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1 Produktinformationen

Konventionen

In diesem Handbuch werden die folgenden Konventionen verwendet:

Fett gedruckter Text kennzeichnet Meniielemente und Schaltflachen.

Titel von Bildschirmen, Textfeldern und Dropdown-Menus werden genau so
geschrieben und interpunktiert, wie auf dem Bildschirm dargestellt.

Kursiv gedruckter Text bezieht sich auf Dokumenttitel.

Text oder Befehle, die ein Benutzer eingibt, werden als Text in einer anderen
Schriftart oder in einem Textfeld angezeigt, wie in den folgenden Beispielen
gezeigt:

1. Geben Sie in der Befehlszeile net stop program ein.

2. Erstellen Sie eine Batch-Datei mit den folgenden Befehlen:

net stop program
gbak -rep -user PROGRAMLOG.FBK

Um auf bestimmte Informationen aufmerksam zu machen, werden Symbole
verwendet. Beispiele:

|=,,I Es verweist auf Informationen, die nutzlich sein konnen.

I Es verweist auf wichtige Informationen, die Ihnen bekannt
° sein sollten. Dazu gehéren Themen wie Datenverlust, wenn ein
Vorgang nicht ordnungsgemalf durchgefthrt wird.

Kyocera Cloud Information Manager-Dokumentation

Kyocera Cloud Information
Manager-Benutzerhandbuch

(Dieses Handbuch)

Dieses Handbuch enthalt Informationen Uber
Kyocera Cloud Information Manager (KCIM)
flr Endbenutzer. Es enthalt Anleitungen fur
die Aktivierung von Benutzerkonten und die
effektive Verwendung von KCIM.

Systemanforderungen

Die angegebenen Versionen sind empfohlene Versionen fir die beste Leistung
mit Kyocera Cloud Information Manager. Die Verwendung einer friheren Version
des Webbrowsers oder des Betriebssystems kann zu unvorhergesehenen
Problemen fuhren.

Kyocera Cloud Information Manager
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Produktinformationen

Von Kyocera Cloud Information Manager unterstitzte

Webbrowser
Browser Unterstutzte Versionen
Google Chrome Version 70 oder héher
Microsoft Edge Version 106 oder héher
Apple Safari Version 14 oder héher

Von der Kyocera Cloud Information Manager-App
unterstiitzte Betriebssysteme

Plattform Unterstlitzte Versionen
i0S 14.0 und hoher
Android 10 und hoher

1-2 Benutzerhandbuch



2 Einleitung

Diese Anleitung ist fur diejenigen gedacht, die Kyocera Cloud Information
Manager als Benutzer verwenden mochten.

Das Handbuch besteht aus den folgenden Kapiteln:

1. Produktinformation: Befasst sich mit der Dokumentation, den
Konventionen, die in diesem Handbuch verwendet werden, und den
Systemanforderungen fur die Verwendung von Customer Portal und
Kyocera Cloud Information Manager (KCIM).

2. Einfuhrung: Befasst sich mit den wichtigen Funktionen von Customer
Portal und KCIM, der Portalhierarchie, der Benutzeroberflache und den
Rollen in KCIM.

3. Erste Schritte: Befasst sich mit der Kontoaktivierung und dem Verwalten
der Kontoeinstellungen.

4. Dashboard: Befasst sich mit dem KCIM-Dashboard und dem Hochladen
und Indizieren von Dokumenten.

5. Suche: Befasst sich mit dem Nutzen und Konfigurieren der Suchfunktion
und der Verwendung der erweiterten Suchfunktionen.

6. Ordner: Befasst sich mit dem Hinzufiigen und Verwalten von Ordnern und
zum Verwalten von Dokumenten. Die Dokumentenverwaltung umfasst
die Anzeige von Dokumenteigenschaften und -verlauf, die Bearbeitung
von Microsoft 365-Dokumenten, den Vergleich von Dokumentversionen,
die Erstellung von Aufgaben, die Anforderung von Aufbewahrungsfristen
sowie Signaturen.

7. Prozesse: Befasst sich mit dem Uberwachen und Verwalten laufender und
abgeschlossener Aufgabenprozesse.

8. Einen MFP mit KCIM verwenden: Informationen zum Verwenden des
KCIM- MFP-Clients auf einem Multifunktionsgerat.

9. Mobile Applikation: Befasst sich mit dem Verwenden der mobilen
Applikation KCIM, um Fotos von Dokumenten zu machen und diese nach
KCIM hochzuladen.

10. Anhang: Enthalt weitere Informationen tber KCIM.

Uber das Customer Portal

Das Customer Portal dient Ihrer Organisation, um Customer Portal
Anwendungen zu verwalten und Ihnen Zugang zu den Anwendungen zu
verschaffen, die sie Ihnen zur Verfigung stellt.

Als Benutzer verwenden Sie das Customer Portal zum Starten von Anwendungen,
wie Kyocera Cloud Information Manager. Sie verwenden das Customer Portal
auch zur Verwaltung Ihres Profils, das fur alle Customer Portal-Anwendungen
genutzt wird.

Kyocera Cloud Information Manager 2-1



Einleitung

Wichtige Funktion des Kundenportals fur Benutzer

Uber das Customer Portal kénnen Sie auf die folgenden Funktionen zugreifen:

* Mein Profil: Verwaltung Ihres Customer Portal-Profils, das fur alle Customer
Portal-Anwendungen genutzt wird.

Uber Kyocera Cloud Information Manager

Kyocera Cloud Information Manager (KCIM) ist eine cloudbasierte
Dokumentenmanagement- und Archivierungslésung fur Biroumgebungen.

Melden Sie sich bei Ihrem Customer Portal-Konto an, um KCIM und andere
Anwendungen zu starten, die Ihre Organisation Ihnen zur Verfliigung gestellt hat.
Verwenden Sie das Customer Portal, um Ihr Profil anzuzeigen und zu bearbeiten.

Wichtige Funktionen in Kyocera Cloud Information Manager

Wichtige Funktionen fir Benutzer

|_E,! Der Kundenadministrator hat ebenfalls Zugriff auf diese Funktionen.

Uber das KCIM-Webportal kénnen Sie auf die folgenden Funktionen zugreifen:
+ Dashboard

+ Aufgaben anzeigen und verwalten

+ Dokumente hochladen

+ Hochgeladene Dokumente einzeln oder im Stapel indizieren
+ Dokumente signieren

* Ordner

+ Hochgeladene Dokumente und Ordner verwalten

* Microsoft 365 Word, Excel und PowerPoint-Dokumente in KCIM bearbeiten.
Die Microsoft 365-Integrationsfunktion muss flr Ihre Region verfigbar
sein, damit Sie diese Funktion nutzen kénnen.

+ Die Archivierung von Dokumenten anfordern. Diese Funktion wird nur
angezeigt, wenn "Aufbewahrungsmanagement” aktiviert wurde.

+ Das Signieren von Dokumenten anfordern.
* Prozesse
* Von Ihnen erstellte Aufgabenprozesse anzeigen und verwalten

Uber die mobile Applikation KCIM kénnen Sie auf die folgenden Funktionen
zugreifen:

« Dokumente zu Kyocera Cloud Information Manager (KCIM) hochladen
Uber den MFP-Client kénnen Sie auf die folgenden Funktionen zugreifen:

+ Dokument einscannen und auf KCIM hochladen

2-2
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Einleitung

«  Wenn Ihr Kundenadministrator die Funktion "FAX-Weiterleitung" eingerichtet
hat, werden eingehende Faxe an KCIM weitergeleitet und im Bereich "Zu
indizierende Dokumente" angezeigt.

Verhalten bei fehlgeschlagenen Anmeldeversuchen

Das Verhalten bei fehlgeschlagenen Anmeldeversuchen ist fur alle Zugriffsarten
gleich:

+ Konten werden nach drei fehlgeschlagenen Anmeldeversuchen innerhalb von
15 Minuten gesperrt.

+ Die Konten werden nach 30 Minuten automatisch freigeschaltet, damit sich
Benutzer erneut anmelden kdnnen.

Aktuelle Zugriffsarten sind:

+  KCIM-Webportal
*  MFP-Client
* Mobile Applikation KCIM

Passwort vergessen

Wenn Sie Ihre Anmeldedaten vergessen haben, kdnnen Sie auf der Anmeldeseite
den Link Passwort vergessen wahlen und den Anweisungen zum Erstellen eines
neuen Passworts folgen.

Kyocera Cloud Information Manager 2-3






3 Erste Schritte

In diesem Kapitel wird die Einrichtung und Verwaltung des Kyocera Cloud
Information Manager (KCIM)-Kontos beschrieben.

Ihr Customer Portal-Administrator richtet ein Konto fir Sie ein und schickt Ihnen
eine Aktivierungs-E-Mail.

+ Bevor Sie Ihr KCIM-Konto nutzen kénnen, mussen Sie Ihr Customer Portal-
Konto aktivieren und sich anmelden.

«  Wenn sich die Bedingungen der "Endbenutzer-Lizenzvereinbarung" (EULA)
andern und sich von der EULA unterscheiden, die zu Beginn Ihrer Nutzung
von KCIM galt, werden Sie aufgefordert, direkt nach der Anmeldung der
aktualisierten EULA zuzustimmen.

+ (Optional) Nachdem Sie Ihr Konto aktiviert haben, konnen Sie aus dem
Apple- oder Google-Store die mobile Kyocera Cloud Information Manager-
Anwendung herunterladen, um Dokumente zu fotografieren und auf KCIM
hochzuladen.

Uber die Anmeldeseite

Um sich bei Kyocera Cloud Information Manager anzumelden, mussen Sie sich
zuerst bei Customer Portal anmelden. Im Customer Portal starten Sie KCIM und
alle anderen Anwendungen, die Ihrer Organisation zur Verfigung stehen.

|§! Wenn sich die Bedingungen der "Endbenutzer-
’ Lizenzvereinbarung" (EULA) oder der Datenschutzerklarung andern
und sich von denen unterscheiden, die zu Beginn Ihrer Nutzung von
KCIM galten, werden Sie aufgefordert, direkt nach der Anmeldung der
aktualisierten EULA und Datenschutzerklarung zuzustimmen.

@ English ~

6

0 KYOCERE

Customer Portal

o Forgot password?

© 20. 7 KYOCERA Document Solutions Inc.
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Erste Schritte

Sprache (1)
Um die Sprache der Benutzeroberflache zu dndern, treffen Sie eine

Auswahl in diesem Menu. Dieses Symbol ist auch auf anderen Seiten
verfligbar.

Passwort vergessen? (2)

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie es Uber diesen Link
zurlcksetzen.

Konto aktivieren

Nachdem ein Konto fur Sie eingerichtet wurde, werden Sie per E-Mail dartber
informiert, dass Ihr Konto zur Aktivierung bereit ist.

+ Alle KCIM-Benutzer erhalten ein Konto im Customer Portal. Das Customer
Portal ist der Ausgangspunkt zum Starten von Anwendungen und wird fur
KCIM und alle anderen Anwendungen genutzt, die Ihre Organisation Ihnen
zur Verfligung stellt.

« Wahrend des Aktivierungsvorgangs werden Sie aufgefordert, ein neues
Passwort zu erstellen.

|_E,! Wenn der Aktivierungsprozess nicht innerhalb von sieben
©  Tagen abgeschlossen ist, wird Ihr Konto gel6scht. In diesem Fall
mussen Sie bei Ihrem Customer Portal-Anbieter ein neues Konto
beantragen.

1 Offnen Sie die Aktivierungs-E-Mail und lesen Sie den Inhalt genau durch.

Wahlen Sie in der E-Mail die Option Jetzt aktivieren.
Ein Browser-Fenster 6ffnet sich und zeigt die nachsten erforderlichen
Schritte an.

w

Wahlen Sie Zum Fortfahren hier klicken.

4 Geben Sie ein neues Passwort ein und bestatigen Sie das Passwort. Wenn
Sie das Textfeld Passwort auswahlen, werden die Passwortanforderungen
angezeigt. Wenn das Passwort den Anforderungen entspricht und mit
der Passwortbestatigung Ubereinstimmt, wird die Schaltflache "Senden"
verfugbar.

5 Wahlen Sie Senden aus.
Die Informationen zu Ihrem Benutzerprofil werden angezeigt.

6 Aktualisieren Sie die angezeigten Informationen, notieren Sie alle
Anderungen, die Sie an den Informationen vorgenommen haben, und
wahlen Sie dann Senden.

Es wird die Meldung angezeigt, dass Ihr Konto aktualisiert wurde.

7 Waéhlen Sie Zuriick zur Anwendung.
Das Customer Portal-Fenster "Anmeldung" wird angezeigt.

8 Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein und wahlen Sie
Anmelden.

3-2 Benutzerhandbuch



Erste Schritte

9
10

1

12

13

Lesen Sie den BegrifBungstext flir das Customer Portal.

Nachdem Sie die Informationen gelesen haben, wahlen Sie OK.
Eine weitere Nachricht wird angezeigt.

Lesen Sie den Text der "Danke"-Nachricht und klicken Sie auf die Links,
um die Informationen zur Endbenutzer-Lizenzvereinbarung und zur
Datenschutzerkldrung zu lesen.

Nachdem Sie die Informationen gelesen haben, aktivieren Sie die
Kontrollkastchen "Ich habe den Endbenutzer-Lizenzvertrag gelesen und
akzeptiere ihn" und "Ich habe die Datenschutzerkldrung gelesen und
akzeptiere sie" und wahlen dann OK.

Wahlen Sie auf der Kachel Kyocera Cloud Information Manager die Option
App Starten.

Nach einer erfolgreichen Anmeldung wird das KCIM-Dashboard angezeigt.

Customer Portal-Benutzerprofil anzeigen und bearbeiten

Sie kdnnen Ihr Benutzerprofil im Customer Portal jederzeit aktualisieren.

1
2

W

Offnen Sie Thren Browser und melden Sie sich bei Ihrem Customer Portal-
Konto an.

Wahlen Sie das Symbol fur Ihren Benutzer(namen) (1) und dann Mein
Profil (2).

0

[ 2 A Byl ]

My Profile

Log out

Das Fenster "Mein Profil" wird angezeigt. Die Registerkarte "Allgemein" ist
standardmalig ausgewahilt.

Im Bereich "Kontaktinformationen" kénnen Sie alle Angaben andern.
Wenn Sie Angaben aktualisiert haben, wahlen Sie Speichern.

Wahlen Sie ein Element aus dem Navigationsfenster, um das Fenster "Mein
Profil" zu schlieRen.

Allgemein

Die Registerkarte "Allgemein" fur "Mein Profil" enthalt die folgenden
Einstellungen:

Kyocera Cloud Information Manager 3-3



Erste Schritte

Kontaktinformationen
Enthalt Vorname, Nachname, Benutzername und E-Mail-Adresse.

[} Wahlen Sie Speichern, nachdem Sie Anderungen vorgenommen
haben.

Kontaktinformationen

Die folgenden Angaben kdnnen Sie beliebig andern:

Vorname

Zeigt Ihren aktuellen Vornamen an. Der Vorname kann bis zu 255 Zeichen
lang sein. Leerzeichen und alle UTF-8-Zeichen sind zulassig.

Nachname

Zeigt Ihren aktuellen Nachnamen an. Der Nachnamen kann bis zu 255
Zeichen lang sein. Leerzeichen und alle UTF-8-Zeichen sind zulassig.

Benutzername

Zeigt Ihren aktuellen Benutzernamen an. Ihr Benutzername muss
zwischen 4 und 64 Zeichen lang sein. Die folgenden Zeichen sind zuldssig:
a-z 0-9

E-Mail-Adresse

Zeigt Ihre aktuelle E-Mail-Adresse an. Ihre E-Mail-Adresse kann bis zu 132
Zeichen lang sein.

[} Wahlen Sie Speichern, nachdem Sie Anderungen vorgenommen
haben.

Ihre Kyocera Cloud Information Manager-Einstellungen anzeigen

Nachdem Sie sich bei Ihrem KCIM-Konto angemeldet haben, kdnnen Sie jederzeit
Ihre Einstellungen einsehen:

* Plan: Enthalt Informationen Uber das Konto Ihrer Organisation.

+ Abonnementinformationen: Hier werden die aktuellen
Abonnementinformationen und die Nutzung der hochgeladenen Daten fiir
Ihre Organisation angezeigt. Weitere Informationen finden Sie im Thema
Abonnementstatus im Kapitel Dashboard.
+ Anzeige: Anderung der Akzentfarbe sowie Wechsel zwischen dunklem und
hellem Modus auf der Benutzeroberflache.

1 Offnen Sie Ihren Browser und melden Sie sich bei Ihrem Customer Portal-
Konto an.

|§! Wenn Sie sich bereits in KCIM befinden, wahlen Sie das Symbol
’ fur Einstellungen und fahren Sie mit Schritt 4 fort.
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Erste Schritte

2 Wahlen Sie auf der Kachel Kyocera Cloud Information Manager die Option
App Starten.
Kyocera Cloud Information Manager wird geoffnet.

3 Wabhlen Sie das Symbol fir Einstellungen.

ﬂ English o

4 Wihlen Sie eine beliebige Registerkarte, um die aktuellen Einstellungen fir
diese Registerkarte anzuzeigen.

5 Wahlen Sie aus dem Navigationsfenster ein beliebiges Element aus, um
das Fenster "Einstellungen" zu schlieRen.

Ihre Kyocera Cloud Information Manager-Einstellungen bearbeiten

Nachdem Sie sich bei Ihrem Konto angemeldet haben, kénnen Sie jederzeit Ihre
Einstellungen bearbeiten und die folgenden Punkte andern:

* Anzeige

Anzeige

Verwenden Sie die Einstellungen auf dieser Registerkarte, um zwischen dem
dunklen oder hellen Modus der Benutzeroberflache zu wechseln und die
Akzentfarbe zu andern.

1 Offnen Sie Ihren Browser und melden Sie sich bei Ihrem Customer Portal-
Konto an.

[} Wenn Sie sich bereits in KCIM befinden, wéhlen Sie das Symbol
©  fur Einstellungen und fahren Sie mit Schritt 4 fort.

2 Waihlen Sie auf der Kachel Kyocera Cloud Information Manager die Option
App Starten.
Kyocera Cloud Information Manager wird gedffnet.

3 Wabhlen Sie das Symbol fir Einstellungen.

* English o

Das Fenster Einstellungen wird angezeigt.
4 Wihlen Sie Anzeige.

Kyocera Cloud Information Manager 3-5



Erste Schritte

5 So andern Sie den Modus:

a) Wahlen Sie im Bereich "Dunkler Modus" das Symbol fur dunkel oder
hell.

Die Benutzeroberflache wird aktualisiert und Gbernimmt Ihre

Auswahl.

6 So dndern Sie die Akzentfarbe:
a) Wahlen Sie im Bereich "Akzentfarbe" die gewlnschte Farbe aus.

OEEn
4

Die Benutzeroberflache wird mit der von Ihnen gewahlten Farbe als
Akzentfarbe aktualisiert.

7 Wahlen Sie aus dem Navigationsfenster ein Element aus, um das Fenster
"Einstellungen™ zu schliel3en.

Passwort

Uber den Link "Passwort vergessen" auf der Anmeldeseite kénnen Sie ein neues
Passwort erstellen.

Passwort vergessen

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben oder es andern mochten, kénnen Sie
Uber das Fenster "Anmeldung" ein neues Passwort anfordern.

1 Offnen Sie Ihren Browser und gehen Sie zum Anmeldefenster in Customer
Portal.

2 Wahlen Sie Passwort vergessen? aus.
3 Geben Sie den Benutzernamen fiir das Customer Portal ein.

Wahlen Sie Senden aus.

Eine E-Mail zum Zurticksetzen des Passworts wird an die von Ihnen
angegebene E-Mail-Adresse gesendet. Sie haben 24 Stunden Zeit, Ihr
Passwort zuriickzusetzen. Danach lauft der Link ab.

8))

Rufen Sie das E-Mail-Konto auf, das Sie flr das Zurtlicksetzen des Passworts
angegeben haben.

6 Offnen Sie die E-Mail "Passwort zuriicksetzen" vom Customer Portal.
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7 Wahlen Sie Passwort zuriicksetzen aus.
Es 6ffnet sich eine neue Registerkarte oder ein neues Fenster im Browser.

8 Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm, um das Passwort
zuruckzusetzen. Moglicherweise mussen Sie sich nach dem Zurucksetzen
erneut anmelden.

Vom Konto abmelden

Wenn Sie fertig sind, sollten Sie sich aus Sicherheitsgriinden von Ihrem Konto
abmelden.

|__‘ Wenn Sie Kyocera Cloud Information Manager 15 Minuten lang
nicht benutzen, werden Sie automatisch abgemeldet, es sei denn, Sie
bearbeiten gerade ein Microsoft 365-Dokument.

Wenn Ihr Unternehmen die Bearbeitung von Microsoft 365-
Dokumenten zulasst, ist die 15-Minuten-Grenze deaktiviert. Sie
kénnen das Dokument also auch nach Ablauf der 15 Minuten weiter
bearbeiten. Weitere Informationen finden Sie im Thema Microsoft 365-
Dokumente bearbeiten im Kapitel Ordner.

1 Waihlen Sie das Symbol fiir Ihren Benutzernamen und dann Abmelden.

English v |

2 SchlieRen Sie das Browserfenster.
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4 Dashboard

Nach der Anmeldung wird das Kyocera Cloud Information Manager (KCIM)-
Dashboard angezeigt.

Dieses Kapitel gibt einen Uberblick Gber das Dashboard. Informationen tiber
die Suchleiste oder andere im Navigationsbereich verfligbare KCIM-Funktionen
finden Sie im entsprechenden Kapitel dieses Handbuchs.

« Das Navigationsfenster (1) ermdglicht den Zugriff auf die folgenden KCIM-
Funktionen:

+ Dashboard

* Ordner

* Prozesse

+ Uber Kyocera Cloud Information Manager

+ Der obere Bereich des Dashboards enthélt die Suchleiste (2), den Link
zur Dokumentation, den Link zum Kundenportal, die Einstellungen,
Spracheinstellungen und die Option zum Abmelden (3).

- (OE B o= -9

Der mittlere Bereich des Dashboards ist in die folgenden Bereiche unterteilt:

Abonnementstatus (4)

In diesem Bereich wird der Status des KCIM-Abonnements fur Lhre
Organisation angezeigt. Zum Beispiel: "Ihre Speicherauslastung betragt
derzeit 70 %."

Weitere Informationen finden Sie im Thema Abonnementstatus.
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Aufgaben (5)

In diesem Bereich werden alle Ihnen zugewiesenen Aufgaben angezeigt.
Die auf einer Registerkarte angezeigte Zahl zeigt an, wie viele Aufgaben
Sie auf dieser Registerkarte noch erledigen mussen.

Datei Upload (6)

In diesen Bereich kénnen Sie Dateien zum Hochladen ziehen und ablegen.
Sie kdnnen auch in den Bereich klicken, um Dateien manuell hochzuladen.

Zu indizierende Dokumente (7)

Wenn Dokumente hochgeladen werden, werden sie fur die Indizierung in
diesem Bereich angezeigt.

Standardmal3ig ist Von mir erstellt ausgewahlt, sodass nur die von Ihnen
hochgeladenen Dokumente angezeigt werden. Wird die Option Von

mir erstellt deaktiviert, werden die von allen Benutzern hochgeladenen
Dokumente angezeigt.

|_E/.' In Abhangigkeit von einer Sicherheitseinstellung, die Ihr
’ KCIM-Administrator vorgenommen hat, kann es sein, dass Sie
das Kontrollkastchen "Von mir erstellt" nicht sehen. Weitere
Informationen Uber das Kontrollkastchen "Von mir erstellt"
finden Sie im Thema Zu indizierende Dokumente.

Wenn die Funktion "FAX-Weiterleitung" auf einem MFP eingerichtet
ist, werden eingehende Faxe im Bereich "Zu indizierende Dokumente"
angezeigt.

[=} Um weitergeleitete Faxe zu sehen, missen Sie das
Kontrollkastchen Von mir erstellt deaktivieren.

Dieser Bereich bietet auch die Mdéglichkeit der Massenindizierung von
Dokumenten. Bei der Massenindizierung werden allen fur die Indizierung
ausgewahlten Dateien dieselben Metadaten angefligt.

Vor kurzem indiziert (8)

In diesem Bereich werden die letzten 50 indizierten Dateien angezeigt.
Standardmalig ist Von mir indiziert ausgewahlt. Sie sehen also die
letzten 50 Dokumente, die Sie indiziert haben. Wird die Option Von
mir indiziert deaktiviert, werden die kirzlich indizierten Dokumente
angezeigt, auf die Sie Lesezugriff haben.

Um mehr als 50 Dokumente zu sehen oder ein bestimmtes Dokument zu
finden, verwenden Sie die Suchleiste.

Abonnementstatus

Wenn Ihre Organisation das Kontingent an hochgeladenen Daten fast vollstandig
verbraucht hat, wird auf dem Dashboard tUber dem Bereich fiir den Datei-Upload
eine Meldung angezeigt. Diese Meldung sehen alle Benutzer.
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|§! Die Speicherauslastung umfasst alle Dokumente, die von allen KCIM-
Benutzern in Ihrer Organisation hochgeladen wurden.

Abonnement-Meldungen auf dem Dashboard

Die folgenden Meldungen werden mdglicherweise auf dem Dashboard
angezeigt:

Ihre Organisation hat derzeit keinen Abonnementplan.
Diese Meldung wird angezeigt, wenn Sie keinen aktiven Abonnementplan
haben oder wenn KCIM den Abonnement-Server nicht erreichen kann.
Wenn Sie diese Meldung sehen, versuchen Sie es in ein paar Minuten
erneut. Wenn die Meldung weiterhin angezeigt wird, wenden Sie sich an
Ihren Provider.

Ihre Speicherauslastung betragt derzeit xx %.

Diese Meldung wird angezeigt, wenn die gesamte Speichernutzung Ihres
Unternehmens Uber 70 % liegt.

Your storage level is currently 79%. ;
v open details

Ihre Speicherauslastung betragt 100 %. Abonnieren Sie bitte einen Plan
oder l6schen Sie ein paar hochgeladene Dateien.

(Nur kostenlose Plane) Oberes Limit des Kontingents Ihrer Organisation
zur Nutzung der hochgeladenen Daten ist erreicht. Sobald 100 % des
Kontingents erreicht sind, kdbnnen die Benutzer in Ihrer Organisation keine
weiteren Dokumente mehr im Rahmen des kostenlosen Abonnements
hochladen.

Bei jedem Plan kdnnen Sie oder eine andere Person in Ihrer Organisation
jederzeit Dateien I6schen, um die Datennutzung wahrend eines
Abonnementzeitraums auf unter 100 % zu reduzieren.

|_E,! Wenden Sie sich an Ihren Kundenadministrator,
wenn Sie Fragen zu den Abonnementgrenzen und
den Uberschreitungsgebuhren haben, die fir das
Abonnementkonto Ihrer Organisation gelten.

Ihre Organisation und alle damit verbundenen Daten werden am TT/MM/
JJJ) vollsténdig aus dem Dienst gel6scht.
Wenn Ihr Abonnement gekundigt wurde, wird auf dem Dashboard
eine Meldung angezeigt, die Sie daruber informiert, wann die Daten
Ihrer Organisation geléscht werden. Geléschte Daten kdnnen nicht
wiederhergestellt werden.
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Einstellungsfenster "Abonnementinformationen™

Um den KCIM-Abonnementstatus fur Ihre Organisation anzuzeigen, wahlen Sie
das Symbol fir Einstellungen.

* English o

Im Fenster "Einstellungen™ wird standardmaRig die Registerkarte Plan
angezeigt.

Auf dieser Registerkarte werden die folgenden Informationen angezeigt:

Subscription details 0 Usage e Billing e

Subscription type Data limit Uploaded data usage Current billing cycle

Starter Plan (Active) 10 GB 0 Bytes of 10 GB (0%) used 08/20/2011 ~ 09/20/20.
Peak usage
0 Bytes

Abonnementdetails (1)

+ Abonnementtyp: Der Abonnementplan, den Ihre Organisation abonniert hat,
und Angaben dazu, ob der Plan aktiv ist oder nicht.

+ Datenlimit: Die gesamte Datenmenge, die Ihre Organisation im Rahmen des
aktuellen Abonnements speichern darf.

+ Spitzenauslastung: Bei kostenpflichtigen Planen zeigt dies die héchste
Nutzungsmenge wahrend des aktuellen Abrechnungszyklus an. Wenn eine
Organisation beispielsweise ein Datenlimit von 10 GB in ihrem Tarif hat und
die Spitzenauslastung im aktuellen Abrechnungszyklus 12,86 GB betragt, sind
das 2,86 GB mehr als die im Tarif erlaubten 10 GB. Die Uberschreitung wiirde
der Organisation in Rechnung gestellt werden.

Verwendung (2)

* Nutzung hochgeladener Daten: Die angezeigte Nutzung fur hochgeladene
Daten ist die Gesamtsumme fur alle Benutzer in Ihrer Organisation.
Sie kdnnen Dokumente jederzeit innerhalb eines Abrechnungszyklus
I6schen, um die Menge der hochgeladenen Daten zu reduzieren. In dem
Beispielbild hat das Unternehmen 6,0 GB an Dokumenten entfernt, um
die Menge der hochgeladenen Daten unter die erlaubten 10 GB fir diesen
Abrechnungszyklus zu senken.

Organisationen mit einem kostenlosen Plan kénnen keine zusatzlichen
Dokumente hochladen, wenn das Limit erreicht ist. Solange die Organisation
sich nicht von KCIM abmeldet, kénnen Benutzer ein paar der bereits
hochgeladenen Dokumente I6schen, um unter das Limit zu kommen. Sobald
das Limit unterschritten ist, kbnnen Benutzer wieder Dokumente hochladen.

Abrechnung (3)
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Aufgaben

* Aktueller Abrechnungszyklus: Die Datumsangaben beziehen sich auf den
aktuellen Abrechnungszyklus.

Wenn Sie Fragen zum Plan Ihrer Organisation haben, wenden Sie sich an Ihren
KCIM-Administrator.

Auf dem Dashboard ist der Aufgabenbereich Ihr "Posteingang". Hier werden
Sie benachrichtigt, wenn es Aufgaben fur Sie gibt, die Sie erledigen mussen.
Auf jeder Registerkarte bedeutet eine Zahl nach dem Namen die Anzahl der
verfugbaren Aufgaben.

Tasks 9 9 c

My task Finished task Signing Valldate

Administrative o

Eank statement

Human resources

Meine Aufgaben (1)

Aufgaben, die Ihnen zugewiesen wurden oder die Sie selbst zugewiesen
haben, werden auf der Registerkarte Meine Aufgaben angezeigt. Weitere
Informationen finden Sie im Thema Meine Aufgaben.

Abgeschlossene Aufgaben (2)
Abgeschlossene Aufgaben werden auf der Registerkarte Abgeschlossene
Aufgaben angezeigt. Weitere Informationen finden Sie im Thema
Abgeschlossen Aufgaben.

Wird signiert (3)
Wenn Sie andere Benutzer gebeten haben, Dokumente zu signieren,
werden die Dokumente, die gerade signiert werden, auf der Registerkarte
Wird signiert angezeigt.

Validieren (4)
Dokumente, deren Validierung Sie oder andere Personen beantragt
haben, werden auf der Registerkarte Validieren angezeigt. Alle Benutzer
mit Zugriffsrechten auf dieselbe Dokumentenklasse werden ebenfalls
darUber benachrichtigt, dass diese Dokumente verfugbar sind. AuRerdem
wird fur jede aufgelistete Dokumentenklasse angegeben, wie viele
Validierungsaufgaben anstehen.

