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1 komXwork - Ihr DMS fur die digitale AktenfUhrung

Herzlich Willkommen bei komXwork!

Sie hatten bereits eine komXwork-Schulung, aber es sind nicht mehr alle Details prasent? Es wurde eine
neue komXwork-Version eingefihrt und Sie méchten mehr tber die neuen Funktionen wissen?

Damit Sie jederzeit auf alle notwendigen Informationen zugreifen kdnnen, haben wir Ihnen die
Funktionalitaten von komXwork in dieser Dokumentation zusammengestellt.

Sollten Sie Fragen oder Anregungen haben, kdnnen Sie sich auch gerne jederzeit an lhre:n
Kundenbetreuer:in oder an unseren Support wenden. Wir winschen lhnen viel Erfolg und Freude bei der

Arbeit mit komXwork!

Voraussetzung

Fur die Nutzung von komXwork ist eine Lizenz notwendig. Zusatzlich sind Grundkenntnisse im Umgang mit
einem Computer erforderlich.

komXwork Dokumentation Anwendung komXwork - Ihr DMS fir die digitale Aktenfiihrung Seite 1
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2 DMS - wofur?

Viele Vorteile gegeniiber der Nutzung von Papierdokumenten

e Mit komXwork erfassen Sie Ihre Dokumente digital und sparen Archivrdume ein.

 Sie scannen die Dokumente ein und profitieren von unserer Texterkennung (OCR), durch die Ihnen
dann schnelle Recherchemaoglichkeiten zur Verfligung stehen.

 Diese vertiefen Sie noch weiter durch Verschlagwortung und individuelle Suchmasken.

e Den Zugriff steuern Sie Uber ein Berechtigungssystem.

e Daruber hinaus kénnen Sie beim Vorhandensein einer Workflow-Lizenz Ihre internen
Genehmigungsprozesse wie Kenntnisnahme, Mitzeichnung und viele andere automatisieren.

e Kosten fur Papier, Druck und Zustellung sinken, da keine Kopien mehr erforderlich sind und das
Versenden von Vorgangen Uber xdomea zu anderen Behdrden oder xjustiz zu Gerichten maéglich ist.

e Durch die Digitalisierung gibt es keine Medienbriche mehr.

e Sollten Sie Ihre Dokumente bisher auf einem Dateisystem abgelegt haben, sorgen Sie nun durch die
Nutzung eines zentralen DMS fUr lhre revisionssichere Datensicherheit und halten somit auch die
gesetzlichen Vorgaben ein.

e Eine Person kann ausschliel3lich entsprechend ihrer Berechtigungen auf die Vorgange und
Dokumente zugreifen.

» Anderungen werden dokumentiert und als Versionen vorgehalten. Dies erhéht die Transparenz bei
den Vorgangen.

e uvm.

Aber was ist denn nun dieses DMS , komXwork" eigentlich?

"En Dampfmaschin, dat is ene jrofSe schwarze Raum, der hat hinten un vorn e Loch."
Physiklehrer Bémmel aus: Die Feuerzangenbowle

Soviel sei gesagt: komXwork ist keine Dampfmaschine, sondern ein sicherer, heller und digitaler Raum fir
Ihre Dokumente. Die Technik dahinter ist bei jedem DMS ein ganz kleines bisschen anders, aber
grundsatzlich ist es Ihr aufgerdaumtes und Ubersichtliches Archiv, in das von aulBen Dokumente einflieRen
und automatisch oder manuell -je nach Quelle- in den Zielvorgang eingepflegt werden, bzw. durch deren
Hinzufligen der Zielvorgang erstellt wird.

komXwork Dokumentation Anwendung DMS - wofur? Seite 2
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In komXwork kénnen auf vielen Wegen Dokumente hinzugefligt werden:

Dateneingang in komXwork

Dr,,
~28&p
Fil 9 )3
©SYstem @ seand 0
’eﬂfens,e,} Capl'®

e
o

i E-Mail (Quellenfenster) N ki X K P Postkorb-
/N Drag & Drop v omAwor . Verzeichnisiiberwachung

File Import Agent

Massenbescheide
Personalauswertungen

Die Ausgabe erfolgt ebenfalls auf unterschiedlichen Wegen - je nachdem, wozu die Dokumente benétigt

werden:

Datenausgang komXwork

1)
K

- chert
ieren \Spe‘d\er )

komXwork

£xpO

komXarchiv

/ Aussonderung \

Staatsarchiv

Weitere Archive
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3 Verbindungen

Jede Verbindung ermdglicht den Zugriff auf einen bestimmten Datenbereich. Unterschiedliche
Verbindungen fluhren zu unterschiedlichen Datenbereichen, zum Beispiel komXwork fur den aktiven oder
komXarchiv fir den passiven Datenbestand.

In kleineren Gemeinden steht lhnen in der Regel eine Verbindung zur Verfliigung. In gréBeren Verwaltungen
konnen mehrere Verbindungen moglich sein, etwa fir komXarchiv oder ein Testsystem.

4 7 komXwork
5] eapL

4 B komXarchiv
&)} earL

3.1 Startverbindung

Ist beim Start noch keine Verbindung konfiguriert, 6ffnet sich eine Eingabemaske. Fullen Sie die folgenden
Felder aus:

Aktueller Arbeitsbereich

( ? | Neue Verbindung erstellen

Geben Sie den URL der Verbindung ein:
= |

Anmeldungstyp: . Manuell 'C) Automatisch

Benutzername:

I:E‘ tzername I
Kennwort:

[ |

Geben Sie die Informationen fiir die neue Verbindung ein und
driicken Sie auf "Verbinden".

|t |

URL: Geben Sie die Adresse des komXwork-Servers ein.

Anmeldungstyp: Wahlen Sie zwischen automatischer Anmeldung mit Ihrem Windows-Konto und
manueller Anmeldung mit einem komXwork-internen Account. Bei automatischer Anmeldung &ffnet sich
komXwork ohne weitere Abfragen.

Benutzername: Geben Sie bei manueller Anmeldung |hren Benutzernamen ein. Bei einem komXwork-
internen Account tragen Sie den Benutzernamen direkt ein; bei einem Domanenkonto verwenden Sie das

Format Dom&nenname\Benutzername .

Kennwort: Geben Sie bei manueller Anmeldung Ihr Kennwort ein.

Verbinden: Klicken Sie auf die Schaltflache, um die Verbindung herzustellen. komXwork speichert die
Verbindung beim SchlieBen in der Datei ServerConnections.xml . Den Verbindungsnamen bestimmt
zunachst die eingegebene URL; Sie kdnnen ihn spater anpassen.

Unter Datei / Verbindungen verwalten kdnnen Sie eine Verbindung editieren (siehe Seite 5) oder weitere
Verbindungen hinzuflgen (siehe Seite 5).

komXwork Dokumentation Anwendung Verbindungen Seite 4
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3.2 Verbindung editieren

Sollte sich einmal etwas an den Verbindungseinstellungen andern und es besteht nicht die Méglichkeit, die
neuen Einstellungen Gber Gruppenrichtlinien zu verteilen, so kdnnen Sie die Anderungen auch manuell
vornehmen. Sie rufen Uber Datei / Verbindungen verwalten das Fenster Verbindungen verwalten auf und
nehmen dort Ihre Anpassungen vor.

Am Beispiel "Musterhausen wird zur VG" dargestellt:

Name der Verbindung: Name der Verbindung:
komXworkV24 komXworkV24

Adresse: Adresse:

https://komXworkV24.musterhausen.local P | https://komXworkV24.vg-musterhausen.local

Anmeldung: @) Automatisch Manuell Anmeldung: @) Automatisch Manuell

3.3 Weitere Verbindungen / Zwischen Verbindungen wechseln

Unter Datei / Verbindungen kénnen Sie weitere Verbindungen hinzufugen.

Alle Arbeitsbereiche

~ Dulchingen Admin
~ Edith Kleierl

Das ist besonders nutzlich, wenn Sie zugleich als Anwender und auch als Person mit administrativen
Rechten in komXwork arbeiten und diese Berechtigungssituationen sauber trennen mdchten. Statt sich
umstandlich ab- und wieder anzumelden, wechseln Sie mit einem Klick den Account. Nach erfolgreicher
Autorisierung ist keine erneute Passworteingabe notig.

Unter den Verbindungen wird bei vorhandener Lizenzierung auch das Modul komXarchiv aufgefuhrt.
Die Verbindung zum archivierten, passiven Datenbestand ist fur berechtigte Personen verfugbar.

4 & komXarchiv
) earL

Kennwort speichern

Aktivieren Sie in der Anmeldemaske das Kontrollkdstchen Kennwort merken, speichert komXwork lhr
Kennwort verschlisselt in der Datei ServerConnections.xml .

Kennwort merken

Um das gespeicherte Kennwort zu entfernen, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen, verbinden Sie sich
erfolgreich und schliel3en Sie komXwork anschlieBend Uber Datei / Beenden.
Hinweis: lhre gespeicherten Kennwdrter kénnen nicht als Klartext angezeigt werden .

komXwork Dokumentation Anwendung Verbindungen Seite 5
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4 Benutzeroberflache

In diesem Kapitel kdnnen Sie sich mit der Benutzeroberflache von komXwork, den einzelnen Elementen und
Funktionen vertraut machen.

4.1 Menuband

Das Menuband bildet das zentrale Steuerelement von komXwork und befindet sich im oberen Bereich der
Anwendung. Uber eine Schaltflaiche im Meniiband wechseln Sie direkt in die komXsuite.

Die Schaltflachen im Menuband sind kontextsensitiv: Sie passen sich automatisch an den Bereich an, in
dem Sie gerade arbeiten, und bieten lhnen stets die passenden Funktionen.

Ansicht: Vorgénge

In der Vorgange-Ansicht erstellen Sie neue Bereiche, Akten oder Vorgange, starten Workflows oder
wechseln in die komXsuite.

I Aktueller Arbeitsbereich - komXwork

Vorgange [LUNTS

s A\ Y () Verknipfung senden ||| Status andemn ~ F“ Einfugen
b B M e . =
= A - ] Id Aktualisieren ¥y Favorit v Q Kopieren
Bereich Akte  Vorgang komXsuite Offnen Workflow Hinzufigen Exportieren ) gespeicherte i
- - starten v - (X) Loschen Stapelverarbeitung v Suchen v Ausschneiden
Neu Aktionen Suchen Zwischenablage

Uber die Schaltflaiche Ansicht wahlen Sie unter anderem aus, was das Inhaltsfenster anzeigen soll: alle
Vorgange, alle Dokumente oder die Bereiche.

