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1 DokumentenArchiv

Dokumentenarchive sind Container fur eine strukturierte und versionierte
Ablage von Dokumenten. In der erweiterten Version konnen beliebige
Zope-, Plone- oder ElevatelT- Objekte versioniert abgelegt und verwaltet
werden. Bevor Sie ein ElevatelT- Dokumentenarchiv einsetzen ist es wichtig,
das dahinterliegende Konzept zu verstehen und die Ablage entsprechend
zu strukturieren. Das ElevatelT- Dokumentenarchiv besteht zunéchst aus
Archivcontainern. Diese dienen dazu, die Dokumentenmappen fur thema-
tisch zusammengehdrige Vorgange aufzunehmen und zu verwalten. Die
Dokumente einzelner Vorgdnge werden in einer fir den Vorgang angeleg-
ten Dokumentenmappe (Archivfolder) abgelegt. Sowohl fiir ganze Doku-
mentenmappen aber auch fur einzelne Files findet eine Versionierung statt,
welche es erlaubt, den Zustand der Dokumentenmappe oder einzelner Do-
kumente zu jedem beliebigen Zeitpunkt einzusehen oder gar wiederherzu-
stellen. Zusatzlich erméglicht eine History die vollstandige Nachvollzieh-
barkeit der Ablage- und Bearbeitungsvorgéange. Eine Anbindung an ein
externes Scanner- System sowie die Einbindung in Workflows ist moglich.
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2 Archiv anlegen

Nach Ausflllen des Ublichen Metadatenformulars wird ein neues Archiv ange-
legt.
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3 Archiv ansehen

Bei Aufruf eines Dokumentenarchivs erhalten Sie eine Ubersicht der aktuellen
Versionen der verfugbaren Dokumentenmappen.

Archiv
Titel Ansprechpartner Zuletzt gedndert
ElevatelT Administrator Manual
By Harcdbuch fiir ElevateT Administratoren Dr. Waner 0.04.2004
m ElevatelT Content Manager Manual Or . Wagner O 04 2004

ElewatelT Handbuch fiir Content bManager

ElevatelT User Manual
a Benutzerdokumentation, “erfahrensanweisungen und Bedienungsanleitungen Dr. ‘Wagner 05.04 2004
fiir das myTUM-Fortal

myTUM Best Practice Manuwal
a ‘Werfahrensanleitungen und Best Practice Hinweise fiir die Mutzung won Dr. ‘Wagner 05.04 2004
my TR und ElewatelT

Durch Anklicken der entsprechenden Spalte kann die Sortierung gedndert
werden. Uber den Titel konnen Sie die aktuelle Version der Dokumenten-
mappe ansehen. Ist fur die Mappe ein Default- View (siehe Dokumentenmappe
— Default View) gesetzt, so wird das entsprechende Dokument sofort ange-
zeigt bzw. zum Download angeboten.
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4 Archiv bearbeiten

Uber ‘Bearbeiten’ in der Aktionsleiste des Archivs konnen Sie auf die Be-
arbeitungs- Ubersicht umschalten. Abhangig von lhren persdnlichen Rechten
kdonnen Sie nun einzelne Dokumentenmappen fur eine Léschung markieren..

Archiv

= Archiv-Ordner hinzufigen = Lasche markierte Orcdner

[ Eine Ebene hidher

Titel Ersteller Zuletzt gedndert
ElevatelT Administrator Manual
@ Handbuch fiir ElevatelT Administratoren Dr. Vagner 05.04.2004
- Ldschmarkierung setzen
EI ElevatelT Content Manager Manual © Zum Ldschen markiert Dr. Wagner 06 042004

ElevatelT Handbuch fir Content Manager
w  Léschmarkierung 2uriick nehmen

ElevatelT User Manual

x Benutzerdokumentation, Verfahrensanweisungen und Bedienungsanleitungen Dir. Wagner 03.04.2004
fiir das myTUM-Fortal

- Léschmarkierung setzen

winTIHIRA Raock Dvackicra Rdanna 1

Da das Konzept des Dokumentenarchivs eine echte Loschung von Doku-
menten und Dokumentenmappen nicht vorsieht, ist es nur moglich einzelne
Mappen oder Dokumente zur Loschung zu markieren. Durch diese Mar-
kierung wird die entsprechende Dokumentenmappe fur normale Anwender
unsichtbar.

