Funktionen

Die mit * gekennzeichneten Funktionen sind nur bei
Einsatz des ENTERPRISE Server verfligbar. Alle
librigen Funktionen sind mit PROFESSIONAL und
mit ENTERPRISE Server nutzbar.

Dokumente

mDokumente erfassen

- Scannen von Papiervorlagen von A7 bis AO und
groBer, S/W oder farbig

- Standard-Dateiformate der Bilddateien: TIFF, JPEG

- Speicherbedarf gescannte A4-Seite:
ca. 50 KB (S/W)

- Add-in fiir MS Office zur direkten Ablage aus
Word, Excel, PowerPoint

- Import von Dokumenten aus Dateisystem per
Drag&Drop oder Meniibefehl in DocuWare

- Import beliebiger Dateien mit automatischer oder
manueller Zuweisung des Anzeige- und Bearbei-
tungsprogramms

- Uberwachung von Dateiordnern fiir automa-
tischen Import dort gespeicherter Dateien

- Automatische Archivierung von E-Mails

mTIFFMAKER

- Windows-Druckertreiber zur Konvertierung von
Dokumenten aus Windows-Anwendungen in
unverdnderliche Grafikformat-Dateien

- Kann vorhandenen Druckertreibern zwischenge-
schaltet werden, dadurch automatische Archivie-
rung auch des normalen Druck- oder Faxvorgangs

- Hinterlegung eines gescannten Briefbogens, Rech-
nungsformulars usw.

- Direktes Ablegen in DocuWare-Archive

- Automatisches Auslesen von Suchbegriffen aus
definierten Zonen des Dokuments

mDokumente bearbeiten

- Markieren und Kommentieren von Dokumenten
mit Overlay-Technik

- Textmarkierungen mit Rechtecken und Kreisen bei
freier Farbwahl, transparent oder abdeckend

- Freihandschreiben und Zeichnen fiir Maus und
Tablet-PC-Stift mit einstellbarer Linienfarbe und
-breite

- Textmarker-Funktion fiir Maus und Tablet-PC-
Stift auf Knopfdruck

- Notizen an beliebigen Stellen positionierbar,
Schriftart, -grad und -farbe wahlbar

- Fiinf Overlay-Ebenen (einzeln ein-/ausblendbar)

- Overlays wahlweise mit ausdruckbar

- Gescanntes Dokument selbst bleibt ,dokumenten-
echt”, also unverandert

- Optional: Verschmelzen von Anmerkungen mit
dem Dokument

- Optional: automatisches Verschmelzen von Over-
lays mit Dokument beim Export (grafische For-
mate)

- Anfiigen von gesprochenem Text

- Versionsmanagement: Check-out-Button mit
Dokumentensperre im Archiv

- Direktes Bearbeiten von Dokumenten im Archiv

- Auslesen von Text in grafischen Dokumenten per
OCR, Kopieren in Zwischenablage oder Eintrag in
Ablagemaske

- Auslesen von Barcode: Barcode wird aus Doku-
ment ausgelesen, Kopieren in Zwischenablage
oder Eintrag in Ablagemaske

mDokumente stempeln

- Individuelle Gestaltung personlicher und 6ffent-
licher Stempel z. B. mit eingescannter Unter-
schrift, auch mit Stempeldatum, -zeit und Benut-
zer-1D des Anbringers

- Zuweisung der Stempel zu Benutzern und Profilen

- Stempel mit handgeschriebener Signatur bei
Tablet-PC; maximale Sicherheit durch Speicherung
biometrischer Informationen

- Automatische Anderung von bis zu fiinf frei wihl-
baren Indexeintragen eines Dokuments durch
Anbringen eines Stempels

- Einfligen von Formularfeldern bei der Stempelge-
staltung: Beim Anbringen Eingabe von variablen
Informationen (auch liber feste und externe Aus-
wabhlliste)

- Beschleunigung des Workflows: Optional: auto-
matisches SchlieBen des Viewers nach Stempel-
vorgang

- Stempel sowohl fiir gescannte Dokumente als
auch fiir Office-, PDF- und weitere Dateiformate
nutzbar

mElektronische Signatur

- Einfache, fortgeschrittene und qualifizierte Elek-
tronische Signatur

- Elektronischer Zeitstempel

- Unterstlitzung von Massensignaturen: automa-
tisches Setzen von Signatur-Stempeln fiir alle
Dokumente im Briefkorb, z. B. fiir eingescannte
Dokumente, Qualitatssicherung durch Anzeige
jedes x-ten Dokuments optional

- Anbringen der Signatur durch Setzen des Stem-
pels, zusatzliche Nutzerinteraktionen im
DocuWare-Client nicht notwendig

- Einfache Anbindung externer Zeitstempeldienste
zur Signaturerstellung

- Freie Definition des Signaturumfangs, z. B. aktu-
elle Seite, aktuelle Seite mit Overlays, Dokument,
Dokument und Overlays usw.