Meine Aufgaben

Auf der Registerkarte Meine Aufgaben sind die Aufgaben aufgelistet, die Sie
erhalten haben. Das kdnnen Aufgaben sein, die Sie sich selbst zugewiesen
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haben oder die von anderen Benutzern stammen. Eine Aufgabe kann nur fur
Sie bestimmt sein, was eine Einzelne Aufgabe ist. Aufgaben, die fur mehrere
Benutzer bestimmt sind, werden Aufgabenfolge genannt. Dabei erledigt jeder
Benutzer seinen Teil der Aufgabe und gibt dann die Aufgabe an den nachsten
Empfanger in der Reihenfolge weiter.

[=} Informationen zum Erstellen einer einzelnen Aufgabe oder einer
Aufgabenfolge finden Sie unter dem Thema Aufgabe(n) erstellen im
Kapitel Ordner.

1 Wahlen Sie im Bereich Aufgaben auf dem Dashboard die Registerkarte
Meine Aufgaben. Die Zahl gibt an, wie viele Aufgaben anstehen.

My tasks *

[} Wenn bei einer Aufgabe ein Datum angezeigt wird, ist dies das
Falligkeitsdatum fUr die Aufgabe. Wenn das Datum rot ist, ist
die Aufgabe Uberfallig.

2 Wahlen Sie eine Aufgabe aus der Liste aus. Fir jede Aufgabe wird ein
Symbol angezeigt.

Einzelne Aufgabe: Eine Aufgabe, die nur flr Sie bestimmt ist, wird mit
diesem Symbol angezeigt:

0,

Aufgabenfolge: Eine Aufgabenfolge, in der zwei oder mehr Benutzer
aufgefordert werden, etwas mit einem Dokument zu tun, wird mit diesem
Symbol angezeigt:

|

Es wird ein Fenster angezeigt, das die Aufgabe, den Prozessverlauf,
Notizen, Kommentare und Informationen zu dem mit der Aufgabe
verbundenen Dokument enthalt.

3 Bearbeiten Sie die angefragte Aufgabe. Informationen zu den
Komponenten, aus denen eine empfangene Aufgabe besteht, finden Sie im
Thema Erhaltene Aufgabenanfragen.
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4 Einzelne Aufgabe: Wenn Sie méchten, dass eine andere Person die
Aufgabenanfrage bearbeitet, wahlen Sie Weiterleiten.

a) Geben Sie im Fenster "Aufgabe weiterleiten an" den Empfanger
der Aufgabe und die Notizen ein, die der Empfanger sehen soll, und
wahlen Sie ein Falligkeitsdatum.

b) Wahlen Sie Ursprungliche Nachricht iibernehmen, wenn Sie
mochten, dass der Empfanger die mit der Aufgabe verbundene
Originalnachricht sieht.

c) Geben Sie fur den Empfanger eine Notiz ein.

d) Wahlen Sie +, um Anhange hinzuzufiigen, die der Empfanger
erhalten soll.

e) Klicken Sie auf Weiterleiten.

5 Aufgabenfolge: Wenn Sie méchten, dass jemand anderes die
Aufgabenanfrage bearbeitet, kdnnen Sie die Aufgabe nicht wie bei
"Einzelne Aufgabe" an einen anderen Benutzer in der Aufgabenfolge
weiterleiten. Sie kdnnen jedoch eine neue Aufgabe in der Folge erstellen
und einen Benutzer zu dieser neuen Aufgabe hinzufugen.

[} Dieses Verfahren funktioniert auch, wenn Sie eine Aufgabe
vergessen haben und Sie sie der Aufgabenfolge hinzuflgen
maochten.

a) Offnen Sie die Aufgabe.

b) Wabhlen Sie oben in der Aufgabenliste +.

c) Fugen Sie die Aufgabe, den Empfanger und das Falligkeitsdatum fir
die neue Aufgabe hinzu und wahlen Sie Hinzufugen.

d) Verschieben Sie die Aufgabe auf den nachsten Platz in der
Reihenfolge. Méglicherweise mussen Sie die Falligkeitsdaten in der
Aufgabenliste entsprechend der Reihenfolge anpassen.

e) Wahlen Sie Weiter zum nachstem Empfanger.

6 Wenn Sie die Aufgabe abgeschlossen haben:
a) Einzelne Aufgabe: Wahlen Sie Aufgabe abschlieRen.

b) Aufgabenfolge: Wahlen Sie Weiter zum nachsten Empfanger.
Wenn Sie der letzte Benutzer in der Sequenz sind, wahlen Sie
AbschlieRBen.

Nachdem Sie eine Aufgabe abgeschlossen oder weitergegeben haben, wird die
Aufgabe aus Ihrer Liste Meine Aufgaben entfernt.

Erhaltene Aufgabenanfragen

Einzelne Aufgabe

Nachfolgend finden Sie ein Beispiel fir eine Anfrage fir eine einzelne Aufgabe.
Dass die Aufgabe nur fur Sie bestimmt ist, erkennen Sie daran, dass es keine
Aufgabenliste mit Personen gibt, die an der Aufgabe beteiligt sind.
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|_E,! Wenn Sie eine Aufgabe 6ffnen und einen roten Rahmen sehen,
war mit der Aufgabe ein Datum verbunden und die Aufgabe ist nun
Uberfallig.

1 Check the accuracy of the attached report

2 Task Process history Comments 6 = [ Boundary_Waters repor...

Summary Metadata Content History Comments Signatures H |

To be done until 10/28/202: 01:00 PM

Check the accuracy of the
attached report Type metadata e N

; Brian (1 )

Note (max. 4000 Delete note
characters)

Name Boundary_Waters_report_update.pdf

Please check the accuracy of the Basic metadata ~
information in the tables on page 3 and 32.
This is going to a regulatery agency on the
30th and needs to be validated first. Document class
V] Created on 10/07/202 0136 PM
Creator :, Grady (admin)

This comment stays as fong as this process is
running. Important information should be Edited on 10/07/202 01:39 PM
directly writfen as a comment to the document.

Editor , Grady (admin)

Version 2»

File name Boundary_Waters_report_update.pdf
File size 3.79MB

File type application/pdf

Tags #Validation requested
Forward
Titel (1)

Der Name der Aufgabe. Er sollte dahingehend aussagekraftig sein, dass
Sie wissen, wie Sie auf die Aufgabenanfrage reagieren kénnen.

Aufgabe (2)
Die Registerkarte "Aufgabe" enthalt eine Wiederholung des
Aufgabentitels, das Datum und die Uhrzeit der Falligkeit der Aufgabe,
den Ersteller der Aufgabe und einen Notizenbereich (3), der zusatzliche
Informationen vom Ersteller der Aufgabe enthalt.

Sie kdnnen die Notiz |Idschen, erganzen oder bearbeiten. Wenn Sie
Anderungen an der Notiz vornehmen, wahlen Sie anschlieRend
Speichern. Wenn die Aufgabe abgeschlossen ist, wird diese Notiz entfernt.
Wenn Sie eine bleibende Notiz zu einem Dokument machen mdchten,
wahlen Sie die Registerkarte Kommentare fir das Dokument und fligen
dort eine Notiz hinzu.

Prozessverlauf (4)

Wahlen Sie die Registerkarte Prozessverlauf, um den Verlauf der aktuell
geoffneten Aufgabe zu sehen.
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Kommentare (5)

Benutzer, denen eine Aufgabe zugewiesen wurde, kdnnen Uber die
Registerkarte "Kommentare" Anmerkungen zu der Aufgabe machen
und Text erganzen. Diese Kommentare bleiben auch nach Abschluss der
Aufgabe erhalten.

Anhénge (6)
Im Bereich "Anhange" werden die Dokumente aufgelistet, die dieser
Aufgabenanfrage beigefligt sind. Wenn nur ein Dokument angehangt ist,
wird das Dokument automatisch ausgewahlt und die Metadaten fur dieses
Dokument werden angezeigt. Wenn mehr als ein Dokument angehangt
ist, wahlen Sie das Dokument aus, dessen Metadaten Sie sehen mochten.

+ Anhdnge hinzufiigen (7)

Der Aufgabe kdnnen Anhange hinzugefligt werden. Wahlen Sie + und
suchen Sie nach dem Anhang. Die Dokumente, die Sie anhangen mdéchten,
mussen bereits auf KCIM hochgeladen sein.

Zusammenfassung, Metadaten, Inhalt, Verlauf, Kommentare, Signaturen
(8)
Diese Registerkarten zeigen Informationen Uber das ausgewahlte
Dokument an. Eine ausfuhrlichere Beschreibung der einzelnen
Registerkarten finden Sie unter Dateieigenschaften anzeigen im Kapitel
Ordner.

Aufgabe weiterleiten/abschlieBen (9)

Wenn Sie mdchten, dass ein anderer Benutzer diese Aufgabe Ubernimmt,
wahlen Sie Weiterleiten und geben Sie die entsprechenden Informationen
ein. Wenn Sie die Aufgabe erledigt haben, wahlen Sie Aufgabe
abschlieBen. Nachdem Sie "Aufgabe abschlieBen" gewahlt haben, wird
die Aufgabe aus Ihrer Liste "Meine Aufgaben" entfernt.

Aufgabenfolge

Nachfolgend finden Sie ein Beispiel fur Aufgabenfolge. Eine Aufgabenfolge
hat viele der Eigenschaften wie eine einzelne Aufgabe, mit den folgenden
Unterschieden:

|_E,.‘ Wenn Sie eine Aufgabe 6ffnen und einen roten Rahmen sehen,
“  war mit der Aufgabe ein Datum verbunden und die Aufgabe ist nun
uberfallig.
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Check that the total is correct

- Process history Comments = [) TRAVEL EXPENSES Alex..

~ Summary Metadata Content History Comments Signatures =|
To be done until 10/07/202 . 04:00 FM =
/
Check that the total is correct .,
T tadat -~
Archie, Grady (admin) ype metadata e
Name TRAVEL EXPENSES Alex User July 2-3 202 .pdf
Task list Templates
Employee name Alex User
Check that the customer name Department name Sales
1 and address are correct. P
L . Grady Amount 745.37
10/10/202
+ Q Date 07/06/202
Check with billing that the'tax
2 rate is correct P
1 , Brian s 1
10/21/202 Basic metadata ~
Note (max. 4000 characters) Document class Expense report
Our billing department has noted that we have to Created on 10/07/202 ,01:34 PM
check all Expense reports for correct addresses and
tax rates Creator Grady (admin)
#
Edited on 10/07/20Z , 01:59 PM
This comment stays as fong as this process is running.
Important information should be directly written as a Editor , Brian (blaing)
comment to the document. Version 3
File name TRAVEL EXPENSES Alex User July 2-3 202 .pdf
Pass to next recipient
File size 33.71KB ]

Aufgabenliste (1)

Eine Aufgabenfolge enthdlt eine Aufgabenliste, in der die Benutzer, die
der Aufgabe zugewiesen sind, und die Reihenfolge, in der die Aufgabe
ausgefihrt werden soll, festgelegt sind.

Vorlagen (2)

Wahlen Sie diese Option, wenn Sie eine Aufgabenfolgen-Vorlage
anwenden mochten, um weitere Benutzer zur Aufgabenliste
hinzuzuftigen. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel "Ordner" im
Thema Aufgabenfolgen-Vorlage anwenden.

+ Neuen Empfanger hinzufugen (3)

Sie kénnen der Aufgabenfolge Benutzer hinzufiigen, die Aufgabenfolge
neu anordnen und zwischen zwei bestehenden Benutzern in der
Aufgabenliste einen Benutzer hinzufigen.

Notiz (4)
In einer Aufgabenfolge sollte der Aufgabentitel darauf hinweisen, was Sie
tun sollen. Im Feld "Notiz" kdnnen Sie Kommentare hinzufligen. Diese
koénnen von allen anderen Empfangern eingesehen werden. Kommentare,
die Sie in das Feld "Notiz" eingeben, sind nur verfugbar, solange die
Aufgabe noch ausgefuhrt wird.
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Weiter zum nachstem Empfanger / AbschlieBen (5)

Nachdem Sie Ihren Teil der Aufgabe erledigt haben, wahlen Sie
Weiter zum nachsten Empfanger. Wenn Sie die letzte Person in der
Aufgabenliste sind, wahlen Sie AbschlieRBen.

+ Anhédnge hinzufiigen, Zusammenfassung, Metadaten, Inhalt, Verlauf,
Kommentare, Signatur (6)

Diese Elemente sind identisch mit denen in einer einzelnen Aufgabe.
Weitere Informationen finden Sie unter Erhaltene Aufgaben: Einzelne
Aufgabe.

Abgeschlossene Aufgaben

Auf der Registerkarte Abgeschlossene Aufgaben werden abgeschlossene
Aufgaben aufgelistet, bei denen Sie bei der Erstellung der Aufgabe die Option
"Meldung wenn erledigt" ausgewahlt haben.

1 Wahlen Sie den Aufgabennamen.
In einem Fenster werden die Aufgabe und die Metadaten der Aufgabe
angezeigt.

2 Uberpriifen Sie die Aufgabe und die Metadaten der Aufgabe, um
sicherzustellen, dass die Aufgabe erfolgreich abgeschlossen wurde.

3 Wenn Sie Giberzeugt sind, dass die Aufgabe erfolgreich abgeschlossen
wurde, wahlen Sie Aufgabe abschlieBen.

Die Aufgabe wird aus der Registerkarte "Abgeschlossene Aufgaben" entfernt.
Sie kdnnen die Aufgabe jedoch trotzdem noch Uberprufen. Wahlen Sie dazu
die Registerkarte Prozesse und dann die Registerkarte Beendet. Weitere
Informationen finden Sie im Kapitel Prozesse.

Wird signiert

Auf der Registerkarte "Wird signiert" werden alle von Ihnen initiierten
Signaturanfragen angezeigt. Wahlen Sie ein Dokument in der Liste aus, um
das Suchfenster anzuzeigen. Dokumente im Suchfenster, fir die eine Signatur
erforderlich ist, werden mit einem grauen Symbol "Signatur in Bearbeitung"
angezeigt.

%

Wahlen Sie die Registerkarte Signaturen, um den Signierstatus des Dokuments
anzuzeigen. Bei jeder Person, die aufgefordert wurde, ein Dokument zu
signieren, kann der Status einer der folgenden sein:

« in Bearbeitung: Dokumente, fur die eine Signatur angefordert wurde, die
aber noch nicht signiert wurden.

+ signiert: Dokumente, die signiert wurden.

+ abgelehnt: Dokumente, bei denen die Signatur von einem der Unterzeichner
verweigert wurde.
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+ abgelaufen: Dokumente, bei denen die Frist fir das Signieren der Dokumente
abgelaufen ist.

+ abgebrochen: Dokumente, bei denen die Signatur durch die Person, die sie
angefordert hat, oder in deren Namen annulliert wurde.

Validieren

Bei Validierungsaufgaben mussen Sie das Dokument prifen und es anschlieRend
als validiert kennzeichnen.

1 Wahlen Sie im Bereich "Aufgaben" auf dem Dashboard die Registerkarte
Validieren. Die Zahl neben dem Wort Validieren zeigt an, fir wie viele
Dokumentenklassen Validierungsaufgaben anstehen.

validate *

Es wird eine Liste von Dokumentenklassen angezeigt, die
Validierungsaufgaben erfordern. AuRBerdem wird fur jede aufgelistete
Dokumentenklasse angegeben, wie viele Validierungsaufgaben anstehen.

2 Wahlen Sie eine Dokumentenklasse.
In einer gefilterten Suchliste werden die Dokumente angezeigt, die
zur Validierung an Sie weitergeleitet wurden. Dokumente, die eine
Validierung erfordern, erhalten neben dem Dateinamen das Symbol fur
"zu validieren".

3 Wahlen Sie ein Dokument aus der Suchergebnisliste aus.
Es wird ein Fenster mit Informationen tber das ausgewahlte Dokument
gedffnet. Die Registerkarte Zusammenfassung ist standardmaRig
ausgewahlt.

4 Validieren Sie das Dokument:

a) Auf der Registerkarte Zusammenfassung erhalten Sie einen
Uberblick tiber die bereits eingegebenen Informationen zum
Dokument.

b) Wahlen Sie die Registerkarte Metadaten, um Informationen
Uber das Dokument einzugeben oder zu bearbeiten, z. B. den
Dokumentnamen, eine Beschreibung und das Datum.

|_E.' Weitere Informationen zu Attributen, die durch
Kontrollkéstchgn (boolesch) dargestellt werden, finden
Sie im Thema Uber Kontrollkéstchenattribute.

c) Wahlen Sie die Registerkarte Inhalt, um das Dokument anzuzeigen.

d) Bei PDF-Dokumenten verwenden Sie die Werkzeuge des PDF-Viewers
zum Suchen, Drehen oder VergréRern der PDF-Datei.

e) Bei Bilddokumenten verwenden Sie die Symbole auf der rechten
Seite des Bildes, um die Anzeige des Inhalts zu erleichtern.
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Moglicherweise missen Sie die Maus Uber das Bild bewegen, um die
Symbole zu sehen.

Symbol Beschreibung
Das Dokument nach rechts drehen.
|_.- q :.I
Das Dokument nach links drehen.
|... p ...I
DokumentgréBe vergroBern.

= DokumentgroRe reduzieren.

= Das Dokument wird auf dem gesamten Bildschirm
i angezeigt. Wahlen Sie dieses Symbol erneut, um
S zur normalen Ansicht zurickzukehren.

f) Auf der Registerkarte Verlauf konnen Sie Informationen Gber die am
Dokument durchgefiihrten Aktionen anzeigen.

g) Auf der Registerkarte Kommentare konnen Sie dem Dokument
einen Kommentar hinzufiigen. Verwenden Sie zum Formatieren des
Kommentars die Formatierungssymbole. Driicken Sie die STRG +
Eingabetaste auf der Tastatur oder klicken Sie auf das Symbol, um
Ihre Kommentare zu speichern.

5 Wenn Sie die Uberpriifung des Dokuments abgeschlossen haben, wahlen
Sie das Aktionsmenii (1) und dann Validierung bestatigen (2).

=g

Actions

‘ 2 Download

X
- —
I ‘ Confirm validation ﬁ

Ihre Validierung wird registriert, und die Anzahl der Aufgaben verringert
sich um eine. Das Dokument zeigt neben dem Dateinamen das Symbol fur

"validiert" an.

6 Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir alle Dokumente in der Liste, bis alle
mit dem Validierungssymbol versehen sind.
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7 Wenn Sie fertig sind, wahlen Sie im linken Navigationsbereich die Option
Dashboard, um zu prifen, ob Ihnen weitere Aufgaben zugewiesen
wurden.

Datei Upload

Auf dem Dashboard kénnen Sie Dokumente per Ziehen und Ablegen in den
Bereich "Datei Upload" ziehen, um sie in Kyocera Cloud Information Manager
hochzuladen. Sie kbnnen Dokumente auch manuell hochladen.

Bei Dokumenten im PDF-Format erfolgt der OCR-Prozess automatisch, sofern
die PDF-Datei nicht bereits durchsuchbar ist. Die OCR-Genauigkeit hangt von der
Qualitat des hochgeladenen PDF-Dokuments ab. Schlechte Zeichenqualitat, wie
geringe Auflésung, zu kleine ZeichengrdfRe und Rauschen in einem Dokument,
kann die OCR-Genauigkeit beeintrachtigen.

Unterstutzte Dateitypen

Hochgeladene Dokumente mussen ein unterstutztes Dokumentenformat
verwenden. Folgende Dateitypen kdnnen in Kyocera Cloud Information Manager
hochgeladen werden:

.pdf, .doc, .dot, .docx, .dotx, .docm, .dotm, .xls, .xlt,
.xla, .xlsx, .xltx, .xlsm, .xltm,.xlam, .xlsb, .ppt, .pot,
.pps, .ppa, .pptx, .potx, .ppsx, .ppam, .pptm, .potm,
.ppsm, .jpeg, .jpg, .tiff, .tif, .png, .eml

|_E/! Die Vorschau beim Hochladen von Dateien ist nur fur die folgenden
Dateitypen verfugbar: .pdf, .jpeg, .jpg, .png

Dokumente per Ziehen und Ablegen hinzufligen

Sie kdnnen Dokumente durch Ziehen und Ablegen zu Kyocera Cloud Information
Manager hinzufugen.

+ Sie kdnnen bis zu 10 Dokumente auf einmal hochladen. Wenn Sie versuchen,
mehr als 10 Dokumente abzulegen, wird eine Fehlermeldung angezeigt und
es werden keine Dokumente hochgeladen.

+ Die maximale DateigréR3e je Dokument, das Sie per Ziehen und Ablegen
verschieben, betragt 30 MB.
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Ziehen Sie Dateien aus dem Dateisystem Ihres Computers in den Bereich
"Dateien ziehen und ablegen oder hier klicken" auf dem Dashboard.

____________________________________________________________________

.
. .

Recently indexed . (e

Indexed by me B B - | Expenses_July 20

File Home Share  ®View
.
« v 4[] » ThispC '.‘ Expenses_July_20.
A.
A [ Name % Date modified Type Size

No items found

I@TRAVELEKPENSESAI&(UsarJuIyl-SZ‘.. IT"B"ZC' 4:54 PM Adobe Acrobat D... £
[

Dokumente manuell Giber den Bereich "Dateien ziehen und
ablegen oder hier klicken" hinzufiigen

Sie kdnnen Dokumente manuell Gber den Bereich "Dateien ziehen und ablegen
oder hier klicken" zu Kyocera Cloud Information Manager hinzufigen.

+ Sie konnen hochstens 10 Dokumente auf einmal hochladen. Wenn Sie
versuchen, mehr als 10 Dokumente hinzuzufiigen, wird eine Fehlermeldung
angezeigt und es werden keine Dokumente hochgeladen.

+ Die maximale Dateigrof3e je hochgeladenes Dokument betragt 30 MB.

1 Wahlen Sie im Bereich "Dateien ziehen und ablegen oder hier klicken"
entweder die Worter Dateien ziehen und ablegen oder hier klicken aus
oder klicken Sie auf das Hochladen-Symbol, um das Fenster "Datei Upload"
zu Offnen.
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2 Wahlen Sie die Dokumente aus, die Sie hinzufligen méchten, und wéhlen
Sie Offnen.

+ Drat

j & Drop files
L] ic ere

.
.
.
Py

.

*
« s » Expenses_luly 20 v 0 £ Search Expenses_July_20
.
.
_______ .
Organize »  Mew folder =~ M @
*
. ~
A O Mame * Date modified Trpe Size
Recentl Y !
AT TRAVEL EXPENSES Alex UserJuly 2-32..  7/6/20 434 PM Adobe Acrobat D... 34 KB
Indexe| .
.
L)
.
.
No items fof .
.
s
+
.
.
.
*
*
.
0
.
.
.
-
-
.
0
.
.
v 4
File name: | TRAVEL EXPENSES Alex User July 2-320 .pdf , v| Al Files () ~
bl

Dokumente hochladen

Nachdem Sie die hochzuladenden Dokumente ausgewahlt haben, werden die
Dokumentennamen im Bereich "Datei Upload" angezeigt.

1 Sehen Sie sich die Miniaturansichten der Dokumente an und entfernen Sie
alle Dokumente, die Sie nicht hochladen méchten.

2 Wenn Sie mit der Liste der Dokumente zufrieden sind, wéhlen Sie
Hochladen, um die Dokumente zu Kyocera Cloud Information Manager
hinzuzufigen.

|§! Wenn die Schaltflache Hochladen nicht verfugbar ist, haben
’ Sie entweder einen ungultigen Dokumenttyp geladen, mehr

als 10 Dokumente geladen oder eines der Dokumente, die
Sie hochladen, ist grol3er als 30 MB. Entfernen Sie aus der
Liste der Dokumente, die Sie hochladen méchten, ungultige
Dokumenttypen, reduzieren Sie die Anzahl der Dokumente auf
10 oder weniger, oder entfernen Sie alle Dokumente, die grofzer
als 30 MB sind.

Die von Ihnen hochgeladenen Dokumente werden nach wenigen Augenblicken
im Bereich "Zu indizierende Dokumente" angezeigt.
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Zu indizierende Dokumente

Ihre hochgeladenen Dokumente werden im Bereich "Zu indizierende
Dokumente" angezeigt.

Aus Sicherheitsgrinden kann Ihr KCIM-Administrator KCIM so einstellen, dass
Sie von anderen Benutzern hochgeladene Dokumente anzeigen und indizieren
kdnnen oder nicht. Eine Sicherheitseinstellung blendet das Kontrollkastchen
"Von mir erstellt" auf dem Dashboard entweder ein (1) oder aus (2).

Documents to index

Created by me o
J —

- B

Wenn Sie aufgrund der Sicherheitseinstellung Dokumente sehen kénnen,

die andere Benutzer hochgeladen haben, ist die Option Von mir erstellt
standardmaRig aktiviert, so dass nur die von Ihnen hochgeladenen Dokumente
angezeigt werden. Wird die Option Von mir erstellt deaktiviert, werden die von
allen Benutzern hochgeladenen Dokumente angezeigt.

Documents to index

[=} Beiden Abbildungen in diesem Dokument wird davon ausgegangen,
dass Sie das Kontrollkastchen "Von mir erstellt" sehen kénnen.
Wenn Sie das Kontrollkastchen nicht sehen, liegt es daran, dass Ihr
KCIM-Administrator entschieden hat, dass Sie nur die von Ihnen
hochgeladenen Dokumente anzeigen und indizieren kdnnen.

Wenn die Funktion "FAX-Weiterleitung" auf einem MFP eingerichtet ist, werden
eingehende Faxe im Bereich "Zu indizierende Dokumente" angezeigt.

Alle Dokumente, die nicht indiziert wurden, haben dieses Symbol:

F

Im Bereich "Zu indizierende Dokumente" werden maximal 50 Dokumente auf
einmal aufgefuhrt. Wenn Sie mehr als 50 Dokumente geladen haben, werden
diese weiteren Dokumente nach der Indizierung der aktuell aufgelisteten
Dokumente angezeigt.
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Documents to index C Bulk indexing

Created by me

TRAVEL EXPENSES Alex User July 2-3 20 .docx

07/06/20. ", 04:3

output(2). pdf

VTS

8 PM-2222 KB

S Y ' — PR TR T R / —— / o

Symbole fur OCR-Verarbeitung

In der Regel gibt
* Durchsuchba

es zwei Arten von PDF-Dokumenten:

r: Diese PDF-Dateien sind textbasiert und behalten den Text

und die Formatierung des Originals bei. Aus diesen Dateien kann Text kopiert
werden. Sie kdnnen ohne OCR-Verarbeitung durchsucht werden.

* Nicht durchsuchbar: Diese PDF-Dateien sind in der Regel bildbasiert, z.
B. eine Broschure oder eine Rechnung. Aus diesen Dateien kann kein Text

kopiert werde

n. Sie missen mit OCR verarbeitet werden, damit sie durchsucht

werden kdénnen.

Nur bei nicht durchsuchbaren PDF-Dokumenten wird die OCR-Verarbeitung
beim Hochladen automatisch ausgefuhrt. Bei keinem anderen Dateiformat
wird beim Hochladen eine OCR-Verarbeitung durchgefuhrt.

Die Symbole éndern sich in Abhangigkeit vom jeweiligen Stadium der OCR-

Verarbeitung.

Symbol Beschreibung
Das Dokument wartet auf die OCR-Verarbeitung. Ein Dokument
in diesem Status kann nicht indiziert werden.
Das PDF-Dokument befindet sich derzeit in der OCR-
OCR @ Verarbeitung. Ein Dokument in diesem Status kann nicht

indiziert werden.

(Kein Symbol)

Das PDF-Dokument hat die OCR-Verarbeitung abgeschlossen
oder erforderte keine OCR-Verarbeitung.

Die OCR-Verarbeitung fur das PDF-Dokument ist
fehlgeschlagen. Ein Dokument in diesem Status kann indiziert
werden.

Um das Dokument mit OCR-Verarbeitung zu speichern, I6schen
Sie entweder das Dokument aus dem Fenster "Indizierung"
oder aus "Ordner". Beginnen Sie dann erneut mit dem
Hochladen des Dokuments auf dem Dashboard.

|§! Die OCR-Genauigkeit hangt von der Qualitat des hochgeladenen PDF-
Dokuments ab. Schlechte Zeichenqualitat, wie geringe Auflésung,
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zu kleine ZeichengrdRe und Rauschen in einem Dokument, kann die
OCR-Genauigkeit beeintrachtigen.

Ein Dokument indizieren

Beim Indizieren eines Dokuments geben Sie Informationen Uber die Art und den
Inhalt des Dokuments an.

1 Wahlen Sie im Dashboard im Bereich "Zu indizierende Dokumente" das
Dokument aus, das Sie indizieren mdchten.

=] Aus Sicherheitsgrinden kann Ihr KCIM-Administrator KCIM
’ so einstellen, dass Sie von anderen Benutzern hochgeladene
Dokumente anzeigen und indizieren kdnnen oder nicht. Eine
Sicherheitseinstellung blendet das Kontrollkastchen "Zu
indizierende Dokumente" auf dem Dashboard entweder ein
oder aus.

=,! Wenn Sie Von mir erstellt sehen kdnnen, ist es standardmalig
ausgewahlt, sodass nur die von Ihnen hochgeladenen
Dokumente angezeigt werden. Wird die Option Von

mir erstellt deaktiviert, werden die von allen Benutzern
hochgeladenen Dokumente angezeigt.

N,

Eine Vorschau des Dokuments wird angezeigt. Die benétigten
Informationen werden rechts angezeigt.

2 Treffen Sie eine Auswahl aus dem Men( "Dokumentenklasse” (1). In
diesem Beispiel wurde als Dokumentenklasse "Spesenabrechnung”
ausgewahlt.

o

Indexing TRAVEL EXPENSES Alex User July 2-3 20 .pdf o

g q 1ot — |+ e
4
f
TRAVEL EXPENSES 4 o
Name) AlexlUseq Dep{ Choose target folder
Email auser@anymail.com Appﬂ -y
Employee ID 1234 Pur;’
£
TRIP HOURS j =
716/ 5 Flying to the customer sit Name
7170 8 Customer meeting (4 TRAVEL EXPENSES Alex User July 2.3 20 pdf
71811 5 Return trip ) Employee name
EXPENSES ¢ prr——
Transportation 712/ Airfare (round tripy 321.18
7121, Carrental 124.19 o
« Date
Date Air | Parking | Ren’ . o 8
Date Air | Parking | Res’ (] e
Own car Date n/al £ 0 Amount
-«
Lodging 71218 Location Hotel Alta 200.00
{ "
{ oo (o0

Nach der Auswahl einer Dokumentenklasse werden weitere Felder
angezeigt, in die bestimmte Informationen eingegeben werden mussen.
Jede Dokumentenklasse erfordert einen anderen Satz an Informationen.
In den nachsten Schritten wird anhand eines Beispiels das Ausfullen
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einer Reisekostenabrechnung beschrieben. Andere Dokumentenklassen
funktionieren ahnlich.

Wahlen Sie im Feld "Zielordner auswahlen" das Symbol zum Offnen des
Dateibrowsers.

"

Wahlen Sie den Ordner aus, in dem Sie das Dokument ablegen méchten.

Wenn fur dieses Dokument eine Validierung erforderlich ist, wahlen Sie
Validierung erforderlich. Das Dokument wird fur alle Benutzer, die
Schreibzugriff auf den Dokumenttyp haben, sichtbar und erscheint in
deren Aufgabenliste.

Im Bereich "Attribute" kénnen Sie je nach Dokumentenklasse spezifische
Informationen hinzufligen. Fir die Eingabe der Informationen gibt es zwei
Methoden.

* Geben Sie die Daten anhand der Anzeige in der Dokumentenvorschau
manuell in die einzelnen Felder ein.

|_E! Weitere Informationen zu Attributen, die durch
Kontrollkastchen (boolesch) dargestellt werden, finden Sie
im Thema Uber Kontrollkdstchenattribute.

* Geben Sie die Daten automatisch in jedes Feld ein, indem Sie die
Funktion "Indizierung anklicken" verwenden.

