssystem hinterlegt wird, 6ffnen Sie
das Programm, mit dem sie das Dokument bearbeiten méchten und wéah-
len dort den Mentpunkt ,Datei/Offnen”. In Diew wihlen Sie den Mentipunkt
,Dateiname in die Zwischenablage kopieren” aus dem Kontextmenu. Diesen
figen Sie in den Dateiauswahldialog des Programms ein, mit dem Sie das
Dokument bearbeiten mdchten.

13.2 Dokument als Anhang bei einer E-Mail

Um ein Dokument als E-Mail zu verschicken, markieren Sie dieses im Projekt-
baum von Diew. Wahlen Sie dann , Kopieren” aus dem Kontextmenti.

Wechseln Sie zum E-Mail-Programm und dort zur E-Mail, die Sie gera-
de bearbeiten und wéhlen dort ,Einfugen”. Je nachdem, welches E-Mail-
Programm Sie verwenden, kann der Aufruf dazu unterschiedlich aussehen.

Falls Sie mehrere Dokumente anhangen mochten, konnen Sie die Doku-
mente durch einen Doppelklick im Projektbaum von Diew markieren. Wahlen
Sie anschlieRend ,Bearbeiten/Alle markierte Dokumente kopieren” aus dem
Hauptmen( des Programms.

13.3 Dokumente innerhalb von Diew kopieren

Sie kdnnen auch die Dokumente innerhalb von Diew kopieren. Dazu Mar-
kieren Sie zunachst alle Dokumente, die Sie kopieren moéchten, mit einem
Doppelklick auf den Projektbaumeintrag. AnschlieBend wahlen Sie aus dem
Hauptmeni den Menipunkt ,Bearbeiten/Alle markierten Dokumente kopie-
ren”. Wechseln Sie dann zu dem Ordner, bei dem die Dokumente eingefligt
werden sollen und wahlen dort den Mentpunkt ,Einfigen” aus dem Kontext-
menu.

Dabei wird eine Kopie der Dokumente angelegt. Diese Kopie beinhaltet
auch die Zusatzinformationen zum Dokument wie Schllisselworte sowie die
Informationen zur Texterkennung.
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14 PARAMETEREINSTELLUNGEN

Uber das Menti gelangen Sie mit Extra/Parameter in den Dialog ftir die Para-
metereinstellungen fir das Programm.

Im oberen Bereich des Dialogs befinden sich Reiter, mit denen Sie spezielle
Themenbereiche auswéahlen kénnen.

Bligemein | VWerzeichnis | Erfassen  Dateiformate | Konvertierung | Schnellsuche | Testerkennung

Bild 14.1: Parameterbereich

14.1 Allgemein

* E-Mail-Adresse: Beim Versenden von Mappen wird diese E-Mail-
Adresse als Adresse des Absenders verwendet. Geben Sie hier lhre E-
Mail-Adresse ein.

¢ Sprache: Hier kénnen Sie die Sprache auswéhlen, in der das Programm
ausgefliihrt werden soll. Zur Auswahl stehen Deutsch und Englisch.

* Layout beim Beenden speichern: Wird das Programm beendet und
neu gestartet, so werden die Fenstereinstellungen, die Sie beim Verlas-
sen des Programms gewdahlt hatten, wiederhergestellt, wenn Sie diese
Option auswahlen.

e Dezimal Trennzeichen: Hier konnen Sie das Trennzeichen fiir Dezimal-
zahlen eingeben. Zur Auswahl steht ein Punkt oder ein Komma.

* Drag and Drop erlauben: Wenn Sie diese Option wéahlen, dann koén-
nen Sie Eintrage im Objektbaum mit der Maus verschieben. Das Ver-
schieben von Objektbaumeintridgen verschiebt allerdings nicht die Do-
kumente auf der Festplatte. Aktivieren Sie daher diese Funktion nur,
wenn Sie Eintrage bewusst verschieben mochten.