I Aktueller Arbeitsbereich - komXwork

Datei  Vorgange [AGHId,l

’% E r:ﬁ DH I Neu I Archiviert || Nur Favoriten (3 Exportieren I |
I Aktiv [] Nur zuletzt gesffnete Vorgange e U
Alle Meine Vorgédnge Dokumente Bereiche B X . Detailbereich ~ Spalten
Arbeitsbereiche  Arbeitsbereiche I Erledigt [] Enweiterte Ansicht v verwalten

Navigation Arbeitsbereich Anzeige Layout

Ansicht: Dokumente

Offnen Sie einen Vorgang per Doppelklick, wechselt komXwork in die konfigurierte Standardansicht. Die
meistgenutzte ist die Dokumenten-Ansicht.

o Dok Is Dokumer - - o X

Datei Vorgang [IPEVIATSAN

)Y =] == }Y D Q@ 7)2/ Verkniipfungsziel anzeigen B a4 Galerie LI Detailbereich v
= < Y A rd 3 y ey ——
s o = o ) @ = = Drucken u fii Papierkorb [ Spalten verwalten
Datei Scan Notiz Eigenschaften K: g rsionierung komX: Offnen  Exportieren  E-Mail ~ Workflow Standard
- Pdf v - - - - - - - - starten X Léschen
Hinzufigen Verwalten Aktionen Anzeige Layout

Das Menuband zeigt dann dokumentbezogene Schaltflachen: Dokumente hinzufliigen, einscannen,
exportieren, per E-Mail versenden und vieles mehr. Welche Ansicht sich beim Offnen eines Vorgangs
standardmaRig zeigt, legen Sie in den Optionen (siehe Seite 11) Uber Datei / Optionen / Funktionen / Vorgang
fest.

komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache Seite 6
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Ansicht: Vorgang

Mochten Sie Aktionen am Vorgang selbst durchfiihren, klicken Sie oberhalb des Mentbands auf Vorgang.

[ Dokumenttools Dokumentensammlung - komXwork — i

Pl Dokumente

. © ravorit = /| [0l komXsuite v @) Aktualisieren L] Vorgangsibersicht I Neu Einfigen

@ Vorlage D Workflow starten (@) Verschieben I Aktiv 5 Kopieren

Speichern  Verfugbarkeit . Dokumente Aufgaben Kontakte Details Sicherheit - . . . Archivieren .
[] Vertraulich _[z] Exportieren ¥ Vorgangsverweis ¥ I Erledigt K Ausschneiden

Speichern Anzeige Aktionen Status Zwischenablage

Dort finden Sie vorgangsbezogene Schaltflachen, etwa fur Verflugbarkeit (siehe Seite 30), favorisierte Vorgange
(siehe Seite 34) oder den Vorgangsstatus (siehe Seite 33). Im Bereich Anzeige wahlen Sie, welche Attribute im
Inhaltsfenster erscheinen: Dokumente, Aufgaben, Kontakte, Details oder Sicherheit.

0 Viele Funktionen erreichen Sie alternativ Uber das Kontextmenu.

4.1.1 Neustart

Ist ein Neustart erforderlich, beenden Sie komXwork tiber Datei / Beenden und starten Sie die Anwendung
anschlieBend tber Ihre VerknlUpfung neu.

;) Achtung: Das Schliel3en Uber die Schaltflache X oben rechts genlgt fiir einen vollstandigen
Neustart nicht.

komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache Seite 7
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4.1.2 Datei

Im MenuU Datei finden Sie Funktionen und Einstellungen.

Schaltflachen, zu deren Nutzung Sie berechtigt sind, werden aktiv angezeigt. Ausgegraute Schaltflachen
stehen aufgrund von Berechtigungen lhrer Einrichtung, Lizenzeinschrankungen oder der aktuellen Ansicht
nicht zur Verfugung.

Bei Fragen wenden Sie sich an |hre Beraterin oder Ihren Berater.

4y Offnen \
1¢ ’
! X

Verwaltung »

Ansicht N www.digitalfabrix.de
kundenportal.digitalfabrix.de

Verbindungen verwalten
& Kennwort dndern
A Benutzerprofil
B o
) .
T Optionen
(?) wilfe

Beenden

Aktuelle Verbindung: "Jochen Maller*

« Hilfe 6ffnet das Online-Handbuch im Kundenportal. Dort finden Sie nach einer kurzen Registrierung
auch Fachartikel, Anleitungsvideos und Dokumentationen zum Herunterladen.
* Beenden schlie3t komXwork.

Detaillierte Informationen zu den Ubrigen MenUpunkten finden Sie in den jeweiligen Kapiteln dieses
Handbuchs.

Datei - Offnen

Uber Datei / Offnen laden Sie Dateien in komXwork, die mit komXwork verkniipfte Formate verwenden,
etwa Verknupfungen, mobile Akten oder xdomea-Dateien.

1. Klicken Sie auf Datei und anschlieBend auf Offnen.
2. Navigieren Sie im Windows Explorer zur gewunschten Datei und markieren Sie diese.
3. Offnen Sie die Datei per Doppelklick oder tber die Schaltflache Offnen.

komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache Seite 8
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Im MenuUbereich Verwaltung kénnen Anwender auf die Punkte Dokumentenkategorien und Lizenz
zugreifen. Verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber die vorhandenen Kategorien (siehe Seite 59) oder
verwalten Sie Ihre persénlichen Kategorien bzw. Ihre Favoriten. (siehe Seite 59) Sie haben lesenden Zugriff auf

die Lizenz.

Datei - Ansicht

Im Bereich Ansicht haben Sie die Mdglichkeit, sich aus verschiedenen Quellen (siehe Seite 17) Dokumente, E-
Mails, Workflows, Auftrage und Aufgaben sowie Vorlagen in einem eigenen Fenster bzw. einem Tab

einzubinden:

gy Offnen
"“' Verwaltung > D
Ansicht x 4 [l
= Verbindungen verwalten D
?\ Kennwort dndern
‘ﬁ Benutzerprofil D
Tl+ Optionen D
(?) i O
Beenden D

U

]

]

U

komXflow

E-. Postkarbe

Dokumente

Dokumente

Dokumente

Dokumente

Dokumente

Posteingang

Posteingang

Posteingang

Posteingang

v

Diese erscheinen dann entweder als Tab in lhrem Arbeitsbereich (z.B. komXflow oder Postkdrbe) oder im

unteren Bereich lhres komXwork-Fensters:

Dulchingen

[ Hinzufugen v Erweiterte Ablageoptionen  (©)

Name . Status
Bildmaterial ®
Organigramm (&)

_Bilder Dulchingen [©F:}

\ﬁ Einrichtung_komXformularcenter_Dulchingen @

Dulchingen JZeSENEELT]

komXwork Dokumentation Anwendung

24.08.2026

L 'j_‘ ¥ | C:\Users\KnolIBianca\OneDrive - DigitalfabriX GmbH\Dokumente\Dulchingen\

Anderungsdatum
26.04.2021 09:17
24.03.2021 12:06
31.03.2022 09:48
26.04.2021 09:42

Typ

Dateiordner
Dateiordner
Outlook-Element
Adobe Acrobat Do...

Benutzeroberflache

Menuband

GroBe

39.503 KB
422 KB
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Datei - Verbindungen verwalten

Unter diesem MenUpunkt kdnnen Sie ihre Verbindungen (siehe Seite 4) verwalten und editieren. Sie kénnen
auch weitere Verbindungen eingeben (siehe Seite 5) und zwischen diesen wechseln.

Letzteres ist vor allem fUr Benutzer:innen interessant, die einerseits als Anwender:innen mit komXwork
arbeiten mdchten, andererseits aber auch administrative Verantwortung tragen bzw. als Registrator:innen
tatig sind und diese unterschiedlichen Berechtigungssituationen sicher trennen méchten.

Datei - Kennwort andern

Mit der Anmeldung an Windows sind Sie auch automatisch bei komXwork angemeldet.
Ihr Passwort andern Sie also im Normalfall nicht Gber diesen MenUpunkt, sondern tiber die Windows-
Oberflache.

Datei - Benutzerprofil
In diesem Bereich kénnen Sie lhre nutzerspezifischen Angaben angeben und andern.

Bitte achten Sie darauf, dass unter dem Tab Aufgaben bei der E-Mail-Benachrichtigung ein Hakchen gesetzt
ist, insbesondere wenn Ihre Verwaltung komXflow einsetzt.

Person Anschrift AufgabenL

Vertretung

Stellvertreter:

Beginn:

E-Mail Benachrichtigung

E-Mails erhalten

© unser Tipp:
Wir empfehlen Ihnen, mdglichst viele Informationen auszuftillen und diese aktuell zu halten!

komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache Seite 10
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Datei - Optionen

In diesem Bereich legen Sie lhre persénlichen Einstellungen fur komXwork fest. Anderungen werden erst
nach einem Neustart der Desktop-Anwendung wirksam.

Bereichs-Navigation

Im Fenster Alle Arbeitsbereiche kénnen Sie Inhalte ein- oder mehrzeilig mit Zeilenumbruch anzeigen. Bei der
Auswahl eines Suchergebnisses lasst sich die Liste automatisch ausblenden.

Favoriten-Modus

Vorgangs-Favoriten lassen sich manuell und automatisch setzen. Hier legen Sie ein Limit fur automatisch
gesetzte Favoriten fest.

Vorgang

Hier legen Sie die Standardansicht fest, in der Vorgange gedffnet werden: Dokumente, Aufgaben, Kontakte,
Details oder Sicherheit. Die Ansicht Dokumente ist bereits ausgewahlt.

Dokumenten-Struktur und Gruppen (Gruppierungen) beim Offnen:

Erweitern:

Alle Gruppen und Dokumente werden einschliel3lich abhangiger Dokumente ausgeklappt angezeigt. Sie
sehen den gesamten Vorgangsinhalt auf einen Blick. Diese Ansicht empfiehlt sich bei Gberschaubarer
Dokumentenanzahl.

Reduzieren:

Alle Gruppen und Dokumente werden einschliel3lich abhangiger Dokumente eingeklappt angezeigt. Bei
umfangreichen Vorgangen mit vielen Hierarchien erhalten Sie so einen direkten Uberblick Gber die erste
Ebene und klappen bei Bedarf einzelne Elemente auf. Diese Ansicht empfiehlt sich bei hoher
Dokumentenanzahl.

Oberstes Dokument nach Offnen des Vorgangs

Nicht markieren:
Beim Offnen eines Vorgangs ist kein Dokument markiert und keine Vorschau sichtbar. Eine Vorschau wird
erst durch Anklicken eines Dokuments erzeugt.

Markieren:
Das oberste Dokument ist markiert und seine Vorschau gedffnet (Standard).

Hinweis
Die Kombination der Einstellungen Dokumentenstruktur beim Offnen reduzieren und Oberstes Dokument
markieren bewirkt: Die oberste Gruppe wird aufgeklappt, das oberste Dokument ist selektiert, alle anderen

Gruppen bleiben reduziert. Soll auch die oberste Gruppe reduziert bleiben, wahlen Sie bei Oberstes
Dokument nach Offnen des Vorgangs die Option Nicht markieren.