So verwenden Sie die Funktion "Indizierung anklicken™":

|_E,,' Die Funktion "Indizierung anklicken™ wird fur Bilddateien nicht
’ unterstitzt.

a) Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im ersten Feld, in das Sie
Informationen eingeben mussen (1).

b) Bewegen Sie den Cursor in den Vorschaubereich des Dokuments.
Wenn Sie den Cursor Uber das Dokument bewegen, wird
vorhandener Text gelb hervorgehoben, und der Cursor verwandelt
sich in einen I-Trager. Wenn Sie mit dem Mauszeiger Uber die
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Informationen fahren, die Sie hinzufligen mdchten, klicken Sie mit
der Maus (2).

Die hervorgehobenen Daten werden in das Feld eingegeben (3).

Indexing TRAVEL EXPENSES Alex User July 2-3 207 - Copy.pdf

(en] Q 1|of1 — |+ Automatic Zoom »
TRAVEL EXPENSES

Name AexUser Department  Sales

Email auser@anymal Approved by Theodore President
EmployeeiD 1234

Document class

Expense report X v

Purpose Customer meeting Choose target folde
TRIP HOURS My folders &

716 5 Fying ta the customer ste

7 8 Custemermeeting

78/ 5 Retum frip Employee name

EXPENSES

Transportation 71218 Airfare (round trip)
7124 Garrental Employee name

Date Air | Parking | Rental car | Taxi | Other | ltem n Alex User

Date Air | Parking | Rental car | Taxi | Other | liem n
Own car Date nial

Lodging 712 Location Hotel Altema Deparimert name

5]
Date

Dates Date

Wenn Sie die falschen Informationen ausgewahlt haben, klicken
Sie auf das Feld mit den falschen Informationen, bewegen Sie den
Cursor im Dokumentenvorschaubereich tber die richtigen Daten
und klicken Sie mit der Maus. Das Feld wird aktualisiert.

¢) Wiederholen Sie diese Schritte, bis alle Felder Daten enthalten.

8 (Optional) Wenn Sie weitere Dokumente indizieren miissen, wahlen Sie
Mit Indizierung des ndachsten Dokuments fortfahren. Die verbleibenden
Dokumente werden nacheinander angezeigt, damit Sie sie indizieren
kénnen, bis alle Dokumente vollstandig sind.

O Wenn Sie alle Informationen hinzugefiigt haben, wéhlen Sie Beenden.
Die Dokumente, deren Indizierung Sie abgeschlossen haben, werden im

Bereich "Vor kurzem indiziert" angezeigt und in dem von Ihnen gewahlten
Ordner abgelegt.

Dokumente massenweise indizieren

Wenn Sie viele Dokumente desselben Typs haben, die alle die gleichen
Indizierungsinformationen haben sollen, kénnen Sie die Funktion
"Massenindizierung" verwenden.

= Aus Sicherheitsgrinden kann Ihr KCIM-Administrator KCIM

’ so einstellen, dass Sie von anderen Benutzern hochgeladene
Dokumente anzeigen und indizieren kdnnen oder nicht. Eine
Sicherheitseinstellung blendet das Kontrollkastchen "Zu indizierende
Dokumente" auf dem Dashboard entweder ein oder aus.

=,! Wenn Sie Von mir erstellt sehen kdnnen, ist es standardmaliig
ausgewahlt, sodass nur die von Ihnen hochgeladenen Dokumente
angezeigt werden. Wird die Option Von mir erstellt deaktiviert,

N,
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werden die von allen Benutzern hochgeladenen Dokumente
angezeigt.

1 Fugen Sie die Dokumente, die Sie in den Massenindex aufnehmen
mdochten, in den Datei-Upload-Bereich ein und wahlen Sie Hochladen.
Die Dokumente werden nach wenigen Augenblicken im Bereich "Zu
indizierende Dokumente" angezeigt.

2 Wahlen Sie im Bereich "Zu indizierende Dokumente" die Option
Massenindizierung.
Im Bereich "Zu indizierende Dokumente" wird neben jedem der
Dokumente ein Kontrollkdstchen angezeigt.

3 Wabhlen Sie die Dokumente fiir die Massenindizierung aus.

=

Wahlen Sie Indizierung starten.

5 Treffen Sie eine Auswahl aus dem Men(i "Dokumentenklasse".
Nach der Auswahl einer Dokumentenklasse werden weitere Felder
angezeigt.

6 Wahlen Sie im Feld "Zielordner auswahlen" das Symbol zum Offnen des
Dateibrowsers.

"=

7 Wahlen Sie den Ordner aus, in dem Sie die Dokumente ablegen méchten.

|_E,! Bei der Massenindizierung werden alle Dokumente im selben
’ Ordner gespeichert.

8 Wenn fiir diese Dokumente eine Validierung erforderlich ist, wahlen
Sie Validierung erforderlich. Alle Benutzer mit Zugriffsrechten auf
dasselbe Dokument werden ebenfalls dartiber benachrichtigt, dass diese
Dokumente zur Validierung verfluigbar sind.

O Im Bereich "Attribute" kénnen Sie je nach Dokumentenklasse spezifische
Informationen hinzufligen. Die von Ihnen hinzugefligten Informationen
werden flr alle flr die Massenindizierung ausgewahlten Dokumente
Ubernommen. Fligen Sie die Informationen entweder direkt in die
einzelnen Felder ein oder verwenden Sie die Funktion "Indizierung
anklicken", um die Informationen automatisch hinzuzufiigen.
Informationen Uber die Funktion "Indizierung anklicken" finden Sie unter
dem Thema Ein Dokument indizieren.

10 Wenn Sie alle Informationen hinzugefiigt haben, wéhlen Sie Beenden.
Die Dokumente, deren Massenindizierung Sie abgeschlossen haben,
werden im Bereich "Vor kurzem indiziert" angezeigt und in dem von Ihnen
gewahlten Ordner abgelegt.

Vor kurzem indiziert

Standardmal3ig werden im Bereich "Vor kurzem indiziert" die letzten 50
von Ihnen indizierten Dateien angezeigt. Wird die Option Von mir indiziert
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deaktiviert, werden die kurzlich indizierten Dokumente angezeigt, auf die Sie
Lesezugriff haben.

Wenn Sie ein indiziertes Element aus der Liste auswahlen, wird das Element
unter Ordner gedffnet. Im Kapitel Ordner in diesem Handbuch finden Sie weitere
Informationen zur Anzeige des ausgewahlten Elements.
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5 Suche

Die Suchleiste ist in allen Kyocera Cloud Information Manager (KCIM)-Fenstern
immer oben verfugbar.

[=} Aufgrund von Einschrankungen der Suchmaschinen, insbesondere
bei asiatischen Sprachen, fihrt eine Suche nach einer exakten
Ubereinstimmung moglicherweise zu keinen Suchergebnissen.

KCIM sucht global nach dem von Ihnen eingegebenen Suchbegriff in allen
Dokumentenklassentypen, allen indizierten Dokumentinhalten und allen
Metadaten. Die Suchergebnisse werden im Suchfenster angezeigt. Mit
den Filtern im Suchbereich kénnen Sie die Suchergebnisse eingrenzen.

Lesen Sie dieses Kapitel, um sich mit den Funktionen der Suchleiste vertraut zu
machen. In den anderen Themen dieses Kapitels erfahren Sie mehr Uber die
Verwendung logischer Operatoren und die erweiterte Filterung.

Die Suchleiste verwenden

Dokumentenklassen-Selector (1)

Der Dokumentenklassen-Selektor zeigt die Anzahl der
Dokumentenklassen an, die derzeit fur die Suche mit KCIM eingestellt
sind.

*  Wenn keine Klassen angegeben werden, wird in der Suchleiste Alle
angezeigt. Der von Ihnen eingegebene Suchbegriff wird Gber alle
Dokumentenklassen hinweg gesucht.

* Um Dokumentenklassen festzulegen, wahlen Sie das Symbol v und
dann die Dokumentenklassen, nach denen KCIM suchen soll. Sie
kénnen die Suche auch verfeinern, indem Sie andere im Fenster
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angezeigte Elemente auswahlen. Um alle Artikel einer Kategorie
auszuwahlen, klicken Sie auf das Symbol "Alles auswahlen™.

Wenn Sie die Angabe der Dokumentenklassen abgeschlossen haben,
klicken Sie auf Auswahlen.

Wenn eine Dokumentenklasse ausgewahlt ist, wird der Name der
Dokumentenklasse in der Suchleiste angezeigt.

-

Wenn mehr als eine Dokumentenklasse ausgewahlt ist, wird die Anzahl
der ausgewahlten Dokumentenklassen in der Suchleiste angezeigt.

-

Um die gesuchten Dokumentenklassen zu I6schen, wahlen Sie das
Symbol v, dann Zuriicksetzen, und klicken Sie auf Auswahlen, um das
Fenster zu schliel3en.

Suchbegriff (2)

@

Geben Sie einen Suchbegriff ein.

Bei Suchbegriffen wird nicht zwischen GroR- und Kleinschreibung
unterschieden.

Die Suche nach einzelnen Zeichen wird nicht unterstutzt.

Wenn Sie mehrere Worter in einer Suche eingeben mdchten, kénnen
Sie +, -, UND und ODER als Teil eines Suchbegriffs verwenden. Weitere
Informationen finden Sie unter dem Thema Logische Operatoren.

Mit der Schlisselwortsuche kann nicht nach Booleschen, Ganzzahl-,
Dezimal- und Datumsattributen gesucht werden. Mit der Volltextsuche
kénnen nur String-Attribute durchsucht werden.

Der Begriff kann Platzhalter enthalten. Zulassige Platzhalter sind:

+ Sternchen (*): Entspricht einer beliebigen Anzahl von Zeichen auRRer
Leerzeichen. Das Sternchen (*) kann an jeder beliebigen Stelle in
einer Zeichenkette verwendet werden.

+ Fragezeichen (?): Entspricht einem einzelnen Zeichen auler
Leerzeichen an einer bestimmten Position. Die Zahl 202?
beispielsweise entspricht den Jahren 2020 bis 2029.
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+ Um die Suche zurickzusetzen, wahlen Sie das Symbol "Suche
zurucksetzen".

Filter (3)

Al v

Sie kénnen die Suchergebnisse filtern.

+ Um die Suchergebnisse zu filtern, klicken Sie auf das Symbol
"Suchbedingung hinzuftigen™.

* Erstellen Sie einen Suchfilter, indem Sie Felder aus dem Bereich
"Verfugbare Metadaten" auswahlen und Filterkriterien anwenden. Sie
kédnnen mehrere Filter anwenden.

[=}! Sie kénnen auch einen Filter aus den Listen

"#Archivierung", "#Signatur", "#Validierung" und
"Gespeicherte Filter" auswahlen.

« Wenn ein Filter auf die Suche angewendet wird, andert sich die Farbe
des Symbols "Suchbedingung hinzufiigen™”.

Weitere Informationen finden Sie in den Themen Erweiterte Filterung und
Tipps zur erweiterten Filterung.

Suche (4)

Wenn Sie alle Dokumentenklassen und Filter fiir die Suche hinzugefligt
haben, starten Sie die Suche.

« Wahlen Sie das Suchen-Symbol oder driicken Sie die Eingabetaste auf
der Tastatur, um die Suche zu starten.
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Die Spalten der Suchergebnisse konfigurieren

Sie kdnnen festlegen, welche Spalten im Suchergebnisfenster angezeigt
werden. Ihre vorgenommenen Einstellungen bleiben erhalten, bis Sie die
Spalteneinstellungen auf die Standardeinstellungen zurlcksetzen.

1 Nachdem Sie eine Suche durchgefiihrt haben, wahlen Sie das Zahnrad zum
Konfigurieren der Spalten (1).

1 E Open in folder

In einem Fenster werden die Felder angezeigt, die sich derzeit im Fenster
Suchergebnisse befinden.

2 Um die Spalten neu anzuordnen, wéhlen Sie das Symbol neben einem
Spaltennamen und ziehen den Spaltennamen an eine neue Position.
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3 AuRerdem kénnen Sie fiir jede Spalte die folgenden Einstellungen
vornehmen:

a) Wabhlen Sie das Symbol fur "Nach Spalte sortieren", um die
Sortierreihenfolge der Spalte zu andern.

Wenn Sie das Symbol zum ersten Mal auswahlen, wird die Spalte in
aufsteigender Reihenfolge sortiert.

-~

Wenn Sie das Symbol ein zweites Mal auswahlen, wird die Spalte in
absteigender Reihenfolge sortiert.

v =

Wenn Sie das Symbol ein drittes Mal auswahlen, wird die Sortierung
fir die Spalte aufgehoben. Sie kdnnen mehrere Spalten sortieren.

b) Wahlen Sie das Stecknadel-Symbol, um die ausgewahlte Spalte in der
Suchtabelle zu fixieren.
Wenn Sie z. B. die Spalte Name fixieren mdchten, damit sie sich beim
Scrollen im Fenster nicht vom Bildschirm wegbewegt, wahlen Sie das
Stecknadel-Symbol und dann Speichern.

| +  Add column

| Type = I
| Name -_E
IO - Y- TSN | S 4

Das Fenster wird aktualisiert und zeigt als erstes die Spalte "Name"
an. Die anderen Spalten scrollen separat.

Name Type File size Creat!/
o

B 1 Eight_page_brochure.pdf D 802.58 KB 05/06/2

Test document B 0 206k 0506/

f

Three page PDF pdf B D 3883KE  05/068

L

< > < (

o

3 hit(s)

Sie kdnnen mehrere Spalten fixieren.
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c) Um weitere Spalten hinzuzufligen, wahlen Sie + Spalte hinzufiigen.
Wahlen Sie aus der angezeigten Liste die Spalten aus, die im
Suchergebnisfenster angezeigt werden sollen, und klicken Sie auf
Auswahlen.

d) Um eine Spalte zu entfernen, markieren Sie das X neben dem
Spaltennamen.

TS -

$2 Editor I
M\N

e) Wenn Sie fertig sind, wahlen Sie Speichern aus.
Das Suchergebnisfenster wird mit Ihren Spalteneinstellungen
aktualisiert.

f) Um zur Standardeinstellung der Spalten zurlickzukehren, wahlen Sie
das Zahnrad zum Konfigurieren der Spalten und dann die Option
Zuriicksetzen auf Standard.

Logische Operatoren

Mit logischen Operatoren kdnnen Sie Suchbegriffe erstellen, die prazisere
Ergebnisse liefern. Bei der Erstellung dieser Begriffe werden die logischen
Operatoren +, -, UND und ODER unterstutzt.

Operator |Beschreibung

Die Verwendung des Operators "+" im Suchbegriff bedeutet,
dass die Suchergebnisse den Begriff hinter dem Operator "+"
enthalten miissen. Zwischen Operator und Begriff gibt es kein
Leerzeichen.

Eine Suche nach Hund +Katze ergibt zum Beispiel Eintrage, die
Katze enthalten mussen, wahrend Hund nicht erforderlich ist.

Syntax: +<Begriff>

Die Verwendung des Operators "-" im Suchbegriff bedeutet,
dass die Suchergebnisse den Begriff hinter dem Operator "-"
enthalten mussen. Zwischen Operator und Begriff gibt es kein
Leerzeichen.

Eine Suche nach Hund -Katze ergibt zum Beispiel Eintrage, die
Hund enthalten missen, wahrend Katze nicht erforderlich ist.

Syntax: -<Begriff>

5-6 Benutzerhandbuch



Suche

Operator |Beschreibung

Die Verwendung des Operators UND im Suchbegriff bedeutet,
dass die Suchergebnisse beide mit dem Operator verbundene
Begriffe enthalten miissen. Der Operator wird nur in
GroRBbuchstaben angegeben und durch genau ein Leerzeichen

UND von den beiden Begriffen getrennt, die er verbindet.

|_E/! Es wird empfohlen, den Operator + anstelle von UND
zu verwenden.

Syntax: <Begriffl> UND <Begriff2>

Die Verwendung des Operators ODER im Suchbegriff bedeutet,
dass die Suchergebnisse mindestens einen der beiden mit
dem Operator verbundenen Begriffe enthalten mussen. Der
Operator wird nur in Grol3buchstaben angegeben und durch
genau ein Leerzeichen von den beiden Begriffen getrennt, die er
verbindet.

|_E/! Aufeinanderfolgende Begriffe ohne dazwischen
ODER “  liegenden Operator werden so interpretiert, als ob sie
mit ODER verbunden waren. Daher wird empfohlen,
die Verwendung des Operators ODER zu vermeiden.

Wenn Sie zum Beispiel Katze Hund Kaninchen als Suchbegriff
eingeben, wird nach Katze ODER Hund ODER Kaninchen
gesucht.

Syntax: <Begriffl> ODER <Begriff2>

Erweiterte Filterung

Uber die Suchleiste kénnen Sie eine erweiterte Filterung vornehmen. Mit dieser
erweiterten Filterung kénnen Sie Dokumente auf der Grundlage von Metadaten
finden, die von Kyocera Cloud Information Manager (KCIM) oder von einem
Benutzer wahrend des Indizierungsprozesses automatisch hinzugefigt werden.
Die erweiterte Filterung berticksichtigt alle Dokumentenklassen, die Sie bereits
mit dem Dokumentenklassen-Selektor ausgewahlt haben.

Das folgende Beispiel gibt einen Uberblick tiber die Funktionsweise des
erweiterten Filters. Verwenden Sie das Beispiel als Vorlage fur die Erstellung
anderer erweiterter Filter.

In diesem Beispiel mussen wir alle Dokumente mit dem Namen
"Verkaufsprognosen" finden, die in KCIM in der letzten Woche von unserer
Chefin Adele Vance, die auch Administratorin unseres KCIM-Systems ist,
hinzugefiigt wurden. Mit der erweiterten Filterung kdnnen alle Dokumente aus
der Suche entfernt werden, die nicht den gewlnschten Kriterien entsprechen.
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1 Wahlen Sie das Filtersymbol in der Suchleiste.

Es wird ein Menu mit den Punkten "Verfigbare Metadaten",
"#Archivierung", "#Signatur", "#Validierung" und "Gespeicherte Filter"
angezeigt.

Verfugbare Metadaten
Zum Filtern der Suche kénnen Sie beliebige der angezeigten
Metadaten auswahlen. Die kursiv dargestellten Feldnamen sind
automatisch generierte Systemfelder.

#Archivierung
#Archivierung ist ein Systemfeld, das den Archivierungsstatus
eines Dokuments angibt. Wahlen Sie das +, um die Auswahl unter
"#Archivierung" anzuzeigen, die Sie als Filter verwenden kénnen.

+ archiviert ( #Archivierung): Dokumente, die archiviert wurden.

#Signatur
"#Signatur" ist ein Systemfeld, das den Signaturstatus eines
Dokuments angibt.

Wahlen Sie das +, um zu sehen, welche "#Signatur"-Auswahl Sie als
Filter verwenden kdénnen.

+ in Bearbeitung (#Signatur): Dokumente, fur die eine Signatur
angefordert wurde, die aber noch nicht signiert wurden.

+ signiert (#Signatur): Dokumente, die signiert wurden.

+ abgelehnt (#Signatur): Dokumente, bei denen eine der
Personen, die zum Signieren aufgefordert wurde, die Signatur
verweigert hat.

+ abgelaufen (#Signatur): Dokumente, bei denen die Frist fur das
Signieren der Dokumente abgelaufen ist.

« abgebrochen (#Signatur): Dokumente, bei denen die Signatur
durch die Person, die sie angefordert hat, oder in deren Namen
annulliert wurde.

#Validation
#Validation ist ein Systemfeld, das den Validierungsstatus eines
Dokuments angibt. Wahlen Sie das +, um die Auswahl unter
#Validation anzuzeigen, die Sie als Filter verwenden kénnen.

« angefordert ( #Validation): Dokumente, fiir die eine Validierung
angefordert wurde, die aber noch nicht validiert wurden.
+ validiert ( #Validation): Dokumente, die validiert wurden.

Gespeicherte Filter

Im Bereich "Gespeicherte Filter" wird eine Liste mit integrierten
Filtern angezeigt, mit denen Sie die Suche verfeinern kénnen. Dazu
gehdren die folgenden Filter: "Created on", "Ersteller”, "Erstellt
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am", "Bearbeiter", "Dateigrol3e" und "Dateityp". Wahlen Sie das +,
um die Auswahl unter "Gespeicherte Filter" anzuzeigen, die Sie als
Filter verwenden kénnen.

2 Treffen Sie eine Auswahl aus dem Men(. Wahlen Sie in diesem Beispiel die
Option Ersteller, da wir nach Dokumenten suchen wollen, die von Adele
Vance erstellt wurden.

Available metadata

Characteristics

Praat

Creator

Description

Im Fenster des erweiterten Filters wird eine neue Zeile fir "Ersteller"”
angezeigt.

= D
‘ [ | Creato ‘

3 Geben Sie den Namen des Benutzers ein, der im Filter verwendet werden
soll.

|§! Es sind mindestens 2 Zeichen erforderlich, damit die Liste der
’ Benutzernamen angezeigt werden kann. Bei "Ersteller” kénnen
Sie einen Benutzernamen, Vornamen, Nachnamen oder eine E-
Mail-Adresse eingeben.

Wahrend wir Adele Vance eintippen, werden Benutzernamen angezeigt.
Wahlen Sie den richtigen Benutzer aus. In diesem Beispiel also Adele
Vance.

"Adele Vance" wird als Filterkriterium fur "Ersteller" angezeigt.

B

‘ [ Vance, Adele (admin) @ Creator ‘

4 Als Nichstes missen wir angeben, dass wir nur Suchergebnisse fiir
Dokumente sehen wollen, die in dieser Woche erstellt wurden. Wahlen Sie
das Filtersymbol in der Suchleiste, um das MenU anzuzeigen.
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5 Wahlen Sie im Bereich "Gespeicherte Filter" die Option Erstellt am (Diese
Woche).

Saved filters

Created on ( Today )

Created on ( Yesterday )

I Created on { This week } I

Created on { This month )

-L:\.—_.;ﬂec‘l_ojw,arl‘ j ’____ f—"-)-

Eine neue Zeile wird angezeigt. Die Zeile enthalt die Daten fur die aktuelle
Woche. Die Woche enthalt die Daten von Sonntag bis Samstag. Durch
Auswahl eines der Kalendersymbole kénnen Sie die Daten und Uhrzeiten
fur den Filter weiter verfeinern.

D

Vance, Adele (admin) ® B Creator

In?fzsfzo 1,100 AM [S) - 07/31/200 ,11:59PM (D) Crealeclml

7

=,! "Diese Woche" bedeutet nicht eine Woche ab dem Tag,

an dem Sie die Suchkriterien erstellen. Mit Woche ist eine
Kalenderwoche gemeint. Das Datum, an dem die Suchkriterien
erstellt wurden, der 29. Juli, wird in blauer Farbe mit einem
Unterstrich im Kalender angezeigt.

.

Jul
200
Jan Feb Mar Apr May Jun Jul Aug Sep Oct Nov Dec
Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
27 28 29 30 1 2 3
4 5 ] 7 ] 9 10
1 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

I 25 26 27 28 29 30 ml

Mow  Today | Yesterday |This week  This month (This year

;_A———-’FMJ P

6 Jetzt missen wir alle Dokumente finden, deren Name "Umsatzprognosen"
enthalt. Wahlen Sie das Filtersymbol in der Suchleiste, um das Menu
anzuzeigen.
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7 Wahlen Sie im Feld "Verfligbare Metadaten" die Option Name.

Available metadata

» f:u‘q:} ._f V. B R TN

Saved filters

Im Fenster des erweiterten Filters wird eine neue Zeile fir "Name"
angezeigt.

D

Vance, Adele (admin) ® Creator

07/25/20 ,12:00AM [ - 07/31/20/ ,11:59PM [8] Created on

Name

B— = 107

8 Geben Sie den Dokumentnamen an, der als Filter verwendet werden soll.
Geben Sie in diesem Beispiel Umsatzprognosen ein und dricken Sie auf
der Tastatur die Tabulatortaste.

Als Filterkriterium fur "Name" wird nun "Umsatzprognosen" angezeigt.

D

Vance, Adele (admin) ® Creator

07/25/20 ,1200AM [®] - 07/31/20 ,11:59PM [8) Created on

Sales Projections (@ | MName

L IaOSkS

O Wahlen Sie das Suchen-Symbol (Lupe) oder driicken Sie die Eingabetaste
auf der Tastatur, um die Suche zu starten.
In einem Suchfenster werden die Dokumente angezeigt, die den
erweiterten Suchkriterien entsprechen. Wenn die Ergebnisse nicht wie
erwartet ausfallen, konnen Sie zum erweiterten Filter zurtickkehren und
Kriterien andern oder l6schen. Sie kdnnen Suchkriterien auch direkt im
Suchfenster l6schen.

10 Uber das Aktionsmenii im Suchfenster kénnen Sie die gefilterten Dateien
verwalten. Weitere Informationen finden Sie im Thema Aktionsmenii.
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In diesem Beispiel haben wir alle Dateien mit dem Namen "Umsatzprognosen”
gefunden, die von Adele Vance zwischen dem 25.07.2023 und heute, dem
29.07.2023, erstellt wurden.

Tipps zur erweiterten Filterung

Das Beispiel im Thema "Erweiterte Filterung" bietet gentigend Informationen,
um eigene erweiterte Filter zu erstellen. In diesem Thema werden einige der im
Beispiel ausgelassenen Details besprochen.

« Wenn Sie einen erweiterten Filter erstellen, wird die Logik auf UND (1) gesetzt.
Es werden nur Ergebnisse angezeigt, die alle Kriterien erfullen.

B

Vance, Adele (admin) ® Creator

07/25/20 ,1200AM [®] - 07/31/20 ,11:59PM [B Crealed on

Sales Projections (0 | Name

L IaOSkS

Die angezeigten Ergebnisse sind ausschliel3lich solche, die von Adele Vance
erstellt wurden UND innerhalb des angegebenen Zeitraums liegen UND
"Umsatzprognosen" im Namen haben.

*  Wenn Sie die Option UND auswahlen, dndert sich die Logik des erweiterten
Filters zu ODER (2).

B

Vance, Adele (admin) )] Creator

07/25/200 ,12:00 AM [8] - 07/31/20 ,11:59PM [5] Created on

Sales Projections @& | Name

B— e Y

In diesem Fall werden Ergebnisse fir jedes der Kriterien angezeigt. Alle
Dokumente, die von Adele Vance erstellt wurden ODER die zwischen den
angegebenen Daten erstellt wurden ODER die "Umsatzprognosen™" im Namen
tragen, erfillen die Kriterien.
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* Wenn Sie Kriterien aus einer Zeile I6schen moéchten, wahlen Sie das
entsprechende X (3). Wenn Sie eine gesamte Suchkriterienzeile l[6schen
mochten, wahlen Sie das X (4).

0 D

Vance, Adele (admin) Creator
07/25/20p, 1200 AM [5] - 07/31/2077,11:59 PM [3) Created on

Sales Projections & | Name

IaShksS

+ Vielleicht mdchten Sie die Dokumente finden, die von Adele Vance zwischen
den angegebenen Daten erstellt wurden und fiir die noch kein Name
eingegeben wurde, sodass Sie eine Liste dieser Dokumente sehen und
die Namen hinzufiigen kénnen. Wahlen Sie das Symbol Name. Dadurch
werden die zuvor eingestellten Suchkriterien geldscht, und es "Name" wird
durchgestrichen angezeigt (5).

B

Vance, Adele (admin) @ Creator

07/25/200 ,12:00AM [S] - 07/31/20 ,11:59PM [5] Created on

aik—ne

Anstelle der Suchkriterien wird "Kein Wert" angezeigt. Wahlen Sie das
Suchen-Symbol (Lupe) oder drticken Sie die Eingabetaste auf der Tastatur,
um nach den Dateien zu suchen, bei denen das Feld "Name" leer ist.

Tl

+ Uber das Symbol Filter kénnen Sie die im Suchfenster angezeigte
Dokumentenliste filtern.

i
Search
o
P
L 4
]
Type Name 1 k
k 4
D Chairl.png ¥
i
D TRAVEL EXPENSES Ale.
-
D TRAVEL EXPEMNSES ,ﬁg‘

L

Nachdem der Bereich Filter erweitert wurde, konnen Sie zum Verfeinern
der Suche die angezeigten Dokumentenklassen und Filter auswahlen bzw.
|6schen. Wenn Sie einen Filter auswahlen oder |6schen, wird das Suchfenster
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automatisch aktualisiert. Die Zahlen neben den Kontrollkdstchen geben die
Anzahl der gefundenen Dokumente fir die jeweilige Dokumentenklasse an.

E 4
Search
1
Type Name T |
Administrative 1 7] @ D Chairl.png I
Expense report 2 []
D TRAVEL EXPENSES(I
T D TRAVEL EXPENSES Ali
Created on { Today )
Created on ( Yesterday )
L B W N S

+ Der Bereich "Filter" ist in folgende Abschnitte unterteilt:

Search
o Doct E Type Name T
) BE 0 —
e expired (#Signature ) O
B D
g — ;
e ) O

Dokumentenklasse (1)

"Dokumentenklasse" bezieht sich auf die Dokumentenklasse, die bei
der Indizierung eines Dokuments zugewiesen wird. Die angezeigte
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Dokumentenklasse gibt an, welche Arten von Dokumenten in den
Suchergebnissen enthalten sind.

Zuletzt verwendete Filter (2)

Wenn Sie zuvor einen Suchfilter verwendet haben, wird er zur
Erleichterung der Suche in diesem Bereich angezeigt.

#Archivierung (3)

Sie kdnnen nach Dokumenten filtern, fir die eine Aufbewahrung
beantragt wurde oder die archiviert wurden.

#Signatur (4)

Sie kdnnen nach Dokumenten filtern, fir die eine Signatur beantragt
wurde.

#Validierung (5)

Sie kdnnen nach Dokumenten filtern, fur die eine Validierung
angefordert wurde, oder nach Dokumenten, die bereits validiert
wurden.

Gespeicherte Filter (6)

"Gespeicherte Filter" sind vom System gespeicherte Filter, mit denen
Sie schnell einen Filter auf das Suchfenster anwenden kénnen.

|_E/! Wenn gespeicherte Filter verwendet werden, werden bis
’ zu funf Suchverlaufe gespeichert. Verfligbare Filter kbnnen
nicht gespeichert werden.

Wahlen Sie das Symbol "Zurlcksetzen" am unteren Rand des
Suchbereichs, um alle gespeicherten Filter zu 16schen, die Sie der Suche
hinzugefligt haben.

S

Zurlcksetzen |8scht alle hinzugefligten Filter, nicht aber die von Ihnen
ausgewahlten Dokumentenklassen.
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6 Ordner

Wahlen Sie im Navigationsbereich die Option Ordner, um Ordner und
Dokumente in Kyocera Cloud Information Manager (KCIM) anzuzeigen und zu
verwalten. Es sind zwar alle KCIM-Ordner sichtbar, Zugriff haben Sie aber nur auf
Dokumente in den Ordnern, fur die vom Administrator Zugriffsrechte erhalten
haben.

Wahlen Sie eine beliebige Spaltentberschrift aus, um die Liste nach dieser
Spalte zu sortieren. Um die Reihenfolge umzukehren, wahlen Sie dieselbe
Spaltenuberschrift erneut aus.

+ Beider Sortierung nach Ordner- oder Dokumentennamen folgt die
Kleinschreibung nach der GroRRschreibung.

+ Die Spalten "Ersteller"” und "Bearbeiter" sind nicht sortierbar.

Die folgenden Elemente sind fur die Verwaltung von Ordnern verfugbar:

Folders e o o =TT
2 é
Type o Name D File size reated on reator Editor

Q
a
o

Edited on

o

A

Ordner finden (1)
Um einen Ordner zu finden, geben Sie einen Suchbegriff ein.

« Bei der Suche wird nicht nach GroR- und Kleinschreibung
unterschieden.

+ Der Begriff kann Platzhalter enthalten. Zulassige Platzhalter sind:

+ Sternchen (*): Entspricht einer beliebigen Anzahl von Zeichen auRRer
Leerzeichen. Das Sternchen (*) kann an jeder beliebigen Stelle in
einer Zeichenkette verwendet werden.