* Nur aktuelle Ordner anzeigen: Wenn Sie diese Option wéahlen, dann
werden die Ordner, die als , aktuell” gekennzeichnet sind, angezeigt,
alle anderen werden ausgeblendet. Diese Option ist sinnvoll, wenn sie
mit groBen Dokumentenbestianden arbeiten missen, von denen viele
Ordner zur Ablage dienen, die nur gelegentlich verwendet werden.

* Scandatum der Erfassung im Kalender anzeigen
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Startinfo anzeigen: Die Startinfo zeigt beim Programmstart Informa-
tionen zur Freewareversion an. Sie konnen diese Anzeige abschalten.

SchriftgroBe Berichtvorschau: In Berichten kann die Schriftgroe ver-
andert werden. Je nach Monitorauflésung kann dies notwendig sein.
Hinweis: Die SchriftgroRe kann auch wahrend der Anzeige im Bericht
selbst geandert werden.

Bei Springen zum Suchergebnis den Projektbaum ‘einklappen’

14.2 Verzeichnis

Dokumentenverzeichnis / alternatives Dokumentenverzeichnis: Mit-
hilfe der Angabe des Dokumentenverzeichnisses und dem alternativen
Dokumentenverzeichnis kbnnen Sie die Angabe der Speicherverzeich-
nisse anpassen.

Vorlagen-Verzeichnis: Geben Sie hier das Verzeichnis an, in dem Sie
die Vorlagendokumente flir neue Dokumente ablegen.

Verzeichnis fur Projekte

Eingangsverzeichnis: Geben Sie hier das Verzeichnis an, in dem die
eingescannten Dokumente abgelegt werden, wenn kein Ordner im Ob-
jektbaum ausgewdhlt wurde. Die Dokumente aus dem Eingangsver-
zeichnis kénnen Sie spéter in ,richtige” Ordner verschieben.

Key-Datei: Speicherort der Lizenzdatei

14.3 Erfassen
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Texterkennungs-Verzeichnis: Das , Texterkennungs-Verzeichnis” wird
fur die temporare Zwischenspeicherung von Dokumenten verwendet,
fur die eine Texterkennung durchgefiihrt werden muss.

Beim Erfassen Datum setzen: Ist diese Option aktiviert, dann wird die
Eigenschaft ,Datum” des erfassten Dokumentes mit dem Datum der
Erfassung belegt.

Neue Dokumente vorne einfligen: Die neu erfassten Dokumente kén-
nen entweder als Erstes oder als letztes Dokument im Objektbaum ein-
gefligt werden.

Beim Offnen neue Dokumente suchen: Beim Programmstart kénnen
alle Dokumente auf der Festplatte Uberpriift werden. Bei einer gro3en
Dokumentenanzahl und mehreren Archiven kann das einige Zeit in An-
spruch nehmen. Deshalb kénnen Sie die automatische Durchsuchung
hier abschalten. Die Dokumente werden dann beim Markieren eines Ar-
chivs aktualisiert.



14.3 Erfassen

Keine Riickfrage beim Ldschen Extra/Parametermit Bilddatei: Beim
Loschen wird eine Sicherheitsabfrage angezeigt, die sich das Loschen
noch einmal bestatigen lasst. Beim Erfassen von grol3en Dokumenten-
mengen kann das lastig sein. Deshalb ist die Abfrage hier abschaltbar.
Im normalen Alltagsbetrieb sollte die Option aktiviert sein.

Enter im Verzeichnisbaum ersetzt Bilddatei

Bearbeiter: Der Bearbeiter wird beim Scannen als , Erfasser” beim Do-
kument gespeichert.

Bei parallelen Ordner Name per Dialog erfassen: Beim Erstellen von
parallelen Ordnern kann optional ein Dialog fir die Eingabe des Ord-
nernamens angezeigt werden.