Vorgang

Vorgénge in der Ansicht offnen.
Dokumenten-Struktur und Gruppen beim Offnen ,
Oberstes Dokument nach Offnen des Vorgangs .

komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache Seite 11
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Benutzereinstellungen zurucksetzen

Hier setzen Sie komXwork-Einstellungen fur Filter, Spalten, Werkzeugfenster sowie Fenstergrél3en und
-positionen zuriick. Dies ist hilfreich, wenn komXwork nach einer Anderung der Anzeigegerate nicht oder
nicht vollstandig dargestellt wird.

Verteilung von Einstellungen

Durch Aktivieren dieser Option werden lhre persénlichen Einstellungen auf die IT-Standardeinstellungen
zurlckgesetzt. Die Option ist nur verflugbar, wenn lhre IT Standardeinstellungen hinterlegt hat.

Verteilung von Einstellungen

Methode fur die ODT-Konvertierung

Verfligen Sie Uber administrative Rechte, ist hier die Konvertierungsmethode fur ODT-Dateien auswahlbar.
Eine moégliche Anpassung ist nur dann sinnvoll, wenn regelmaliig mit ODT-Dateien gearbeitet wird,
beispielsweise Uber OK,Jus.

Methode fiir die ODT-Konvertierung

. Servereinstellung
Nutzt die in den Servereinstellungen festgelegte Konvertierungsmethode.

'C) LibreOffice (empfohlen)
Verwendet eine lokal installierte LibreOffice-Version fir die bestmdgliche Ergebnisqualitat.

'C) Alternative Konvertierung
Setzt ein Ersatzverfahren ein, bei dem die Darstellung im PDF vom Original abweichen kann.
Dokumente sollten nach der Erstellung geprift werden.

komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache Seite 12
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4.2 Inhaltsfenster (Arbeitsbereich)

Das Inhaltsfenster ist der optische Mittelpunkt von komXwork. Hier finden Sie Ihren aktuellen
Arbeitsbereich, getffnete Vorgange oder Module in komXwork wie komXflow oder Ihre Postkorbe:

12 Aktueller Arbeitsbereich - komXwork - X
Datei N Ansicht
E:n:. E:.:. (21 Verknupfung senden [ Status andern v ) Workflow starten Einfiigen
(> @ @ Axtualisieren 9 Favorit v % Loschen Kopieren
Bereich  Akte Vorgang | Offnen  Hinzufugen Exportieren " gespeicherte )
v > > Neue Registerkarte Stapelverarbeitung v Suchen = Ausschneiden
Neu Aktionen Suchen Zwischenablage
Alle Arbeitsbereiche =) 8 || G Aktueler Arbeitsbereich |enr I A C) -
Berechssuche e IR ® | [ Vorgangstelden (-  [Server « || 228 suspenbeteucniung
- ~ Vorgang ;
= Dulchingen Admin R Vorgang i Geéindert von : Geandertam i Erstellt von \d | Ereignis
+ Anderungsdatum
© 7 Edith Kleferl ¥ )
8 . @) 2.28 StraBenbeleucht... Edith Kleierl 10.11.2022 10:59:19 Bauamt 3010 Die Vorgangs-Details wurden geandert
4 7] Jochen Miller ~ Gedndert von Organisationseinheit:
eetelungsdat B 526 £-Lagesauie Edith Kleierl 28112022 1522559 Edith Kleierl >se
Bl ~ Erstellungsdatum , ‘
I B © 527 spieiplatz kinder... Edith Kieier 28.11.2022 15:23:00 Edith Kieierl | 3010 Die Vorgangs-Details wurden geandert.
0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung ~ Erstelitvon N
&l 9. Allg 9 [l [ 5.27 spietplatz Edith Kieierl 28.11.2022 15:23:01 Bavamt Ordnungsnummer:
[l 1 Rechtspflege, Personenstandswesen, sffe 21
J© 531 einfriedungen ...~ Edith Kieier 26.11.2022 15:23:03 Bauamt
2 Schul
I chulwesen IO Angevore Edith Kieierl 10.11.2022 11:22:56 Edith Kieierl
3 Kultur, kirchliche Angelegenheit
I ultur, kirchliche Angelegenheiten Io Anmeldung einer Gef... Edith Kleierl 27.10.2022 10:46:24 dfXadmin
4 Soziale Angelegenheiten
I tale Angeleg I* Anordnungen Edith Kleierl 10112022 11:42:05 dfXadmin
5 Gesundheitswesen, Veterinanwesen, gesu
I g [l Antrag auf Jugendh... Edith Kieier 27.07.2022 11:39:48 dfXadmin
6 Bauen, Planen, Gewasser, Wohnen
' J© Ausnanmegenehmig...  df¥admin 25102022 13:4435 dfXadmin
7 Landwirtschaft, Forst, Jagd, Fischerei
' 9 @ Beschaffung Schul-iP...  Edith Kiierl 22.08.2022 18:59:48 dith Kieierl
8 Wirtschaft, Arbeit, blicher Verbr
I rischatt, Arbett, gewerblicher Verbrauc H Dienstreiseantrag...  dfXadmin 23.082022 12:30:22 dfXadmin
9 Fi
g Bl o Finanzuesen [l * Fotodokumentation.... dfadmin 10112021 11:21:34 dfXadmin
~ Bernadette Wei
h rnade en Io Kindergarten Spielpla... Edith Kleierl 11.11.2022 11:26:13 Jochen Mller
I* Neubepflanzung So... Edith Kleierl 17.11.2021 12:42:45 dfXadmin
I* BGD Férderprogra...  Edith Kleierl 27.07.2022 132927 dfXadmin
J© orgarisation Edith Kieierl 10.11.2022 11:25:04 dfXadmin
Ubergreifende Inform... Edith Kleierl 10. :50: jochen Miiller
Ubergreifende Inform...Edith Kleierl 0112022 10:50:48 Jochen Mall
jorgang ith Kleierl 1111, 118 ith Kleierl
v 1 dith Kleierl 1.11.2022 11:18:52 dith Kleierl
Alle Arbeitsbereiche [N

19 Vorgange (1 markiert) Edith Kleierl @

Sie finden hier auch - je nach gewahltem Kontext- die jeweils untergeordnete Ebene von Bereichen, Akten
und Vorgangen ebenso wie lhre Suchergebnisse, die Sie nach den unterschiedlichsten Kriterien filtern,
sortieren und gruppieren kénnen.

komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache Seite 13
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4.3 Dokumentenvorschau

In einem gedffneten Vorgang kénnen Sie Dokumente direkt in der Vorschau ansehen, ohne sie zu 6ffnen.
Sie aktivieren die Dokumentenvorschau im Menuband in der Gruppe Layout.

o D: 5.27 Spielplatz Sonnenschein - komXwork - X
ECIRCTl Dokumente
- == Verknupfungsziel anzeigen WO [ Galerie [ |
b= & == S = 4 9o, N -l | |P
. L ) Workflow starten i Pepierkort —_
Datei  Scan  Notiz Kategorien Offnen E-Mail  Drucken Standard Detailbereich [Spalten
v apdfv v - - v - v - % Loschen - erwalten
Hinzufugen Verwalten Aktionen Anzeige l] hyoul
Alle Arbeitsbereiche =) 0 R e NSRSV PN @ WS [ 5.27 Spielplatz Kind..en Sonnenschein x_ Vorschau _
creichssuche Filter | [ volitextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F)
- ~ Gruppen Kategorien i
" Dulchingen Admin date Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spaite fu Detsi @ =)
: ~ Dateinamen etails
! Edith Kicierl K Name f Kategorie i Datum : Groe f Lagerort
4 [ Jochen Milller ~ Anderungsdatum = I
“Blew - Dokumentdatum 4 [£) Bodengutachten Kindergarte.. 05.09.2022 13:15:17 127,98 be A:robat Document komXwork FileAblage
= @) Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 13:17:19 126 K8 Daten  fosoff Word-Dokum...  komXwork FileAblage
[El 0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung v Typ
= . (] Lageplan Kindergarten Sonn... 05.09.2022 12:56:37 10M8 Dat komXwork_FileAblage
)l 1 Rechtspflege, Personenstandswesen, offe | + GroBe X I
- 4 [£) Musiktafel HohenmaBe. pdf 11.11.2021 09:06:38 1158 K8 be Atrobat Document komXwork_FileAblage
2l 2 schulwesen ~ Geéndert von . Historie
- £ Musiktafel AbmaBe.pdf 11.11.2021 09.06:48 201,0K8 be Atrobat Document komXwork _FileAblage
[l 3 Kuitur, kirchliche Angelegenheiten .
= ) ) £ Bauplan Kindergarten Sonne... [ Grundrisse 10.11.2021 15:42:47 9226 K8 be Afrobat Document  komXwork FileAblage
[l 4 soziale Angelegenheiten N
= £ spielschloss AbmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:32 3987 kB be Atrobat Document  komXwork_FileAblage
[l 5 Gesundheitswesen, Veterinarwesen, gesu N Aus
= 2 spielschioss HohenmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:21 3742K8 lbe Atrobat Document  komXwork _FileAblage
[l 6 Bauen, Planen, Gewasser, Wohnen
[8l 7 Landwirtschatt, Forst, Jagd, Fischerei

[8ll & Wirtschaft, Arbeit, gewerblicher Verbrauc

[l 9 Finanzwesen

[ Bernadette Wein

Alle Arbeitsbereiche [IUELERNEISEETS Y

8 Dokumente (3,1 MB) (1 Dokument ausgewahlt. 127,9KB) ... Planen, Gewasser, Wohnen/62 Hochbau/621 Errichtung, Erweiterung von Kreisgebauden bzw. Gemeindegebéuden — Einzelakten/621.1 Kindergarten Sonnenschein - Errichtung Spielplatz/500 Aussenanlagen €

Neben der Dokumentenvorschau stehen auch die Ansichten Details, Daten und Historie zur Verfugung.

Die Vorschau enthalt Pfeilschaltflichen, mit denen Sie seitenweise durch ein Dokument navigieren. Uber
die Schaltflache mit dem Lupensymbol passen Sie die Ansicht an oder nutzen einfache Textfunktionen.

£ Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf

® Seite 1 von 3 @ &) O~

4.3.1 Vorschau mehrerer Dokumente

Markieren Sie mehrere Dokumente, werden diese gemeinsam in der Vorschau angezeigt. Die Reihenfolge,
in der Sie die Dokumente markieren, bestimmt die Anzeigereihenfolge. komXwork unterstitzt eine Vielzahl
an Dateiformaten, sodass Sie verschiedene Formate kombinieren kénnen.