+ Fragezeichen (?): Entspricht einem einzelnen Zeichen auler
Leerzeichen an einer bestimmten Position. Die Zahl 202?
beispielsweise entspricht den Jahren 2020 bis 2029.

+ Wahlen Sie das Suchen-Symbol oder drticken Sie die Eingabetaste auf
der Tastatur, um die Suche zu starten.

« Um die Suche zuriickzusetzen und alle Ordner anzuzeigen, wahlen Sie
X.
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Neuer Ordner (2)

Um einen neuen Ordner zu erstellen, wahlen Sie Neuer Ordner, geben
einen Ordnernamen ein und wahlen dann Erstellen.

In KCIM kénnen maximal 256 Ordner erstellt werden, Unterordner
eingeschlossen. Alle Ordner werden von allen Benutzern gemeinsam
genutzt.

Der Ordnername darf nicht langer als 255 Zeichen sein.
Der Ordnername darf keines der folgenden Zeichen enthalten: \ /

| < > * 2 ;

Ein Ordner mit demselben Namen kann nicht in derselben Hierarchie
erstellt werden.

Es kbnnen Unterordner erstellt werden.

Aktionsmeni (3)

Das AktionsmenuU enthalt Aktionen, die Sie fur den aktuell ausgewahlten
Ordner / das ausgewahlte Dokument ausfiihren kénnen. Weitere
Informationen finden Sie im Thema Aktionsmendi.

Treffer (4)

Welche Aktionen im MenU angezeigt werden, hangt von den
ausgewahlten Ordnern oder Dokumenten und Ihren Berechtigungen
far die Dokumentenklasse ab.

Wenn nichts ausgewahlt ist, kann nur "Neuer Ordner" ausgefuhrt
werden.

Im Trefferbereich wird die Anzahl der Ordner/Dokumente in der aktuellen
Ansicht angezeigt.

Ansicht (5)

Wahlen Sie ein Symbol, um die Ansicht der "Ordner"-Liste zu andern. Sie
kénnen zwischen Tabelle (Standard), Galerie oder Liste.

Spaltenbreite einstellen (6)
So stellen Sie die Breite einer Spalte manuell ein:

1.

2.

3.

4,

Bewegen Sie den Mauszeiger Uber die vertikale Abgrenzung der
Spaltentberschrift (|) auf der rechten Seite der Spalte, die Sie
einstellen moéchten.

Wenn sich der Cursor in einen Doppelpfeil verwandelt, klicken und
ziehen Sie, um die Spaltenbreite einzustellen.

Type + [Name

Wenn Sie mit der Einstellung der Breite fertig sind, lassen Sie die
Maustaste los.

Wiederholen Sie den Vorgang, um weitere Spalten einzustellen. Die
Spaltenbreiten werden je Sitzung beibehalten.

So stellen Sie die Breite einer Spalte automatisch ein:
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1. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber die vertikale Abgrenzung der
Spaltentberschrift (|) auf der rechten Seite der Spalte, die Sie
automatisch einstellen moéchten.

2. Wenn sich der Cursor in einen Doppelpfeil verwandelt,
doppelklicken Sie mit der Maustaste. Die Spaltenbreite wird
automatisch eingestellt.

3. Wiederholen Sie den Vorgang, um die Breite von weiteren Spalten
automatisch einzustellen.

Alle Spalten auf Standardwerte zuriicksetzen (7)
So setzen Sie alle Spalten auf die Standard-Spaltenbreiten zurtck:

1. Wahlen Sie das Symbol in der ersten Spalte. Alle Spalten werden
zuruckgesetzt und dann in der Breite der aktuellen Seite angezeigt.

=

2. Um die Spaltenbreite auf die standardmalRig festgelegte
Spaltenbreite zuriickzusetzen, wahlen Sie erneut das Symbol in der
ersten Spalte.

=

Brotkriimelnavigation

In Unterordnern und in der Suche sind Brotkrimelnavigationslinks verflgbar.
Verwenden Sie die Breadcrumb-Navigationslinks, um tUber den Ordnerpfad
schnell zu einem anderen Ordner zu gelangen.

Brotkriimel in "Ordner"

Nach dem Offnen eines Unterordners in "Ordner" wird unterhalb des
Ordnernamens eine Brotkrimelnavigation angezeigt.

Accounts Payable

IFDI:Iers » Review Folder : Accounts Payablel

Type Name 1 File size
™ VR TPy P ancun
Wahlen Sie einen beliebigen Navigationslink, um zu einem anderen Ordner zu
springen.

Brotkriimel in der Suche

Nachdem Sie eine Suche durchgefiihrt haben (1), wahlen Sie einen Eintrag
aus den Suchergebnissen aus (2). Wenn Sie den Mauszeiger tUber In Ordner
offnen (3) bewegen, wird der Pfad von Ordner zu dem ausgewahlten Element
angezeigt.
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Al ~ east o B “ o English Q @

Open in folder

Search

[Fnlder; » Review Folder » Accounts Payable

1
1
<
P
P

Type Name * File size

? _4.pdf c

oD East_Repair_Inc_Invoice_US91(  461.45KB i Comments Signaturee -

siayid

Nach Auswahl von In Ordner 6ffnen (3) wird das ausgewahlte Element in dem
Ordner angezeigt, in dem es gespeichert ist. Die Brotkrimelnavigation wird
unterhalb des Ordnernamens angezeigt.

Al ~ east B

Accounts Payable

IFoI-:Iers » Review Folder » Accounts Pavablel

Type Name + File size Created on

D East Repair_Inc_Invoice US-910  461.45KB  08/04/202% 03:16 PM

Wahlen Sie einen beliebigen Navigationslink, um zu einem anderen Ordner zu
springen.

Uber Kontrollkdstchenattribute

Wenn fur die Dokumentenklasse das Attribut "Boolesch" gesetzt ist, wird
beim Indizieren des Dokuments ein Kontrollkdstchen angezeigt. Uber ein
Kontrollkastchen kdnnen Sie festlegen, ob der Wert wahr oder falsch ist.

Wenn Sie die Eigenschaften eines Dokuments auf einer Vergleichsseite, einer
Ubersichtsseite oder einer Metadatenseite anzeigen, kann das Kontrollkastchen
einen von drei Zustdanden annehmen:

+ Nicht eingestellt
+ Falsch
+ Wahr

Diese drei Zustande werden durch Symbole dargestellt:

Symbol Beschreibung

Z Steht fur "Nicht eingestellt" auf einer Vergleichsseite
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Symbol Beschreibung

Steht fiir "Falsch" auf einer Ubersichts- (Metadaten-)Seite und
auf einer Vergleichsseite

Steht fur "Wahr" auf einer Seite vom Typ
v’ "Zusammenfassung" (Metadaten) und auf einer
Vergleichsseite

Hier ist ein Beispiel fur eine Vergleichsseite, auf der sich das Kontrollkastchen
"Freigabe" in den gezeigten Versionen von "Nicht eingestellt" zu "Wahr"
geandert hat:

Compare
TRAVEL EXPENSES Alex User July 2-3 201 .pdf
Version 3 oy Version 4
Changes to metadata Changes to content
Type metadata ~
Approval Z >

Hier ist ein Beispiel fur ein Kontrollkastchen "Freigabe" auf einer Metadatenseite,
das sich in den gezeigten Versionen von "Nicht eingestellt" (1) zu "Wahr" (2)
geandert hat:

[) TRAVELE» [) TRAVEL EXPENSES Alex User July 2-3 20 .pdf c
Summary Metac Summary Metadata Content History Comments Signatures =
~
Name Name
TRAVEL EXPENSH TRAVEL EXPENSES Alex User July 2-3 200 pdf
P 1 e B T
nt nt
-—\porc--.-a Approval
Example boolean & Example boolean attribute

Ordnereigenschaften anzeigen

Sie kdnnen die Eigenschaften eines beliebigen Ordners im Fenster "Ordner"
anzeigen.

1 Offnen Sie einen Browser und melden Sie sich bei Ihrem Konto an.

Kyocera Cloud Information Manager
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2 Wahlen Sie aus dem Navigationsfenster die Option Ordner aus.

3 Wahlen Sie den Ordner, dessen Eigenschaften Sie anzeigen méchten.
Auf der rechten Seite des Fensters werden auf einer Eigenschaftenseite
Informationen Uber den Ordner angezeigt:

Ordnerinhalt

Ordner: Die Gesamtzahl der Unterordner unter diesem
Ubergeordneten Ordner

Dokumente: Die Gesamtzahl der Dokumente in diesem
Ubergeordneten Ordner und in allen Unterordnern

GroBe: Die kombinierte Grof3e der Dokumente im Ubergeordneten
Ordner und in allen Unterordnern

Ordnerhistorie
Wahlen Sie das Symbol v, um die Ordnerhistorie anzuzeigen.

Es gibt zwei Symbole, die Sie auswahlen kdénnen:

; (Symbol Umbenennen) Wahlen Sie diese Option, um den
Ordner umzubenennen.
B (Symbol Kontext 6ffnen) Wahlen Sie diese Option, um den

Ordner zu 6ffnen und den Inhalt des Ordners anzuzeigen.

Dateieigenschaften anzeigen

Sie kdnnen die Eigenschaften einer beliebigen Datei im Fenster "Ordner"
anzeigen.

1 Offnen Sie einen Browser und melden Sie sich bei Ihrem Konto an.

2 Wahlen Sie aus dem Navigationsfenster die Option Ordner aus.
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3 Navigieren Sie zu der Datei, die Sie anzeigen méchten, und wéhlen Sie den
Dateinamen aus.
Auf der rechten Seite des Fensters werden auf einer Eigenschaftenseite
Informationen Uber die Datei angezeigt:

Zusammenfassung
Zeigt eine Zusammenfassung der Informationen an, die auf den
anderen Eigenschaften-Registerkarten enthalten sind. Um mehr
Informationen zu sehen, wahlen Sie v.

Metadaten

Zeigt die bei der Indizierung der Datei eingegebenen Metadaten
an. Wenn Sie eine Schreibberechtigung haben, kénnen Sie hier
Metadaten bearbeiten.

|_E! Weitere Informationen zu Attributen, die durch
Kontrollkéstchgn (boolesch) dargestellt werden, finden
Sie im Thema Uber Kontrollkdstchenattribute.

Inhalt

Bilddateien: Zeigt eine Vorschau der ausgewahlten Bilddatei
(.png, .tiff oder .jpg) an. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das Bild,
um die Bildwerkzeuge anzuzeigen und zu verwenden.

PDF-Dateien: Zeigt eine Vorschau der ausgewahlten
Dokumentdatei an. Verwenden Sie die Leiste Uber der Vorschau, um
die Seitenleiste ein- oder auszuschalten, nach Inhalten im Dokument
zu suchen, zu einer Seite zu springen, die Vorschau zu verkleinern
oder zu vergroRBern und das Men( "Werkzeuge" anzuzeigen. Im
Meni "Werkzeuge" kénnen Sie andern, wie die Vorschau auf dem
Bildschirm angezeigt wird, und die Eigenschaften des Dokuments
aufrufen.

Microsoft 365-Dateien: Wenn die Microsoft 365-
Integrationsfunktion fur Ihr Unternehmen aktiviert ist, ist der Inhalt
von Microsoft Word-, Excel- oder PowerPoint-Dokumenten, die Sie
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auswahlen, editierbar. Weitere Informationen finden Sie im Thema
Microsoft 365-Integration.

Verlauf

Zeigt den Verlauf der Datei einschlielich der Versionsnummern an.
Wahlen Sie das Filtersymbol, um die Liste nach Datum, geanderten,
angeforderten oder erstellten Daten zu filtern.

Kommentare
Zeigt alle Kommentare an, die an die Datei angehangt wurden.

+ Sie konnen der Datei im Feld "Kommentar schreiben" einen
Kommentar hinzufiigen. Verwenden Sie zum Formatieren des
Textes die Symbole unter dem Kommentar.

+ Sie konnen auf einen Kommentar antworten, aber nicht auf eine
Antwort.

(Symbol Aspekt teilen) Wahlen Sie das Symbol fur "Aspekt teilen",
um die ausgewahlte Registerkarte von den anderen Registerkarten
zu trennen und so mehrere Registerkarten gleichzeitig anzuzeigen.
Wenn Sie beispielsweise die Registerkarte Metadaten und dann
das Symbol "Aspekt teilen" auswahlen, wird die Registerkarte
"Metadaten" auf der rechten Seite des Eigenschaftenfensters

angezeigt.
0O 1.pdf c
summary Content History Metadata X
Type metadata =
Name
Last name Nam 1.pdf
Firstname  Curabitur
First name
Description  Boundary waters trip Curabitur
MName 1.pdf First nan
Las
Basic metadata ~
Nam

Wahlen Sie das X neben dem Namen der Registerkarte, um eine
Teilung aufzuheben.

Signaturen

Zeigt Informationen Uber alle fiir das ausgewahlte Dokument
angeforderten Signaturen an, einschlieB3lich der Unterzeichner und
des Status einer angeforderten Signatur.
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Microsoft 365-Integration

Mit der Microsoft 365-Integrationsfunktion kdnnen Sie Microsoft 365 Word-,
Excel- und PowerPoint-Dokumente in KCIM anzeigen, bearbeiten und drucken.

|_E/! Wenn die Microsoft 365-Integration in Ihrer Region nicht verfigbar
ist, wird flr Microsoft-Dokumente die Standardanzeige fur nicht
editierbare Dokumente verwendet.

Wenn Sie die Microsoft 365-Integration verwenden, entspricht die Sprache, die
auf der Microsoft 365-Anwendungsoberflache angezeigt wird, der Sprache, die in
KCIM eingestellt ist.

Unterstitzte Sprachen fur die Microsoft 365-Integration sind: Englisch, Japanisch,
Deutsch, Franzdsisch, Italienisch, Spanisch, Niederlandisch, Finnisch, Turkisch,
traditionelles Chinesisch, Koreanisch, Thai und Vietnamesisch.

|_E,.‘ Aufgrund von Einschrankungen in Microsoft 365 kénnen Sie nur
’ unterstltzte PowerPoint-, Excel- und Word-Dateien anzeigen und
bearbeiten. Auf den Supportseiten fir Microsoft 365 unter https://
support.microsoft.com finden Sie nahere Einzelheiten.

Microsoft 365-Dokumente auf der Registerkarte
"Inhalt" anzeigen

Sie kdnnen Microsoft 365-Dokumente wie Word, Excel und PowerPoint in KCIM
anzeigen.

|_E/! Wenn Sie ein anderes als ein Microsoft 365-Dokument
auswahlen, z. B. ein PDF-Dokument, wird das Dokument in der
Standarddokumentenanzeige angezeigt.

1 Offnen Sie einen Browser und melden Sie sich bei Ihrem Konto an.
Wahlen Sie aus dem Navigationsfenster die Option Ordner aus.

3 Navigieren Sie zu der Datei, die Sie anzeigen méchten, und wéhlen Sie den
Dateinamen aus.
Auf der rechten Seite des Fensters werden auf einer Eigenschaftenseite
Informationen Uber die Datei angezeigt.

4 Wihlen Sie die Registerkarte Inhalt.
Nach einem kurzen Moment wird das Dokument auf der Registerkarte
"Inhalt" angezeigt.

5 Wahlen Sie den Ziehpunkt auf der linken Seite des Inhaltsfensters und
ziehen Sie ihn, um mehr vom Dokument auf dem Bildschirm zu sehen.

1k
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6 So suchen Sie Text in dem angezeigten Dokument:

Word und Excel: Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Text des
Dokuments und driicken Sie STRG-F auf der Tastatur. Geben Sie einen
Suchbegriff in das Suchfeld ein (1).

In Word werden wéhrend der Eingabe alle Ubereinstimmungen im
Dokument hervorgehoben (2).

[1 Lorem ipsum dolor sit amet.docx c
Summary Metadata Content History Comments Signatures =

Lorem ipsum dolor sit amet.docx v

[3 Accessibility Mode 47 Edit 31 Print

Find 9 5 .

prci % -

Lorem ipsum dolor st amet, consectetuer ad ipiscing elit. Magcenas porttitor congue massa
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sitamet commodo mag
quis urna.

1 match
(in 1 of 1 pages)

T e Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

egestas, Proin pharetra nonummy pede, Pellentesgue habit; ristique senactus et netus et malesuada fames ac turpis egesta)
Mauris et orci. pharetra nonummy etard

Aenean nec lorem. In porttitor. Donec loreet nonummy augue.

In Excel wahlen Sie nach der Eingabe des Suchbegriffs Weitersuchen
oder Alle suchen. Die Ubereinstimmungen werden im Dokument
hervorgehoben (2). Moglicherweise mussen Sie das Dialogfeld "Suchen"
verschieben, um das darunter liegende Arbeitsblatt zu sehen.

[ Lorem_ipsum_dolor.xlsx Cc

Summary Metadata Content History Comments Signatures

Excel e ET e S e S O Search (Al + Q) 5w

File Home Insert Draw Page Lay = . = S q [}
Find *
a Find what:
- = |
Wildcards can expand search. For example, "sm?th" finds "smith".
Clipboard -~

About using wildcards to search
v fr 45 - w

A & < o —Ei » Search Options L

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Viy

1
2

: Fuses | 1es v
4 Enim 12 i i 43

5 nperdi 9 Q 45

6 Tellus 3 5 6

7 Fuce 18 21 17 12

8 42 51 110 53

g

W N N N g A e e —t
PowerPoint: Text in einem PowerPoint-Dokument kdnnen Sie nicht Uber
die Registerkarte "Inhalt" finden. Sie missen das Dokument zunachst zur
Bearbeitung 6ffnen.

Wahlen Sie Im Browser bearbeiten. Nachdem das Dokument in einer
neuen Registerkarte oder einem neuen Fenster getffnet wurde, driicken
Sie STRG-F auf der Tastatur. Geben Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld
ein. Geben Sie Thren Suchbegriff in das Textfeld "Suchen" ein und wahlen
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Sie Weitersuchen. Mdglicherweise mussen Sie das Dialogfeld "Suchen"
verschieben, um das darunter liegende Dokument zu sehen.

Informationen Uber das Bearbeiten von Microsoft 365-
Dokumenten

Sie kdnnen Microsoft 365-Dokumente wie Word, Excel und PowerPoint in KCIM
bearbeiten.

Beachten Sie Folgendes, bevor Sie ein Dokument bearbeiten:

Aufgrund von Einschrankungen in Microsoft 365 kénnen Sie nur unterstitzte
PowerPoint-, Excel- und Word-Dateien bearbeiten. Auf den Supportseiten
fur Microsoft 365 unter https://support.microsoft.com finden Sie nahere
Einzelheiten.

Wenn Sie ein anderes als ein Microsoft 365-Dokument auswahlen, z. B. ein
PDF-Dokument, wird das Dokument in der Standarddokumentenanzeige
angezeigt.

Beachten Sie Folgendes, wenn Sie ein Microsoft 365-Dokument 6ffnen:

* Microsoft 365-Dokumente, die sich in KCIM in der Aufbewahrung befinden,
kénnen nicht bearbeitet werden.

* Microsoft 365-Dateien, die mit einem Passwort verschlusselt sind, kdnnen
nicht ge6ffnet werden, selbst wenn Sie das Passwort angeben. Sie missen
die Datei herunterladen, sie in einer Desktop-Version der Microsoft-
Software bearbeiten und das geanderte Dokument erneut hochladen.

* Microsoft 365-Dateien mit Makros kdnnen zwar gedffnet werden, aber der
Zugriff auf die Makros oder deren Ausfihrung ist nicht moglich.

+ Wenn es sich bei dem ausgewahlten Microsoft 365-Dokument um ein
Dokument in einem alten Format handelt, z. B. . doc statt . docx, werden
Sie aufgefordert, das Dokument vor der Bearbeitung in das neuere Format
zu konvertieren. Wahlen Sie Konvertieren, um das Dokument in das
neue Format zu konvertieren. Wahlen Sie Anzeigen, um das Dokument
anzuzeigen, aber nicht zu bearbeiten.

Bei der Bearbeitung eines Microsoft 365-Dokuments sind die

Standardfunktionen von Microsoft 365 verfligbar.

+ Sie werden maoglicherweise aufgefordert, sich bei Ihrem Microsoft-Konto
anzumelden, bevor Sie ein Dokument bearbeiten kénnen.

Alle Anderungen, die Sie am Dokument vornehmen, werden automatisch

wahrend der Bearbeitung gespeichert.

+ Aus dem Menu Datei wurden viele Eintrage entfernt oder deaktiviert, um
die Dokumentintegritat in KCIM zu unterstutzen. Sie kénnen zum Beispiel
ein Dokument aus einer Microsoft 365-Anwendung nicht unter einem
anderen Namen in KCIM speichern.

+ Wenn Sie einem Dokument, das Sie gerade bearbeiten, Inhalte hinzuftigen,
und das aktualisierte Dokument dadurch das KCIM-Limit fir den Datei-
Upload Uberschreitet, kdnnen Sie das Dokument mdglicherweise nicht
mehr zur Bearbeitung in KCIM 6ffnen. Achten Sie bei Einfligungen in ein
Dokument darauf, dass die maximale DateigroéRe fur das Hochladen nicht
Uberschritten wird.
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Wenn Sie eine grofRe Datei bearbeiten mdéchten und KCIM mehr als 60
Sekunden benétigt, um die Datei fur die Bearbeitung herunterzuladen,
kommt es eventuell zu einer Zeittiberschreitung und die Datei kann nicht
geodffnet werden.

StandardmaRige Anzeigen fir Co-Authoring in Microsoft 365 zeigen die
Anwesenheit eines anderen Bearbeiters und die von ihm vorgenommenen
Anderungen an.

« Wenn Sie das Bearbeitungsfenster oder die Registerkarte in Microsoft 365
schlieRen, wird das geanderte Dokument als neueste Version in KCIM neu
geladen.

Wenn Sie langer als 15 Minuten brauchen, um ein Microsoft 365-Dokument
zu bearbeiten, wird die automatische Abmeldung von KCIM nach

15 Minuten deaktiviert, sodass Sie das Dokument weiter bearbeiten
kénnen. Wenn Sie sich von KCIM abmelden, wahrend das Microsoft 365-
Bearbeitungsfenster noch gedffnet ist, wird die Bearbeitungssitzung fur
das Microsoft 365-Dokument geschlossen und das Dokument in KCIM
gespeichert.

Wenn mehrere Benutzer gleichzeitig ein Dokument bearbeiten, wird das
gednderte Dokument als neueste Version in KCIM neu geladen, nachdem
der letzte Benutzer sein Bearbeitungsfenster oder seine Registerkarte
geschlossen hat.

Ein Microsoft 365-Dokument bearbeiten

Sie kénnen Microsoft 365-Dokumente in KCIM bearbeiten. Im Thema Microsoft
365-Dokumente bearbeiten finden Sie wichtige Informationen zum Bearbeiten und
Speichern von Microsoft 365-Dokumenten.

1 Offnen Sie einen Browser und melden Sie sich bei Ihrem Konto an.

2 Wahlen Sie aus dem Navigationsfenster die Option Ordner aus.

3 Navigieren Sie zu der Datei, die Sie bearbeiten méchten, und wahlen Sie

den Dateinamen aus.
Auf der rechten Seite des Fensters werden auf einer Eigenschaftenseite
Informationen Uber die Datei angezeigt.
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4 Wihlen Sie die Registerkarte Inhalt.
Nach einem kurzen Moment wird das Dokument auf der Registerkarte
"Inhalt" angezeigt.

Word-Beispiel:
[1 Lorem ipsum dolor sit amet.docx c

Summary Metadata Content History Comments Signatures =
—

Lorem ipsum dolor sit amet.docx v

[ Accessibility Mode 7 Edit =1 Print

Lorem ipsum dolor it amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenss porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros
quis una.

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbitristique senectus et netus et malesuada fames ac turpks egestas. Proin
A

Y phar 1rawmly‘|au"‘~m.“_.f . > » & }

Excel-Beispiel:

[1 Lorem_ipsum_dolor.xlsx c
Summary Metadata Content History Comments Signatures =
Excel Lorem_ipsum_dolorxdsx - Saved £ Search (Alt + Q) u
File Home Insert Draw Page Layout Formulas v 4 v .l
0= = o]
0 [y | e — o | B7Z | H Q
- N Font Alignme Styles Cells Editing
Clipboard A~
I v
A B = D E F G H
1 |Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus -
2
3 Fusce Tellus | Viverra : Nunc
4 {Enim 12 18 43 16

SR " GHETR O V0

PowerPoint-Beispiel:

[ lorem-ipsum.pptx c

Summary Metadata Content History Comments Signatures =

EE PowerPoint

/ EditinBrowser  J StartSlide Show U2 Printto POF I Comments

Lorem

Kasd stet ut tempor ea
lorem_magna dolor
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5 So beginnen Sie mit der Bearbeitung:

[=} Sie werden méglicherweise aufgefordert, sich bei Ihrem
Microsoft-Konto anzumelden, bevor Sie das Dokument
bearbeiten konnen.

* Word: Wahlen Sie das Bearbeiten-Symbol

Lorem ipsum dolor sit amet.docx ~

-3 Accessibility Mode LE',] Print

+ Excel: Wahlen Sie das MenU Anzeigen (1) und dann Bearbeiten (2).

Excel Lorem_ipsum_dolorxdsx - View-only ~

File Home Insert Draw Page Layout Formulas
f Editing
(o === Make any changes
{é Viewing
Clighoard View the file, but make no changes |.

+ PowerPoint: Wahlen Sie Im Browser bearbeiten.

EE PowerPoint

# Editin Browser 1? Start Slide Show Eﬂ Print to PDF BB Comments

Ein neues Browserfenster oder eine neue Registerkarte wird ge6ffnet und
zeigt das Dokument mit der Online-Version der Microsoft-Anwendung fur
das Dokument an.

6 Bearbeiten Sie das Dokument wie gew{inscht.
Beachten Sie bei jedem Dokument, das Sie bearbeiten:

« Der Name des Dokuments kann nicht geandert werden (1).

+ Sobald Sie eine Aktualisierung des Dokuments vornehmen, andert sich
die Meldung "Gespeichert" (2) in "Speichern" oder "Gespeichertin".

=] Lorem ipsum dolor sit ametdocx X

Word | Lorem ipsum dolor sit amet.docx - Saved to Cloud Information Manager

File Home Insert Layout References Review View Help &~ 1 Comments

7 Wenn Sie fertig sind, schlieRen Sie das Browserfenster oder die
Registerkarte, in dem/der Sie gearbeitet haben.

|§! Wenn Sie langer als 15 Minuten brauchen, um ein Microsoft
’ 365-Dokument zu bearbeiten, wird die automatische
Abmeldung von KCIM nach 15 Minuten deaktiviert, sodass
Sie das Dokument weiter bearbeiten konnen. Wenn
Sie sich von KCIM abmelden, wahrend das Microsoft
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365-Bearbeitungsfenster noch gedffnet ist, wird die
Bearbeitungssitzung fur das Microsoft 365-Dokument
geschlossen und das Dokument in KCIM gespeichert.

Das aktualisierte Dokument wird als neueste Version nach KCIM
geladen. Nach wenigen Augenblicken wird das Dokumentfenster auf der
Registerkarte "Inhalt" aktualisiert und das aktualisierte Dokument wird
angezeigt.

Die "Nutzung der hochgeladenen Daten" fur Ihr Unternehmen erhéht

sich um die Grol3e der neuen Datei, nicht um die Gré3e der von Ihnen
vorgenommenen Anderungen. Wenn Sie z. B. eine kleine Anderung an
einer 1 MB groBen Datei vorgenommen haben, wird eine neue 1 MB grol3e
Datei nach KCIM hochgeladen.

Informationen zum Dokumentenverlauf und zur Ordnerhistorie

Der Verlauf eines Dokuments oder die Ordnerhistorie kobnnen Sie unter Ordner
einsehen.

Ordnerhistorie

Wenn Sie einen Ordner auswahlen, wird im Eigenschaftenfenster eine
vereinfachte Historie angezeigt, wie im folgenden Beispiel.

Invoices /s @

Folder content

Folders 0
Documents 1]

Size 0 Bytes

Folder history o ~ |

06/20/20 ,10:53 AM  Metadata have been changed

(admin)
06/20/20/ ,10:53 AM  Folder created

“(admin}

Wabhlen Sie v, um die Ordnerhistorie anzuzeigen (2).

Dokumentenverlauf

Der Verlauf, der fur ein Dokument angezeigt wird, unterscheidet sich von der
Historie, die fur einen Ordner angezeigt wird. Ein Dokumentenverlauf wird als
Zeitleiste dargestellt. Unten finden Sie ein Beispiel fir einen Dokumentenverlauf.

Wahlen Sie unter Ordner oder aus einem beliebigen Unterordner ein Dokument
aus. Wahlen Sie im Eigenschaftenfenster die Registerkarte Verlauf (1).
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0O 1.pdf

Summary Metadata

2

Content History

08/18/20
09:32 AM o

08/18/20,
09:32 AM

08/18/20;
08:07 AM

08/18/20.
06:07 AM

o

08/18/20
08:07 AM

08/18/20
08:05 AM o

Comments  Signatures

Metagata was changed 3

1 (amin

Tag was created
Validation: requested

(aamin

The object was moved 2

(admin

Metadata was changed 2
(scmin

Object was created with document file

(aamin

O 1.pdf

Summary

Metadata

Content

History

Filter in history e

Date

3/18/201
09:32 AM

3/18/20
09:32 AM

3/18/20/
0B:07 AM

3/18/20
08:07 AM

3/18/20

mentfle  [B18/200
08:05 AM

Comments

08:07 AM

Signatures

Tag was changed
Validation: validated

(aamin;

Metadata was changed 3

{admin

Tag was created
validation: requested

{admin

The object was moved 2
(admin;

Metadata was changed 2

(admin

Object was created with document file

{admin

Wahlen Sie das Filtersymbol (2), um das Fenster "Im Verlauf filtern" (3)
anzuzeigen.

Deaktivieren oder aktivieren Sie eines der Kontrollkastchen in den Bereichen
Gedndert, Angefordert oder Erstellt und wahlen Sie dann Filtern (4), um die
Verlaufsliste zu aktualisieren. Um die Standardfilter wiederherzustellen, wahlen
Sie Zurlicksetzen und dann Filter.

Verlaufsmeldungen

Hinter KCIM verbirgt sich eine ausgekligelte und maRgeschneiderte Datenbank.
Wenn Aktionen fur Objekte in der Datenbank durchgeftuhrt werden, wird der
Verlauf dieser Ereignisse aufgezeichnet.

In den Verlaufsmeldungen kann alles, was weder Dokumentendatei noch Ordner
ist, als "Objekt" bezeichnet werden. Ein Objekt ist ein beliebiger Teil einer
Datenbank, der zur Bearbeitung oder Speicherung von Daten verwendet werden
kann.

Beispiele fiir Verlaufsmeldungen

Wenn Sie z. B. ein Dokument hochladen, wird die Meldung "Objekt wurde mit
Dokumentdatei erstellt" im Verlauf fur das Dokument aufgezeichnet.

06/06/20
11:24 AM

Object was created with document file

(admin)

Wenn an einem Tag eine Anderung vorgenommen wurde, werden der Name und
der Status des Tags in der zweiten Zeile des Verlaufs angezeigt.
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Tag was changed

10/25/20, — -
O Validation: validated

07:44 AM . -
' (admin)

Wenn eine alte Version eines Dokuments als aktuelle Version festgelegt wurde,
wird in der zweiten Zeile die alte Versionsnummer angezeigt.

An old version was restored 6

[Restored from version 3. |

06/04/20 O
07:41 AM

(henriettarm)

Aktionsmenu

Uber das Aktionsmenti, das sowohl in Ordner als auch im Suchergebnisfenster
verfugbar ist, kdnnen Sie verschiedene Wartungsaufgaben fir Dokumente und

Ordner durchfiihren.