- Signatur-Typen: Festlegung von Verwendungsbe-
dingungen fir Stempel, Filter auf Zertifizierungs-
stellen

- Signaturpriifung erfolgt innerhalb des Systems

mDokumente im Briefkorb organisieren

- Elektronische Briefkorbe zur Aufnahme von Doku-
menten nach dem Scannen oder Importieren

- Vorsortieren der Dokumente durch Verschieben
und Kopieren per Maus

- Heften zu mehrseitigen Dokumenten/Entheften

- Darstellung der Dokumente als Liste oder Minia-
tur-Vorschau (Thumbnail)

- Briefkorbfarbe wéhlbar

- Auto-Rotate: Automatische Ausrichtung quer-
oder kopfstehend gescannter Dokumente

- Export von Dokumenten aus dem Briefkorb

mDokumente anzeigen

- Anzeige von Dateien mit DocuWare-Viewer oder
Originalprogramm bzw. Viewer nach Wahl

- Unterstilitzung aller gdngigen Dateiformate

- Anzeige unterschiedlicher Dateiformate innerhalb
eines logischen Dokuments - Ideal fiir Archivie-
rung von E-Mails mit Anhangen

- Drei Anzeigefenster parallel

- Druck direkt aus der Anzeige, auch von mar-
kierten Ausschnitten
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- Kopieren markierter Ausschnitte als Bild oder Text
(mit integrierter OCR) und Ubergabe an andere
Anwendungen liber Windows-Zwischenablage

- Konvertieren gescannter Dokumente in andere
Bildformate, z. B. BMP

- Blattern zum nichsten oder vorherigen Dokument
der Ergebnisliste oder des Briefkorbs direkt im
Viewer

mDokumente archivieren

- Vergabe von Indexbegriffen liber frei definierbare
Ablagemaske

- Unterstiitzung der Eingaben durch Feldmasken

- Priifung der Indexbegriffe auf Plausibilitat, Vali-
dierung

- Uber vier Milliarden Dokumente pro Archiv

- Verwaltung von gescannten Dokumenten, COLD-
Massendaten, PC-Dateien und E-Mails in gemein-
samen Archiven

- Optional: Archivierung von Dateien, Archivieren
von Referenzen statt Kopieren der Dateien

- Optional: Dokumente komprimiert speichern*

- Optional: Dokumente verschliisselt speichern liber
Koppelung von AES- und RSA-Verfahren*

- Schnelle Suchbegriffvergabe durch Vorindexieren
der Dokumente im Briefkorb

- Suchbegriffiibernahme aus archivierten Doku-
menten beim Ablagevorgang

- Auswabhlliste der vergebenen Begriffe fiir jedes
Feld der Ablagemaske

- Feste Auswabhlliste: Vorgabe von Begriffen fiir
definierte Felder zur eindeutigen Klassifizierung

- Externe Auswahlliste: Vorgabe von Klassifizie-
rungsbegriffen aus externen Dateien oder Daten-
banken

- Automatisches Ablegen vorindexierter Dokumente
im Batch-Betrieb

- Gescannte A4-Seiten pro CD: ca. 12.000
DVD: ca. 88.000

mArchivierte Dokumente finden

- Suche tiber die Indexbegriffe mit Platzhaltern

- Priifung der Indexbegriffe auf Plausibilitat, Vali-
dierung

- Unterstiitzung der Eingaben durch Feldmasken

- Komplexe Suche mit relationalen oder logischen
Operatoren sowie nach alphabetischen Bereichen
innerhalb der einzelnen Felder

- Baumansicht der Dokumente im Archiv (Hierar-
chische Suche) in Explorer-Ansicht

- UND-/ODER-Verkniipfung innerhalb eines Feldes
oder zwischen Feldern

- Auswabhlliste(n) fiir jedes Suchfeld

- Suche in einem Archiv oder liber mehrere Archive

- Anzeige der gefundenen Dokumente mit den
zugehorigen Indexbegriffen in der Ergebnisliste

- Dynamischer Link: Direkter Aufruf in Ergebnisliste
oder Anzeigeprogramm von Dokumenten mit
identischem Indexeintrag in definiertem Feld

- Prazisierung der Treffer in der Ergebnisliste tiber
verschachtelte Suche (Nested Search)

- Export der gefundenen Dokumente in anderes
Archiv, in Briefkorb, Dateiverzeichnis oder E-Mail-
Nachricht

- Export der gefundenen Datenbank-Eintrége in
dBase- oder TXT-Datei

- Drucken, Faxen und Versenden der gefundenen
Dokumente



m\olltext-Indexierung und -suche

- Automatische Volltext-Indexierung eines Archivs
unabhiangig von der verwendeten Datenbank