& Doumente
9|®@ @ servn 00 ® | Qv
Nome Fategore +Datum
4 (2] Bodengutachten Kindergarte... 05092022 1315:
) Notiz vom 05092022 ocx 05002022 1317 Bodengutachten
=] Lagepion Kindergaren Sonn.. 05092022 1256
2 Musicate Hohenmate pdt 11112021 0906:
(£ Musicate Abmase.pt 11112021 0996:
(<] Bauplan Kindergarten Sonne... [ Grundrisse. 10112021 1542
(2) pielschioss Abmabe pof 10112021 1542
4] Spieischioss Hohenmatiepaf 10112021 1542

Wie Sie aus mehreren Dokumenten ein PDF erstellen, erfahren Sie im Kapitel Dokumente
zusammenfuUhren (siehe Seite 93).

komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache Seite 14
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4.4 Papierkorb
(Versehentlich) geléschte Inhalte kénnen Sie jederzeit aus dem Papierkorb wiederherstellen.
Bereiche, Akten und Vorgénge wiederherstellen

Wechseln Sie im Tab Ansicht auf Bereiche.

- Detailbereich ~ Spalten
I mm [7] Erweiterte Ansicht v verwalten

_B I . IE’ I Neu [ Acchiviet [¥] Nur Fsvoriten © Exportieren ! --
e [¥] Nur zuletzt geotfnete Vorgange -
Bereiche

Alle Meine Vorgdnge Dokumente
Arbeitsbereiche Arbeitsbereiche
Navigation rbeitsbereich

Im Arbeitsbereich werden nun alle direkt untergeordneten Inhalte des gewahlten Bereichs angezeigt, also
die Unterbereiche sowie die Vorgange, die sich unmittelbar in diesem Bereich befinden. Aktivieren Sie
anschlieBend im Tab Ansicht den Papierkorb.

@_*

V| Bereiche ]
V] Vorgange
ke

\.Mv-'nr«!m Papuerkeed

mm« sberexhe D) Liportieren

Alle Arbertsbereiche = O Bl maveter Abenstrrexn PR I ] 2 § 527 Spielplatz Kind..en Sornenschein

Duichingen Admin Name HI i Berewch i Geandertam § Geandertvon
a -
Edith Kieter!
- B 01 Regrerungsbesiie. Bezirke, Landireise (Planu.. Berexh 0 Verfassung, Algemein... 1911201512 Gruppe Jeder
Jochen Mosicr - - = i et . - e
Bernadette Wein

Der Arbeitsbereich zeigt nun den Papierkorbinhalt.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewulnschte Element und wahlen Sie Wiederherstellen.

Alle Arbeitsbereiche

i Aktueller Arbeitsbereich TSIV ORI Postkorbe 2 1 527 Spielplatz Kind...en Sonnenschein

' Dulchingen Admin
1 Edith Kieier!

4 [ Jochen Miller
I
2 0 Verfassuna. Allaemeine Verwaltuna

Name

Q 00 Europaangelegenheiten, @

ng

Das Element wird an seinen ursprunglichen Platz zurtckgesetzt.
Deaktivieren Sie den Papierkorb danach tber das Symbol im Menuband, um in der gewohnten Ansicht
weiterzuarbeiten.

komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache Seite 15
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Dokument wiederherstellen

Offnen Sie den Vorgang und wechseln Sie zum Tab Dokumente. Aktivieren Sie dort die Papierkorbansicht.

'j Dokumenttools 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein - komXwork - [m]

Datei  Vorgang Dokumente

] komXsuite v (7 E-Mail ¥ = Drucken B8 Standard LI Detailbereich v
i B 5 . . Y o= Offnen v Workflow starten Léschen |aa| Galerie FF spalten verwalten
Datei Scan Notiz Eigenschaften Kategorien Abhangigkeit Versionierung —~ . . . o .
- & Pdf « - - - - [[@ Exportieren v Verknipfungsziel anzeigen [ Papierkorb
Hinzufigen Verwalten Aktionen Anzeige Layout

Geldschte Dokumente werden ausgegraut dargestellt; die Aktionen des MenUtbands sind in dieser Ansicht
eingeschrankt.

(] D 5.27 Spielplatz nnenschein - komXwork - o

Dokumente

komXsuite v (&) E-Mail v = Drucken | B Standard L Detailbereich v

_ i 2 Offnen v Workflow starten Loschen | [aa) Galerie {7 spalten verwalten
Datei  Scan  Notiz Kategorien o —
- &pdf v - - - - [ Exportieren v Verkniipfungsziel anzeigen [ Papierkorb
Hinzufigen Verwalten Aktionen Anzeige Layout
Alle Arbeitsbereiche =) 7 [P ISENER @ W [ 5.27 Spielplatz Kind..en Sonnenschein X

Bereichssuche

Volitextsuche in Dokumentfelden (Strg+F

2 v

4 Dulchingen PRO

Name. Kategorie i Datum i GroBe i i Lagerort
4 ) eare
» Bl 0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung Bauplan Kindergarten S... [| Grundrisse 10.11.2021 154247 9226 KB Adobe Acrobat Document  komXwork_Fil
b Bl 1 Rechtspflege, Personenstandswesen, &ffen S Landschaftsarchitekturp. 10.11.2021 15:31:02 44MB PNG-Datei komXwork_Fil
Alle Arbeitsbereiche [N T T < >

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das geldéschte Dokument und wahlen Sie Wiederherstellen.

Name i Kategorie i Datum i GroBe P Typ i Lagerort

Bauplan Kindergarten S... | (<)) Wiederherstellen 5:42:47 922,6 KB Adobe Acrobat Document komXwork_Fil *

< I —— >

Bestatigen Sie die Nachfrage mit Ja.
Das Dokument wird an seinen ursprunglichen Platz zurtickverschoben.

1 komXwork X

Méchten Sie das Dokument "XOEV-Handbuch 2.11666.pdf" wiederherstellen?

e Lo
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4.5 Quellen

Das Quellenfenster im unteren Bereich der Anwendung erméglicht das direkte Ablegen von Dateien aus
verschiedenen Quellen. Sie kdnnen Dateien dort anzeigen und per Schaltflache Hinzufiigen oder per Drag &
Drop in komXwork ablegen.

Mit aktivierten Erweiterten Ablageoptionen kdnnen Sie Dateien beim Ablegen umbenennen oder Kategorien
zuweisen.

Das Quellenfenster unterstitzt:

* bis zu finf Posteingange
e bis zu zwei Vorlagenverzeichnisse
e bis zu finf Dokumentenverzeichnisse

Quelle hinzufigen

Aktivieren Sie die gewtinschte Quelle per Mausklick.

Offnen v komXflow
¢ -~
| Verwaltung 4 ‘3 Meine Aufgaben
i 1 =1
i | Ansicht » D Auftrage
Verbindungen verwalten v E. Postkorbe
()
& Kennwort dndermn v Dokumente
“ Benutzerprofil M L)
Py Dokumente
o
- Optionen Dokumente
?) Hilfe Dokumente
I
O Beenden | Dokumente
Posteingang
Posteingang
Posteingang
Posteingang

v

Im unteren Bereich 6ffnet sich ein neues Werkzeugfenster, in dem Sie den Pfad zur Datenquelle auswahlen.
Die Quelle steht Ihnen sofort zur Verfliigung.

Desktop
5 Hinzufugen v D Erweiterte Ablageoptionen @ + i‘ ¥ | C\Users\knoll\Desktop\
komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache Seite 17
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Dokument aus einer Quelle ablegen

Markieren Sie das gewlnschte Dokument im Quellenfenster. Aktivieren Sie bei Bedarf die Erweiterten
Ablageoptionen und wahlen Sie den Vorgang, in den das Dokument abgelegt werden soll.

Dokumentationen

9 Hinzuftigen v Erweiterte Ablageoptionen

55 @527 Spielplatz Kindergarten Sonnfnschein Stg
)
5 Neuer Vorgang @

Sie kdnnen anschliel3end Kategorien zuweisen oder den Dokumentnamen anpassen.

I3 erweiterte Ablageoptionen - [m] X
Wihlen Sie die Elemente aus, die abgelegt werden sollen: Kategorien: C 'O o) (=
~ In diesem Vorgang ~
f digitalfabriX - Aussonderungs- & Loschkonzept - 20 ‘ ] B Grunarisse I
~ Favoriten
’S[d italfabriX - A d - & Loschk t-2
[_ igitalfabriX - Aussonderungs- & Loschkonzept - 2 [ ] M Angebote (Gruppe Jeden) *

Auf Wunsch |6scht komXwork die Originaldateien aus lhrem Dateisystem.

Transfer
Name i Groge : Status i Hinweis
digitalfabriX - Aussonderungs- & Loschkon... 36MB W Fertig Erfolgreich hinzugefugt.
digitalfabriX - Aussonderungs- & Loschkon... 3,6 MB Fertig Erfolgreich hinzugefgt.

5

? Sollen die Originaldateien geloscht werden?

T

Das Dokument erscheint danach als neues Dokument im Vorgang und ist mit einem Sternchen (*) oben
links gekennzeichnet.

1—“"
< digitalfabriX - Aussonderung...

\

% digitalfabriX - Aussonderung...

komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache
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4.5.1 Posteingang als Quelle einbinden

Um Outlook-Ordner als Quelle einzubinden, aktivieren Sie diese unter Datei > Ansicht.

&

| Posteingang

| Posteingang

| Posteingang

| Posteingang

| Posteingang

Sie kénnen bis zu funf haufig genutzte Ordner einbinden. Die aktivierten Ordner werden unterhalb des
Arbeitsbereichs angezeigt.

Posteingang

[ Hinzuftigen *}_\ v Erweiterte Ablageoptionen

1% 0 @ voN BETREFF

4 Datum: Heute

@l Knoll Bianca Ablage einer E-Mail
Inklusive Anhange Bianca Knoll Managerin Business Development

Dokumente Dokumente IeSGHIELT]

Fur jeden Quellordner 13sst sich separat festlegen, welche E-Mails angezeigt werden: eingegangene,
gesendete oder geldschte. Diese Auswahl kdnnen Sie als Standardansicht speichern. Sie wird beim
nachsten Start von komXwork automatisch wiederhergestellt.

@ “a Erweiterte Ab

) Posteingang

Gesendete Elemente

Geldschte Elemente

Als Standard

Ordner auswéahlen

Erscheint eine Meldung, dass Outlook nicht erreichbar ist, klicken Sie auf Aktualisieren. Outlook wird
daraufhin gestartet.

Posteingang
[ Hinzufugen v ’j'_‘ v Erweiterte Ablageoptionen

Eine Verbindung zu Outlook konnte nicht hergestellt werden.
Outlook ist nicht gestartet.

Aktualisieren
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Neben Filtern und Sortierung bietet die Gruppierung eine weitere Moglichkeit, Dokumente im Vorgang
Ubersichtlich zu strukturieren. Sie kdnnen nach jeder beliebigen Spalte gruppieren, besonders empfiehlt

sich die Gruppierung nach Kategorien.