Bei Ubernahme aus dem Scaneingangsordner den Dateinamen im-
mer manuell vergeben.: Dokumente aus dem Scaneingangsordner
kénnen per Mausklick in einen ,richtigen” Ordner (bertragen werden.
Dabei kann optional der Name des Dokumentes neu erfasst werden.
Diese Option ist sinnvoll, wenn Sie Dokumente immer zunéchst in den
Scaneingangsordner Scannen und spater einsortieren méchten.

14.3.1 Speicherformate

Hier konnen Sie festlegen, wie eingescannte Dokumente gespeichert werden

sollen. Je nach der Farbtiefe des gescannten Dokumentes kénnen Sie unter-

schiedliche Formate vorgeben. Zur Auswahl stehen folgende Formate:

Far

* TIF-Datei: Dies ist ein spezielles verlustfreies Speicherformat, das fur

gescannte Dateien verwendet wird.

JPG-Datei: JPG-Format ist ein verlustbehaftetes Format, das vorzugs-
weise flr Fotos verwendet wird.

PDF-Datei: Bild-Dateien kénnen auch in eine PDF-Datei verpackt wer-
den. Die PDF-Datei ist ein Format, das beispielsweise mit dem Acrobat-
Reader direkt gelesen werden kann. Beim Scannen wird lediglich die
Bild-Datei ,,genommen” in die PDF-Datei gespeichert. Eine PDF-Datei
bietet auch die Méglichkeit, Texte zu speichern. Davon wird hier aber
kein Gebrauch gemacht.

PNG-Datei: PNG-Format ist ein verlustfreies Format.

Schwarzweil3
Graustufen

Farbe
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kénnen unterschiedliche Vorgaben gemacht werden.
Die Farbtiefe stellen spater Sie beim Scannen der Dokumente im Programm
ftr den Scanner ein.

14.4 Dateiformate

* Erweiterungen der verarbeiteten Dateien: Diew kann auch Dokumen-
tentypen verwalten, die keine gescannten Dokumente sind. Dabei wer-
den die Verzeichnisse des Archivs nach Dokumententypen durchsucht.
Geben Sie hier die Erweiterungen an, die bei der Suche berucksichtigt
werden sollen. Sie kénnen die Erweiterungen einfach mit einem Punkt
gefolgt mit der Erweiterung in das Eingabefeld eingeben.

14.5 Konvertierung
Einstellungen fur die automatische Konvertierung in das PDF-Format. Siehe
dazu das Kapitel: ,Konvertieren als PDF fiir die Dokumentenansicht”

14.6 Texterkennung

¢ tesseract: Diew unterstltzt die Texterkennung ,tesseract”. Dies ist ei-
ne Open-Source Texterkennung, die gute Ergebnisse liefert. Geben Sie
hier den Pfad zu der Datei , tesseract.exe” an.

¢ extra Parameter: Geben Sie hier extra Parameter an, die beim Aufruf
von tesseract verwendet werden sollen. Beispiel: ,,-l deu”. Niheres fin-
den Sie dazu in der Dokumentation von tesseract.
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15 SONDERFUNKTIONEN

15.1 Eingabe eines Datums

Falls Sie ein Datum eingeben méchten, verwenden Sie dazu ein Eingabefeld,
in dem Sie einen Text eingeben kénnen. Datumseingabefelder gibt es an ver-
schiedenen Stellen im Programm. Das Datumseingabefeld besitzt ein paar
Komfortfunktionen, die hier kurz beschrieben werden sollen.

Befindet sich der Cursor in dem Eingabefeld, dann wird eine kleine Infor-
mationszeile oberhalb des Eingabefeldes eingeblendet:

Informationszeile

) 5o, 08.12.2019
D atur: | 0812013

Bild 15.1: Informationszeile fiir das Eingabefeld

Wenn das heutige Datum eingegeben ist, dann wird in der Informationszei-
le zusatzlich der Wochentag ausgegeben.