Aktionsmeni in "Ordner"

Das Aktionsmenu befindet sich im Fenster "Ordner".
Wahlen Sie das Aktionsmeni-Symbol (1), um das Meni anzuzeigen.

|_E,.‘ Die Bilder in diesem Thema sind Beispiele. Welche Aktionen
©  verfugbar sind, hangt vom ausgewahlten Dokument bzw. Ordner ab.
Informationen zu allen Aktionen finden Sie in den Themen Aktionen im
Zusammenhang mit Dokumenten und Aktionen im Zusammenhang mit

Ordnern.

o English Q @
3 P

In diesem Beispiel werden, wenn Sie ein Dokument auswahlen, im Aktionsmenu
(2) Optionen fur Aktionen an Dokumenten angezeigt. Wenn Sie einen Ordner
auswahlen, werden im Aktionsmen (3) Optionen fir Ordneraktionen angezeigt.

|_E/! Die Bilder unten sind Beispiele. Welche Punkte des Aktionsmenus
’ angezeigt werden, hangt von dem ausgewahlten Dokument oder
Ordner und vom ausgewahlten Dokumenttyp ab. Im Thema Aktionen
im Zusammenhang mit Dokumenten finden Sie Informationen zu allen

verfugbaren Aktionen.
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Actions e X Actions e X

‘. £ Download ‘ Bl compare |

‘ %X Add file as new version ‘ '

‘ =, Create task(s) ‘
i i g oe |
‘ ba- Request signature ‘
‘ !;l Compare ‘
\ /‘ R g Id |
‘ 3 ™ove ‘
‘ e Print ‘

‘ E' Request retention ‘

‘ O Dpelete ‘

‘ 9 New folder ‘

Sind mehrere Dateien und Dokumente ausgewahlt, werden im Aktionsmenu nur
die fur die Auswahl mdglichen Aktionen angezeigt.

Actions X
| 8 vounoas |
| =, Create task(s) |
(@ |
[ 09 mewroer |

Aktionen im Zusammenhang mit Dokumenten

Herunterladen
Ladt das ausgewahlte Dokument auf den lokalen Rechner herunter.

Erforderliche Berechtigung: Lesen

Datei als neue Version hinzufiigen

Ermadglicht es, die aktuelle Version des ausgewdahlten Dokuments durch
ein neues Dokument zu ersetzen. Das altere Dokument wird beibehalten,
und das neu hochgeladene Dokument wird zur aktuellen Version.

Die Funktion "Datei als neue Version hinzufligen" verhalt sich
unterschiedlich, je nachdem welche Art von Datei Sie als neue Version
hochladen.

Handelt es sich bei der neu hochgeladenen Datei um eine nicht
durchsuchbare PDF-Datei, wird diese in den Bereich "Zu indizierende
Dokumente" im Dashboard verschoben und der Validierungsstatus
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zurickgesetzt. Sie mussen die indizierten Werte erneut bestatigen und
ggf. eine Validierung anfordern wieder.

[} Istdie hochgeladene Datei eine nicht durchsuchbare PDF-
’ Datei, wird erneut eine OCR durchgefuhrt.

Erforderliche Berechtigung: Schreiben

1. Navigieren Sie zu dem Dokument, das die neue Version wird.

2. Wahlen Sie Offnen aus. Eine Vorschau des Dokuments wird
angezeigt.

3. Wahlen Sie Hinzufiigen, um das hochgeladene Dokument als neue
Version hinzuzufugen.

|_E.' Wenn eine neue PDF-Datei hochgeladen wird (ein Dokument,
das OCR erfordert), geschieht Folgendes:

+ Das Dokument wird automatisch in den Bereich "Zu
indizierende Dokumente" im Dashboard verschoben.

« Die Metadaten werden vorab ausgefllt. Uberprifen und
andern Sie die Metadaten nach Bedarf. Bei der Indizierung
der ersetzten Datei kann die Dokumentenklasse nicht
geandert werden (schreibgeschutzt).

+ Berechnung der Datennutzung: Grol3e der aktuellen Datei
(neuer Upload) + GroRe der ersetzten Datei (Originaldatei)
+ GroRe der ersetzten Datei (nach OCR)

Validierung anfordern

Zeigt an, dass Sie jemanden gebeten haben, die Richtigkeit des
ausgewahlten Dokuments zu Uberprufen. Dokumente, die eine
Validierung erfordern, erhalten neben dem Dateinamen ein Symbol fur
"zu validieren".

B

Benutzer mit den entsprechenden Rechten kénnen das Dokument Uber
den Aufgabenbereich im Dashboard validieren.

Erforderliche Berechtigung: Schreiben

Validierung bestéatigen
Zeigt an, dass Sie die Richtigkeit des ausgewahlten Dokuments Uberpruft
haben. Dokumente, die validiert wurden, erhalten neben dem Dateinamen
ein Symbol fur "validiert".

Nachdem Sie ein Dokument im Aufgabenbereich validiert haben, wird die
Anforderung zur Validierung des Dokuments fur alle Benutzer aus der
Aufgabenliste entfernt.
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|§! Ein bereits validiertes Dokument kann nicht erneut validiert
werden.

Erforderliche Berechtigung: Schreiben

Aufgabe(n) erstellen

Hier kdnnen Sie eine Aufgabe fur einen anderen Benutzer oder sich selbst
erstellen. Wahlen Sie entweder Einzelne Aufgabe, um eine Aufgabe

an einen Benutzer zu senden, oder wahlen Sie Aufgabenfolge, um

eine Aufgabe nacheinander an mehrere Benutzer zu senden. Weitere
Informationen finden Sie im Thema Aufgabe(n) erstellen im Abschnitt
Aktionsmend.

Erforderliche Berechtigung: Schreiben

Signatur anfordern

Ermdglicht es Ihnen, fur ein einzelnes Dokument eine Signatur von bis
zu sechs Personen anzufordern, von denen keine ein KCIM-Benutzer sein
muss.

[=}! Die Funktion Signatur anfordern ist nur verfigbar, wenn von
Ihrem Kundenadministrator Signaturen konfiguriert worden
sind.

Bei Dokumenten, die auf eine Signatur warten, wird neben dem
Dateinamen das Symbol fur "Signatur in Bearbeitung" angezeigt.

23

Dokumente, bei denen der Signaturprozess abgeschlossen wurde, haben
neben dem Dateinamen das Symbol fur "Signiert".

Weitere Informationen finden Sie im Thema Signatur anfordern im
Abschnitt Aktionsmenti.

Erforderliche Berechtigung: Schreiben

Vergleichen

Ermdglicht den Vergleich verschiedener Versionen von hochgeladenen
Dokumenten. Weitere Informationen finden Sie unter dem Thema
Versionen vergleichen in diesem Kapitel.

Erforderliche Berechtigung: Lesen

Verschieben

Verschiebt ausgewahlte Dokumente vom aktuellen Speicherort an einen
anderen Kyocera Cloud Information Manager (KCIM)-Speicherort.

Erforderliche Berechtigung: Schreiben
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|§! Der Ordner, in den Sie die ausgewahlten Dokumente
verschieben mochten, muss bereits vorhanden sein.

1. Wahlen Sie im aktuellen Ordner die Dokumente aus, die Sie
verschieben mochten.

2. Wabhlen Sie das Aktionsmenii und dann die Option Verschieben.

3. Verwenden Sie eine dieser Methoden, um Folgendes zu verschieben:

+ Wahlen Sie das Symbol fur die Ordnerstruktur

aus und dann den Ordner, in den die Dokumente verschoben
werden sollen. Wenn die Ordnerliste sehr lang ist, kdnnen Sie
eine Suche nach dem Ordner durchfihren.

* Geben Sie einen Ordnernamen in das Textfeld ein und wahlen Sie
einen Ordner aus der angezeigten Liste aus.

Move %

acc "2

Accounts_receivable

4. Wahlen Sie OK, um die Dokumente zu verschieben.

Drucken

Druckt das ausgewahlte Dokument. Es kénnen nur PDF-Dokumente
gedruckt werden.

Erforderliche Berechtigung: Lesen

|_E,! Die Auswahl mehrerer zu druckender Dokumente wird nicht
unterstutzt.

Aufbewahrung anfordern

Legt das Dokument fur die Aufbewahrung fest. Sie sehen diese
MenuUauswahl nur bei Dokumentenklassen, flr die Sie eine
Zugriffsberechtigung haben, und nur, wenn sie fur Ihre Organisation
aktiviert ist. Weitere Informationen finden Sie im Thema Aufbewahrung
anfordern.

Dokumente, die darauf warten, dass ein Administrator ein
Aufbewahrungsdatum festlegt, werden mit dem grauen Symbol fur
"Aufbewahrung beantragt" neben dem Dateinamen angezeigt.

Dokumente, fur die ein Administrator ein Aufbewahrungsdatum
festgelegt hat, werden mit dem griinen Symbol fir "In Aufbewahrung”
angezeigt. Wenn Sie den Mauszeiger Uber das Symbol bewegen, wird die
verbleibende Aufbewahrungszeit angezeigt.
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Dokumente, deren Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist, werden mit

dem roten Symbol fur "Aufbewahrung abgelaufen" angezeigt. Wenn

Sie den Mauszeiger Uber das Symbol bewegen, wird angezeigt, wie

lange das Dokument bereits nicht mehr aufbewahrt werden muss.
Dokumente mit einem abgelaufenen Aufbewahrungsdatum kdénnen
geldscht werden. Erkundigen Sie sich bei Ihrem KCIM-Administrator
nach eventuellen Richtlinien fir abgelaufene Dokumente, bevor Sie diese
I6schen. Geldschte Daten kdnnen nicht wiederhergestellt werden.

Erforderliche Berechtigung: Schreiben

Léschen

Loscht die ausgewahlten Dokumente sofort und endgultig.

Erforderliche Berechtigung: L6schen

Neuer Ordner

Erzeugt einen neuen Ordner in dem Ordner, in dem sich das ausgewahlte
Dokument befindet.

Die Ausflihrung ist fur alle Benutzer moglich. (Nur in der Ansicht "Ordner™"
verflgbar.)

[} Das ausgewdhlte Dokument wird nicht in den neuen Ordner
©  verschoben.

Als aktuelle Version festlegen

Hier konnen Sie eine Version eines Dokuments auswahlen, die die aktuelle
Version des Dokuments werden soll. Erfordert, dass das Dokument
mindestens Version 3 ist. Wenn es sich bei dem Dokument um eine PDF-
Datei handelt, die OCR erfordert, muss das Dokument mindestens Version
4 sein.

[=}! Das Festlegen einer alteren Version eines Dokuments als
aktuelle Version kann nur im Fenster Versionen erfolgen.

Weitere Informationen finden Sie unter dem Thema Als aktuelle Version
festlegen in diesem Kapitel.

Erforderliche Berechtigung: Schreiben

Aktionen im Zusammenhang mit Ordnern

Vergleichen

Ermaoglicht den Vergleich verschiedener Versionen von Ordnern. Weitere
Informationen finden Sie unter dem Thema Versionen vergleichen in
diesem Kapitel.
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Die Ausfuhrung ist fur alle Benutzer moglich.

[=}! Der Menlpunkt "Vergleichen" ist nur verfigbar, wenn an

R4 -~ .
dem Ordner Anderungen vorgenommen wurden, die Gber
das erste Anlegen des Ordners hinausgehen. Um die Historie
eines Ordners anzuzeigen, wahlen Sie den Ordnernamen aus
und dann im rechten Bereich Eigenschaften das v im Bereich
"Ordnerhistorie".

Ordner 6ffnen

Offnet den ausgewdhlten Ordner und zeigt eine Liste der im Ordner
enthaltenen Dateien an. Es wird eine Eigenschaftenseite angezeigt, die
Informationen Uber den Ordner und die Ordnerhistorie enthalt.

Die Ausfuhrung ist fur alle Benutzer moglich.

Verschieben

Verschiebt ausgewahlte Ordner vom aktuellen Speicherort an einen
anderen KCIM-Speicherort.

Die Ausfuhrung ist fur alle Benutzer moglich.

[=}! Wenn sich im ausgewahlten Ordner Dateien/Ordner
befinden, kann der gesamte Ordner unabhangig von den
Benutzerrechten verschoben werden.

1. Wahlen Sie im aktuellen Ordner die Ordner aus, die Sie verschieben
mochten.

2. Wahlen Sie das Aktionsmenu und dann die Option Verschieben.
3. Wahlen Sie das Symbol fur die Ordnerstruktur aus.

"=
4. Wahlen Sie den Ordner aus, in den die ausgewahlten Ordner

verschoben werden sollen. Wenn die Ordnerliste sehr lang ist,
konnen Sie eine Suche nach dem Ordner durchfiihren.

[=}! Der Zielordner, in den Sie die ausgewahlten Ordner
verschieben mochten, muss bereits vorhanden sein.

5. Wahlen Sie OK, um die Ordner zu verschieben.

|=.I Wenn bereits ein Ordner mit dem Namen im Zielordner
K4 . .
existiert, wird der Name des Ordners um den Zusatz -
Copy erganzt.

Léschen

Léscht die ausgewahlten Ordner sofort und endgultig. Die Ordner mussen
leer sein, damit sie geléscht werden kdnnen.

Die Ausfuhrung ist fur alle Benutzer moglich.
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|§! Wenn sich im ausgewahlten Ordner Dateien/Ordner befinden,
’ ist es nicht mdglich, den gesamten Ordner unabhangig von
den Benutzerrechten zu verschieben.

[} Das Léschen des Ordners wird nicht protokolliert.

Neuer Ordner
Erstellt einen neuen Ordner im aktuellen Ordner.

Die Ausfuhrung ist fur alle Benutzer moglich. (Nur in der Ansicht "Ordner"
verfuigbar.)

Ordner umbenennen

Benennt den ausgewahlten Ordner um. Geben Sie im Dialogfeld "Ordner
umbenennen" einen neuen Namen ein oder bearbeiten Sie den aktuellen
Namen. Wahlen Sie Aktualisieren, um den Ordner umzubenennen.

Die Ausfuhrung ist fur alle Benutzer moglich.

Aktionsmentu in Suchergebnissen

Das Aktionsmenu befindet sich im Suchergebnis-Fenster. Wahlen Sie das Symbol
"Aktionsmenu", um das Menul anzuzeigen. Welche Aktionen verfigbar sind,
hangt von den ausgewahlten Dokumenten ab.

Aktionen im Zusammenhang mit Dokumenten

Herunterladen
Ladt das ausgewahlte Dokument auf den lokalen Rechner herunter.

Erforderliche Berechtigung: Lesen

Datei als neue Version hinzufiigen

Ermoglicht es, die aktuelle Version des ausgewdahlten Dokuments durch
ein neues Dokument zu ersetzen. Das altere Dokument wird beibehalten,
und das neu hochgeladene Dokument wird zur aktuellen Version.

Handelt es sich bei der neu hochgeladenen Datei um eine nicht
durchsuchbare PDF-Datei, wird diese in den Bereich "Zu indizierende
Dokumente" im Dashboard verschoben und der Validierungsstatus
zurickgesetzt. Sie mussen die indizierten Werte erneut bestatigen und
ggf. eine Validierung anfordern wieder.

|_E/.' Ist die hochgeladene Datei eine nicht durchsuchbare PDF-
’ Datei, wird erneut eine OCR durchgefihrt.

Erforderliche Berechtigung: Schreiben

1. Navigieren Sie zu dem Dokument, das die neue Version wird.
2. Wahlen Sie Offnen aus. Eine Vorschau des Dokuments wird
angezeigt.
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3. Wahlen Sie Hinzufiigen, um das hochgeladene Dokument als neue
Version hinzuzufugen.

|_E.' Wenn eine neue PDF-Datei hochgeladen wird (ein Dokument,
das OCR erfordert), geschieht Folgendes:

* Das Dokument wird automatisch in den Bereich "Zu
indizierende Dokumente" im Dashboard verschoben.

« Die Metadaten werden vorab ausgefullt. Uberprifen und
andern Sie die Metadaten nach Bedarf. Bei der Indizierung
der ersetzten Datei kann die Dokumentenklasse nicht
geandert werden (schreibgeschutzt).

« Berechnung der Datennutzung: Grol3e der aktuellen Datei
(neuer Upload) + GroRe der ersetzten Datei (Originaldatei)
+ GroRe der ersetzten Datei (nach OCR)

Validierung anfordern

Zeigt an, dass Sie jemanden gebeten haben, die Richtigkeit des
ausgewahlten Dokuments zu Uberprufen. Dokumente, die eine
Validierung erfordern, erhalten neben dem Dateinamen ein Symbol fur
"zu validieren™.

B
Benutzer mit den entsprechenden Rechten kénnen das Dokument Uber
den Aufgabenbereich im Dashboard validieren.

Erforderliche Berechtigung: Schreiben

Validierung bestéatigen

Zeigt an, dass Sie die Richtigkeit des ausgewahlten Dokuments Uberpruft
haben. Dokumente, die validiert wurden, erhalten neben dem Dateinamen
ein Symbol flr "validiert".

Nachdem Sie ein Dokument im Aufgabenbereich validiert haben, wird die
Anforderung zur Validierung des Dokuments fur alle Benutzer aus der
Aufgabenliste entfernt.

|§! Ein bereits validiertes Dokument kann nicht erneut validiert
werden.

Erforderliche Berechtigung: Schreiben

Aufgabe(n) erstellen

Hier kdnnen Sie eine Aufgabe fur einen anderen Benutzer oder sich
selbst erstellen, die auf einem oder mehreren Dokumenten basiert, die
Sie im Fenster Suchergebnisse ausgewahlt haben. Wahlen Sie entweder
Einzelne Aufgabe, um eine Aufgabe an einen Benutzer zu senden, oder
Aufgabenfolge, um eine Aufgabe nacheinander an mehrere Benutzer zu

Kyocera Cloud Information Manager 6-25



Ordner

senden. Weitere Informationen finden Sie im Thema Aufgabe(n) erstellen
im Abschnitt Aktionsmendi.

Erforderliche Berechtigung: Schreiben

Signatur anfordern
Ermoglicht es Ihnen, fur ein einzelnes Dokument eine Signatur von bis
zu sechs Personen anzufordern, von denen keine ein KCIM-Benutzer sein
muss.

|_E,! Die Funktion Signatur anfordern ist nur verfugbar, wenn von
Ihrem Kundenadministrator Signaturen konfiguriert worden
sind.

Bei Dokumenten, die auf eine Signatur warten, wird neben dem
Dateinamen das Symbol fur "Signatur in Bearbeitung" angezeigt.

%]

Dokumente, bei denen der Signaturprozess abgeschlossen wurde, haben
neben dem Dateinamen das Symbol fir "Signiert".

Weitere Informationen finden Sie im Thema Signatur anfordern im
Abschnitt Aktionsmenti.

Erforderliche Berechtigung: Schreiben

Vergleichen

Ermaoglicht den Vergleich verschiedener Versionen von hochgeladenen
Dokumenten und Ordnern. Weitere Informationen finden Sie unter dem
Thema Versionen vergleichen in diesem Kapitel.

Erforderliche Berechtigung: Lesen

In Ordner 6ffnen

Offnet das ausgewahlte Dokument in dem Ordner, in dem sich das
Dokument befindet. Sie sehen den Namen des Ordners, in dem sich das
Dokument befindet, und den Pfad zurtick zu "Ordner".

Erforderliche Berechtigung: Lesen (Nur in der Suchansicht verfugbar)

Verschieben

Verschiebt ausgewahlte Dokumente vom aktuellen Speicherort an einen
anderen Kyocera Cloud Information Manager (KCIM)-Speicherort.

Erforderliche Berechtigung: Schreiben

[} Der Ordner, in den Sie die ausgewahiten Dokumente
verschieben mochten, muss bereits vorhanden sein.

1. Wahlen Sie im aktuellen Ordner die Dokumente aus, die Sie
verschieben mochten.
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2. Wahlen Sie das Aktionsmenii und dann die Option Verschieben.
3. Verwenden Sie eine dieser Methoden, um Folgendes zu verschieben:

+ Wahlen Sie das Symbol fir die Ordnerstruktur

aus und dann den Ordner, in den die Dokumente verschoben
werden sollen. Wenn die Ordnerliste sehr lang ist, kdnnen Sie
eine Suche nach dem Ordner durchfihren.

* Geben Sie einen Ordnernamen in das Textfeld ein und wéahlen Sie
einen Ordner aus der angezeigten Liste aus.

Move X

acc "

Accounts_receivable

4. Wahlen Sie OK, um die Dokumente zu verschieben.

Drucken

Druckt das ausgewahlte Dokument. Es kénnen nur PDF-Dokumente
gedruckt werden.

Erforderliche Berechtigung: Lesen

|_E/.' Die Auswahl mehrerer zu druckender Dokumente wird nicht
unterstutzt.

Aufbewahrung anfordern

Legt das Dokument fur die Aufbewahrung fest. Sie sehen diese
Menuauswahl nur bei Dokumentenklassen, fir die Sie eine
Zugriffsberechtigung haben, und nur, wenn sie fur lhre Organisation
aktiviert ist. Weitere Informationen finden Sie im Thema Aufbewahrung
anfordern.

Dokumente, die darauf warten, dass ein Administrator ein
Aufbewahrungsdatum festlegt, werden mit dem grauen Symbol fur
"Aufbewahrung beantragt" neben dem Dateinamen angezeigt.

Dokumente, fur die ein Administrator ein Aufbewahrungsdatum
festgelegt hat, werden mit dem griinen Symbol fiir "In Aufbewahrung"
angezeigt. Wenn Sie den Mauszeiger Uber das Symbol bewegen, wird die
verbleibende Aufbewahrungszeit angezeigt.

Dokumente, deren Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist, werden mit
dem roten Symbol fur "Aufbewahrung abgelaufen" angezeigt. Wenn
Sie den Mauszeiger Uber das Symbol bewegen, wird angezeigt, wie
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lange das Dokument bereits nicht mehr aufbewahrt werden muss.
Dokumente mit einem abgelaufenen Aufbewahrungsdatum kénnen
geldscht werden. Erkundigen Sie sich bei Ihrem KCIM-Administrator
nach eventuellen Richtlinien fir abgelaufene Dokumente, bevor Sie diese
I6schen. Geldschte Daten kdnnen nicht wiederhergestellt werden.

Erforderliche Berechtigung: Schreiben

Léschen
Loscht die ausgewahlten Dokumente sofort und endgultig.

Erforderliche Berechtigung: Léschen

Versionen vergleichen

Mit der Vergleichsfunktion kénnen Sie die Unterschiede zwischen zwei Versionen
eines Dokuments oder eines Ordners in "Ordner" anzeigen. Die Funktion kann

Anderungen an den Metadaten (Ordner und Dokumente) oder am Inhalt des
Dokuments anzeigen.

|_E/.' Sie kénnen auch die Funktion "Versionen vergleichen" verwenden,
’ um eine adltere Version als die aktuelle Version festzulegen. Weitere
Informationen finden Sie unter dem Thema Als aktuelle Version
festlegen.

Anderungen an Metadaten vergleichen

Sie kénnen zwischen zwei Versionen desselben Dokuments die Anderungen an
den Metadaten vergleichen.

1 Suchen Sie das Dokument, das Sie vergleichen méchten, und wéhlen Sie es
aus.

2 Wihlen Sie das Aktionsmenii und dann die Option Vergleichen.
Im Vergleichsfenster wird ein Vergleich der letzten beiden Versionen des
Dokuments angezeigt. Standardmaliig ist Anderungen an Metadaten

T
Versions p
— y
i= Versions R 4 ,‘ c Compare
4 7 2 - Vi 3
Versi Name Type p- Edited on Tag
o Changes to metadata Changes to content
3 TRAVEL EXPENSES Alex User J D N 10/26/20° , 09:16 AM ;
Basic metadata v
2 TRAVEL EXPENSES Alex User J D < 10/26/20 , 09:16 AM
4
TRAVEL EXPENSES Alex User J F y’ 10/26/20 09:14 AM
o«
4 = =
o~
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3 Wabhlen Sie im Vergleichsfenster im Bereich "Standardmetadaten” die
Option v, um die Metadateninformationen anzuzeigen.
Das Fenster wird aktualisiert und zeigt die Anderungen an den Metadaten
an. In diesem Beispiel sind die Metadaten von Version 1 auf der linken
Seite und die Metadaten von Version 6 auf der rechten Seite dargestellt,
wobei die Anderungen hervorgehoben sind.

Compare
TRAVEL EXPENSES Alex User July 2-320 .pdf
Version 1 a5t Version 6
Changes to metadata Changes to content
Type metadata A
Employee name Alex User
Department name sales
Amount 84537
Date 07/30/20
Approva Z >
Basic metadata -~
Document class Expense report

Edited on 06/15/20 04:12 PM > 06/15/20 ,04:31PM

Die angezeigten Tag-Informationen sind vom KCIM-System generierte
Informationen und kénnen nicht bearbeitet werden.

4 Um die Anderungen zwischen verschiedenen Versionen zu sehen, wihlen
Sie im linken Fenster die erste Version fir den Vergleich aus. Halten Sie die
STRG-Taste auf der Tastatur gedrickt und wahlen Sie die zweite Version
zum Vergleich aus.

Das Fenster wird aktualisiert und zeigt die beiden ausgewahlten Versionen
mit den Anderungen an den Metadaten an.

Inhaltliche Anderungen vergleichen

Sie kénnen inhaltliche Anderungen zwischen zwei Versionen desselben
Dokuments visuell vergleichen. AuRerdem kénnen Sie Uber das Aktionsmen
Dokumente herunterladen oder drucken.

1 Suchen Sie das Dokument, das Sie vergleichen méchten, und wéahlen Sie es
aus.

2 Wihlen Sie das Aktionsmenii und dann die Option Vergleichen.
Im Vergleichsfenster wird ein Vergleich der letzten beiden Versionen des
Dokuments angezeigt. StandardméRig ist Anderungen an Metadaten
ausgewahlt.
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3 Wabhlen Sie Anderungen am Inhalt.
Das Vergleichsfenster wird aktualisiert und zeigt den Inhalt der letzten

beiden Versionen des Dokuments an.

4 Um die Anderungen zwischen den Versionen zu sehen, die sich von
den letzten beiden Versionen unterscheiden, wahlen Sie im Bereich
"Versionen" eine altere Version zum Vergleich aus. Halten Sie die STRG-
Taste auf der Tastatur gedrickt und wahlen Sie die neuere Version zum
Vergleich aus.

>
i= Versions Ll Compare
-
Version 1 =+t Version 3
Versi... Name /f Fi
Changes a Changes to content
3 TRAVEL EXPENSE] ——
o Q 1 |of1 -+ » O Q 1 of1 -+ »
4§
2 TRAVEL EXPENSE? TRAVEL EXPENSEY TRAVEL EXPEMIES
— Err Frr ™
P = - ity ooty
s e e
1 TRAVEL EXPENSES .
F
{
r 2w o
iy w
v . H
L, n an
4 . .
7 h i
fr o .
o
&

Die beiden ausgewahlten Versionen werden angezeigt.
5 Um die Versionsanzeige zu wechseln, wihlen Sie das zwischen den
Versionsuberschriften angezeigte Wechselsymbol.

—
-
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6 Zwischen den beiden Versionen des Dokuments wird ein Punkt angezeigt.

a) Doppelklicken Sie auf den Punkt, um die Ansicht von der
Standardansicht, die die Versionen nebeneinander anzeigt, in eine
Ansicht zu andern, die die Versionen untereinander anzeigt.

Compare
Version 3 455 Version 1

Changes to metadata Changes to content

—
[En] Q 1 of1 — |+ Aulomalic Zoom »

TRAVEL EXPENSES

Name Alex User Department Sales

Email auser@anymail.com Approved by Theodore President
Employee ID 1234 Purpose Customer meeting
TRIP HOURS

Ti6I21 5 Flying to the customer site

TiTiA & Customer meeting -

(5] Q. 1 of1 =+ Automatic Zoom  ~ o »

Name Alex User Department Sales

Email auser@anymai.com Approved by Theodore President
Employee ID 1234 Purpose Customer meeting
TRIP HOURS

Ti6i21 5 Flying to the customer site

TiTI2 & _Customer meatinn

b) Doppelklicken Sie auf den Punkt, um zur vorherigen Nebeneinander-
Ansicht zurtickzukehren.

7 Verwenden Sie diesen Punkt, um die Versionsunterschiede auf zwei
verschiedene Arten zu sehen. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber den Punkt

(1).

@
Q)

©®

Der Punkt wird erweitert und zeigt zwei weitere Symbole. Die Symbole
werden horizontal oder vertikal angezeigt, je nachdem, welche Ansicht
gerade ausgewahlt ist.

« Mit dem Kreissymbol (2) konnen Sie die beiden Dokumente
Ubereinanderlegen. Die Dokumente wechseln schnell zwischen alteren
und neueren Versionen, sodass Sie die Unterschiede sehen kénnen.

+ Das Doppelkreissymbol (3) zeigt ein einzelnes Dokument an. Ziehen
Sie den Punkt nach links und rechts Uber das Dokument, um die
Unterschiede zu sehen.
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8 Soverwenden Sie das Kreissymbol, um Versionen zu vergleichen:
a) Wahlen Sie den Punkt (1).
b) Wahlen Sie das Kreissymbol (2) und halten Sie die Maustaste
gedriickt.
Uber dem Symbol werden Zahlen angezeigt und schnell bis 10
hochgezahlt.

o o]

Mit dieser Aktion wird festgelegt, wie oft die Vergleichsanzeige
schnell zwischen alteren und neueren Versionen wechselt. Der
Standardwert ist 1, und der Hochstwert ist 10.

¢) Lassen Sie die Maustaste los.
Die beiden Dokumentversionen werden schnell nacheinander
angezeigt. Mit dem Symbol + kénnen Sie Bereiche des Dokuments
vergroRRern, oder Sie wahlen den Ziehpunkt auf der linken Seite des
Vergleichsfensters aus und ziehen ihn, um das Bild zu vergréRern.

Email

Employ

& TRIP HC

d) Die standardmafige Nebeneinander-Ansicht kehrt nach Ablauf der
von Ihnen festgelegten Zeit zurtck.
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O So verwenden Sie das Doppelkreissymbol, um Versionen zu vergleichen:

a) Wabhlen Sie das Doppelkreissymbol (3).
Ein einzelnes Dokument wird mit einer Linie angezeigt, die sich vom
Punkt aus nach oben und unten erstreckt.

mer site

b) Wahlen Sie den Punkt aus und bewegen Sie ihn von einer Seite zur
anderen, um mehr von der einen oder anderen Version zu sehen. Mit
dem Symbol + kénnen Sie die Bereiche des Dokuments vergréRRern.

c) Um zur standardmaBigen Nebeneinander-Ansicht zuriickzukehren,
markieren Sie den Punkt und wahlen erneut das Doppelkreissymbol.

le‘

(o]

10 Ssie kénnen beide angezeigten Versionen lokal herunterladen, indem Sie im
Aktionsmenii die Option Herunterladen wahlen.

Aktuelle Version offnen

Wenn Sie die Versionen einer Datei im Versionsfenster anzeigen, kénnen Sie die
aktuellste Version der Datei 6ffnen.

1 Wahlen Sie aus der Liste im Versionsfenster eine beliebige
Dokumentversion aus.

2 Wihlen Sie das Symbol "Aktuelle Version &ffnen”.

/7| C

Die Anzeige wird aktualisiert und zeigt nun die aktuelle Version der Datei
in dem Ordner an, in dem sie sich befindet. Auf der rechten Seite des
Fensters wird eine Eigenschaftenseite fur die Datei angezeigt.

Als aktuelle Version festlegen

Mit der Funktion Als aktuelle Version festlegen konnen Sie zu einer alteren
Dokumentversion zuriickkehren. Die altere Version wird die neueste Version.

|=,.I Das Festlegen einer dlteren Version eines Dokuments als aktuelle
Version kann nur im Fenster Versionen erfolgen.