Ziehen Sie die gewunschte Spalte mit gedrickter Maustaste in den Bereich oberhalb der Dokumentenliste.

CURIESETGT @ I (7 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X

Volltextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F)

-\ategor[e* Y{ehen Sie einé Spaltenuberschrift in diesen Bereich, um nach dieser

Name N Kategorie

@) Notiz vom 05.09.2022.docx

4 [ﬁ Bodengutachten Kindergarte... Il Bescheinigungen; Ub... 05.09.2022 13:15:17

Datum

v

05.09.2022 13:17:19

@ Lageplan Kindergarten Sonn... l Grundrisse

05.09.2022 12:56:37

4 [ﬁ Musiktafel HohenmaBe.pdf I Grundrisse
(£] Musiktafel AbmaBe.pdf

& Bauplan Kindergarten Sonne... I Grundrisse

(%) Spielschloss AbmaBe.pdf I Grundrisse

[g‘ Spielschloss HohenmaBe.pdf I Grundrisse

11.11.2021 09:06:38
11.11.2021 09:06:48
10.11.2021 15:42:47
10.11.2021 15:42:32
10.11.2021 15:42:21

Die Dokumente werden anschlief3end nach dieser Spalte gruppiert angezeigt.

low  Postkorbe O R [§ 527 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X -
Lageplan
& Kindergarten
Kategorie A x o) (= Sonnenscheinjpg
Name i Kategorie A i Datum i Groge iTyp O~
-
Kategorie: || (ohne)

Kategorie: ['] Bescheinigungen
4 Kategorie: M Grundrisse

s Lageplan Kindergarten So... I Grundrisse 05.09.2022 12:56:37 10 M8 JPG-Datei
£ Musiktafel HohenmaBe.pdf l Grundrisse 11.11.2021 09:06:38 1158 KB Adobe Acrobat Docu
£ Bauplan Kindergarten So... l Grundrisse 10.11.2021 15:42:47 922,6 KB Adobe Acrobat Docu
& Spielschloss AbmaBe.pdf I Grundrisse 10.11.2021 15:42:32 3987 KB Adobe Acrobat Docu
& 1 10112021 1542221 3742 K8 Adobe Acrobat Docu
Kategorie: [} Oberpriifung
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5 Aktenplan / Bereiche

Die staatlichen Archive Bayerns und die bayerischen kommunalen Spitzenverbande empfehlen fur
Gemeinden, Stadte und Landratsamter den Einheitsaktenplan EAPL. Sie finden ihn im linken Teil der
Arbeitsoberflache.

Bei Verwendung des EAPL sieht Ihre Ablagestruktur folgendermalen aus:

4 3] earL

Blo
>l
>l 2
> B3
> El) 4
> Ells
> Ell s
> Ell7
> Ee
- K

Verfassung, Allgemeine Verwaltung

Rechtspflege, Personenstandswesen, 6ffentliche Sicherheit und Ordnung
Schulwesen

Kultur, kirchliche Angelegenheiten

Soziale Angelegenheiten

Gesundheitswesen, Veterinarwesen, gesundheitlicher Verbraucherschutz
Bauen, Planen, Gewasser, Wohnen

Landwirtschaft, Forst, Jagd, Fischerei

Wirtschaft, Arbeit, gewerblicher Verbraucherschutz, Verkehr, Energie

Finanzwesen

komXwork bildet dartiber hinaus jede andere Bereichsstruktur ab.

5.1 Navigieren in den Bereichen

In der Struktur von komXwork l3sst sich dhnlich navigieren wie im Windows Explorer.

1.D

urch einen Doppelklick oder durch die Betatigung des Symbols

>

werden (sofern vorhanden) die tieferen Strukturen angezeigt.
2. Mit dem Symbol

4

E

wird die Verzweigung wieder geschlossen.
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5.2 Schnellzugriff "Meine Arbeitsbereiche"

Haufig genutzte Bereiche lassen sich zu Meine Arbeitsbereiche hinzufuigen, um schneller auf sie zugreifen zu
kénnen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewlnschten Bereich und wahlen Sie im Kontextmenu Zu
"Meine Arbeitsbereiche" hinzufiigen.

4 62 Hochbau
| 620 Grundsatzfragen, Organisatic

I 621 Erricht=—" = EENEU
Neu N
B 622 Baulict
»| Offnen

Ell 63 Tiefbau

Bl 64 Wasserrect) % Loschen

Eh 2e Vmem e 3 In neuer Registerkarte &ffnen

frbeitsbereiche
| " | E zu "Meine Arbeitsbereiche" hinzufiigen

Die gespeicherten Bereiche rufen Sie tber die Registerkarte Meine Arbeitsbereiche im unteren Teil des
Bereichsfensters auf.

Meine Arbeitsbereiche =) q

Bereichssuche

8 Dulchingen Admin
4 [ Edith Kleierl
| 4 Soziale Angelegenheiten
£l 12 Polizei
| 40 Allgemeine Sozialhilfeverwaltung, Kriegsor
8] 47 Lastenausgleich
8] 621.0 Rathaus - Anbau Kulturzentrum

LU NS Meine Arbeitsbergiche

Bereiche entfernen Sie dort ebenfalls Uber das Kontextmenu.
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6 Akten

Die Akte ist ein Strukturelement in komXwork, das mehrere Vorgange zum gleichen Betreff zusammenfasst
und die Bildung einheitlicher Geschaftszeichen ermdglicht. Sie ist im Navigationsbaum und in
Bereichssuchen zu finden. Oberhalb einer Akte gibt es nur Bereiche, innerhalb einer Akte nur Vorgange.

Akte anlegen

Offnen Sie im Navigationsbaum den Bereich, in dem Sie die neue Akte anlegen méchten. Klicken Sie im
Menlband auf Neu > Akte oder wahlen Sie im KontextmenU Neu > Akte.

4 l 000 Verfassung, Hoheitszeichen
{8} 0000 Europaische Union Neu »|| @) Bereich

{5} 0001 Bundesrepublik Deu > Gffnen ul Axte !

Vergeben Sie im Detailfenster einen eindeutigen Namen fur die Akte.

tl | Neue Akte
0000

1

Aktenzeichen: Das Aktenzeichen setzt sich aus dem Aktenplankennzeichen des Bereichs und einer
Ordnungsnummer zusammen. Die Ordnungsnummer wird automatisch vergeben und orientiert sich an
den bereits vorhandenen Akten.

Wir empfehlen, beim Anlegen bereits eine Aufbewahrungsdauer zu setzen. Der Fristenkatalog des
Staatsarchivs bietet dazu Empfehlungen, die Sie direkt GUbernehmen kénnen.

I} Fristenkatalog = a X

0000 Europdische Union

Kennzeichen : Frist: Beschreibung |Kennzeichen | 0000 ‘

Staatsarchiv (Landratsamt) Frist | 10 ‘

0000 10 Beschreibung

< 5 Typ | Staatsarchiv (Landratsamt) ‘
I

'a Aktueller Arbeitsbereich [l INENVCY = %

~ Allgemeine Informationen
Betreff* Neue Akte
Aktenplankennzeichen 00

v Kennzeichen
~ Aussonderung & Abgabe
Aufbewahrungsdauer 10
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Akte 6ffnen

Offnen Sie eine Akte per Doppelklick oder iber Offnen im Kontextmen(i. Sie wahlen dann zwischen den
Ansichten Details, Sicherheit und Vorgénge. Standard beim Offnen ist die Ansicht Details.

= B o

Em Details Vorgénge Sicherheit

] Anzeige

Akte loschen

Abhangig vom Inhalt und Ihrer Berechtigung kdnnen Sie eine Akte Uber das Kontextmenu Iéschen. Nach
Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird die Akte in den Papierkorb (siehe Seite 15) verschoben.

I komXwork X

= Méchten Sie die Akte "0000/1 Neue Akte" wirklich I6schen?

(?)
e/

M Aktueller Arbeitsbereich

Name

(b 0000/1 Neue Akte
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7/ Vorgange

Vorgange sind Kernelemente von komXwork. Sie werden im komXwork-Fenster auf der rechten Seite im
Arbeitsbereich angezeigt.

Sie 6ffnen Vorgange mit einem Doppelklick, woraufhin ein neuer Tab im Arbeitsbereich mit dem Vorgang
angezeigt wird:

I @B 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X

7.1 Vorgang - anzeigen

Markieren Sie im Fenster Arbeitsbereich einen Bereich oder eine Akte, so werden Ihnen in der Registerkarte
Aktueller Arbeitsbereich die darunter angelegten Vorgange angezeigt.

! Aktueller Ameltsbe!e-(h komXwork
Dater  Vorgange RN

o ﬁ .E' I Neu I Archiviert || Nur Favoriten @ Exportieren
C [] Nur zuletzt geoftnete Vorgange
Ale Meine Vorgdnge Dokumente Bereiche r Det. mlb«exh Spalten
Arbeitsbereiche  Arbeitsbereiche I Eﬂ!tiol [] Erweiterte Ansicnt verwalten
Navigation Arbeitsbereich Anzeige Layout
-
Alle Arbeitsbereiche =1 B ' Axtueller Arbeitsbereich [T komXflow 527 Spielplatz Kind..en Sonnenschein
: Fiter .... L ‘ x N X Aktueller Bereich ~
¥ Vorgang
) Dulchingen Admin ; Vorgang i Geandert von i Geandertam i Erstelitvon
+ 2 eaith hel«l v Anderungsdatum —_—
v Gelndert von & Anordnungen Edith Kieierl 10.11.2022 11:42:05 dfXadmin
@ Organisation Edith Kleierl 10.11.2022 11:25:04 dfXadmin
£) online Antrage v Erstellungsdatum
@ Ubergreifende Inform... Edith Kieier! 10.11.2022 10:50:48 Jochen Maller
71 Jochen Milller v Erstellt von
7) Bernadette Wein

7.2 Vorgang - 6ffnen

Sie 6ffnen einen Vorgang mit einem Doppelklick, Gber das Mentband oder tber das Kontextmenu.

o 5.26 E-Ladesaule Edith Kleierl 28.07.2022 13:05:16
I* 527 s"" S (‘)ffnen“ y || 1| Dokumente
I .28 Marki Loschen [3 Aufgaben
l 529 Ampe
= Kontakte
Io 5.31 Eint &) Zu Bereich wechseln
f 532 5chuy I Favorit | B8 Details
m - .
5.33 Stitzw ] Status andern »|| @ Sicherheit

Ein Vorgang 6ffnet sich immer in einem neuen Tab.

Hier kénnen Sie wahlen, in welcher Ansicht der Vorgang geéffnet werden soll. Ublicherweise wird die
Dokumentenansicht, also Dokumente gewahlt.