15.1.1 Sonderfunktionen bei der Datumseingabe
Leertaste:

Wenn Sie die Leertaste drlicken, wird in das Eingabefeld das
aktuelle Datum eingetragen.

Eingabe der Datumsdifferenz:

Sie konnen die Anzahl der Tage von heute gerechnet eingeben,
um ein Datum zu ,berechnen”. Ein ,+7“ ergibt das Datum in ge-
nau einer Woche. In der Infozeile wird das errechnete Datum zur
Kontrolle angezeigt.

S, 15122013 [+7]
| Datum: I+?1

Bild 15.2: Eingabe einer Datumsdifferenz

Kurzeingabe fiir einen Tag in diesem Monat:

Mochten Sie ein Datum erfassen, das sich im gleichen Monat
befindet, wie das aktuelle Datum, dann reicht die Eingabe des Ta-
ges des Monats:
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Di, 24.12.2019 [+1E]
Datum: |24|

Bild 15.3: Monatstag eingeben

Eingabe eines Tages dieses Jahres:

Falls Sie einen Tag in diesem Jahr erfassen mochten, dann
reicht die Angabe des Monatstages und des Monats. Wenn Sie
den Monatstag und Monat zweistellig erfassen, dann brauchen
Sie keinen Punkt zur Trennung des Monats einzugeben.

Mo, 01.04 2019 [-251]
D aturr: |D1 04

Bild 15.4: Tag innerhalb des aktuellen Jahres

Schnelles Andern des Tags, Monats oder Jahres:

Wenn sich der Eingabecursor innerhalb des , Tagesbereiches”
befindet, kébnnen Sie mit der , Pfeil auf”- oder ,,Pfeil ab”-Taste den
Tag erhoéhen oder vermindern. Entsprechendes gilt fir den Mo-
nat und das Jahr. Alternativ kénnen Sie die gleiche Funktion mit
der Maus ausfliihren, indem Sie den Mauszeiger Uber den entspre-
chenden Bereich fahren und das Mausrad verwenden.

5o
D ztur: |08 2. 2013

Pfeil ab

fi [+31] %

D ztur: |08 1. 2020

Bild 15.5: Pfeiltasten oder Mausrad

Eingabe tiber den Terminkalender:

Falls Sie den Terminkalender geo6ffnet haben, kénnen Sie auch
mit einem Doppelklick auf die Datumszeile innerhalb des Kalen-
ders das Datum in das Eingabefeld Gibernehmen.

15.2 Schnellsuche

Die ,,Schnellsuche” ist eine besondere Behandlung von Dokumenten, die auf
einen externen Datenbestand zugreifen. Dies kbnnen beispielsweise Patien-
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tendaten, Artikeldaten, Projektdaten usw. sein, die mit einem anderen Pro-
gramm erzeugt wurden. DIEW verwendet dann eine Textdatei, um die Daten
zu importieren und in einem Informationsfenster zur Auswahl anzubieten.
Diese Textdatei ist die Indexdatei. Die Indexdatei verwendet flr jeden Daten-
satz eine eigene Zeile. Jede Zeile besteht aus vier Spalten. Das Format, das
von DIEW verwendet wird, ist nicht sehr flexibel. Das externe Programm, das
die Indexdatei erstellt, sollte sich an dieses Format halten.

<Spaltel> ; <Spalte2> ; <Spalte3> ; <Spalted4>
Zusatzlich missen Sie einen Ordner einrichten, der fir die Anzeige der Doku-
mente eines bestimmten Datensatzes verwendet wird. Im Projektbaum darf

sich nur ein solcher Ordner befinden. Sie kennzeichnen diesen Ordner durch
die Option ,verwendende Indexdatei” im Reiter ,Regeln”.