1 Suchen Sie das Dokument, das Sie als aktuelle Version festlegen méchten,
unter Ordner oder Uber die Suchfunktion.
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2

7

Wahlen Sie das Dokument aus, um die Registerkarte Zusammenfassung
anzuzeigen (1).

Summary a Content History Comments Signatures

Type metadata

Name Test document
Lochoal® TN o T T -
eyt - R

Basic metadata

Characteristics

Created on

Creator

Edited on

Edrtor

Version 4

File name Two page sample PDF.pdf

Im Bereich "Basismetadaten" zeigt die Version (2) an, wie viele
Dokumentversionen es gibt. Wahlen Sie die blaue verlinkte Nummer.

|§! Es gibt immer mindestens zwei Versionen eines Dokuments.
’ Die erste ist die nicht indizierte Version und die zweite
ist die indizierte Version. Die erste Version kann nicht
wiederhergestellt werden, da es keine nicht indizierte Datei in
"Ordner" geben kann.

Das Versionsfenster wird angezeigt und es werden automatisch die beiden
neuesten Versionen zum Vergleich der Dokumente ausgewahilt.

Wahlen Sie die altere Version des Dokuments, das die aktuelle Version
werden soll.

|=,,I Die neueste Version oder eine nicht indizierte Version kbnnen
Sie nicht zur aktuellen Version machen.

Der rechte Fensterbereich wird aktualisiert und zeigt die Registerkarte
"Zusammenfassung" flr das ausgewahlte Dokument an.

Prifen Sie die Zusammenfassung, die Metadaten und den Inhalt des
Dokuments dahingehend, ob dies die Version ist, die Sie zur aktuellen
Version machen méchten.

Wahlen Sie im Aktionsmenii die Option Als aktuelle Version festlegen.
In einer Meldung werden Sie gefragt, ob Sie sicher sind, dass Sie diese
Version als aktuelle Version festlegen mochten.

Wahlen Sie Als aktuelle Version festlegen.

Die ausgewahlte Version wird zur neuesten Version. In dem obigen Beispielbild
gab es 4 Versionen des Dokuments. Wird Version 2 als neueste Version
ausgewahlt, wird aus Version 2 nun Version 5. Alle friheren Versionen bleiben
erhalten.
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Das Versionsfenster aktualisieren

Sie kdnnen das Versionsfenster jederzeit aktualisieren, damit alle Versionen einer
Datei angezeigt werden.

Wahlen Sie im Versionsfenster das Symbol "Aktualisieren”.

/7 |C

Die Anzeige wird aktualisiert und zeigt nun alle Versionen der Datei im
Versionsfenster an.

Ein PDF Dokument aus dem Versionsfenster drucken

Wenn Sie Versionen von Dokumenten mit der Vergleichsfunktion vergleichen,
kénnen Sie jedes ausgewahlte PDF-Dokument im Versionsfenster drucken.

|_E,! Sie kdnnen jeweils nur eine Version eines PDF-Dokuments drucken.
Wenn Sie mehrere Versionen auswahlen, haben Sie im Aktionsmenu
nur die Option, die Datei herunterzuladen.

1 Wahlen Sie aus der Liste im Versionsfenster ein PDF-Dokument aus.

2 Wahlen Sie das Aktionsmenii und dann die Option Drucken.
Das Dialogfenster fur den Druck wird angezeigt. Nehmen Sie
gegebenenfalls Anderungen an den Einstellungen vor und wéhlen Sie dann
Drucken.

Dokumente aus dem Versionsfenster herunterladen

Wenn Sie Versionen von Dokumenten mit der Vergleichsfunktion vergleichen,
koénnen Sie jedes ausgewahlte Dokument im Versionsfenster herunterladen.

1 Wahlen Sie aus der Liste im Versionsfenster ein oder zwei Dokumente aus.

|=,.I Sie kdnnen maximal jeweils zwei Dokumente auswahlen.

2 Waihlen Sie das Aktionsmenii und dann die Option Herunterladen.
Die ausgewahlten Dokumente werden auf Ihren Computer
heruntergeladen.

Aufgabe(n) erstellen

Mit der Funktion "Aufgabe(n) erstellen" kénnen Sie eine Aufgabe flr einen
anderen Benutzer oder sich selbst erstellen. Die folgenden zwei Optionen sind
verfugbar:

+ Einzelne Aufgabe: Die Aufgabe wird einem einzelnen Benutzer oder Ihnen
selbst zugewiesen. Weitere Informationen finden Sie unter Einzelne Aufgabe.

+ Aufgabenfolge: Diese Aufgabe wird nacheinander einer Liste von Benutzern
zugewiesen. Nachdem ein Benutzer seinen Teil der Aufgabe erledigt hat, wird

Kyocera Cloud Information Manager 6-35



Ordner

die Aufgabe an den nachsten zugewiesenen Benutzer weitergegeben. Weitere
Informationen finden Sie unter Aufgabenfolge.

Nachdem Aufgaben erstellt worden sind, werden sie auf der Registerkarte
Prozesse verwaltet. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Prozesse.

Einzelne Aufgabe

Verwenden Sie Aufgabe(n) erstellen, um einen Einzelne Aufgabe-Workflow flr
einen einzelnen Benutzer oder sich selbst zu erstellen und zu starten. Sie kdnnen
Notizen, ein Falligkeitsdatum und eine Benachrichtigung einfligen, wenn die
Aufgabe erledigt ist.

1 Wahlen Sie unter Ordner ein oder mehrere Dokumente aus.
2 Wahlen Sie das Aktionsmenii und dann die Option Aufgabe(n) erstellen.

3 Wabhlen Sie Einzelne Aufgabe und machen Sie in den folgenden Feldern
Angaben. Aufgabe und Empfanger mussen ausgefillt werden.

+ Aufgabe: Geben Sie den Namen der Aufgabe ein. Geben Sie der
Aufgabe einen Namen, anhand dessen der Empfanger erkennen kann,
welche Erwartungen Sie hinsichtlich der Aufgabe haben.

+ Empfanger: Geben Sie den Namen des Empfangers oder einen
beliebigen Teil des Namens ein und wahlen Sie ihn aus der angezeigten
Liste aus. Um die Aufgabe sich selbst zuzuweisen, wahlen Sie Mir
zuweisen.

* Notiz: Verwenden Sie das Feld "Notiz", um zusatzliche Anweisungen fur
den Empfanger hinzuzufugen.

+ Falligkeitsdatum: (Optional) Wahlen Sie das Kalendersymbol und
wahlen Sie, wann die Aufgabe erledigt werden soll. Klicken Sie auf
Auswahlen, um das Datum und die Uhrzeit einzustellen.

« Meldung wenn erledigt: (Optional) Aktivieren Sie das Kontrollkastchen,
um auf der Registerkarte Abgeschlossene Aufgaben benachrichtigt zu
werden, dass die Aufgabe erledigt ist.

4 Wihlen Sie Erstellen, um die einzelne Aufgabe zu erstellen und zu starten.

Die Aufgabe wird zugewiesen und auf der Registerkarte Meine Aufgaben des
Empfangers angezeigt.

Aufgabenfolge

Verwenden Sie Aufgabe(n) erstellen, um einen Aufgabenfolge-Workflow fur
mehrere Benutzer zu erstellen und zu starten. Zum Beispiel kann der erste
Empfanger in der Reihenfolge dafur verantwortlich sein, zu Gberprifen, ob der
fur ein Dokument eingegebene Preis korrekt ist. Der nachste Empfanger kénnte
das Dokument daraufhin Uberprtfen, ob die Kundeninformationen korrekt sind.

Sie kdnnen so viele Aufgaben wie nétig hinzufiigen und jede Aufgabe

neu einordnen, bearbeiten und I6schen. Fir jede Aufgabe muissen ein
Aufgabenname und ein Empfanger eingegeben werden. Fur jede Aufgabe kann
ein Falligkeitsdatum eingegeben werden.
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Wenn ein Falligkeitsdatum verstreicht, wird das Datum auf der Registerkarte
"Meine Aufgaben" des Empfangers als Erinnerung in Rot angezeigt. Wenn der
Beauftragte eine Uberfallige Aufgabe 6ffnet, werden der Rahmen und ein Teil des
Textes in Rot angezeigt.

Nachdem ein Benutzer seine Aufgabe beendet hat, geht die Aufgabe an den
nachsten Benutzer in der Reihenfolge. Sie kdnnen sich selbst als Empfanger in
eine Aufgabenfolge aufnehmen.

1 Wwahlen Sie unter Ordner ein oder mehrere Dokumente aus.
2 Wahlen Sie das Aktionsmenii und dann die Option Aufgabe(n) erstellen.

3 Wahlen Sie Aufgabenfolge.

|_E,! Wenn Sie bei der Erstellung einer Aufgabe wiederholt dieselbe
~  Aufgabe und dieselben Aufgabenempfanger verwenden, lesen
Sie die Themen Erstellen, Anwenden, Bearbeiten und Ldschen
einer Aufgabenfolge-Vorlage. Fur Aufgabenfolgen kdnnen Sie
wiederverwendbare, zeitsparende Vorlagen erstellen.

4 Wihlen Sie fir die erste Aufgabe das + und machen Sie dann Eingaben in
den folgenden Feldern. Die Felder Titel, Aufgabe und Empfénger mussen
ausgefullt werden.

a) Titel: Geben Sie einen Titel ein, der die gesamte Aufgabe beschreibt.
Der Name des Dokuments, das in der Aufgabe verwendet wird, wird
automatisch eingegeben, kann aber Uberschrieben werden.

b) Aufgabe: Geben Sie den Namen der ersten Aufgabe ein. Geben Sie
der Aufgabe einen Namen, anhand dessen der Empfanger erkennen
kann, welche Erwartungen Sie hinsichtlich der Aufgabe haben.

c) Empfanger: Geben Sie den Namen des Empfangers oder einen
beliebigen Teil des Namens ein und wahlen Sie ihn aus der
angezeigten Liste aus.

d) Falligkeitsdatum: (Optional) Wahlen Sie das Kalendersymbol und
wahlen Sie, wann die Aufgabe erledigt werden soll. Klicken Sie auf
Auswahlen, um das Datum und die Uhrzeit einzustellen.
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5 Wahlen Sie Hinzufiigen.
Die erste Aufgabe wird der Liste "Aufgabenfolge" hinzugefugt.

Create task(s)

Single task Task sequence

Title *

Check that the correct tax has been applied.

Task list Templates

Check that the total is correct
Brian ra
10/07/20:

4

Cancel Save and start

Um die Aufgabe zu bearbeiten, wahlen Sie das Bleistiftsymbol und um sie
zu l6schen, wahlen Sie das Papierkorbsymbol.

6 Wahlen Sie +, um der Liste eine weitere Aufgabe hinzuzufiigen, und
machen Sie in den folgenden Feldern Angaben. Aufgabe und Empfanger
mussen ausgefillt werden.

+ Aufgabe: Geben Sie den Namen der nachsten Aufgabe ein. Geben Sie
der Aufgabe einen Namen, anhand dessen der Empfanger erkennen
kann, welche Erwartungen Sie hinsichtlich der Aufgabe haben.

+ Empfanger: Geben Sie den Namen des Empfangers oder einen
beliebigen Teil des Namens ein und wahlen Sie ihn aus der angezeigten
Liste aus.

+ Falligkeitsdatum: (Optional) Wahlen Sie das Kalendersymbol und
wahlen Sie, wann die Aufgabe erledigt werden soll. Klicken Sie auf
Auswahlen, um das Datum und die Uhrzeit einzustellen.
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7 Waéhlen Sie Hinzufiigen.
Die zweite Aufgabe wird der Liste "Aufgabenfolge" hinzugeflgt.

Create task(s)

Single task Task sequence

Title *

Check that the correct tax has been applied.

Task list Templates

. Check that the total is comrect

2 , Brian Fan |
* 10/07/202
+
Check that the customer name and
. address are correct. .
e , Grady 4
10/10/202

M

-

P

Cancel Save and start

8 Wiederholen Sie die Schritte 6 und 7, bis Sie alle fiir die Sequenz benétigten
Benutzer und Aufgaben hinzugefliigt haben.

O Neben jeder hinzugefiigten Aufgabe wird eine Zahl angezeigt. Wenn die
Reihenfolge der Aufgaben nicht stimmt, ziehen Sie am Griff neben der
Zahl, um die Liste neu zu ordnen.

|_E,! Wenn Sie die Aufgabenliste neu ordnen, werden die Daten
’ nicht automatisch aktualisiert. Bearbeiten Sie alle Aufgaben,
bei denen ein Falligkeitsdatum geandert werden muss. Wahlen
Sie Speichern, nachdem Sie Anderungen an einer Aufgabe
vorgenommen haben.

10 Wenn Sie eine Aufgabe zwischen zwei bestehenden Aufgaben hinzufiigen
maochten, wahlen Sie das + zwischen den beiden Aufgaben.

a) Geben Sie die Aufgabe, den Empfanger und optional das
Falligkeitsdatum ein und wahlen Sie Hinzufugen.

11 Geben Sie im Textfeld Hinweis Kommentare ein, die fiir alle Empfanger
gelten.

12 Wahlen Sie Speichern und starten.

Die Aufgabenfolge wird zugewiesen und auf der Registerkarte Meine Aufgaben
des ersten Empfangers angezeigt. Nachdem ein Empfanger seine Aufgabe
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erledigt hat, wahlt er Weiter zum nachstem Empfanger aus, um anzuzeigen,
dass seine Aufgabe erledigt ist. Dann wird die Aufgabe an den nachsten
Empfanger in der Aufgabenliste weitergegeben.

Eine Aufgabenfolgen-Vorlage erstellen

Wenn Sie wiederholt Aufgabenfolgen mit denselben Aufgaben und Empféngern
erstellen, kénnen Sie eine wiederverwendbare Vorlage mit den Informationen
zu den Aufgabenfolgen anlegen. Sie kénnen eine Aufgabenfolgen-Vorlage
basierend auf einer Aufgabenfolge anlegen, die Sie gerade erstellen, oder

Sie kdnnen mit einer leeren Vorlage beginnen und Ihre Aufgabenfolge darin
aufbauen.

Die von Ihnen gespeicherten Vorlagen sind nur fur Sie verfugbar.

Eine Aufgabenfolgen-Vorlage basierend auf der
aktuellen Aufgabenfolge erstellen

Sie kdnnen eine Aufgabenfolgen-Vorlage auf Basis der Aufgabenfolge anlegen,
die Sie gerade erstellen

1 Richten Sie die Aufgabenfolge ein, wie im Thema Aufgabenfolge
beschrieben.

2 Wahlen Sie Vorlagen (1).

Create task(s)

Single task Task sequence

Title *

sample-pdf-download-10-mb.pdf

Task list o Templates II

Check the part number of the
1 document —
, Brian s B

09/09/20]

+

- Check the binding on the covers
e N Grady . wtnan, 7 pl,

Das Fenster "Vorlagen" wird angezeigt.

3 Das Fenster wird aktualisiert, wobei standardméaRig "Aktuelle Liste"
ausgewahlt ist. Es zeigt die Aufgabenliste fur die Aufgabe an, die Sie erstellt
haben.
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4 Geben Sie einen Namen fiir die Vorlage ein (2).

Templates Current list

Current list Name

o Final check before books are shipped
Task list

. Check the part number of the document

e , Brian V|
* 09/09/20
(&> *
. Check the binding on the covers
#o ,Grady e

v 09/20/20

5 Uberprifen Sie die Aufgabenliste auf Richtigkeit. Sie kénnen die
Aufgabenliste in dieser Vorlage bearbeiten (3).

6 Wenn Sie fertig sind, wahlen Sie Als neue Vorlage speichern (4).
Der neue Vorlagenname wird in der Vorlagenliste angezeigt.

7 Waéhlen Sie Anwenden, um die Vorlage auf die aktuelle Aufgabenfolge
anzuwenden.

Eine Aufgabenfolgen-Vorlage aus einer leeren
Aufgabenliste erstellen

1 Wahlen Sie aus "Ordner" ein Dokument aus, das Sie zur Erstellung der
Vorlage fur die Aufgabenfolge verwenden mochten.

2 Wahlen Sie das Aktionsmenii und dann die Option Aufgabe(n) erstellen.

3 Wabhlen Sie Aufgabenfolge.
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4 Wahlen Sie Vorlagen (1).

Create task(s)

Single task Task sequence

Title *

Photo-release-form_a_Person_Nov_17_202 .docx

Task list o Templates II

Mote (max. 4000 characters)

Cancel

Das Fenster Vorlagen wird angezeigt, wobei standardmaRig "Aktuelle
Liste" ausgewahlt ist.

5 Geben Sie einen Namen fiir die Vorlage ein (2).

Templates Current list

Current list

. B )
Task list

-

‘“%f’_* ’..., YRR ,,—"‘**r,d_._..)-—.t-‘..r

Cancel °

6 Wahlen Sie + (3) und erstellen Sie die Aufgabenliste.

7 Wenn Sie fertig sind, wahlen Sie Als neue Vorlage hinzufiigen (4).
Der neue Vorlagenname wird in der Vorlagenliste angezeigt.

8 Wahlen Sie Anwenden, um die Vorlage auf die aktuelle Aufgabenfolge
anzuwenden.

Eine Aufgabenfolgen-Vorlage anwenden

Sie kdnnen eine Aufgabenfolgen-Vorlage auf eine neue Aufgabenfolge
anwenden.

1 Wahlen Sie unter Ordner ein oder mehrere Dokumente oder Ordner aus.
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Wabhlen Sie das Aktionsmenii und dann die Option Aufgabe(n) erstellen.
Wahlen Sie Aufgabenfolge.

Wahlen Sie Vorlagen.

gu b WNDN

Wahlen Sie aus der Vorlagenliste die Vorlage aus, die Sie fur die
Aufgabenfolge verwenden mdéchten. Wenn die Liste lang ist, geben Sie
einen Teil des Vorlagennamens in das Feld "Filter" ein und wahlen die
Vorlage aus.

6 Wahlen Sie Anwenden.
Die Aufgaben aus der Vorlage werden auf die Aufgabenfolge angewendet.
Die angezeigte Aufgabenfolge kdnnen Sie bearbeiten.

7 Fugen Sie bei Bedarf eine Notiz zur Aufgabenfolge hinzu.

8 Wahlen Sie Speichern und starten, um die Aufgabenfolge zu beginnen.

Eine Aufgabenfolgen-Vorlage l6schen
Nicht mehr verwendete Aufgabenfolgen-Vorlagen kénnen Sie 16schen.
1 Wahlen Sie unter Ordner beliebige Dokumente aus.
Wahlen Sie das Aktionsmenii und dann die Option Aufgabe(n) erstellen.
Wahlen Sie Aufgabenfolge.

Wahlen Sie Vorlagen.

g b WNDN

Wahlen Sie aus der Vorlagenliste die Vorlage aus, die Sie I6schen méchten.
Wenn die Liste lang ist, geben Sie einen Teil des Vorlagennamens in das
Feld "Filter" ein und wahlen die Vorlage aus, die Sie I6schen méchten.

(o)}

Sehen Sie sich die Vorlage an und Uberprtfen Sie, ob es sich tatsachlich
um die Aufgabenliste handelt, die Sie [6schen mdchten. Sie kénnen in der
aktuellen Vorlage Aufgaben verschieben, I6schen oder hinzufiigen.

7 Wahlen Sie Vorlage Iéschen.
Die Vorlage wird entfernt und ist fur Benutzer nicht mehr verfligbar.

Aufbewahrung anfordern

Wenn Ihre Organisation das Aufbewahrungsmanagement aktiviert hat, kdnnen
Sie die Aufbewahrung von Dokumenten anfordern. Entscheiden Sie anhand
der Archivierungs-/Aufbewahrungsregeln Ihrer Organisation, ob ein Dokument
aufbewahrt werden sollte.

|_E/.' Es kdnnen nicht mehrere Dokumente gleichzeitig zur Aufbewahrung
’ eingestellt werden. Der Kundenadministrator oder ein Administrator
legt das Aufbewahrungsende fir Ihre Anforderung fest.
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1 Wahlen Sie ein Dokument aus Ordner oder aus den Suchergebnissen aus.

2 Wahlen Sie das Aktionsmenii und dann die Option Aufbewahrung
anfordern.
Das Fenster "Aufbewahrung anfordern” wird angezeigt.

3 Wahlen Sie Aufbewahrung anfordern.
Das Dokument wird zur Aufbewahrung gekennzeichnet und erhdalt ein
graues Symbol fur "Aufbewahrung beantragt”.

+ Sie konnen alle zur Aufbewahrung gesendeten Dokumente in "Ordner" oder
Uber die Suche einsehen.

* Nur der Kundenadministrator und alle Administratoren kdnnen das
Aufbewahrungsende fir zur Aufbewahrung gesendete Dokumente festlegen.

Signatur anfordern

Sie kdnnen bis zu sechs Personen bitten, ein auf KCIM hochgeladenes .pdf- oder
.docx-Dokument zu signieren.

|_E/.' Die Funktion "Signatur anfordern" ist nur verfigbar, wenn von Ihrem
’ Kundenadministrator Signaturen konfiguriert worden sind.

Microsoft . docx-Dateien werden von dem Signaturdienstin .pdf-
Dateien umgewandelt. Zurtck in KCIM ist das signierte Dokument
eine .pdf-Datei.

Die Signierer mussen keine KCIM-Benutzer sein. Den fur die Signatur
verwendeten Signaturdienst kdnnen Sie nicht andern.

[=} ImThema Dokument fiir elektronische Signaturen vorbereiten finden
Sie Informationen daruber, wie Sie Dokumente einrichten, bei denen
Signierer das Dokument an bestimmten oder mehreren Stellen
signieren mussen. Ein Beispiel fir diese Art von Dokument ware ein
juristischer Vertrag.

Wenn Sie eine Signaturanforderung erstellen, erhalt jeder Signierer Gber den
Signaturdienst eine E-Mail von der Person, die den Signaturdienst aktiviert hat.
Die Signaturanfrage kommt nicht direkt von Ihnen. Wenden Sie sich bei Fragen
an Ihren KCIM-Kundenadministrator.

Bei Dokumenten, die auf eine Signatur warten, wird unter "Ordner" neben dem
Dateinamen das graue Symbol fir "Signatur in Bearbeitung" angezeigt.

%

Bei Dokumenten, bei denen das Signaturverfahren abgeschlossen ist, wird unter
"Ordner" neben dem Dateinamen das griine Symbol fiir "Signiert" angezeigt.
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Dokumente fiir elektronische Signaturen bearbeiten

Vergewissern Sie sich vor dem Versand eines Dokuments fur elektronische
Signaturen, dass es fur Signaturen vorbereitet ist.

+ Bei einem einfachen Dokument mit einem oder mehreren Signierern, bei
dem die Platzierung der Signaturen keine Rolle spielt, muss es im Dokument
genugend leeren (weilRen) Platz fir die Signatur der Signierer geben.
Signierer kdnnen ihre Signatur an eine geeignete Stelle des Dokuments
verschieben.

*  Wenn ein Dokument an bestimmten Stellen von einem oder mehreren
Signierern unterschrieben werden muss, z. B. ein Vertrag, kdnnen Sie an
diesen Stellen unsichtbare Markierungen, sogenannte Ankerzeichenfolge,
in das Dokument einfuigen. Die unsichtbaren Markierungen werden dort, wo
Signaturen benotigt werden, als "Anker-Tabs" (1) angezeigt. Die Signierer
wahlen die "Anker-Tabs" aus, um das Dokument bei Bedarf elektronisch zu
signieren.

x| « €D

Signature by employee

Uber Ankerzeichenfolgen

Wenn Sie sich flr die Verwendung von Ankerzeichenfolgen fir Signaturen in
Dokumenten entscheiden, beachten Sie Folgendes:

* Ankerzeichenfolgen eignen sich am besten fiir lange Dokumente, bei denen
mehrere Signaturen an bestimmten Stellen des Dokuments erforderlich sind,
z. B. bei juristischen Dokumenten.

+ Die Mindestlange einer Ankerzeichenfolge ist 1 Zeichen

+ Die maximale Ldnge einer Ankerzeichenfolge betragt 50 Zeichen.

« Indem Text, der fur die Ankerzeichenfolge verwendet wird, ist kein RegEx
erlaubt.

+ Bilder kdnnen nicht signiert werden, da die Ankerzeichenfolge nicht gefunden
werden kann, wenn sie in ein Bild eingebettet ist.

« Indem Text, der fir die Ankerzeichenfolge verwendet wird, sind keine
Leerzeichen erlaubt.

* FUr die Signatur muss im Dokument gentigend freier (weier) Platz gelassen
werden.

* In Form eines PDF X-Objekts in das Dokument eingebettete
Ankerzeichenfolgen werden nicht unterstatzt.

+ Die Ankerzeichenfolge muss fir jede Person, die das Dokument
unterschreiben soll, eindeutig sein.

*  Wenn ein und dieselbe Person das Dokument an mehreren Stellen
unterschreiben muss, kdnnen Ankerzeichenfolgen mehrmals im Dokument
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verwendet werden. Der Signaturdienst fuhrt den Signierer zu den einzelnen
Signaturstellen im Dokument.

Ankerzeichenfolgen erstellen - Uberblick

Wenn Sie mdchten, dass Personen an bestimmten Stellen eines Dokuments
unterschreiben, mussen vier Voraussetzungen erfullt sein:

1. Beachten Sie die Informationen im Thema Uber Ankerzeichenfolgen.

2. Legen Sie im Dokument den Text fest, der als Ankerzeichenfolge
verwendet werden soll.

3. Stellen Sie die Ankerzeichenfolge auf dieselbe Farbe wie die
Hintergrundfarbe des Dokuments ein.

4. Wenn es mehrere Signierer gibt, muss die Ankerzeichenfolge jeweils
eindeutig sein (um eine Duplizierung des Textes im Dokument zu
vermeiden).

Ankerzeichenfolgen erstellen - Beispiel

Die Beispiele in diesem Thema sollen Ihnen beim Erstellen von
Ankerzeichenfolgen als Anleitung dienen. Sie kénnen jede beliebige
Ankerzeichenfolge erstellen, solange Sie innerhalb des Dokuments konsistent
sind.

|§! Die Ankerzeichenfolge muss fir jede Person, die das Dokument
unterschreiben soll, eindeutig sein.

Die Ankerzeichenfolgen kdnnen so einfach sein wie die unten aufgefihrten
Beispiele oder so komplex, wie es fur Ihr Unternehmen erforderlich ist.

Beispielsweise mussen Sie die Signatur eines Mitarbeiters auf einem
Arbeitsvertrag einholen. Nachfolgend finden Sie ein Beispiel fur eine einfache
Ankerzeichenfolge, die Sie zur Einholung der Signatur verwenden kénnen:

#Mitarbeiter#

1. Markieren Sie mit einem #-Symbol (scharf) den Anfang und das Ende der
Ankerzeichenfolge. Die Symbole sorgen dafiir, dass die Ankerzeichenfolge
nicht mit Text verwechselt wird, der an anderer Stelle im Dokument
erscheint.

2. Nehmen wir an, 4 weitere Mitarbeiter sollen dasselbe Dokument
unterschreiben. Anhand des vorherigen Beispiels kénnen Sie weitere
Ankerzeichenfolgen erstellen, eine fur jeden Signierer. Der fettgedruckte
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Text in den Beispielen unten zeigt den Text an, der hinzugefugt wurde, um
die Ankerzeichenfolgen eindeutig zu machen.

|§! Sie kdnnen fur jedes Dokument maximal 6 Signaturen
anfordern.

Arbeitnehmersignatur 1: #Mitarbeiter#
Arbeitnehmersignatur 2: #Mitarbeiter2#
Arbeitnehmersignatur 3: #Mitarbeiter3#
Arbeitnehmersignatur 4: #Mitarbeiterd#
Arbeitnehmersignatur 5: #Mitarbeiter5#
Arbeitgebersignatur: #Arbeitgeber#

Halten Sie eine Liste dieser Zeichenfolgen parat. Kopieren Sie

diese Ankerzeichenfolgen und flgen Sie sie beim Erstellen von
Signaturanforderungen in KCIM Uberall dort in ein Dokument ein, wo es
notig ist und sie noch nicht vorhanden sind.

Ankerzeichenfolgen zu einem Dokument hinzufigen

Nun, da Sie alle Ankerzeichenfolgen erstellt haben, missen Sie sie zu einem
Dokument hinzuftgen. Sie kdnnen die Ankerzeichenfolgen in bestehende .pdf-
Dokumente und bestehende oder neue (Microsoft Word) .docx-Dokumente
einflgen.

Ankerzeichenfolgen zu einem .pdf-Dokument
hinzufligen - Beispiel
In diesem Beispiel werden einem bestehenden .pdf-Dokument

Ankerzeichenfolgen hinzugefiigt. Gehen Sie nach diesem Verfahren vor, um
einem bestehenden .pdf-Dokument Ankerzeichenfolgen hinzuzufigen.

|§! Far das Hinzufigen der Ankerzeichenfolgen zu einem bestehenden
’ .pdf-Dokument brauchen Sie eine Software zum Bearbeiten von .pdf-
Dokumenten, z. B. Acrobat Pro.

In diesem Beispiel wird eine Ankerzeichenfolge flr die Signatur eines
Arbeitnehmers und eine weitere fur die Signatur des Arbeitgebers hinzugeflugt.
In diesem Beispiel wird davon ausgegangen, dass Sie die Ankerzeichenfolge fur
beide Signaturen bereits erstellt haben. Fur dieses Beispiel wurden die folgenden
Ankerzeichenfolgen verwendet:

* Arbeitnehmer: #Mitarbeiter#
* Arbeitgeber: #Arbeitgeber#

1 Offnen Sie das bestehende .pdf-Dokument in Acrobat Pro oder Threr .pdf-
Bearbeitungssoftware.

|_E,! In dieser Anleitung wird am Beispiel von Acrobat Pro erldutert,
’ wie Sie Anderungen an einem .pdf-Dokument vornehmen.
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Je nach der von IThnen verwendeten Software mussen Sie die
Anleitung moglicherweise anpassen.

2 Gehen Sie zu der Seite, auf der die Signaturen benétigt werden. In diesem
Beispiel wird die Signatur des Arbeitnehmers an Position 1 und die
Signatur des Arbeitgebers an Position 2 bendtigt.

Page 4

Sed quis faucibus diam. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam
accumsan, diam at elementum vehicula, dui justo tempor sapien, sed egestas arcu tellus a
augue. Proin quis diam ligula. Nunc accumsan odio ex, et pellentesque tortor suscipit nec.
Maecenas elit diam, laoreet ac sagittis at, scelerisque non ligula. Proin quis elementum
felis. In imperdiet sapien massa, quis pulvinar magna finibus et. Nulla pharetra tempor est,
sed hendrerit arcu vulputate et. Suspendisse aliquet massa scelerisque dui auctor sagittis.

\lewwwwvufyw%nnguem ex » J J

v ©

X X

Signature by employee Signature by employer

Wahlen Sie PDF bearbeiten.

Wahlen Sie aus dem Menui "PDF bearbeiten" die Option Text hinzufiigen
aus.

Klicken Sie mit der Maus auf die Stelle, an der sich die erste
Ankerzeichenfolge befinden soll.

o U AW

Kopieren Sie die Ankerzeichenfolge und fugen Sie sie in das Textfeld ein.

o
X -#Worker#

Signature by employee
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7 Markieren Sie den Text, den Sie gerade in das Dokument eingefligt
haben (3), und wahlen Sie dann im FORMAT-Bereich das Symbol fiir die
Schriftfarbe (4). Wahlen Sie dann das weil3e Quadrat (5).

FORMAT EE)
Arial v B
ral E*‘
15.99
1 . T EEEN
#Worker# EEEE
X e E ] L] | I——%)
Signature by employee ﬁ
= 3 Other Colofe

I= 120 ~ [E o

Der Text wird weil3, damit die Ankerzeichenfolge nicht unter der Signatur
sichtbar ist, wenn das Dokument signiert wird.