O cin Vorgang 6ffnet sich standardmaliig immer in der Dokumentenansicht. Falls gewtnscht kann
dies in den Optionen (siehe Seite 11) auch auf die Bereiche Aufgaben, Kontakte, Details oder Sicherheit
abgedndert werden.
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7.3 Vorgang - anlegen

Bei eAkten werden Vorgange in der Regel automatisch tber die Schnittstelle angelegt.
Daruber hinaus kénnen Vorgange auch manuell angelegt werden.

7.3.17 Neuer Vorgang

Sie befinden sich in dem Bereich, in dem Sie einen neuen Vorgang anlegen méchten. Klicken Sie entweder
direkt im Menuband oder im Kontextmenu des Bereiches auf Vorgang.

|| Aktueller Arbeitsbereich - komXwork

Ansicht

Vorgange

E >
Bereich  Akte  Vorgang Offnen  Hinzufiigen
v ‘ v
Neu | 5 Vorgang

Alle Arbeitsbereiche | |:# Vorgang aus Vorlage

reict he 5 Vorgang aus Datei(en)

In das Feld Vorgang geben Sie die Vorgangsbezeichnung ein. Da es sich bei der Vorgangsbezeichnung um
ein Pflichtfeld handelt, kann der neue Vorgang nur gespeichert werden, wenn hier etwas eingetragen ist.

-~ Allgemeine Informationen

Vorgang*

Akte 500 Aussenanlagen

Schlagworte

O rir Vorgdnge wird automatisch ein Geschdftszeichen erstellt, was sich aus der Bezeichnung des
Ubergeordneten Strukturelements und der von Ihnen vergebenen Ordnungsnummer zusammensetzt. Fiir
einen Vorgang, der unterhalb eines Bereiches liegt, setzt sich das GZ wie folgt zusammen:
Bereichsnummer-Ordnungsnummer (Beispiel 090-1). Ist eine Akte als weiteres Strukturelement
vorhanden, sieht das Geschdftszeichen wie folgt aus: Aktenzeichen#Ordnungsnummer (Beispiel 1/123#2)
Ein Geschdftszeichen wird nur mit eingegebener Ordnungsnummer erstellt!

Vorgang unterhalb eines Bereiches:

+ Aligemeine Informationen
Vorgang* Ankiufe 2024
Bereich 321 Museumspflege, Museen, Sammlungen
Schlagworte
Kommentar
komXwork Dokumentation Anwendung Vorgange Seite 26
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Vorgang unterhalb einer Akte:

~ Allgemeine Informationen

Vorgang* Ankaufe 2024
Akte 321/4711 Richard-Wagner-Museum
Schlagworte

Kommentar

Optional kénnen Sie noch die Felder Schlagworte und Kommentar ausfullen. In diesen Feldern kurze, aber
"sprechende" Eintrdge vorzunehmen, kann bei spateren Suchen hilfreich sein. Andern Sie ggf. den Status
des Vorgangs auf den gewlinschten Wert, z. B. Aktiv.

Falls Sie den Vorgang haufig bendtigen, markieren Sie diesen als Favoriten. Sowohl Favoriten (siehe Seite 34)
als auch zuletzt gedffnete Vorgange (siehe Seite 35) werden beim Programmstart von komXwork angezeigt.

Neuer Vorgang - komXwork

Vorgang
JenFavorit
B Vorlage manueller Favorit
Speichern Verfugbarkeit Dokumente Al
[] vertraulich

Speichern Sie zum Schluss lhre Eingaben, indem Sie auf das Diskettensymbol im Tab Neuer Vorgang oder im
Menuband auf Speichern klicken.
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7.3.2 Neuer Vorgang aus Vorlage

Sie mochten einen neuen Vorgang aus einer Vorlage erstellen. In diesem Fall wahlen Sie aus der
Auswahlliste Neuer Vorgang aus Vorlage.

Aktueller Arbeitsbereich - komXwork

Ansicht

= | EF

Vorgang Offnen Hinzufiigen
v A

Vorgange

Bereich Akte

5 Vorgang
|5} Vorgang aus Vorlage x

5} Vorgang aus Datei(en)

lhnen werden nun alle Vorgange angezeigt, die als Vorlage gekennzeichnet wurden. Diese kdnnen als Basis
zur Erstellung neuer Vorgange verwendet werden.

3 Neuer Vorgang aus Vorlage - a X
Wahlen Sie einen Vorgang aus, der als Basis zur Erstellung des neuen Vorgangs verwendet werden soll.

Vorhandene Dokumente, Aufgaben und Kontakte werden Gbernommen.

Der neue Vorgang wird in dem aktuell ausgewahlten Bereich angelegt.

Vorgang : Bereich : Geandertvon : Geadndert am
a

I W [§5.275.. 500 Aussen... Edith Kleierl 28.11.2022 14:21:35

1 Vorgang (0 markiert)

SchlieBen

Nach der Auswahl passen Sie die Detailinformationen der Vorlage an lhren Vorgang an und schliel3en dies
mit Speichern ab.

Der neu erstellte Vorgang wird nun in der Detailansicht angezeigt. Hier kdnnen dann ggf. weitere Details
angepasst werden.
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7.3.3 Vorgang aus Dateien

Bei der Auswahl Vorgang aus Dateien erstellen wahlen Sie im Fenster des Windows-Explorers die fur diesen
Vorgang zu Ubernehmenden Dateien aus.

=3 || EF

Vorgang Offnen  Hinzuftgen
v v

5 Vorgang
|:5] Vorgang aus Vorlage

| Vorgang aus Datei(en) L3

Die anschlieBende Vorgehensweise ist analog zu den obigen Beispielen: Details anpassen, Favoriten setzen
(falls gewlinscht) und den Vorgang speichern.

Damit der neu erstellte Vorgang in der Registerkarte Aktueller Arbeitsbereich angezeigt wird, klicken Sie auf
Aktualisieren.

2| Verknipfung senden

@ Aktualisiergp
[ Neue Registerkarte

Aktionen

Der neu erstellte Vorgang wird jetzt angezeigt. Falls er als Favorit gekennzeichnet wurde, wird er in der
Anzeige fett dargestellt.
Ist in der Registerkarte Ansicht die Erweiterte Ansicht aktiviert, wird zusatzlich das Feld Kommentar angezeigt.

© Praxistipp
Sie kdnnen einen Vorgang auch via Drag-and-Drop eines Ordners aus dem Dateisystem auf einen

Bereich oder eine Akte anlegen.
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7.4 Vorgang - Verfugbarkeit

Fir die Bearbeitung eines Vorgangs ist exklusiver Schreibzugriff erforderlich. Dieser wird beim Offnen
automatisch vergeben, sofern der Vorgang verfugbar ist, und kann Uber die Schaltflache Verfiigbarkeit im
Tab oder Menuband angefordert oder abgegeben werden.

® B [ 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X

Dokumenttools 5.27 Sp

Vorgang Dokumente

‘ Y Favorit
- ) [ Vorlage
Speichern  Verfligbarkeit )
l:] Vertraulich

Die Ampelfarbe auf dem Tab oder im MenUband Vorgang zeigt den aktuellen Bearbeitungsstatus an:

Farbe Bedeutung

Grin Sie haben exklusiven Schreibzugriff. Durch SchlieBen des Vorgangs oder Klicken auf
Verfiigbarkeit geben Sie den Zugriff wieder frei.

Gelb Der Vorgang ist schreibgeschiitzt und nicht in Bearbeitung. Uber Verfiigharkeit fordern Sie
den Schreibzugriff an, sofern Sie dazu berechtigt sind.

Rot Der Vorgang wird von einer anderen Person bearbeitet. Schreibzugriff ist nicht méglich.

Fahren Sie mit der Maus Uber Verfiigbarkeit, sehen Sie, wer den Vorgang ausgecheckt hat. Sie kdnnen diese
Person bitten, den Vorgang einzuchecken.

Ist Ihnen oder einer Gruppe, der Sie angehoren, die Richtlinie Administratives Einchecken zugewiesen,
kénnen Sie den Vorgang auch dann einchecken, wenn er von einer anderen Person ausgecheckt wurde.

0 Hierzu finden Sie in der komX-Akademie ein Anleitungsvideo.
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7.5 Vorgang - speichern

Andern Sie Attribute an einem Vorgang, muss dieser gespeichert werden. Sollten Sie einen Vorgang &ndern
und verlassen wollen, ohne lhre Anderungen zu speichern, wird eine entsprechende Nachfrage angezeigt:

e Aktueller Arbeitsbereich komXflow @ 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein E X _

« Allgemeine Informationen

Vorgang* 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg
Akte 500 Aussenanlagen

Schlagworte

Kommentar Kommentar

Vorgangsverweis
~ Detailinformationen

Test fur Dulchingen Das ist ein Test

~ Kennzeichen | komXwork X
Ordnungsnummer

Méchten Sie Ihre Anderungen speichern?

Organisationseinheit

Geschéftszeichen (automatisch) ' >
Fremdes Geschéftszeichen  (automatisch) m Abbrechen
Aktenplankennzeichen (automatisch)

Anderungen speichern Sie Uber das Disketten-Symbol im Meniiband oder in der Registerkarte des
geoffneten Vorgangs:

5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein - komXwork

y — N @ -
© Favorit ‘ = o D’) E\IE‘ ) Aktualisieren

= . f Vorlage ) . . : @) Verschieben
Speichern |Verfugbarkeit Dokumente Aufgaben Kontakte = Details = Sicherheit Workflow Exportieren
I:‘ Vertraulich starten v @ Vorgangsverweis
Speichern Anzeige Aktionen

Alle Arbeitsbereiche :_\ LY " Aktueller Arbeitsbereich  komXflow @® M 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschet = r(
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7.6 Vorgang - Details anpassen
Details eines Vorgangs wie Schlagworte oder Kommentar lassen sich jederzeit andern oder erganzen.
Uber das Meniiband

Wechseln Sie im Tab Vorgang in den Bereich Anzeige und klicken Sie auf Details. Nehmen Sie Ihre
Anderungen vor und speichern Sie iber das Diskettensymbol im Mentiband oder auf dem Tab.

L Dokumenttools Allgemeine Dienstanweisungen - komXwork

Datei Dokumente
Speichern Favorit fo— I%

@ verfigbarkeit ] Vorlage
Dokumente Aufgaben Kontakte | Details | Sicherheit
DVertraulich

Speichern Anzeige

Uber das Kontextmenii

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewlnschten Vorgang und wahlen Sie Offnen > Details.