== DIEW
= M| Dokumente Ordner
I > Patientendaten] EBezeichner Falieriendaien

Plad: il |

Kommentar | Selup Flegel |

I Edlazien mil..

r
-

—_— ¥ Veswends Indsudstei

Bild 15.6: Schnellsuche

DIEW verhalt sich in diesem Fall ein wenig anders als es bei normalen Ord-
nern der Fall ist. Es ist nicht notwendig, dass fiir jeden Datensatz, der sich
in der Indexdatei befindet, auch ein entsprechendes Verzeichnis auf der Fest-
platte befindet. DIEW legt ein Verzeichnis an, sobald Dokumente flir einen
Datensatz abgelegt werden. Im Projektbaum wird immer nur ein Ordner fir
einen Datensatz angezeigt. Die anderen bleiben ausgeblendet. Dies ist so,
weil die Funktion fir eine groBe Anzahl von Datensatzen gedacht ist. Der Pro-
jektbaum ist nicht geeignet, 10000 Eintrage untereinander tbersichtlich dar-
zustellen. Fur die Auswahl wird das Suchfenster verwendet. In der Auswahl-
box links oben kénnen Sie ,Indexdatei” auswahlen, um die Suche innerhalb
der Indexdatei auszufiihren und nicht fir den gesamten Projektbaum.
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Indexdatei ~ || Bezeichnung =

= ~

Bild 15.7: Indexdatei

Ansonsten verhalt sich das Programm auch bei der Verwendung einer In-
dexdatei so wie gewohnt. Sie kbnnen untergeordnete Ordner anliegen, Doku-
mente einscannen, mit Vorlagen arbeiten usw. Das Programm muss lediglich
einmalig fur die Verwendung einer Indexdatei vorbereitet werden.

15.3 Konvertieren als PDF fiir die Dokumentenansicht

Officedokumente kénnen nicht direkt in der Dokumentenvorschau angezeigt
werden. Diese missen zunachst in eine PDF-Datei konvertiert werden.

Diew kann diese Konvertierung automatisch vornehmen. Dazu Utberprift
Diew, ob eine Datei mit dem Namen , preview
_[Dokumentenname].pdf” im gleichen Verzeichnis, wie das Dokument exis-
tiert. Falls ja, dann wird diese anstatt des Originaldokuments angezeigt.

Existiert diese Datei nicht oder das Dateidatum der Previewdatei ist alter
als das Datum des Dokumentes, versucht Diew die Previewdatei neu zu er-
zeugen.

Es gibt unterschiedliche Hilfsmittel flir eine Konvertierung, die im Folgen-
dem beschrieben werden sollten.



15.3 Konvertieren als PDF fiir die Dokumentenansicht

Parametereinstellungen x

Allgemeinl Verzeichnis] Erfassen] Dateiformate  Kaonvertierung lSchneIIsuche] Texterkennung]

Eirstellungen fur das automatizche Erstellen einer POF-D atei fur die Dokumentenvorschau,

v Microzoft-Office fur Preview konvertieren

v wiord-Dokumente fiir Preview konvertisren
v ExcelDokumente fir Preview komvertieren

v Outlook-tzg-D ateien fiir Preview konvertieren

I LibreQffice-Dokumente konvertieren

| Libre-Office:

[ Koreertieren mit Coreert-Bat-Datei

« 0K @) Abbrechen

Bild 15.8: Automatische Konvertierung fur die Dokumentenvorschau einstellen

15.3.1 Automatische Konvertierung durch
Microsoft-Office

Wenn Sie dem Microsoft-Office arbeiten, erstellen Sie wahrscheinlich Doku-
mente im doc-, docx-, xls- oder xslx-Format mit Word oder Excel. Die Do-
kumente eignen sich nicht direkt fir die Dokumentenvorschau. Mit alte-
ren Office-Versionen war das noch moglich, die neueren stellen dafir keine
Komponenten mehr zur Verfligung. Das ist auch nicht so tragisch, weil die
Darstellung der Dokumente im Internetexplorer auch etwas trage war. Fir
Microsoft-Office Dokumente kann eine automatische Konvertierung in das
PDF-Format vorgenommen werden. Sobald Sie ein Office Dokument im Pro-
jektbaum markieren, wird automatisch eine Konvertierung aufgerufen. Das
PDF-Dokument wird dann angezeigt. Ist bereits ein Preview-Dokument vor-
handen, so wird keine erneute Konvertierung vorgenommen. Diew vergleicht
dazu das Dateidatum. Ist das Datum des Dokumentes neuer als das des Pre-
views wird erneut eine Konvertierung vorgenommen.