X

Signature by employee

8 Wiederholen Sie die Schritte 4, 5 und 6, um die Signatur des Arbeitgebers
hinzuzufigen.

O Speichern Sie das . pdf-Dokument.

Das Dokument kann nun nach KCIM hochgeladen werden und es kdnnen
Signaturen angefordert werden.

Ankerzeichenfolgen zu einem .docx-Dokument
hinzufliigen - Beispiel

Mit diesem Verfahren fligen Sie mit Microsoft Word Ankerzeichenfolgen
zu einem . docx-Dokument hinzu. Mit diesem Verfahren kénnen Sie
Ankerzeichenfolgen zu neuen oder bestehenden . docx-Dokumenten
hinzufugen.

AuBBerdem wird erklart, wie Sie optional eine Signaturzeile einfigen kénnen,
damit das Dokument gedruckt und mit einem Stift unterschrieben werden kann.

|_E/! In KCIM kdénnen Sie nur Signaturen fir Microsoft . docx-Dokumente
anfordern.

In diesem Beispiel wird eine Ankerzeichenfolge fur die Signatur eines
Arbeitnehmers und eine weitere fir die Signatur des Arbeitgebers hinzugefugt.
Bei diesem Verfahren wird davon ausgegangen, dass Sie die Ankerzeichenfolge
fur beide Signaturen bereits erstellt haben. Fir dieses Beispiel wurden die
folgenden Ankerzeichenfolgen verwendet:

Kyocera Cloud Information Manager 6-49




Ordner

* Arbeitnehmer: #Mitarbeiter#
* Arbeitgeber: #Arbeitgeber#

1 Offnen Sie ein . docx-Dokument in Microsoft Word.

=; In dieser Anleitung wird am Beispiel von Microsoft Word
’ erlautert, wie Sie Anderungen an einem . docx-Dokument
vornehmen. Je nach der von Ihnen verwendeten Software
mussen Sie die Anleitung moéglicherweise anpassen.

2 Gehen Sie zu der Seite, auf der die Signaturen benétigt werden. In diesem
Beispiel wird die Signatur des Arbeitnehmers an Position 1 und die
Signatur des Arbeitgebers an Position 2 benétigt.

In dem Dokument gibt es keine Signaturzeile.

Page 4

Sed quis faucibus diam. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam
accumsan, diam at elementum vehicula, dui justo tempor sapien, sed egestas arcu tellus a
augue. Proin quis diam ligula. Nunc accumsan odio ex, et pellentesque tortor suscipit nec.
Maecenas elit diam, laoreet ac sagittis at, scelerisque non ligula. Proin quis elementum
felis. In imperdiet sapien massa, quis pulvinar magna finibus et. Nulla pharetra tempor est,
sed hendrerit arcu vulputate et. Suspendisse aliquet massa scelerisque dui auctor sagittis.

\MW‘WW@WW%nnguein ex ’ J J

v ©

3 Um die Signaturzeile firr die Signatur des Arbeitnehmers hinzuzufiigen,
gehen Sie in Microsoft Word wie folgt vor:
a) Klicken Sie mit der Maus an die Stelle, an der die Signaturzeile
angezeigt werden soll.
b) Wahlen Sie im Menuband die Option Einfligen.
c) Wahlen Sie im Bereich "Text" das Symbol Signaturzeile. Auf einem
grofRen Monitor wird das Symbol aus Abbildung 3 angezeigt. Auf
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kleinen Monitoren, wie z. B. Laptops, wird das Symbol aus Abbildung
4 angezeigt.

[# Signature Line] -

L Date & Time
3 Dbject -

Text

Das Fenster "Signatureinrichtung" wird angezeigt.

Geben Sie in das Textfeld "Vorgeschlagener Signierer™" die Daten ein,
die unter der Signaturzeile des Dokuments angezeigt werden sollen.
Zum Beispiel "Signatur von Arbeitnehmer" (5).

Signature Setup

Suggested signer (for example, John Doeg):

Suggested signer’s title (for example, Manager];
Signature by employee

Suggested signer's g-mail address:

Instructions to the signer:

6 Allow the signer to add comments in the Sign dialog
Show sign date in signature line

Deaktivieren Sie die beiden Kontrollkdstchen am unteren Rand des
Fensters "Signatureinrichtung" (6).

Wahlen Sie OK.
Die Signaturzeile wird im Dokument angezeigt.

X

Signature by employee

4 Als Nichstes missen Sie die Ankerzeichenfolge in ein Textfeld einfligen:

a)
b)

c)

Klicken Sie in den weil3en Bereich Uber oder unter der Signaturzeile.

Wahlen Sie im Meniibandleiste die Option Einfligen und im Bereich
"Text" die Option Textfeld > Einfaches Textfeld.

Auf der Dokumentenseite wird ein Textfeld angezeigt.

Kopieren Sie die Ankerzeichenfolge und fugen Sie sie in das Textfeld

:

#Worker#{ i~

(o]
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5 Wahlen Sie am Rand des Textfelds das Symbol "Layoutoptionen".

[

Das Menu "Layoutoptionen" wird angezeigt.
6 Wahlen Sie im Bereich "Mit Textumbruch" das Symbol fiir Vor den Text.

With Text Wrapping
Q pr— E

7 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Rand des Textfelds und
wahlen Sie Form formatieren.
Das Fenster "Form formatieren™ wird angezeigt.

8 Wwahlen Sie im Bereich "Fiillung" die Option Keine Fiillung, damit die
Signaturzeile auf der Seite richtig angezeigt wird.

O Verkleinern Sie das Textfeld, sodass nur die Ankerzeichenfolge im Textfeld
angezeigt wird.

: #Worker# n:

10 Verschieben Sie das Textfeld so, dass es sich oberhalb der Signaturzeile
befindet.

X @ #Workert ~

Signature by employee

11 Waihlen Sie im Bereich "Form formatieren" das Symbol fiir Fiillung und
Linie und im Bereich "Linie" die Option Keine Linie.
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12 Wahlen Sie die Ankerzeichenfolge und wahlen Sie im Popup-Menii "WeiR"
als Schriftfarbe.

TimesNewRe~ 12 = A" o7 & dr
imes Mew Re A A &;

? B I U 3%~ A =y 25 * Styles
(oS A o W o} . .

[0 — g S—— A= Theme Colors
“ B EEEENEE
Signature by employee E@

White, Background 1
EEEFEemnmn

Der Text wird weil3, damit die Ankerzeichenfolge nicht unter der Signatur
sichtbar ist, wenn das Dokument signiert wird.

13 Wiederholen Sie die Schritte 3 bis 12, um die Signatur des Arbeitgebers
hinzuzufugen.

14 Speichern Sie das . docx-Dokument.

Das Dokument kann nun nach KCIM hochgeladen werden und es kénnen
Signaturen angefordert werden.
Eine Signatur anfordern

Sie kdnnen jemanden bitten, ein auf KCIM hochgeladenes Dokument zu
signieren. Der Signierer muss kein KCIM-Benutzer sein.

|_E/! Die Funktion Signatur anfordern ist nur verfigbar, wenn von Ihrem
Kundenadministrator Signaturen konfiguriert worden sind.

1 Wihlen Sie das Dokument aus, das eine Signatur erfordert.

[=}! Dokumente mit grauen Symbolen im Status (erste Spalte),
Dokumente unter Aufbewahrungsverwaltung oder Dokumente,
die bereits signiert sind, sind nicht zur Signatur verftigbar.

2 Waihlen Sie im Aktionsmenii die Option Signatur anfordern aus.
Das Fenster "Signatur anfordern” wird angezeigt. Der Signaturdienst, der
far Signaturen verwendet wird, ist unter "Signatur anfordern" angegeben.
Sie kénnen den verwendeten Signaturdienst nicht andern.

w

Wahlen Sie im Bereich "Signiererliste" das +.

4 Machen Sie Angaben in den folgenden Feldern: "Name" and "E-Mail"
mussen ausgefillt werden.

+ Name: Geben Sie den Namen der Person ein, die das Dokument
signieren soll.

+ E-Mail: Geben Sie die E-Mail-Adresse des Signierers ein. Achten Sie
darauf, dass die E-Mail-Adresse des Signierers gultig ist. Wenn diese E-
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Mail nicht erreicht werden kann, sendet der Signaturdienst eine E-Mail

an die Person in Ihrem Unternehmen, die den Signaturdienst verwaltet.
+ (Optional) Ankerzeichenfolge fiir Signatur: Geben Sie die

Ankerzeichenfolge ein, die angibt, wo ein Signatur-Tag fir die

Signatur des Dokuments platziert werden soll. Informationen zu

Ankerzeichenfolgen finden Sie im Thema Dokumente fiir elektronische

Signaturen vorbereiten.

Bei einem Signierer sollte es im Dokument genau eine Stelle mit einer
eindeutigen Ankerzeichenfolge geben, um die Platzierung der Signatur
zu kennzeichnen.

5 Wahlen Sie Signierer hinzufiigen.
Der hinzugefligte Benutzer wird in der Signiererliste angezeigt. Wenn Sie
eine Ankerzeichenfolge hinzugefiigt haben, wird diese unterhalb der E-
Mail-Adresse des Signierers angezeigt.

Signers list Templates

| #sign:T=Worker

J Y |

6 Der Betreff der E-Mail ist standardmaRig der Dateiname des ausgewéhiten
Dokuments. Sie konnen den Betreff der E-Mail in einen anderen Betreff
andern.

|_E.' Der Text der E-Mail wird von der Person in Ihrem Unternehmen
festgelegt, die den Signaturdienst verwaltet. Den Text der E-
Mail, die der Signierer erhalt, kénnen Sie nicht andern.

7 Wahlen Sie Anfordern.

Der Signierer erhéalt eine E-Mail vom Signaturdienst.

Nachdem der Signierer das Dokument signiert hat, wird das signierte Dokument
als neue Version des Dokuments wieder auf KCIM hochgeladen.

Um eine Signaturanforderung zu verfolgen, wahlen Sie zunachst das Dokument
unter "Ordner™ aus. Wahlen Sie dann im Bereich "Eigenschaften"” des
Dokuments die Registerkarte Signaturen.

Summary Metadata Content History Comments Signatures
Digital signature

Request date 08/11/2021, 04:07 PM

Requested by By W (admin)

Subject 1 == ==.docx

Signers i L

o
08/11/2027, 04:08 PM
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Mehrere Signaturen anfordern

Sie kdnnen bis zu sechs Personen bitten, ein auf KCIM hochgeladenes Dokument
zu signieren. Der Signierer muss kein KCIM-Benutzer sein. Sie kénnen die
Reihenfolge der Signierer festlegen.

|§! Die Funktion Signatur anfordern ist nur verfigbar, wenn von Ihrem
Kundenadministrator Signaturen konfiguriert worden sind.

Wenn ein Dokument an bestimmten Stellen von mehreren Personen
unterschrieben werden muss, kdnnen Sie an diesen Stellen unsichtbare
Markierungen, sogenannte Ankerzeichenfolgen, in das Dokument einflgen.
Die unsichtbaren Markierungen werden dort, wo Signaturen benétigt werden,
als "Anker-Tabs" angezeigt. Die Signierer klicken einfach auf die "Anker-Tabs",
um das Dokument bei Bedarf elektronisch zu unterzeichnen. Informationen zu
Ankerzeichenfolgen finden Sie im Thema Dokumente fiir elektronische Signaturen
vorbereiten.

Wenn Sie wiederholt Signaturen von denselben Empfangern anfordern, kénnen
Sie Signaturvorlagen einrichten. Weitere Informationen finden Sie unter dem
Thema Eine Signaturvorlage erstellen.

1 Wwahlen Sie das Dokument aus, das eine Signatur erfordert.

|_E/! Dokumente mit grauen Symbolen im Status (erste Spalte),
Dokumente unter Aufbewahrungsverwaltung oder Dokumente,
die bereits signiert sind, sind nicht zur Signatur verftigbar.

2 Waihlen Sie im Aktionsmenii die Option Signatur anfordern aus.
Das Fenster "Signatur anfordern” wird angezeigt. Der Signaturdienst, der
far Signaturen verwendet wird, ist unter "Signatur anfordern" angegeben.
Sie kdnnen den verwendeten Signaturdienst nicht andern.

3 Wahlen Sie im Bereich "Signiererliste" das +.

4 Machen Sie Angaben in den folgenden Feldern: "Name" and "E-Mail"
mussen ausgefullt werden.

* Name: Geben Sie den Namen der Person ein, die das Dokument
signieren soll.

+ E-Mail: Geben Sie die E-Mail-Adresse des Signierers ein.

+ (Optional) Ankerzeichenfolge fiir Signatur: Geben Sie fir den ersten
Signierer die Ankerzeichenfolge ein, die angibt, wo ein Anchor-Tag
angezeigt werden soll. Informationen zu Ankerzeichenfolgen finden Sie
im Thema Dokumente fiir elektronische Signaturen vorbereiten.
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5 Wahlen Sie Signierer hinzufiigen.
Der hinzugefligte Benutzer wird in der Signiererliste angezeigt. Wenn Sie
eine Ankerzeichenfolge hinzugefiigt haben, wird diese unterhalb der E-
Mail-Adresse des Signierers angezeigt.

Signers list Templates

“ N #sign:i=Worker

J Yl |

6 Um einen weiteren Signierer hinzuzufiigen, wéhlen Sie +.

7 Machen Sie in den folgenden Feldern Angaben zu dem weiteren Signierer:
Beide Felder mlssen ausgefullt werden.

* Name: Geben Sie den Namen der Person ein, die das Dokument
signieren soll.

+ E-Mail: Geben Sie die E-Mail-Adresse des Signierers ein.

+ (Optional) Ankerzeichenfolge fiir Signatur: Figen Sie fur den
nachsten Signierer des Dokuments die Ankerzeichenfolge hinzu.

8 Wabhlen Sie Signierer hinzufiigen.
Der hinzugeflgte Benutzer wird in der Signiererliste angezeigt. Wenn Sie
eine Ankerzeichenfolge hinzugefiigt haben, wird diese unterhalb der E-
Mail-Adresse des Signierers angezeigt.

Signers list Templates

’

] Y |

O Wenn weitere Signierer hinzugefiigt werden sollen, wiederholen Sie die
Schritte 6, 7 und 8. Andernfalls fahren Sie mit dem nachsten Schritt fort.

10 Die "Signiererliste” zeigt die Reihenfolge an, in der die Signierer
aufgefordert werden, das Dokument zu signieren. Die Signiererliste
kdénnen Sie bearbeiten, |Idschen oder neu ordnen.

11 Der Betreff der E-Mail ist standardmé&Rig der Dateiname des ausgewahlten
Dokuments. Sie konnen den Betreff der E-Mail in einen anderen Betreff
andern.

[=} Der Text der E-Mail wird von der Person in Threm Unternehmen
festgelegt, die den Signaturdienst verwaltet. Den Text der E-
Mail, die der Signierer erhalt, kénnen Sie nicht andern.

12 Wahlen Sie Anfordern.

Der erste Signierer erhalt eine E-Mail vom Signaturdienst. Nachdem ein Signierer
dem Dokument seine Signatur hinzugefliigt hat, sendet der Signaturdienst das
Dokument an den nachsten Signierer.
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Nachdem der letzte Signierer das Dokument signiert hat, wird das signierte
Dokument als neue Version des Dokuments wieder auf KCIM hochgeladen.

Um eine Signaturanforderung zu verfolgen, wahlen Sie zunachst das Dokument
unter "Ordner" aus. Wahlen Sie dann im Bereich "Eigenschaften"” des
Dokuments die Registerkarte Signaturen.

Summary Metadata Content History Comments Signatures

Digital signature

Request date 08/11/2021, 04:07 PM
Requested by By W (admin)
Subject 1 = g e il g dOCX

Signers I sl
. .

08/11/2027, 04:08 PM

b I
08/11/2024, 04:07 PM

08/11/2023, 04:07 PM

Eine Signaturvorlage erstellen

Wenn Sie wiederholt Signaturen fur dieselben Empfanger anfordern,
kdnnen Sie eine wiederverwendbare Vorlage mit den entsprechenden
Empfangerinformationen erstellen. Sie kdnnen eine Signaturvorlage auf der
Grundlage einer von Ihnen erstellten Signaturanforderung anlegen, oder
Sie kdnnen mit einer leeren Vorlage beginnen und Ihre Empfangerliste darin
aufbauen.

Die von Ihnen gespeicherten Vorlagen sind nur fur Sie verfugbar.

Eine Signaturvorlage basierend auf der aktuellen
Signaturanforderung erstellen

Sie kénnen basierend auf der aktuellen Signaturanforderung, die Sie gerade
aufbauen, eine Signaturvorlage erstellen.

1 Richten Sie die Signaturanforderung ein, wie im Thema Mehrere Signaturen
anfordern beschrieben.
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2 Wahlen Sie Vorlagen (1).

Request signature
Docusign will be used for signing.

1 TestUser1
| testuser1@anymail.com

¢ 2 TestUser2 728
“* | testuser2@anymail.com
,~ ‘,“ﬂ B Y

Das Fenster "Vorlagen" wird angezeigt.

3 Das Fenster wird aktualisiert, wobei standardméaRig "Aktuelle Liste"
ausgewahlt ist. Es wird die "Signiererliste" fir die Signatur angezeigt, die
Sie gerade erstellt haben.

4 Geben Sie einen Namen fiir die Vorlage ein (2).
. _________________________________________________________________________________________________________________|]

Templates Current list

Current list Name *

| AnyMail Corporation signatures

Filter

Signers list
1 TestUserl P
| testuserl@anymail.com 7 n
2z 2 TestUser2 7 i
** | testuser2@anymail.com
Test User 3 P
s B

—w

testuser3@anymail.com

Cancel o Save as new template

|_E,! Wenn Sie eine Ankerzeichenfolge hinzugefugt haben, wird
diese unterhalb der E-Mail-Adresse des Signierers angezeigt.

Signers list Templates

HHE Ty e, FUR e y

.o #sign:f=Worker

5 Uberpriifen Sie die "Signiererliste” auf Richtigkeit. Sie kénnen die
Signiererliste in dieser Vorlage bearbeiten (3).

6 Wenn Sie fertig sind, wahlen Sie Als neue Vorlage speichern (4).
Der neue Vorlagenname wird in der Vorlagenliste angezeigt.
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7 Waéhlen Sie Anwenden, um die Vorlage auf die aktuelle
Signaturanforderung anzuwenden.

Eine Signaturvorlage aus einer leeren Signiererliste
erstellen

1 Wahlen Sie aus "Ordner" ein Dokument aus, das Sie zur Erstellung der
Signaturvorlage verwenden méchten.

2 Wihlen Sie das Aktionsmenii und dort die Option Signatur anfordern
aus.

3 Wabhlen Sie Vorlagen (1).

Request signature
Docusign will be used for signing.

Signers list o Templates JEJ

Email subject

Photo-release-form_Person_Photos_Nov_17_202 pdf

Cancel

Das Fenster Vorlagen wird angezeigt, wobei standardmaRig "Aktuelle
Liste" ausgewahlt ist.

4 Geben Sie einen Namen fiir die Vorlage ein (2).

Templates Current list

Current list

09 )
signers list

’-—--—.._j hor‘r‘*m—ﬁr“m'i‘fq’“_,\ei“”

Cancel o

|_E,! Wenn Sie eine Ankerzeichenfolge hinzugefuigt haben, wird
diese unterhalb der E-Mail-Adresse des Signierers angezeigt.
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Signers list Templates

’

J |

5 Wwahlen Sie + (3) und erstellen Sie die "Signiererliste”. Es kénnen maximal
sechs Signierer hinzugefugt werden.

6 Wenn Sie fertig sind, wahlen Sie Als neue Vorlage speichern (4).
Der neue Vorlagenname wird in der Vorlagenliste angezeigt.

7 Wahlen Sie Anwenden, um die Vorlage auf die aktuelle
Signaturanforderung anzuwenden.

Eine Signaturvorlage anwenden

Sie kdnnen auf eine neue Signaturanforderung eine Signaturvorlage anwenden.

1 Wahlen Sie aus Ordner das Dokument aus, das Signaturen erfordert.

|_E/.' Sie kdnnen jeweils nur fir ein Dokument Signaturen anfordern.

2 Wihlen Sie das Aktionsmenii und dort die Option Signatur anfordern
aus.

w

Wahlen Sie Vorlagen.

4 Wihlen Sie aus der Vorlagenliste die Vorlage aus, die Sie fir die
Signaturanforderung verwenden méchten. Wenn die Liste lang ist, geben
Sie einen Teil des Vorlagennamens in das Feld "Filter" ein und wahlen die
Vorlage aus.

5 Wahlen Sie Anwenden.
Die Signaturvorlagen werden auf die Signaturanforderung angewendet.
Sie kdnnen die Signierer in der angezeigten Liste bearbeiten und neu
anordnen.

6 Wahlen Sie Anfordern, um die Signaturanforderung zu starten.

Eine Signaturvorlage l6schen

Nicht mehr verwendete Signaturvorlagen kénnen Sie 16schen.

1 Wahlen Sie unter Ordner ein beliebiges Dokument aus, das kein
Statussymbol anzeigt.

2 Wahlen Sie das Aktionsmenii und dort die Option Signatur anfordern
aus.

3 Wahlen Sie Vorlagen.
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4 Wihlen Sie aus der Vorlagenliste die Vorlage aus, die Sie I6schen méchten.
Wenn die Liste lang ist, geben Sie einen Teil des Vorlagennamens in das
Feld "Filter" ein und wahlen die Vorlage aus, die Sie I6schen méchten.

5 Priifen Sie, ob es sich tatsachlich um die Vorlage handelt, die Sie I6schen
mochten.

6 Wahlen Sie Vorlage léschen.
Die Vorlage wird entfernt und ist nicht mehr verfugbar.
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7 Prozesse

Wahlen Sie im Navigationsfenster die Option Prozesseund verfolgen und
verwalten Sie Ihre laufenden und abgeschlossenen Einzelaufgaben und
Aufgabenfolgen in Kyocera Cloud Information Manager.

Die Abbildung unten zeigt die Tabellenansicht von "Prozesse".

Processes &

(3]

Subject o Created on Status Ended on Check the IJhC:ﬁge for S‘QG

Summary Progress Attachments Comments
ﬂ: Check the photo release for sigt  09/26/2021 02:51 PM T N
9 i Delete process e

€  Checkthe numbers 09/08/202%, 11:46 AM

sas  CHEEH
e D 64adad6b3de511ed-9ba7-d2e1609f4987
Initiator % w87 (admin)

< @ > Created on 09/26/202.,02:51 PM

2 hit(s) Business key f60935dd-429f-4c24-a514-04a7 Fana

Betreff (1)

Jede von Ihnen erstellte Workflow-Aufgabe kann hier eingesehen
werden. Zu den Informationen gehort, wann die Aufgabe erstellt wurde
(Erstellt am), der aktuelle Aufgabenstatus und wann die Aufgabe
beendet wurde (Beendet am). StandardmaRBig werden alle Aufgaben mit
dem Status Laufend (2) angezeigt. Wechseln Sie Alle, Laufende oder
Abgeschlossene Aufgaben, indem Sie in der Kopfzeile die entsprechende
Auswahl treffen (3).

Ubersicht (4)

Die Registerkarte "Ubersicht" ist standardmaRig ausgewahlt. Sie kénnen
Informationen (5) tber die ausgewahlte Workflow-Aufgabe sehen,
darunter auch, wann die Aufgaben gestartet und abgeschlossen wurden.

Um einen Prozess zu beenden, wahlen Sie Prozess loschen (6). Bestatigen
Sie, indem Sie Prozess l6schen wahlen. Wenn Sie einen Prozess auf

diese Weise beenden, wird der Prozess nicht unter Alle, Laufend oder
Abgeschlossen angezeigt. Wenn Sie eine Aufgabe 16schen, kénnen Sie sie
nicht wiederherstellen.

Fortschritt (7)

Auf der Registerkarte "Fortschritt” sehen Sie den Fortschritt der Aufgabe
vom Beginn bis zum Abschluss. Hier finden Sie auch das Datum und die
Uhrzeit, zu der die Aufgabe zugewiesen wurde.
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Anhénge (8)

Auf der Registerkarte "Anhange" sehen Sie alle mit der Workflow-
Aufgabe verbundenen Anhange. Wahlen Sie die Registerkarten
Zusammenfassung, Metadaten, Inhalt, Verlauf, Kommentare und
Signaturen, um Informationen tber Anhange zu finden.

Kommentare (9)

Auf der Registerkarte "Kommentare" werden Kommentare angezeigt, die
der Aufgabe hinzugefligt wurden, nicht aber Kommentare, die zu einem
der angehangten Dokumente hinzugefugt wurden.

Ansicht (10)
Wechseln Sie zwischen der Tabellen- und der Listenansicht.
+ Die Tabellenansicht enthalt das Datum, an dem die Aufgabe erstellt

wurde, den aktuellen Status der Aufgabe und das Datum, an dem die
Aufgabe beendet wurde.

+ Die Listenansicht enthalt die Datums- und Uhrzeitangaben, Sie missen
jedoch eine Aufgabe auswahlen, um den Status zu sehen.

Unten sehen Sie ein Beispiel flir die Listenansicht.

Processes c

All 'Running Completed Single task
Check the photo release for signatures
o Check the photo release for signatures
" 09/26/20 ,0ZE1PM Summary Progress Attachments Comments
A
o Check the numbers [ s
Y 09/08/207, 11:46 AM

D 64a4a46b-3des-11ed-9ba7-d2e160914987
Initiator (admin)
Created on 09/26/20 ,02:51 FM

2 hit(s) Business key f60935dd-429f-4c24-a514-04a1d4688111

Abgeschlossene Aufgaben

Das System l6scht abgeschlossene Aufgaben nicht automatisch, falls Sie
noch einmal nachsehen mdéchten, wann eine Aufgabe abgeschlossen
wurde. Abgeschlossene Aufgaben kdnnen Sie manuell I6schen, indem Sie
Abgeschlossen (1) markieren, dann jede abgeschlossene Aufgabe, die Sie
entfernen mochten, markieren (2) und dann Vorgang loschen (3) wahlen.
Prozesse kénnen nur einer nach dem anderen geldscht werden.
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Processes c

All|| Running Single task

Check the photo release for signatures
p*- Check the photo release for signatures

09/26/202 02:51 PM Summary Progress Attachments Comments =

Ll
o i Delete process

status

D 64a4a46b-3de5-11ed-9ba7-d2e160974987

Initiator Y
Created on 09/26/202 ., 02:51 PM

Ended on 09/26/202",03:11 PM
1 hit(s)

Business key 160935dd-429f-4c24-a514-04a1d4688111
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8 Einen MFP mit KCIM
verwenden

Die Interaktion mit KCIM auf einem MFP (Multifunktionsdrucker) erfolgt Uber
den KCIM MFP-Client. Der Client bietet eine Touchscreen-Oberflache zum
Scannen von Dokumenten an KCIM. Der MFP kann eingehende Faxe auch zur
Indizierung an KCIM weiterleiten.

Anmelden und Abmelden

Um mit Kyocera Cloud Information Manager (KCIM) zu scannen, missen Sie
sich beim MFP-Client anmelden. Melden Sie sich nach Beendigung der Nutzung
von KCIM ab, um eine unbefugte oder versehentliche Nutzung Ihres Kontos zu
verhindern.

|_E/! KCIM meldet Sie nach einer gewissen Zeit der Inaktivitat automatisch
vom Gerat ab. Es ist immer sinnvoll, sich manuell abzumelden.

Anmelden
Far die Anmeldung am MFP-Client kdnnen Sie die folgende Methode verwenden:
* Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein.

« Nach drei fehlgeschlagenen Anmeldeversuchen innerhalb von 15 Minuten
wird Ihr Konto gesperrt.

+ Nach 30 Minuten wird Ihr Konto automatisch freigeschaltet, damit Sie sich
erneut anmelden kénnen.

*  Wenn Sie Ihre Anmeldedaten vergessen haben, wahlen Sie den Link
Passwort vergessen im Anmeldefenster von KCIM und folgen den
Anweisungen.

|_E,! Wenn Sie sich bei dem MFP-Clienten anmelden, prift das System,
’ ob Sie der "Endbenutzer-Lizenzvereinbarung" (EULA) und der
"Datenschutzerklarung" ftir KCIM zugestimmt haben.

Wenn Sie der EULA und der Datenschutzerklarung noch nicht
zugestimmt haben oder wenn es eine Aktualisierung der Erklarungen
gibt, wird Ihnen in einer Fehlermeldung mitgeteilt, dass Sie sich mit
einem Webbrowser beim Customer Portal anmelden mussen, um

Ihr Einverstandnis zu erklaren. Unmittelbar nach der Anmeldung
beim Customer Portal. werden alle Erklarungen, denen Sie nicht
zugestimmt haben, auf dem Bildschirm angezeigt. Auf dem MFP
konnen Sie der EULA und der Datenschutzerklarung nicht zustimmen.

Nachdem Sie den Anweisungen im Customer Portal zugestimmt
haben, kehren Sie zum MFP zurlick und melden sich wieder an.
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Scannen

Abmelden
Fir die Abmeldung kénnen Sie die folgende Methode verwenden:
« Wahlen Sie am MFP-Client die Schaltflache Authentifizierung/Abmelden.

Sie kdnnen Dokumente scannen und die erzeugten Dateien in Kyocera Cloud
Information Manager (KCIM) speichern. Fr das Scannen steht die folgende
Methode zur Verfiigung:

* In Cloud scannen: Gescannte Dokumente an KCIM senden

Allgemeine Informationen zum Scannen
Vor dem Scannen Ihrer Dokumente kénnen Sie die Scaneinstellungen
konfigurieren.

Die OCR-Genauigkeit hangt von der Qualitat des hochgeladenen PDF-Dokuments
ab. Schlechte Zeichenqualitat, wie geringe Auflésung, zu kleine Zeichengrolie
und Rauschen in einem Dokument, kann die OCR-Genauigkeit beeintrachtigen.
Die Standardeinstellungen funktionieren in der Regel am besten fur OCR, aber
die empfohlenen Einstellungen sind folgende:

* Farbmodus: Grauskala
+ Auflésung: 300 x 300
+ Dateiformat: PDF

Es gibt folgende Scaneinstellungen:

« Dateiname: (Erforderlich) Der Name des Dokuments, wenn es hochgeladen
wird. Sie kdnnen den Standardnamen andern. Die gultige Namenslange
liegt zwischen 1 und 128 Zeichen. Die folgenden Zeichen kénnen Sie im
Dateinamen nicht verwenden:

¥ : ;2" <> 1,/

+ Mehrfach-Scan: Wahlen Sie Ein oder Aus. Ist die Option "Mehrfach-
Scan" aktiviert, werden Scanauftrage erst gesendet, wenn Scan beenden
ausgewahlt wird. Nach dem Auswahlen von Scannen starten, scannt das
Druckgerat die nachsten Seiten.

+ Auflésung: 600x600, 400x400, 300x300, 200x200, 200x100

+ Ausrichtung: Oberer Rand oben (Standard), Oberer Rand links

+ Vorschau: Wahlen Sie Ein oder Aus. Wenn Sie Ein wahlen, wird eine Vorschau
der Scans auf dem Bildschirm des Gerats angezeigt.

+  Farbmodus: Wahlen Sie zwischen Auto Farbe / Graustufen, Auto Farbe /
Schwarz-WeiR, Vollfarbe, Graustufen, Schwarz-Weil3

+ Scanseite: Wahlen Sie zwischen Einseitig, Zweiseitig (an Langsseite wenden),
Zweiseitig (an Schmalseite wenden)

+ Originalformat: Wahlen Sie das Originalformat des zu scannenden
Dokuments aus der angezeigten Liste

+ Scan starten: Starten Sie das Scannen der eingelegten Dokumente mit den
aktuellen Scaneinstellungen

Diese Symbole werden auf der Benutzeroberflache angezeigt:
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Symbol Beschreibung

Den Auftrag abbrechen und/oder sich abmelden.

+  Wenn Sie dieses Symbol auswahlen, nachdem Sie mit dem
Scannen begonnen haben, wird der Auftrag abgebrochen.