- Auslesen des Textes aus gescannten Dokumenten
mit leistungsfahiger OCR und aus gangigen For-
maten mit integriertem Textfilter

- Finden von Dokumenten (iber einzelne Begriffe
aus dem Dokumenttext, Memofeldern, COLD-
Dateien

- Suche mit Platzhaltern vor und hinter dem Wort

- Hervorhebung der Suchbegriffe bei Dokumentan-
zeige im Viewer bei gescannten, COLD- und ande-
ren Cl-Dokumenten

- Optional: Trefferanzeige nach Volltextsuche mit
der Trefferseite des Dokuments im Viewer

mE-Mail/Fax

- Senden von beliebigen Dokumenten oder einzel-
ner Seiten per E-Mail direkt in DocuWare aus
Briefkorb, Archiv oder Viewer

- Nutzung von MAPI-kompatiblem Mail-System
(MS-Mail, Internet usw.)

- Automatisches Archivieren ein- und ausgehender
E-Mails aus MS Outlook tber integrierte Basisver-
sion von ACTIVE IMPORT

- Ubernahme von Mailattributen wie Absender,
Empféanger, Datum, Betreff als Ordnungskriterien
oder Suchbegriffe im Archiv

- Automatische Zuordnung von Ordnungskriterien
archivierter E-Mails anhand eines ausgewahlten
Matchcodes, z. B. der E-Mail-Adresse

- Faxversand direkt aus DocuWare mit tblichen
Windows-Faxprogrammen

Ergonomie

- GroBe und Positionen des DocuWare-Hauptfensters,
der Symbolleisten, des Anzeigefensters (Viewer), der
Briefkorbe, der Ergebnisliste sowie der Such- und
Ablagemaske frei wahlbar und fiir verschiedene
Bildschirmauflésungen speicherbar

- Spaltenbreite, Symbolleiste und Schaltflachen der
Ergebnisliste individuell einstellbar

- Individuelle Gestaltung von Such- und Ablagemaske
und Ergebnisliste fiir einzelne Benutzer oder Gruppen

- Maximale Lesbarkeit durch Interpolationsverfah-
ren zur Anzeigeoptimierung

- Umfangreiche kontextsensitive Hilfe sowohl im
Client als auch in der DocuWare-Administration

System- und Archivverwaltung

- Zugriff auf das DocuWare-System optional tber
Intra- oder Internet, Kommunikation tber stan-
dardisierte Protokolle (TCP/IP)

- Benutzerauthorisierung tber Login-Namen und
Passwort des Benutzers oder Single-Sign-On

- DocuWare-Administration: Ubersichtlichkeit durch
Verzeichnisbaum, alle Konfigurationen innerhalb
eines Programms

- System-, Organisations- und Archivverwaltung
tiber die DocuWare-Administration

- Steuerung der zugédnglichen Funktionen fiir
Benutzer liber Rechte: Einstelloptionen, fiir die
der Benutzer keine Rechte hat, werden nicht
angezeigt

- Mandantenféhigkeit: mehrere Organisationen pro
System mdglich*

- Gleichzeitiger Zugriff auf Archive aus zwei unter-
schiedlichen Systemen, z.B. Netzwerkinstallation
und mobiler Arbeitsplatz

- Optional: unwiderrufliches Loschen der Dokumente*

mDocuWare-Server

- Authentication Server: Verwaltung von Lizenzen
und Benutzern, Freigabe von Benutzerzugriffen
auf Funktionen und Dokumente, Verwaltung aller
Einstellungen

- Content Server: Verwaltung der Dokumente, Steu-
erung der Zugriffe auf Dateien und Indexdaten

- Workflow Server: Verwaltung und Steuerung der
Stapelverarbeitungs- und Workflow-Prozesse

- SAP HTTP Server: Dokumentablage von Doku-
menten aus SAP in DocuWare

- Load Balancing: Automatische Lastverteilung
beim Archivzugriff*

mSystemverwaltung

- Verwaltung des gesamten DocuWare-Systems und
seine Einbettung in die IT-Umgebung und Anbin-
dung an externe Dienstleister

- Ablagepfade: zentrale Verwaltung unabhangig
vom physikalischen Medium

- Verbindungen und Freigaben (Datenbanken und
Dateien): Verwaltung zentral auf Systemebene,
alle durch DocuWare getesteten Datenbanken
anbindbar (MS-SQL, Oracle, MySQL)

- Verwaltung der DocuWare-Servermodule Authen-
tication Server, Content Server, Workflow Server,
SAP HTTP Server