Die Konvertierung ist optional. Bei Extra/Parameter/Konvertierung kbnnen
Sie wahlen, ob eine Konvertierung verwendet werden soll.
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15.3.2 Automatische Konvertierung durch LibreOffice

LibreOffice ist ein frei verfligbares Office-Programm. Die Dokumente, die mit
LibreOffice erstellt werden, kbnnen ebenfalls mit Diew verarbeitet werden.
Um eine automatische Konvertierung von Dokumenten durch LibreOffice zu
ermoglichen, missen Sie Diew den Speicherort von LibreOffice bekannt ge-
ben. Bei Extra/Parameter/Konvertierung befindet sich ein Eingabefeld , Li-
breOffice”. Geben Sie hier die den Speicherort der Datei soffice.exe an. Nor-
malerweise befindet sich die Datei bei:

C:\Program Files\LibreOffice\program\soffice.exe

Falls Sie einen anderen Speicherort fur LibreOffice gewéahlt haben, missen
Sie die Datei entsprechend anpassen.

Die Konvertierung ist optional. Bei Extra/Parameter/Konvertierung kbnnen
Sie wahlen, ob eine Konvertierung verwendet werden soll.

15.3.3 Automatische Konvertierung von msg-Dateien
durch Outlook

Wenn Sie mit Outlook arbeiten, bietet Innen Diew die Moglichkeit E-Mails zu-
sammen mit den Dokumenten zu verwalten. Um eine E-Mail zu tbernehmen,
fuhren Sie folgende Schritte aus:

* Markieren Sie die E-Mail im Programm Outlook.
¢ Wahlen Sie , Kopieren” aus dem Kontextmen.

¢ Wechseln Sie innerhalb von Diew zu dem Ordner, in dem Sie die E-Mail
ablegen mochten.

¢ Wahlen Sie hier den Mentpunkt ,Einfiigen” aus dem Kontextmenda.

Dabei wird eine MSG-Datei im Verzeichnis des Ordners abgelegt. Dieses ent-
halt die vollstandige E-Mail mit Bildern und Anhangen. Zusatzlich wird eine
Preview-Datei erstellt, die zur Anzeige des E-Mail-Textes in der Vorschau ver-
wendet wird.

Die Konvertierung von msg-Dateien ist optional und kann bei Extra/Para-
meter/Konvertierung aktiviert beziehungsweise deaktiviert werden.

15.3.4

Um eine eigene Konvertierung in das PDF-Format zu implementieren, kbnnen
Sie eine Bat-Datei erstellen, die automatisch von Diew fur eine Konvertie-
rung ausgefuhrt wird. Innerhalb der Bat-Datei muss eine PDF-Datei erstellt
werden. Die Dokumentendatei wird als Parameter tibergeben. Die Bat-Datei
muss im Installationsverzeichnis von Diew abgelegt werden und folgenden
Dateinamen besitzen:



15.3 Konvertieren als PDF fiir die Dokumentenansicht

convert<Erweiterung>ToPdf. bat

Fir <Erweiterung> setzen die passende Dateierweiterung des Dokumentes
ein.
Fir Dokumente mit der Erweiterung odt ware das beispielsweise:

convertOdtToPdf. bat

Einfacher ist es hier die Konvertierung mit den Funktionen von Diew
durchftihren zu lassen s.o. Hier soll nur die Funktion erlautert werden.