Verfigen Sie Uber entsprechende Rechte, so wird zusatzlich ein Button einge-
blendet, der eine Loschung, der zur Léschung vorgesehenen Mappen erlaubt.
Nur nach Durchfihrung dieses Loschvorgangs werden die Dokumente end-
gultig geldscht.
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5 Archiv History

Mit der Aktion 'Anderungsverlauf' kann eine komplette History des Archiv und
seiner Dokumentenmappen chronologisch absteigend angezeigt werden

1-27.03.2004 14:11 - Dr. Wagner {ID: theseus ) - Metadata updated
0-2703.2004 14:11 - Dr. Wagrer {ID: theseus) - created

(A ElevatelT Administrator Manuwal

1 -05.04 2004 1735 - Dr. Wagner (1D theseus) - Metadata updated
0 -05.04.2004 17:36 - Dr. Wagner {ID; theseus) - created

(&) myTUM Best Practice Manuval

2-05.04.2004 17:39 - Dr. Wagnrer (1D theseus) - Metadata updated
1 -05.04.2004 17:39 - Dr. Wagner {10 theseus ) - Metadata updated
0-03.04.2004 17:39 - Dr. Wagrer {ID: theseus) - created

(A Zope Dokumentation

1 -05.04.2004 17:45 - Dr. Wagner (1D theseus) - Metadata updated
0 -053.04.2004 17:45 - Dr. Wagner {ID; theseus) - created

X ElevatelT Content Manager Manual

§-05.04.2004 17:43 - Dr. Wagner (10 theseus) - flagged this folder to delete.

7 -03.04.2004 17:37 - Dr. Wagrer (|0 theseus) - Metadata updated

B - 03.04 2004 17:35 - Dr. Wagrer {ID: theseus) - Metadata updated

S -03.04.2004 17:33 - Dr. "Wagnrer (1D theseus) - Metadata updated

4 - 03.03.2004 20:29 - Dr. Wagner {ID: theseus) - added "Leerbanner’ | leerbanner gif )
3 -03.03.2004 19:06 - Dr. Wagner {ID: theseus) - updated ‘banner’ | elevateit _logo.gif )
2 -03.03.2004 15:56 - Dr. “Wagnrer (|0 theseus) - added ‘banner’ { elevateit_logo gif )

1 -03.03.2004 15:55 - Dr. Wagner ({10 theseus) - Metadata updated

0-03.03.2004 1555 - Dr. Wagrer (1D theseus) - created
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6 Dokumentenmappen

6.1 Archivfolder anlegen

Innerhalb eines Archivs kdnnen Sie mehrere Dokumentenmappen (Archive-
Folder) anlegen. Diese sollten jeweils alle Dokumente eines bestimmten
Vorgangs enthalten. Beim Anlegen eines Archivfolders miussen Sie zunachst
das ubliche Metadatenformular (siehe Metadaten) ausflllen. Je nach Einstel-
lungen kdnnen sich die Metadaten sehr unterscheiden.

AnschlieRend gelangen Sie sofort zur Ansicht der leeren Dokumenten-
mappe.

Zope Dokumentation

Label anzeigen

| Aktuelle Yersion =] Lakel anzeigen

Datei hinzufiigen
3 Eine Ebene hibher Orclner als Zip-Datei herunterladen

Dler2edd gt e Reirne Dafeiern i dfesem Arcii-Oreiner
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Wenn Sie Uber das Recht verfiigen, auf altere Versionen zuzugreifen, finden
Sie zusatzlich eine Pull- Down- Auswahl mit verschiedenen Labels sowie
einen Button 'Label zeigen'.

Zope Dokumentation

Label anzeigen

|.-‘-‘~ktue|le wersion | Lakel anzeigen

Dratei hinzufigen
[ Eine Ebene hiher Orcdner als Zip-Datei herunterlacen

Sagezert il e Redee Dgfarar ity digsanm Aroiiv-Creier

Immer wenn durch einen Benutzer relevante Anderung an Inhalten oder Me-
tadaten einer Dokumentenmappe oder eines Dokuments vorgenommen
werden, wird ein solches Label geschrieben. Es stellt gleichsam die Historie
der Dokumente dar.

Bei entsprechender Berechtigung kdnnen Sie damit nicht nur alle diese
Schritte nachvollziehen, sondern auch den Zustand der Dokumentenmappe
zum Zeitpunkt des Labels aufrufen und auf die damaligen Dokumente zu-
greifen.
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04/2004

6.1.1 Dokument hinzufigen

Uber die Funktion 'Datei hinzufiigen' kénnen Sie nun die ver-
schiedenen Dokumente in die Dokumentenmappe hochladen.
Dazu erscheint ein Upload- Formular, in dem Sie die entspre-
chende Datei auswéhlen kénnen und einen Titel und eine
Beschreibung des Dokuments eingeben kénnen. Aulerdem
konnen Sie angeben, ob die Datei als Default View gesetzt
werden soll (siehe Default View)

File Details

Hochladen

PhUmeﬁheseusmmw_zopetum_dou Browse. .. |

Default View
£ Ja

& Mein

Titel
Maotenaushang

Beschreibung
Dokumentation zum zentralen Notenaushang

# Dratei hochladen

Sie kdnnen die Datei spater jederzeit aktualisieren und durch
eine neue Version ersetzen. Nach dem Upload der Datei befinden
Sie sich sofort in der ArchivFolder- Ansicht.