+ Wenn Sie dieses Symbol auswahlen, bevor Sie mit dem
Scannen beginnen, werden Sie vom Gerat abgemeldet.

Den Auftrag abbrechen und die Anwendung schliel3en.

Kehren Sie vom Vorschaufenster zum Fenster
o Scaneinstellungen zurtick.

In Cloud scannen

Gescannte Dokumente kdnnen Sie vom Kyocera Cloud Information Manager
(KCIM) MFP-Client aus mit der Funktion "In Cloud scannen" versenden. Im
Abschnitt Allgemeine Informationen zum Scannen finden Sie Informationen zu den
Einstellungen und zur Verwendung der Funktion fur Mehrfach-Scan.

1
2

00 NO&O U»n H

Gehen Sie zu dem MFP-Gerat, an dem Sie Ihre Dokumente scannen
mochten.

Wahlen Sie das KCIM-Symbol.
Das KCIM-Anmeldefenster wird angezeigt.

Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein und wahlen Sie
dann Anmelden.
Das Fenster In Cloud scannen wird angezeigt.

Bearbeiten Sie den Dateinamen oder belassen Sie ihn als
Standarddateinamen.

Passen Sie die Scaneinstellungen an das zu scannende Dokument und die
gewdunschte Ausgabe an.

Legen Sie Ihre Dokumente in die Dokumentenzufuhr.

Wahlen Sie Scan starten.
Wenn der Scanvorgang abgeschlossen ist, wird eine Meldung angezeigt.

Wenn Sie die Einstellung Vorschau gewahlt haben: Blattern Sie durch die
Vorschaubilder.

a) Blattern Sie durch die Vorschaubilder, indem Sie < oder > wahlen, um
das nachste oder vorherige Bild anzuzeigen. Dies erscheint erst nach
vier oder mehr aufeinanderfolgenden Scans.

b) Wahlen Sie ein Vorschaubild aus und verwenden Sie die
Bildwerkzeuge, um das Bild zu vergréf3ern oder zu verkleinern, das

Kyocera Cloud Information Manager 8-3




Einen MFP mit KCIM verwenden

angezeigte Bild nach oben oder unten zu verschieben oder zur Liste
der Vorschaubilder zurtckzukehren.
c) Sie konnen alle gescannten Bilder verwerfen, indem Sie X wahlen.

O Wenn Sie die Vorschau der Scans abgeschlossen haben, wéhlen Sie die
Option Gescanntes Dokument senden.

10 Nachdem das Dokument an KCIM gesendet wurde, wahlen Sie das X auf
dem Bildschirm oder die Schaltflache "Authentifizierung/Abmelden”, um
sich abzumelden.

Die Dokumente werden an KCIM gesendet und im Bereich Zu indizierende
Dokumente auf dem KCIM-Dashboard aufgefihrt. Informationen zu den
nachsten Schritten nach dem Scannen von Dokumenten finden Sie unter Zu
indizierende Dokumente.
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9 Mobile Applikation

Mit der mobilen Applikation Kyocera Cloud Information Manager (KCIM) kénnen
Sie Fotos von Ihren Dokumenten machen und sie auf KCIM hochladen. Die
Uploads stehen fur Sie bereit, wenn Sie die KCIM-Webschnittstelle 6ffnen. Den
Upload-Verlauf kénnen Sie in der Applikation einsehen und verwalten.

|_E/! Wenn Sie sich bei der mobilen Applikation KCIM anmelden, prift das
©  System, ob Sie der "Endbenutzer-Lizenzvereinbarung" (EULA) und der
"Datenschutzerklarung" fur KCIM zugestimmt haben.

Wenn Sie der EULA und der Datenschutzerklarung noch nicht
zugestimmt haben oder wenn es eine Aktualisierung der Erklarungen
gibt, wird eine Meldung angezeigt, in der Sie Ihr Einverstandnis
erklaren kénnen.

Die mobile Applikation Kyocera Cloud Information Manager
installieren und sich bei ihr anmelden

Die mobile Applikation Kyocera Cloud Information Manager (KCIM) ist im Apple
App Store (iOS) und im Google Play Store (Android) erhaltlich.

|_E/.' Fur die Anmeldung bei der mobilen Applikation benétigen
’ Sie den KCIM "Mandantennamen" Ihrer Organisation oder
Ihres Unternehmens. Fragen Sie Ihren Administrator nach dem
Mandantennamen.

1 Suchen Sie im entsprechenden Store nach der Anwendung und installieren
Sie sie.

2 Nach der Installation 6ffnen Sie die Anwendung und melden sich mit dem
"Mandantennamen" Ihrer Organisation oder Ihres Unternehmens sowie
Ihrem Benutzernamen und Passwort fur KCIM an.

Upload

Sie konnen mit einem mobilen Gerat Fotos von Dokumenten machen und sie auf
Kyocera Cloud Information Manager (KCIM) hochladen.

Fotos werden als PDF-Dokumente hochgeladen. Die OCR-Genauigkeit hangt von
der Qualitat des hochgeladenen PDF-Dokuments ab. Schlechte Zeichenqualitat,
wie geringe Aufldsung, zu kleine Zeichengréf3e und Rauschen in einem
Dokument, kann die OCR-Genauigkeit beeintrachtigen.

1 Offnen Sie die mobile Applikation KCIM auf dem Telefon und melden Sie
sich dort an.
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Verlauf

5

Wahlen Sie Hochladen.

|=,.I Wenn Sie die Anwendung zum ersten Mal verwenden, werden
Sie um Erlaubnis gebeten, Fotos zu machen.

Die Kamera wird aktiviert, damit Sie ein Foto von einem Dokument machen
kénnen.

Machen Sie ein Foto von dem Dokument, das Sie hochladen mochten.

Den Blitz konnen Sie auf dem Kamerabildschirm auf "Automatisch" oder
"Aus" umschalten. VergréRern oder Verkleinern kénnen Sie durch Auf- und
Zuziehen mit 2 Fingern.

Wahlen Sie das Symbol am unteren Rand des Fensters, um eine PDF-
Version des Fotos auf den KCIM-Server hochzuladen.

Es wird die Meldung angezeigt, dass das Foto auf den Server hochgeladen
wurde.

Wenn Sie weitere Fotos aufnehmen und hochladen mdochten, wahlen Sie
Weitere/s hochladen, ansonsten wahlen Sie Fertig.

Wenn Sie sich das nachste Mal bei der KCIM-Webschnittstelle anmelden, sind
die Fotos der von Ihnen hochgeladenen Dokumente im Bereich "Zu indizierende
Dokumente" verfugbar.

Die PDF-Versionen Ihrer Dokumente, die Sie in der mobilen Applikation Kyocera
Cloud Information Manager (KCIM) gespeichert und auf KCIM hochgeladen
haben, kdnnen Sie anzeigen und verwalten.

1
2

Offnen Sie die mobile Applikation KCIM auf dem Mobilgerat und melden
Sie sich an.

Wahlen Sie Verlauf aus.

Eine Liste mit PDF-Dokumenten wird angezeigt. Neben den PDF-Symbolen
stehen jeweils der Name der PDF-Datei, das Datum des Hochladens und
die Dateigrol3e. Sie kénnen die Liste sortieren.

So zeigen Sie ein PDF aus der Verlaufsliste an:

a) Um die Datei anzuzeigen, wahlen Sie das PDF-Dokument aus.

b) Ziehen Sie zwei Finger zusammen oder auseinander, um die
VergroéRRerung einzustellen.

c) Tippen Sie doppelt auf den Bildschirm, um zur
StandardvergréRerung zurtickzukehren.

d) Tippen Sie auf die Schaltflache Zurlick, um zur Verlaufsliste
zuruckzukehren.

Um Elemente von Ihrem mobilen Gerat zu entfernen, verwenden Sie die
fur das Betriebssystem Ihres Gerats vorgesehene Methode zum Ldschen
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von Dateien. Wischen Sie beispielsweise nach links, um eine einzelne PDF-
Datei zu I6schen.

|_E,! Aus der mobilen Applikation geléschte PDFs werden nicht aus
’ KCIM geldscht.
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10 Anhang

Kyocera Cloud Information Manager Hinweise zu externen
Anbietern

Diese Anwendung enthalt quelloffene oder separat lizenzierte Komponenten von
externen Anbietern.

Kyocera Cloud Information Manager-Komponenten

Auflistung von Komponenten von externen Anbietern
@datadog/browser-rum
@iplab/ngx-file-upload
@ngneat/until-destroy
angular

ag-grid

ag-grid-angular
angular-async-local-storage
core-js

font-awesome
keyboardevent-key-polyfill
keycode-js
mobile-drag-drop

mobx

moment

ngx-resize

ngx-toastr

primeng

reflect-metadata

rxjs

tslib

quill

zone.js
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Geltender Lizenztext fir Komponenten von externen
Anbietern

Lizenztext: Apache-2.0
Lizenztext: BSD Zero Clause
Lizenztext: BSD 3-Clause
Lizenztext: CCO 1.0
Lizenztext: MIT

Informationen zu Komponenten von externen Anbietern
@datadog/browser-rum

Homepage: https://www.npmjs.com/package/@datadog/browser-rum
Copyright: (c) 2019-Present Datadog, Inc.

Lizenz: Apache License 2.0

@iplab/ngx-file-upload
Homepage: https://www.npmjs.com/package/@iplab/ngx-file-upload
Copyright: (c) 2018 Ivan Pintar

Lizenz: MIT-Lizenz

@ngneat/until-destroy
Homepage: https://www.npmjs.com/package/@ngneat/until-destroy
Copyright: (c) 2019 Netanel Basal

Lizenz: MIT-Lizenz

angular

Homepage: https://angular.io/
Copyright: (c) 2010-2022 Google LLC.
Lizenz: MIT-Lizenz

ag-grid

Homepage: https://www.ag-grid.com/
Copyright: (c) 2015-2020 AG GRID LT

Lizenz: MIT-Lizenz

ag-grid-angular
Homepage: https://github.com/ag-grid/ag-grid-angular
Copyright: (c) 2015-2016 AG GRID LTD

Lizenz: MIT-Lizenz
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angular-async-local-storage
Homepage: https://github.com/cyrilletuzi/angular-async-local-storage
Copyright: (c) 2016-2021 Cyrille Tuzi

Lizenz: MIT-Lizenz

core-js
Homepage: https://github.com/zloirock/core-js
Copyright: (c) 2014-2022 Denis Pushkarev

Lizenz: MIT-Lizenz

font-awesome
Homepage: https://fontawesome.com/
Copyright: (c) Fonticons, Inc.

Lizenz: MIT-Lizenz

keyboardevent-key-polyfill
Homepage: https://github.com/cvan/keyboardevent-key-polyfill
Copyright: n. z. (kein Urheberrecht)

Lizenz: Creative Commons Zero v1.0 Universal

keycode-js
Homepage: https://github.com/kabirbaidhya/keycode-js
Copyright: (c) 2016 bis heute Kabir Baidhya

Lizenz: MIT-Lizenz

mobile-drag-drop
Homepage: https://github.com/timruffles/mobile-drag-drop
Copyright: (c) 2013 Tim Ruffles

Lizenz: MIT-Lizenz

mobx
Homepage: https://mobx.js.org/
Copyright: (c) 2015 Michel Weststrate

Lizenz: MIT-Lizenz

moment
Homepage: https://momentjs.com/
Copyright: (c) JS Foundation und andere Mitwirkende

Lizenz: MIT-Lizenz
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ngx-resize
Homepage: https://www.npmjs.com/package/ngx-resize
Copyright: (c) 2023 Chau Tran

Lizenz: MIT-Lizenz

ngx-toaster
Homepage: https://www.npmjs.com/package/ngx-toastr
Copyright: (c) Scott Cooper <scttcper@gmail.com>

Lizenz: MIT-Lizenz

primeng
Homepage: https://www.primefaces.org/primeng/
Copyright: (c) 2016-2022 PrimeTek

Lizenz: MIT-Lizenz

quill

Homepage: https://www.npmjs.com/package/quill

Copyright: (c) 2013, Salesforce.com, 2014, Jason Chen, 2017, Slab
Lizenztext: BSD 3-Clause

reflect-metadata
Homepage: https://github.com/rbuckton/reflect-metadata
Copyright: (c) Microsoft Corporation.

Lizenz: Apache License 2.0

rxjs
Homepage: https://rxjs-dev.firebaseapp.com/
Copyright: (c) 2014-2018 Google, Inc., RxJS-Teammitglieder und Mitwirkende

Lizenz: MIT-Lizenz

tslib
Homepage: https://www.npmjs.com/package/tslib
Copyright: (c) Microsoft Corporation

Lizenztext: BSD Zero Clause License

zone.js
Homepage: https://github.com/angular/zone.js/
Copyright: (c) 2016-2018 Google, Inc.

Lizenz: MIT-Lizenz
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HyPAS-Komponenten

Auflistung von Komponenten von externen Anbietern
jasper-compiler

jasper-runtime

Geltender Lizenztext fur Komponenten von externen
Anbietern

Lizenztext: Apache-2.0

Informationen zu Komponenten von externen Anbietern
jasper-compiler

Homepage: https://mvnrepository.com/artifact/tomcat/jasper-compiler
Copyright: © 2000-2022 Apache Software Foundation.

Lizenz: Apache License 2.0

jasper-runtime

Homepage: https://mvnrepository.com/artifact/tomcat/jasper-runtime
Copyright: © 2000-2022 Apache Software Foundation.

Lizenz: Apache License 2.0

Lizenztext fiir Komponenten von externen Anbietern

License text: Apache 2.0

Apache License

Version 2.0, January 2004

http://www.apache.org/licenses/

TERMS AND CONDITIONS FOR USE, REPRODUCTION, AND DISTRIBUTION
1. Definitions.

"License" shall mean the terms and conditions for use, reproduction, and
distribution as defined by Sections 1 through 9 of this document.

"Licensor" shall mean the copyright owner or entity authorized by the copyright
owner that is granting the License.

"Legal Entity" shall mean the union of the acting entity and all other entities
that control, are controlled by, or are under common control with that entity. For
the purposes of this definition, "control" means (i) the power, direct or indirect,
to cause the direction or management of such entity, whether by contract or
otherwise, or (ii) ownership of fifty percent (50%) or more of the outstanding
shares, or (iii) beneficial ownership of such entity.
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"You" (or "Your") shall mean an individual or Legal Entity exercising permissions
granted by this License.

"Source" form shall mean the preferred form for making modifications,
including but not limited to software source code, documentation source, and
configuration files.

"Object" form shall mean any form resulting from mechanical transformation or
translation of a Source form, including but not limited to compiled object code,
generated documentation, and conversions to other media types.

"Work" shall mean the work of authorship, whether in Source or Object form,
made available under the License, as indicated by a copyright notice that is
included in or attached to the work (an example is provided in the Appendix
below).

"Derivative Works" shall mean any work, whether in Source or Object form,
that is based on (or derived from) the Work and for which the editorial revisions,
annotations, elaborations, or other modifications represent, as a whole, an
original work of authorship. For the purposes of this License, Derivative Works
shall not include works that remain separable from, or merely link (or bind by
name) to the interfaces of, the Work and Derivative Works thereof.

"Contribution" shall mean any work of authorship, including the original version
of the Work and any modifications or additions to that Work or Derivative Works
thereof, that is intentionally submitted to Licensor for inclusion in the Work by
the copyright owner or by an individual or Legal Entity authorized to submit on
behalf of the copyright owner. For the purposes of this definition, "submitted"
means any form of electronic, verbal, or written communication sent to the
Licensor or its representatives, including but not limited to communication on
electronic mailing lists, source code control systems, and issue tracking systems
that are managed by, or on behalf of, the Licensor for the purpose of discussing
and improving the Work, but excluding communication that is conspicuously
marked or otherwise designated in writing by the copyright owner as "Not a
Contribution.”

"Contributor" shall mean Licensor and any individual or Legal Entity on behalf
of whom a Contribution has been received by Licensor and subsequently
incorporated within the Work.

2. Grant of Copyright License. Subject to the terms and conditions of this
License, each Contributor hereby grants to You a perpetual, worldwide, non-
exclusive, no-charge, royalty-free, irrevocable copyright license to reproduce,
prepare Derivative Works of, publicly display, publicly perform, sublicense, and
distribute the Work and such Derivative Works in Source or Object form.

3. Grant of Patent License. Subject to the terms and conditions of this License,
each Contributor hereby grants to You a perpetual, worldwide, non-exclusive,
no-charge, royalty-free, irrevocable (except as stated in this section) patent
license to make, have made, use, offer to sell, sell, import, and otherwise transfer
the Work, where such license applies only to those patent claims licensable

by such Contributor that are necessarily infringed by their Contribution(s)

alone or by combination of their Contribution(s) with the Work to which such
Contribution(s) was submitted. If You institute patent litigation against any entity
(including a cross-claim or counterclaim in a lawsuit) alleging that the Work or

a Contribution incorporated within the Work constitutes direct or contributory
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patent infringement, then any patent licenses granted to You under this License
for that Work shall terminate as of the date such litigation is filed.

4. Redistribution. You may reproduce and distribute copies of the Work or
Derivative Works thereof in any medium, with or without modifications, and in
Source or Object form, provided that You meet the following conditions:

1. You must give any other recipients of the Work or Derivative Works a copy
of this License; and

2. You must cause any modified files to carry prominent notices stating that
You changed the files; and

3. You must retain, in the Source form of any Derivative Works that You
distribute, all copyright, patent, trademark, and attribution notices from
the Source form of the Work, excluding those notices that do not pertain to
any part of the Derivative Works; and

4. Ifthe Work includes a "NOTICE" text file as part of its distribution, then
any Derivative Works that You distribute must include a readable copy
of the attribution notices contained within such NOTICE file, excluding
those notices that do not pertain to any part of the Derivative Works, in at
least one of the following places: within a NOTICE text file distributed as
part of the Derivative Works; within the Source form or documentation, if
provided along with the Derivative Works; or, within a display generated
by the Derivative Works, if and wherever such third-party notices normally
appear. The contents of the NOTICE file are for informational purposes
only and do not modify the License. You may add Your own attribution
notices within Derivative Works that You distribute, alongside or as
an addendum to the NOTICE text from the Work, provided that such
additional attribution notices cannot be construed as modifying the
License.

You may add Your own copyright statement to Your modifications and
may provide additional or different license terms and conditions for

use, reproduction, or distribution of Your modifications, or for any such
Derivative Works as a whole, provided Your use, reproduction, and
distribution of the Work otherwise complies with the conditions stated in
this License.

5. Submission of Contributions. Unless You explicitly state otherwise, any
Contribution intentionally submitted for inclusion in the Work by You to the
Licensor shall be under the terms and conditions of this License, without any
additional terms or conditions. Notwithstanding the above, nothing herein shall
supersede or modify the terms of any separate license agreement you may have
executed with Licensor regarding such Contributions.

6. Trademarks. This License does not grant permission to use the trade names,
trademarks, service marks, or product names of the Licensor, except as required
for reasonable and customary use in describing the origin of the Work and
reproducing the content of the NOTICE file.

7. Disclaimer of Warranty. Unless required by applicable law or agreed to

in writing, Licensor provides the Work (and each Contributor provides its
Contributions) on an "AS IS" BASIS, WITHOUT WARRANTIES OR CONDITIONS OF
ANY KIND, either express or implied, including, without limitation, any warranties
or conditions of TITLE, NON-INFRINGEMENT, MERCHANTABILITY, or FITNESS
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FOR A PARTICULAR PURPOSE. You are solely responsible for determining the
appropriateness of using or redistributing the Work and assume any risks
associated with Your exercise of permissions under this License.

8. Limitation of Liability. In no event and under no legal theory, whether in tort
(including negligence), contract, or otherwise, unless required by applicable law
(such as deliberate and grossly negligent acts) or agreed to in writing, shall any
Contributor be liable to You for damages, including any direct, indirect, special,
incidental, or consequential damages of any character arising as a result of this
License or out of the use or inability to use the Work (including but not limited to
damages for loss of goodwill, work stoppage, computer failure or malfunction,
or any and all other commercial damages or losses), even if such Contributor has
been advised of the possibility of such damages.

9. Accepting Warranty or Additional Liability. While redistributing the Work
or Derivative Works thereof, You may choose to offer, and charge a fee for,
acceptance of support, warranty, indemnity, or other liability obligations and/or
rights consistent with this License. However, in accepting such obligations, You
may act only on Your own behalf and on Your sole responsibility, not on behalf of
any other Contributor, and only if You agree to indemnify, defend, and hold each
Contributor harmless for any liability incurred by, or claims asserted against,
such Contributor by reason of your accepting any such warranty or additional
liability.

END OF TERMS AND CONDITIONS

APPENDIX: How to apply the Apache License to your work.

To apply the Apache License to specific files in your work, attach the following
boilerplate declaration, replacing the fields enclosed by brackets "[]" with your
own identifying information. (Don't include the brackets!) Enclose the text in

the appropriate comment syntax for the file format. We also recommend that
you include a file or class name and description of purpose on the same "printed
page" as the copyright notice for easier identification within third-party archives.

Copyright [yyyy] [name of copyright owner]

Licensed under the Apache License, Version 2.0 (the
"License"); you may not use this file except in
compliance with the License.

You may obtain a copy of the License at

http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0

Unless required by applicable law or agreed to in writing,
software distributed under the License is distributed on
an "AS IS" BASIS, WITHOUT WARRANTIES OR CONDITIONS OF ANY
KIND, either express or implied.

See the License for the specific language governing
permissions and limitations under the License.

Lizenztext: BSD Zero Clause

Hiermit wird die Erlaubnis erteilt, diese Software fir beliebige Zwecke mit oder
ohne Gebuhr zu verwenden, zu kopieren, zu verandern und/oder zu vertreiben.
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DIE SOFTWARE WIRD OHNE MANGELGEWAHR ZUR VERFUGUNG GESTELLT UND
DER AUTOR LEHNT JEGLICHE GEWAHRLEISTUNG IN BEZUG AUF DIESE SOFTWARE
AB, EINSCHLIESSLICH ALLER STILLSCHWEIGENDEN GEWAHRLEISTUNGEN FUR
MARKTGANGIGKEIT UND EIGNUNG. IN KEINEM FALL HAFTET DER AUTOR FUR
BESONDERE, DIREKTE, INDIREKTE ODER FOLGESCHADEN ODER SCHADEN
JEGLICHER ART, DIE SICH AUS NUTZUNGS-, DATEN- ODER GEWINNVERLUSTEN
ERGEBEN, UNABHANGIG DAVON, OB ES SICH UM EINE VERTRAGSKLAGE,
FAHRLASSIGKEIT ODER EINE ANDERE UNERLAUBTE HANDLUNG HANDELT, DIE
SICH AUS ODER IN VERBINDUNG MIT DER NUTZUNG ODER LEISTUNG DIESER
SOFTWARE ERGEBEN.

Lizenztext: BSD 3-Clause

Die Weitergabe und Verwendung in Quell- und Binarform, mit oder ohne
Anderungen, ist gestattet, sofern die folgenden Bedingungen erfullt sind:

1. Die Weitergabe des Quellcodes muss den obigen Copyright-Hinweis, diese
Liste der Bedingungen und den nachstehenden Haftungsausschluss enthalten.

2. Die Weitergabe in Binarform muss den obigen Uhrheberrechtshinweis, diese
Liste der Bedingungen und den nachstehenden Haftungsausschluss in der
Dokumentation und/oder anderen mit der Weitergabe gelieferten Materialien
wiedergeben.

3. Weder der Name des Urheberrechtsinhabers noch die Namen der
Mitwirkenden durfen ohne ausdrickliche vorherige schriftliche Genehmigung
verwendet werden, um von dieser Software abgeleitete Produkte zu empfehlen
oder zu bewerben.

DIESE SOFTWARE WIRD VON DEN URHEBERRECHTSINHABERN UND
MITWIRKENDEN OHNE MANGELGEWAHR ZUR VERFUGUNG GESTELLT. JEGLICHE
AUSDRUCKLICHE ODER STILLSCHWEIGENDE GEWAHRLEISTUNG, INSBESONDERE
DIE STILLSCHWEIGENDE GEWAHRLEISTUNG DER MARKTGANGIGKEIT UND

DER EIGNUNG FUR EINEN BESTIMMTEN ZWECK, WIRD ABGELEHNT. IN KEINEM
FALL HAFTEN DER URHEBERRECHTSINHABER ODER DIE MITWIRKENDEN FUR
DIREKTE, INDIREKTE, ZUFALLIGE, BESONDERE, BEISPIELHAFTE SCHADEN

ODER FOLGESCHADEN (INSBESONDERE FUR DIE BESCHAFFUNG VON
ERSATZGUTERN ODER -DIENSTLEISTUNGEN, FUR NUTZUNGS-, DATEN-

ODER GEWINNVERLUSTE ODER FUR GESCHAFTSUNTERBRECHUNGEN),
UNABHANGIG DAVON, WIE DIESE VERURSACHT WURDEN UND AUF WELCHER
HAFTUNGSTHEORIE SIE BERUHEN, UNABHANGIG DAVON, OB ES SICH

UM VERTRAGSHAFTUNG, VERSCHULDENSUNABHANGIGE HAFTUNG ODER
DELIKTSHAFTUNG (EINSCHLIESSLICH FAHRLASSIGKEIT ODER SONSTIGES)
HANDELT, DIE IN IRGENDEINER WEISE AUS DER NUTZUNG DIESER SOFTWARE
RESULTIEREN, SELBST WENN AUF DIE MOGLICHKEIT SOLCHER SCHADEN
HINGEWIESEN WURDE.

Lizenztext: CC0 1.0
CCO0 1.0 Universal

Statement of Purpose

The laws of most jurisdictions throughout the world automatically confer
exclusive Copyright and Related Rights (defined below) upon the creator and
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subsequent owner(s) (each and all, an "owner") of an original work of authorship
and/or a database (each, a "Work").

Certain owners wish to permanently relinquish those rights to a Work for

the purpose of contributing to a commons of creative, cultural and scientific
works ("Commons") that the public can reliably and without fear of later

claims of infringement build upon, modify, incorporate in other works, reuse

and redistribute as freely as possible in any form whatsoever and for any
purposes, including without limitation commercial purposes. These owners may
contribute to the Commons to promote the ideal of a free culture and the further
production of creative, cultural and scientific works, or to gain reputation or
greater distribution for their Work in part through the use and efforts of others.

For these and/or other purposes and motivations, and without any expectation
of additional consideration or compensation, the person associating CCO with
a Work (the "Affirmer"), to the extent that he or she is an owner of Copyright
and Related Rights in the Work, voluntarily elects to apply CCO to the Work

and pubilicly distribute the Work under its terms, with knowledge of his or her
Copyright and Related Rights in the Work and the meaning and intended legal
effect of CCO on those rights.

1. Copyright and Related Rights. A Work made available under CCO may be
protected by copyright and related or neighboring rights ("Copyright and
Related Rights"). Copyright and Related Rights include, but are not limited
to, the following:

i. the right to reproduce, adapt, distribute, perform,
display, communicate, and translate a Work; ii.

moral rights retained by the original author(s) and/
or performer(s); iii. publicity and privacy rights
pertaining to a person's image or likeness depicted in
a Work; iv. rights protecting against unfair competition
in regards to a Work, subject to the limitations

in paragraph 4(a), below; v. rights protecting the
extraction, dissemination, use and reuse of data in

a Work; vi. database rights (such as those arising
under Directive 96/9/EC of the European Parliament

and of the Council of 11 March 1996 on the legal
protection of databases, and under any national
implementation thereof, including any amended or
successor version of such directive); and vii. other
similar, equivalent or corresponding rights throughout
the world based on applicable law or treaty, and any
national implementations thereof.

2. Waiver. To the greatest extent permitted by, but not in contravention of,
applicable law, Affirmer hereby overtly, fully, permanently, irrevocably
and unconditionally waives, abandons, and surrenders all of Affirmer's
Copyright and Related Rights and associated claims and causes of action,
whether now known or unknown (including existing as well as future
claims and causes of action), in the Work (i) in all territories worldwide, (ii)
for the maximum duration provided by applicable law or treaty (including
future time extensions), (iii) in any current or future medium and for any
number of copies, and (iv) for any purpose whatsoever, including without
limitation commercial, advertising or promotional purposes (the "Waiver").
Affirmer makes the Waiver for the benefit of each member of the public
at large and to the detriment of Affirmer's heirs and successors, fully
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intending that such Waiver shall not be subject to revocation, rescission,
cancellation, termination, or any other legal or equitable action to disrupt
the quiet enjoyment of the Work by the public as contemplated by
Affirmer's express Statement of Purpose.

3. Public License Fallback. Should any part of the Waiver for any reason
be judged legally invalid or ineffective under applicable law, then the
Waiver shall be preserved to the maximum extent permitted taking into
account Affirmer's express Statement of Purpose. In addition, to the
extent the Waiver is so judged Affirmer hereby grants to each affected
person a royalty-free, non transferable, non sublicensable, non exclusive,
irrevocable and unconditional license to exercise Affirmer's Copyright
and Related Rights in the Work (i) in all territories worldwide, (ii) for
the maximum duration provided by applicable law or treaty (including
future time extensions), (iii) in any current or future medium and for
any number of copies, and (iv) for any purpose whatsoever, including
without limitation commercial, advertising or promotional purposes (the
"License"). The License shall be deemed effective as of the date CCO was
applied by Affirmer to the Work. Should any part of the License for any
reason be judged legally invalid or ineffective under applicable law, such
partial invalidity or ineffectiveness shall not invalidate the remainder of the
License, and in such case Affirmer hereby affirms that he or she will not (i)
exercise any of his or her remaining Copyright and Related Rights in the
Work or (ii) assert any associated claims and causes of action with respect
to the Work, in either case contrary to Affirmer's express Statement of
Purpose.

4. Limitations and Disclaimers.

a. No trademark or patent rights held by Affirmer are
waived, abandoned, surrendered, licensed or otherwise
affected by this document. b. Affirmer offers the Work
as-is and makes no representations or warranties of any
kind concerning the Work, express, implied, statutory
or otherwise, including without limitation warranties
of title, merchantability, fitness for a particular
purpose, non infringement, or the absence of latent or
other defects, accuracy, or the present or absence of
errors, whether or not discoverable, all to the greatest
extent permissible under applicable law. c. Affirmer
disclaims responsibility for clearing rights of other
persons that may apply to the Work or any use thereof,
including without limitation any person's Copyright and
Related Rights in the Work. Further, Affirmer disclaims
responsibility for obtaining any necessary consents,
permissions or other rights required for any use of
the Work. d. Affirmer understands and acknowledges that
Creative Commons is not a party to this document and has
no duty or obligation with respect to this CCO or use of
the Work. Weitere Informationen finden Sie unter http://

creativecommons.org/publicdomain/zero/1.0/

Lizenztext: MIT

Permission is hereby granted, free of charge, to any person obtaining a copy of
this software and associated documentation files (the "Software"), to deal in the
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Software without restriction, including without limitation the rights to use, copy,
modify, merge, publish, distribute, sublicense, and/or sell copies of the Software,
and to permit persons to whom the Software is furnished to do so, subject to the
following conditions:

The above copyright notice and this permission notice shall be included in all
copies or substantial portions of the Software.

THE SOFTWARE IS PROVIDED "AS IS", WITHOUT WARRANTY OF ANY KIND,
EXPRESS OR IMPLIED, INCLUDING BUT NOT LIMITED TO THE WARRANTIES

OF MERCHANTABILITY, FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE AND
NONINFRINGEMENT. IN NO EVENT SHALL THE AUTHORS OR COPYRIGHT
HOLDERS BE LIABLE FOR ANY CLAIM, DAMAGES OR OTHER LIABILITY, WHETHER
IN AN ACTION OF CONTRACT, TORT OR OTHERWISE, ARISING FROM, OUT OF OR
IN CONNECTION WITH THE SOFTWARE OR THE USE OR OTHER DEALINGS IN THE
SOFTWARE.
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