Io 5.26 E-Ladeséule Edith Kleierl 28.07.2022 13:05:16
Io 527 Splelplat;‘r: o~ ;| B ookumene

Y [15.27 Spielp

) X Léschen B Aufgaben
I 5.28 Markierunge
I 5.20 Ampelanlag &) Zu Bereich wechseln | Kontakte
JO 531 Einfriedu| ¥ Favorit » |5 Detaily,
l 532 schutzkonst [ status andem v & Sicherheit
I 5.33 Stutzwande Stapelverarbeitung 11.2021 09:16:12
I 5.34 Treppen/Trit 11.2021 09:16:12
. 2] Verkntpfung senden
] 535 Oberdachur 112021 09:16:12
- Exportieren >

I 5.36 Briicken unc 11.2021 09:16:13
] 537 Kanal- una " Workflow starten 112021 09:16:13

Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und speichern Sie (iber die Schaltfliche oder das Diskettensymbol.
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/.7 Vorgang - Status

Jeder Vorgang hat einen Status, der seinen Bearbeitungszustand anzeigt. Beim Anlegen erhalt ein Vorgang
automatisch den Status Neu.

Folgende Status sind moglich:

I Neu I Archiviert

B Axiv

l Erledigt

Status Bedeutung

Neu Vorgang wurde angelegt, aber noch nicht in Bearbeitung genommen.

Aktiv Vorgang wird bearbeitet.

Erledigt Vorgang ist abgeschlossen. Ab diesem Zeitpunkt beginnt die Aufbewahrungsfrist.
Archiviert Vorgang wurde archiviert.

Setzt eine komXarchiv-Lizenz und den Status Erledigt voraus.
Tipp: Setzen Sie abgeschlossene Vorgange konsequent auf Erfedigt. Der Zeitpunkt dieses Statuswechsels ist
far die Aufbewahrungsfrist und die spatere Aussonderung entscheidend.
Vorgangsstatus dndern

Den Status andern Sie im gedffneten Vorgang Uber den Reiter Vorgang im Menuband. Klicken Sie auf die
Status-Schaltflache und wahlen Sie Neu, Aktiv, Erledigt oder bei entsprechender Berechtigung und
vorliegendem Status Erledigt auch Archiviert.

Alternativ andern Sie den Status Uber das Kontextmen( des Vorgangs.

o .‘1.27 Spielplatz Kii = Offnen , 022 14:34:22 Edith Kleierl

Y [5.27 Spielplat: '022 14:21:35 Bauamt
X Léschen

5.28 Markierungenu '021 09:16:11 Bauamt
&j] Zu Bereich hsel

5.29 Ampelanlagen fll Zu Bereich wechseln °021 09:16:11 Bauamt

@ 521 Einfriedunge| ¥ Favorit »h021 09:16:11 Bauamt

5.32 Schutzkonstruk{ Jl] Status andern x » Il Neu

5.33 Stitzwande / M tapelverarbeity ' Axtiv

534 Treppen/Tribing o Verkniipfung senden [l Erledigt

5.35 Uberdachunger ; L
6 Exportieren » Arcn t

5.36 Brucken und St¢ (VANVERAF Bauamt

f
5,37 Kanal- und Schd 0)_Workflow starten 1021 09:16:13 Bauamt

Der Status eignet sich gut als Filterkriterium in der Suche, um fur den aktuellen Zweck nicht relevante
Vorgange auszublenden.
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7.8 Vorgang - Favoriten

Favoriten ermdglichen den schnellen Zugriff auf haufig genutzte Vorgange. Sie befinden sich am obersten
Punkt des Aktenplans. Ein Klick darauf zeigt im Arbeitsbereich alle favorisierten Vorgange.

0]

Alle Arbeitsbereiche B ﬁ?. Aktueller Arbeitsbereich

Bereichssuche y Filter ....*o

v Vorgang

Volitextsuche in Vorgangsfeldern (Strg+F)

(;_.") Dulchingen Admin

[4 " Edith Kleierl

Vorgang i Geéndert von

| v Anderungsdatum

Io 2.28 StraBenbeleucht...  Edith Kleierl

b 3 ¥ Gedndert von
: EAPL
I Io 5.26 E-Ladesaule Edith Kleierl
{2l online Antrage v Erstellungsdatum ' ) ) '
Io 5.27 Spielplatz Kinder... Edith Kleierl
(7) Jochen Miiller v Erstellt von

I* {1 5.27 Spielplatz Ki... Edith Kleierl

(7) Bernadette Wein
Io 5.31 Einfriedungen /...  Jochen Muller

Favorisierte Vorgange sind fett dargestellt und mit einem blauen Stern gekennzeichnet. Zuletzt gedffnete
Vorgange erkennen Sie am grauen Uhren-Symbol.

Favoriten hinzufiigen und entfernen

Klicken Sie im Menulband oder im KontextmenU auf Favorit, um einen Vorgang als Favoriten zu
kennzeichnen oder die Kennzeichnung aufzuheben.

Vorgang i Geéndert von i Gedndert am i Erstellt von
Io 2.28 StraBenbeleucht...  Edith Kleierl 10.11.2022 10:59:19 Bauamt
Io 5.26 E-Lades&ule Edith Kleierl 28.07.2022 13:05:16 Edith Kleierl
Io 527 SpielE ESES 28.11.2022 14:34:22 Edith Kleierl

L"; Offnen 4
I* {1 5.27 spi 28.11.2022 14:21:35 Bauamt
8 15
JO 531 Einfrig ¥ LOne 12.11.2021 09:16:11 Bauamt
Io Angebot 271 Rereich wechseln 10RO RS G it i
Io Anmeldun| ¥ Favorit »|| M kennzeichnen LY
I* Anordn I“ Status indern » aufheben
| T =
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7.9 Vorgang - zuletzt ge6ffnete Vorgange

Die Funktion Zuletzt gedffnete Vorgdnge ermoglicht den schnellen Zugriff auf kirzlich gedffnete Vorgange.
Diese werden auf der Verbindungsebene angezeigt.

© Ab Version 26.1 erscheinen dort auch Favoriten, wenn sie zuletzt geoffnet wurden.

(f. Aktueller Arbeitsbereich

Filter [l I * © «
= = v Vorgang
(?) Dulchingen Admin . Vorgang ¢ Geandert von
= = v Anderungsdatum =
4 Edith Kleierl
[ r I & s Io 2.28 StraBenbeleucht... Edith Kleierl
| EAPL Geéndert von - . .
Io 5.26 E-Ladeséule Edith Kleierl
{2 online Antrage v Erstellungsdatum ) _ ) )
_ Io 5.27 Spielplatz Kinder... Edith Kleierl
(7) Jochen Miiller v Erstelit von ) ) ) )
= I* G 5.27 Spielplatz Ki...  Edith Kleierl
(?) Bernadette Wein o R
Io 5.31 Einfriedungen /...  Jochen Mdller

>digitalfabri)(

Funktion aktivieren und deaktivieren

Offnen Sie Datei > Optionen und wechseln Sie zur Registerkarte Funktionen. Dort aktivieren oder deaktivieren
Sie die Funktion.

Zuletzt gedffnete Vorginge

O aus
Die zuletzt geoffneten Vorgange werden nicht markiert.

o0

Vorgange werden automatisch durch das Offnen als zuletzt getffnet markiert.

i

Limit: | 20
Anzeigeverhalten Verbindungsebene: |Favoriten und zuletzt gedffnete Vorgange v
Konfiguration

Uber Limit legen Sie die maximale Anzahl anzuzeigender Vorgéange fest.
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7.10 Vorgang - verschieben

Vorgange lassen sich per Drag & Drop in einen anderen Bereich verschieben.

1. Stellen Sie sicher, dass der Zielbereich im Aktenplan ge6ffnet und ausgeklappt ist.
2. Ziehen Sie den Vorgang aus dem Arbeitsbereich in den gewulnschten Bereich im Aktenplan.

2} Aktueller Arbeitsbereich - komXwork - o X

Datei [RVCUSEUREE Ansicht

En:\ En:\ @) Verknupfung senden ] Status andern 1) Workflow starten Einfigen
BeLreTCh At Vorgan‘g Oﬂ‘ri Hinzufugen Expom%r‘en @ Awalisiren ¥ Favrit v % Loschen gespeicherte Kopieren
v - v 3 Neue Registerkarte Stapelverarbeitung ¥ Suchen v Ausschneiden
Neu Aktionen Suchen Zwischenablage
Alle Arbeitsbereiche B I‘[‘-ﬁ Aktueller Arbeitsbereich |[Su0Xle] -
Firer MEE * © | [ volttextsuche in Vorgangsfeldern (strg+F Server ~ | | Beschaffung Schul-iPads
(2 Dulchingen Admin a : r?a"g . Vorgang i Gesndertvon i Gedndertam i Erstelltvon
b ?é:ﬁ:m . G:ﬁ::?!gm: o [l © 228 stragenbeteucht... Eaith Kieierl 10.11.2022 10:59:19 Bauamt
Bl 0 verssang, Algemeine Vensltng + Ersellungsdatum BO 526 e Ladestuie Edith Kleferl 28.07.2022 13:05:16 Edith Kleierl
L1 recnpneye, pesomensandovesen ¢ || + Estettvon H© 527 spietpiatz Kinder...Eith Kieier 28112022 14:3422 Edith Kieierl
- ' ' [ [ 5.27 spietplatz Ki... Eith Kieierl 28112022 142135 Bauamt
“ 81 2 schulwesen @ 531 Einfriedungen /... Jochen Miler 12.11.2021 09:16:11 Bauamt
: : :0‘(')92":::5:2'::;'"“”"“"9 H© Angevore Edith Kieierl 10.11.2022 11:22:56 Edith Kieierl
B © Anmeidung einer Gef... Eith Kieierl 27.10.2022 10:46:24 dfXadmin
: : ?o: zz::::;’:c:‘::::::; w % Anordnungen Edith Kleierl 10.11.2022 11:42:05 dfXadmin
Bl smmewmm‘ungen e % Antrag auf Jugendh.. Edith Kieier 27.07.2022 11:39:48 dfXadmin
' B © rusnanmegenehmi... dXadmin 25102022 13:4435 dfXadmin

[

[2) 204 Schilerbeforderung - - -

() Beschaffung Schul-iP... KEdith Kieierl 22.082022 18:59:48 Edith Kieferl Daten werden geladen ..
{8l 205 Schulverbande, Gastschuler, ¢ " . . .

| Dienstreiseantrag...  dfXadmin 23.08.2022 12:30:22 dfXadmin

) 206 Lehrmittel, Lernmittel <+~ |

¢ Fotodokumentation... diXadmin 10.11.2021 121:34 dfXadmin
I 207 Schulpsychologischer Dienst ° Kindergarten Spielpla... Edith Kleierl 11.11.2022 11:26:13 Jochen Miller
8 208 teer 5. 423) [ Neubepflanzung So... Edith Keierl 17.11.2021 12:42:45 dfXadmin
B 21 cinzeine offentiche Schulen J BGD Férderprogra...  Edith Kieierl 27.07.2022 13:2927 dfXadmin
. IEBI szlmsroI::;iii::::::z;‘:::::e" o (.)rgznlsznon Edith Kleierl 10.11.2022 11:25:04 dfXadmin
- ' @ Ubergreifende Inform... Edith Kieier 10.11.2022 1050:48 Jochen Maler
» B 4 sorile Angelegenneiten @ vorgang 1 Edith Kleier! 11112022 11:18:52 Edith Kleierl

» Bl 5 Gesundheitswesen, Veterinarwesen, g
>l 6 Bauen, Planen, Gewasser, Wohnen
b 8l 7 Landwirtschaft, Forst, Jagd, Fischerei

- v
PAEYY TSRO Meine Arbeitsbereiche. < > X/

Dokumente 2 x
[ Hinzufugen v [] Erweiterte Ablageoptionen (©) (5 % &% ¥ | C\Users\KnollBianca\OneDrive - DigitalfabriX GmbH\Dokumente v
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7.11 Vorgang - l6schen

Vorgange im Status Neu oder Erledigt I6schen Sie Uber das KontextmenuU (Rechtsklick > L6schen), die Taste
Entf oder die Schaltflache Léschen im Reiter Vorgdnge im Mentband. Markieren Sie daflir die gewlnschten

Vorgange.
© Aktive Vorgédnge kénnen nicht geléscht werden.