Der Batchdatei werden 5 Parameter tibergeben:

* %1: Dateiname ohne Erweiterung

%2: Dateiname mit Erweiterung

% 3: Dateiname mit Erweiterung pdf

%4: Pfad

%5: Laufwerk

Die Batch-Datei ,,convertOdtToPdf.bat” kénnte diesen Aufbau haben:

echo 1: %l

echo 2: %2

echo 3: %3

echo 4: %4

echo 5: %5

%5

cd %4

"c:\Program.Files.(x86)\LibreOffice_.4\program\swriter.exe" ——convert
—to pdf %2
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16 TASTENBELEGUNG

16.1 Tasten fiir eine schnellere Bedienung des
Programms

Wenn man haufiger mit Diew arbeitet, dann kénnen Sie mit ein paar vordefi-
nierten Tastenbefehlen die Arbeit effektiver gestalten.
Zoom bei Dokumentenansicht wechseln.:

Mit der Leertaste kdnnen Sie zwischen ,, Zoom auf Seitenbreite”
und ,,Zoom auf Seitenhdhe” hin und herwechseln, sobald Sie das
Dokument im Projektbaum markiert haben. (Das funktioniert nur
mit eingescannten Dokumenten beziehungsweise Bilddateien.)

Dokument zum Bearbeiten 6ffnen:

Wenn Sie ein Dokument im Projektbaum markiert haben, dann
kénnen Sie mit der Eingabetaste oder strg + w das Doku-
ment zum Bearbeiten 6ffnen. Das ist beispielsweise fur Office-
Dokumente sinnvoll.

Ordner neu sortieren:

Um einen Ordner neu zu sortieren kénnen Sie die Tastenkom-
bination strg + Leertaste verwenden. Das ist sinnvoll, wenn Sie
Bezeichnungen von Dokumenten gedndert haben.

Zum nachsten Dokument im Ordner wechseln:

Mit der Tastenkombination strg + N markieren Sie das nachste
Dokument im Projektbaum.

Seite einem Dokument als Folgeseite hinzufiigen:

mit der Tastenkombination strg + f kbnnen Sie eine einges-
cannte Seite der darlberliegenden Seite als Folgeseite unterord-
nen. Dies ist sinnvoll, wenn Sie mehrseitige Dokumente einges-
cannt haben, diese aber nicht als ein Dokument gruppiert haben.

Index erneuern:

Mit der Tastenkombination strg + k erneuern Sie das Informa-
tionsfenster ,Index”. Dabei werden alle Dokumente aller Archive
berlicksichtigt. Die Tastenkombination strg + i erneuert ebenfalls
den Index, es werden aber nur die Dokumente unterhalb des mar-
kierten Projektbaumeintrags beriicksichtigt.

Dokumentenscan beginnen:
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Mit der Taste F8 kennzeichnen Sie die ndchsten Scans als Do-
kumentenscan. Die Seiten werden dann der ersten gescannten
Seite als Folgeseiten untergeordnet.

Fortlaufend Scannen:

mit der Taste F6 legen Sie fest, dass die nachsten Dokumen-
te einzelne Dokumente sind. Das ist sinnvoll, wenn Sie zuvor mit
zusammenhangenden Seiten gearbeitet haben.

Dokument als korrekt markieren:

Falls bei einer Uberpriifung ein Dokument als fehlerfrei erkannt
wurden, kdnnen Sie es mit der Tastenkombination strg + o als ok
markieren.

Dokument als fehlerhaft kennzeichnen:

Mit der Taste F4 kénnen Sie ein Dokument als fehlerhaft kenn-
zeichnen.

Dokument mit Bilddatei l6schen:

Die Taste F7 entfernt den Projektbaumeintrag des Dokuments
und léscht das Dokument von der Festplatte.

Parallelen Ordner anlegen:

Mit der Taste F2 legen Sie schnell einen neuen Ordner auf glei-
cher Ebene an.
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