Ist in einem ArchiveFolder ein Defaultview gesetzt, so wird spa-
ter beim direkten Aufruf des ArchiveFolders sofort, anstelle des
Ordnerinhalts das entsprechende Defaultdokument angezeigt.
Ein ArchiveFolder mit Default View kann nur bearbeitet werden,
wenn der Ordner Uber die Bearbeiten- Sicht des Archivs aufge-
rufen wird. Dazu gehen Sie im Archiv auf Bearbeiten und wéhlen
dann in dieser Ubersicht den entsprechenden ArchivFolder an.
Ein Default View kann jeder Zeit zuriickgesetzt oder fur ein
anderes Dokument gesetzt werden.
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6.2 ArchivFolder ansehen

Jenachdem, ob fir eine Dokumentenmappe ein Defaultview gesetzt wurde
oder nicht, erscheint beim Aufruf einer Dokumentenmappe eine Ubersicht
uber die verfigbaren Dateien oder es wird sofort das als DefaultView mar-
kierte Dokument angezeigt bzw. zum Download angeboten.

Elevatel T User Manual

Benutzerdokumentation, Verfahrensamweisungen und Bedienungsanleitungen fir das myTURM-Portal
Show Label

current Label x| | show Label

= Al niew File
(&) Eine Ebene hdher [l 0rdner als Zip-Datei herunterladen

Titel Version Griile Contact Zuletzt gedndert

HNewsboards und News { sxw )
& Dateiname: Wy _zopetumn_documentation_newshoards s=w 1 139 K Do . Wagner 2004-04-09 13:14
Machrichtenbereiche, Mews

HNotenaushang { pdf )
& Dateinanne: W _zopeturn_docurmentation_notenaushang pof a I K D . Wagrer 2004-04-038 17:52
Diokurnentation zum zentralen MNotenaushang

In der Ubersicht (iber die Dokumente der Dokumentenmappe wird Ihnen der
Titel des Dokuments, der urspriingliche Dateiname und gegebenfalls die
Beschreibung des Dokuments angezeigt. Zuséatzlich erhalten Sie Informa-
tionen uber Dateityp (in Klammern hinter dem Titel), die aktuelle Versions-
nummer, die Grof3e des aktuellen Dokuments, den Ansprechpartner und das
letzte Bearbeitungsdatum.

Durch Anklicken der entsprechenden Spalte kann die Sortierung geandert
werden. Ein Klick auf den Titels des entsprechenden Dokuments offnet
dieses.

Wenn Sie Uber entsprechende Berechtigung verfiigen wird wiederum der
Label- Selektor eingeblendet, so dal’ Sie auch friihere Versionen anzeigen
lassen kdnnen.

Uber einen entsprechenden Button kénnen Sie die aktuelle oder {iber Label

selektierte Version der Dokumentenmappe mit allen Dokumenten als Zip
Datei downloaden.
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6.3 ArchivFolder bearbeiten

In den Bearbeitungsmodus einer Dokumentenmappe gelangen Sie indem Sie
den ArchivFolder entweder aus der Bearbeitungssicht eines Archiv aufrufen,
oder aber im ArchivFolder die Bearbeitungs- Aktion in der Aktionsleiste
anwahlen. Beachten Sie bitte, dass eine Dokumentenmappe mit gesetztem
Defaultview nur bearbeitet werden kann, wenn Sie bereits im Archiv die Be-
arbeiten- Sicht aufrufen und dann den entsprechenden ArchiveFolder
anwahlen. Ansonsten wird Ihnen sofort das als DefaultView markierte Doku-
ment zum Download angeboten oder gedffnet. Das als Defaulview gesetzte
Dokument ist mit einem grinen Punkt markiert.