- Performance und Skalierbarkeit: Einsatz mehrerer
Content Server auf unterschiedlichen physika-
lischen Maschinen (Mengengerist), Einsatz meh-
rerer Datenbanken: Verteilen der Archive auf
mehrere Datenbanken auf unterschiedlichen phy-
sikalischen Maschinen (Mengengeriist), keine
Beschrankung hinsichtlich des Datenbankpro-
gramms (unterschiedliche Datenbanken innerhalb
eines Systems zulissig)

mOrganisationsverwaltung

- Verwaltung der Anwenderorganisation, der
Lizenzen, der funktionalen Rechte, Benutzer,
Stempel und Auswabhllisten

- Fixe Auswahllisten: einmaliges Einlesen der Daten
von externen Systemen (Datenbanken, Text-
dateien) oder einmaliges Eingeben der Daten

- Externe Auswabhllisten: dynamische Abfragen
externer Systeme generieren Auswahllisten (z. B.
ERP-Systeme, Datenbanken)

- Zuordnung der Auswahllisten zu Indexfeldern und
Masken (ber die Archivverwaltung

- Verwaltung der Anzeige- und Bearbeitungspro-
gramme inklusive Festlegung von Parametern zum
Offnen usw.

- Definition von Validierungskonfigurationen iber
Programmbibliotheken

- Zentrales Anlegen von Briefkorben fiir die Clients
oder eines Briefkorbs im Netzwerk fiir mehrere
Clients

mRechteverwaltung
- Zentrale Verwaltung von Benutzern und Rechten
in der DocuWare-Administration
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- Funktionale Rechte: Zugriff auf einzelne Menii-
funktionen, Stempel, Auswabhllisten, Konfigurati-
onen (Templates); Definition auf Organisationsebene

- Archivrechte: Zugriffsrechte auf Dokumente in
Archiven, Definition auf Archivebene

- Profile: Zusammenfassung von Funktionalen
Rechten zu Funktionsprofilen und von Archiv-
rechten zu Archivprofilen

- Rollen: Aufgabenspezifische Zusammenfassung
von Funktionsprofilen und Archivprofilen

- Vordefinierte Rollen: System-Administrator, Orga-
nisations-Administrator und Archivbesitzer

- System-Administrator: Verwaltung des
DocuWare-Gesamtsystems

- Organisations-Administrator: Verwaltung organi-
sationstypischer Einstellungen, z. B. Benutzer-
und Rechteverwaltung

- Archivbesitzer: Verwaltung der Struktur und der
Rechte ,seines” Archivs

mBenutzerverwaltung

- Optionale Zusammenfassung von Benutzern zu
Gruppen

- Direkte Zuweisung von einzelnen Rechten, Profi-
len und Rollen zu einzelnen Benutzern

- Zuweisung von Rollen zu Gruppen

- Komfortable Benutzer- und Gruppenverwaltung:
Ubernahme und laufende Synchronisation von
Benutzern und Gruppen in externen Directory-
Services mit denen im DocuWare-System, Unter-
stlitzung von LDAP und Active Directory Services

mVerwaltung der Archivstruktur- und rechte

- Optional: Implementierung einer hierarchischen
Archivstruktur (Baumansicht)

- Festlegung von Kriterien zur Verlinkung eines
angezeigten Dokuments auf zugehdrige Doku-
mente

- Archiv-Identifizierung durch weltweit
eindeutige 1D

- Archivname bis zu 64 Zeichen lang

- Archive auf Festplatte, CD, DVD, WORM im manu-
ellen oder Jukebox-Betrieb, Content Addressed
Storage (CAS)*, Storage Area Network (SAN),
NetApp Storage Solutions®, RAID-Systeme;
Hierarchisches Speichermanagement

- Organisation der Ablage in logischen Platten,
benutzerdefinierte Kapazitatsbeschrankungen
beispielsweise auf CD-/DVD-GroBe;

- Bis zu 999.999 logische DocuWare-Platten pro
Archiv

- Dokumentenverwaltung tiber integrierte oder
externe Datenbanken

- Wahl der Datenbanktypen fiir jedes Archiv indivi-
duell und innerhalb eines DocuWare-Systems
beliebig kombinierbar

- Automatische Erzeugung von Protokollfeldern je
Archiv: Benutzername und Datum, Zeit der Abla-
ge, der letzten Anderung und des letzten Zugriffs

- Anzahl der Datenbankfelder (Text, Numerisch,
Datum) je Archiv: max. 50

- Textfelder: maximale Lange 1-255 ohne Stufung

- Maximale Ldnge von numerischen Feldern abhan-
gig von gewahlter Datenbank

- GMT als internes Zeitformat fiir alle Datums- und
Zeitinformationen

- Pro Archiv acht Stichwortfelder mit je bis zu 64
Eintridgen (Stichwortlinge maximal 20 Zeichen)

- Zuordnung von Auswahllisten zu Indexfeldern und
Masken