Elevatel T User bManual

Benutzerdokumentation, Verfahrensanweisungen und Bedienungsanleitungen fiir das myTURM-Fortal

Label anzeigen

| Aktuelle Version | | = Lakel anzeigen

= Diatei hinzufiigen
&3 Eine Ebene hiher Ordner als Zip-Datei herunterladen

Titel Version Grilie Ersteller Zuletzt geandert

Mewsboards und Mevwrs { sxw )
& Dateiname: wwew_zopeturn_documentation_newsboards. ssw a 139 K Crr. ‘Wagner 2004-04-09 13:10
Machrichtenkeresiche, Mews

#  Standard Markierung setzen w  Datei aktualisieren w Datei lGschen

MNotenaushang ¢ pdf )
& Dakeimame: wyww_zopeturn_documentation_notenaoshang. pof u} 413 K D, ‘Wagner 2004-04-03 17.52
Crokumentation zum zentralen Motenaushang

i+ Standard Markierung setzen ¢ Datei aktualisieren 3 Datei Wschen

In der Bearbeitungssicht eines ArchivFolders werden neben dem Inhalt der
Dokumentenmappe verschiedene Bearbeitungsoptionen fur die einzelnen
Dokumente angeboten. Dateien kdnnen aktualisiert, aus der Mappe ent-
fernt, oder der Defaultview kann gesetzt bzw. rickgesetzt werden.

Wie bei der Ansicht eines Archivfolders wird bei entsprechender Berechti-
gung die Auswahl der Labels eingeblendet.

Anstelle des Ansprechpartners wird im Bearbeiten- View der Ersteller bzw.
letzte Bearbeiter des Dokuments angezeigt.

04/2004 10
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6.3.1 Standardmarkierung setzen und rucksetzen

Mit dieser Option kdnnen Sie das aktuelle Dokument als Default-
View markieren. Das vorher markierte Dokument wird dabei
automatisch zuriickgesetzt. Wenn Sie keinen DefaultView wollen,
kénnen Sie das als DefaultView gesetzte Dokument auch wieder
zurtcksetzen. Das als DefaulView gesetzte Dokument wird durch
einen grunen Punkt gekennzeichnet

Mewsboards und Mews (sxw ) e
& Datedivame: warw_zopetum_documentation_newshoards s 1 139K L. Wagner 2004-04-09 1314
Machtichtenbergiche, Mews

6.3.2 Datei aktualisieren

Diese Funktion ermdglicht es, einzelne Dokumente zu ersetzen
ohne Titel und Beschreibung neu eingeben zu missen. Der
urspringliche Dateinamen wird angezeigt. Durch ein Update
wird eine neue Version des Dokuments erzeugt.

FHlerame. WWW_Zopeltin_ Qooumentalion_nolensisiang pal
File Details

Hochladen
| Browse... |

Titel
Motenaushang

Beschreibung
Dokumentation zum zentralen Notenaushang

# Datei hochladen

Durch das Aktualisieren einer Datei wird auch eine neue aktuelle
Version der Dokumentenmappe erzeugt und ein entsprechendes
Label geschrieben.

04/2004 11
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6.3.3 Datei l6schen

Diese Funktion 'l6scht' ein Dokument aus der aktuellen Doku-
mentenmappe. Allerdings wird das Dokument nicht physikalisch
geldscht, sondern nur eine neue Version der Dokumentenmappe
erzeugt und ein neues Label geschrieben. Mit entsprechender
Berechtigung kann die frihere Version mit der geléschten Datei
jederzeit wieder abgerufen werden.

Da jedoch ein einmal 'geléschtes’ Dokument nur mit der ent-
sprechenden Berechtigung wiederhergestellt werden kann,
mussen Sie die Loschung bestétigen:

Wollen Sie fortfahren?

This will confirm the following action:
Delete Archive File: 'Notenaushang ( wwew_zopetum_documentation_notenaushang.pdf )

09.04.2004

6.4 ArchivFolder Eigenschaften

Mit dieser Funktion gelangen Sie zum entsprechenden Metadaten- Formular
und kdnnen die Metadaten der Dokumentenmappe bearbeiten.

04/2004
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6.5 ArchivFolder Version Management

Dokumentenmappen verfiigen tber ein umfassendes Versions- Manage-
ment. Enstprechend berechtigte User kdnnen beliebige Versionen der
gespeicherten Dokumente abrufen, den Zustand der Dokumentenmappe zu
einem bestimmten Zeitpunkt bzw. zu einem bestimmten Label abrufen oder
wieder herstellen. Zusatzlich kénnen Versionen vor einem bestimmten Da-
tum oder Label physikalisch geldscht werden. Es wird die jeweils selektierte
Version der Dokumentenmappe angezeigt:

Label anzeigen

|5 - 05.04.2004 17:52 - Dr. Wagner - added 'Notenaushang' { wwawy_zopetum_documenta.) || # Lebel anzeigen

| # Lische dltere WVersionen |

Feige Yersion vor Datum

o8 | |04 |- 2004 # Zeine Wersion war Datum | | & Lésche dltere Wersionen

(A3 Eine Ebene hiher Ordrer als Zip-Datei herunterladen

Titel Version  Grife Ersteller Zuletzt gedndert
Notenanshang { pdf )
[& Drateinaume: Wy _zopeturn_documentation_notenaushang pdf n] 413 K D, Wagner :122',3542{'4'08

Dokumentation zum zentralen Motenaushang

= Alle Wersionen anzeigen #- Datei wieder herstellen

Uber den Label- Selektor kénnen Sie auswahlen, welche Version der Doku-
mentenmappe angezeigt werden soll. Wenn Sie Uber die entsprechenden
Berechtigungen verfigen, kénnen Sie ausserdem alle Dokumente vor dem
gewahlten Label |6schen.

Vorsicht: Loschen von Labels kann nicht rickgdngig gemacht werden.

Label anzeigen

|5 - 03.04.2004 17:52 - Dr. Wagner - added 'Motenaushang’ {www_zopetum_documenta..) j i Lakel anzeigen

| = Losche altere Versionen |

Feige Version vor Datum

os |04 | |Zzoog = Zeine Wersion vor Datum || # LAsche dtere Versionen

04/2004 13
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Alternativ kann anstelle des Labels ein Datum eingegeben werden. Die Ver-
sion der Dokumentenmappe zum eingegebenen Datum kann angezeigt und
bei entsprechender Berechtigung alle friheren Versionen geldscht werden.

Durch Anklicken des Titels kann die jeweilige Version des Dokuments ange-
zeigt werden. Die Funktion 'Ordner als ZIP-Datei herunterladen' erlaubt es,
die angezeigte Version der Dokumentenmappe als ZIP-Datei downzuladen.

Bei historischen Versionen kann Uber 'Datei wieder herstellen' die angezeig-
te Version des Dokuments als aktuelle Version tiibernommen werden. Da-
durch wird eine neue Version der Dokumentenmappe erzeugt und ein neues
Label geschrieben.

Mittels 'Alle Versionen anzeigen' kénnen Sie eine Ubersicht tiber alle Ver-
sionen des Dokuments abrufen.

Version Dateinune Grifie Benutzer Verandert
1 . .
K3} hinzugefiigt wewew_zopetum_documentation_newskboards s:ow 139 K D . ‘Wagner 2004-04-09 13:14
# Show this file
& o ey _Zopeturm_documentation_newshoards s=w 139 K D . ‘Wagner 2004-04-09 13:10

erstellt
& Show this file

Die einzelnen Versionen kénnen einzeln abgerufen werden. Zuséatzlich
werden einige Daten zur selektierten Version des Dokuments angezeigt:

Alle verfiigbaren Versionen der Datei Newsboards und News

Einzelheiten zur Version

Titel Mewshoards und Mews

Archiv archiv

Yersion 1

Dateinanme wank_zopetum_documentation_newsboards. sxw
Dateigri e 138 K

Benutzer Oir. Wagner

Erstellt 2004-04-09 135:14

Inhaltstyp applicationdvnd.sun.esmlwriter

Kommentar  hinzugefigt
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6.6 ArchivFolder History

Fur jede Dokumentenmappe steht eine ausfiihrliche History zur Verfiigung,
die Ihnen einen Uberblick iber alle Labels und fiir das Objekt verfiigbaren
Log- Eintrage gibt. Damit kann jederzeit nachvollzogen werden, wer welche
Anderungen an der Dokumentenmappe durchgefiihrt hat

History of Elevatel T User Manual

Kurzinfo

Erstellt von:
Dr. Wagner

Type

[ archiv-Ordner
Zuletzt verandert:

03.04.2004

) Up one level

Archiv-Ordner Anderungsverdauf

5.
4
-
2

1

n-

08.04 2004 17:52 -
- 05.04 2004 17:537 -
05.04 2004 17:34 -
-27.03.2004 14:13 -
-27.03.2004 1411 -
27.03.2004 14:11 -

Logentries
O RIS

04/2004

L Wagrner (1D
. Wagrner (1D
. Wagrner (1D
CWagner (1D
Wagner (1D
LWagner (1D

theseus) -
theseus) -
theseus) -
theseus) -
theseus) -
theseus) -

added 'Motenaushang’ { www_zopetum_docomentation_notenaushang pdf )
Metadata updated

Metadata updated

Metadata updated

Metacdata updated

created
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7 Glossar
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8 Index
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