Gel6schte Vorgange werden in den Papierkorb (siehe Seite 15) verschoben und kénnen von dort
wiederhergestellt werden.

Achtung: Wurden mit Inrem Berater automatische Leerungsfristen vereinbart, werden betroffene
Vorgange zum geplanten Zeitpunkt endgultig geldscht.
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7.12 Vorgang - exportieren (speichern)

Vorgange lassen sich auf verschiedene Arten exportieren. Die Exportfunktion erreichen Sie jeweils Gber das
MenuUband oder das Kontextmenu des Vorgangs.

12} Aktueller Arbeitsbereich - komXwork

Vorgange GNTaLNY

- x 2 Verknipfung sendery
E > E ¢

bereich Ak v off Hinauf — @ Aktualisieren
ereic te lorgang nen Hinzufiigen Exportieren
v v v R [T Neue Registerkarte

Neu [ Verknipfung
Alle Arbeitsbereiche = §| @ Mobile Akte

& URLin Zwischenablage

xdomea-Datei

Als Verkniipfung

Speichert eine VerknUpfungsdatei an einem beliebigen Ort im Dateisystem. Ein Doppelklick auf die
Verknupfung 6ffnet komXwork direkt im verkntpften Vorgang.

Als mobile Akte (kostenpflichtige Lizenz erforderlich)

Speichert den Vorgang fur die Offline-Nutzung auf einem Datentrager. Ist auf dem Zielsystem kein
komXwork-Client installiert, verwenden Sie den komXviewer', der lesenden Zugriff auf den Vorgang
ermoglicht.

Als URL in der Zwischenablage

Kopiert die Adresse des Vorgangs in die Zwischenablage. Die URL lasst sich in die Adresszeile eines
Browsers oder des Datei-Explorers eingeben, um komXwork mit dem entsprechenden Vorgang zu 6ffnen.

Hinweis: Der Aufruf Gber diese URL funktioniert nur im gleichen Netzwerk wie der komXwork-Server.
Als xdomea-Datei

Exportiert ein Schriftgutobjekt Gber xdomea zur Information, Abgabe oder Aussonderung an ein anderes
System oder das Staatsarchiv.

1. https://kundenportal.digitalfabrix.de/weiterleitungen/komxviewer/
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7.13 Vorgang - Notiz

In einem Vorgang lasst sich eine Notiz als Word-Datei hinterlegen, z. B. fur zusatzliche Hinweise oder
Informationen zum Vorgang.

Notiz hinzufugen
Offnen Sie den Vorgang und wahlen Sie unter Notiz die gewiinschte Notizvorlage aus.

Dokumenttools 5.27 Spielplatz

Datei Vorgang Dokumente

[e— o))
Datei Scan Notiz Eigenschaften
v & Pdf = A v
Hmzufuge1" """ Standardnotiz

Fullen Sie die Vorlage aus und schlieBen Sie die Eingabe mit Speichern & SchliefSen ab. Die Notiz wird als
Word-Datei (.docx) gespeichert.

Hinweis: Notizvorlagen werden von Ihren DMS-Administrator:innen konfiguriert.

Notiz bearbeiten

Offnen Sie die Notiz per Doppelklick, tiber das Menlband oder das Kontextmen(i. Bearbeiten Sie die

Notiz im komX-Assistenten in Word und klicken Sie anschlieend auf Speichern. Es erscheint eine Nachfrage,
wie die Notiz gespeichert werden soll. Wahlen Sie die gewlnschte Option aus.

0 Versionierung - Dokumente X

Die Datei
 Notiz vom 10.06.2026 |.docx

wurde gedndert.
Wie mochten Sie fortfahren?

Speichert die Datei als neue Version des Dokumentes.

@ als neue Version speichern
Die urspriingliche Datei wird zur alten Version des Dokumentes.

@ als neues Dokument speichern
Speichert die Datei als neues eigenstandiges Dokument.

als neues Dokument in Abhangigkeit speichern
Speichert die Datei als neues eigenstandiges Dokument und setzt es in Abhédngigkeit zum

Ursprungsdokument.
Abbrechen

Notiz I6schen
Loschen Sie die Notiz ber das MenuUband, das KontextmenU oder die Taste Entf. Bestatigen Sie die
Nachfrage mit Ja. Die Notiz wird in den Papierkorb verschoben.
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7.14 Vorgang - Vorgangsverweise

Vorgange lassen sich miteinander verknlpfen. Wechseln Sie dazu in den Tab Vorgang und 6ffnen Sie die
Ansicht Details. Die Schaltflache zum Verknupfen finden Sie im Bereich Allgemeine Informationen in der Zeile
Vorgangsverweis oder im Mentband.

= R RSN ST @ Vorgangsverweis X

+ Aligemeine Informationen

Vorgang* Vorgangsverweis
Akte 00/1 Akte
Schlagworte Vorgang, Ordner

Kommentar

&l

Vorgangsverweis

Aligemeines /

o Hinweis: Die Schaltflache im Menuband ist nur aktiv, wenn die Detailansicht ge6ffnet ist.

Nach einem Klick auf die Schaltflache 6ffnet sich der Vorgangsauswahldialog mit lhren Favoriten und zuletzt
gedffneten Vorgangen.

o
Vorgang i Bereich i Geandertvon : Geandert am
a
Favoriten -
; I  [§5.275.. 500 Aussen... Edith Kleierl 28.11.2022 14:21:35 |
zuletzt gedffnete Vorginge

(] ] ©s31cinf.. 500 Aussen... Jochen Maller 12.11.2021 09:16:11
[ ] © Angebote 650/1 Auss... EdithKieierl 10112022 11:22:56 v

18 Vorgange (0 markiert)

Befindet sich der gesuchte Vorgang nicht in dieser Liste, suchen Sie ihn Uber das Suchfeld.
Wahlen Sie den gewlinschten Vorgang aus und klicken Sie auf Ubernehmen. Die Vorgange sind nun
miteinander verknupft.

I @B [ 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X |

Die Verknupfung ist an folgenden Symbolen erkennbar:

Symbol Bedeutung

- am Vorgangssymbol Dieser Vorgang verweist auf einen anderen Vorgang. Die VerknlUpfung lasst
sich hier Uber das rote X aufheben.

< am Vorgangssymbol Dieser Vorgang ist das Ziel eines Verweises. Die VerknlUpfung kann im

Zielvorgang nicht aufgehoben werden.
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Symbol Bedeutung
<->am Vorgangssymbol Der Vorgang ist aktuell gedffnet und verflgt Uber einen Verweis.
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7.15 Vorgang - teilen
Sie kdnnen Vorgange mit anderen komXwork-Nutzern teilen, die auf dieselben Daten Zugriff haben wie Sie.

Markieren Sie den Vorgang und wahlen Sie Verknliipfung senden aus.
Es 6ffnet sich eine neue E-Mail mit einer .kxIx-Datei als Anhang. Die E-Mail fullen Sie mit weiteren

Informationen und senden Sie ab.
Dem Empfanger ¢ffnet sich (bei vorhandener Berechtigung) nach Doppelklick auf den Anhang genau dieser

Vorgang in komXwork.

7.16 Vorgang - Historie

In komXwork lasst sich die Historie eines Vorgangs einsehen, die sdmtliche Anderungen protokolliert.

© Hinweis: Die Vorgangshistorie ist an die Richtlinie Protokollierung - Anzeige Historie (unter Vorgéinge
und Dokumente) gebunden.

Historie in der Vorgangsansicht 6ffnen

Offnen Sie den Vorgang, wechseln Sie in die Detailansicht und blenden Sie die Historie im Detailbereich ein.

. © Favorit [E]] Dokumente Details [ komXsuite ~ @ Aktualisieren L3 Vorgangsibersicht I Neu —— Einfigen i
T
fi Vorlage Aufgaben G Sicherheit 1) Workflow starten Verschieben Aktiv Kopieren
Speichern  Verfugbarkeit § = ® . I ) Archivieren . Historie
Vertraulich =] Kontakte L'E Exportieren v @ Vorgangsverweis v I Erledigt Ausschneiden
Speichern Anzeige Aktionen Status Zwischenablage Layout
Alle Arbeitsbereiche DFY " Aktueller Arbeitsbereich [ ] Il TN -
Bereichssuche |~ Aligemeine Informationen Al Historie
*
4 B komxwork VEEEY Dokumente Id i Ereignis i Benutzer: Protokolliertam i
N Bereich i
> E) eaprL 0000 Europsische Union 3010 Die Vorgangs-Details wurden geandert. Idadmin  28.05.2026 11:43:32
Schlagworte Aufbewahrungsdauer:
Kommentar =10
. 3010 Die Vorgangs-Details wurden geédndert. Idadmin  28.05.2026 11:06:39
Vorgangsverweis B8
‘ Vorgang:
~ Kennzeichen Dokumer lung - Dok
* Aussonderung & Abgabe 3014 Die Sicherheitseinstellungen des Vorgangs wurden geandert. Idadmin  04.05.2026 14:27:44
Aufbewahrungsdaver 10 = % B 3001 Der Vorgang wurde angelegt. Idadmin  04.05.2026 14:27:44

Historie in der Vorgangsubersicht 6ffnen

Wechseln Sie zur Registerkarte Ansicht und wahlen Sie Historie.

Datei Vorgange NGNS

@ -ﬂ r'I‘ D I Neu I Archiviert [ ] Nur Favoriten ® Exportieren I ==
B = H I Aktiv [ Nur zuletzt gesfinete Vorgange I (ﬁ"
Alle Meine Vorgénge Dokumente Bereiche 5 - - Detailbereich  Spalten
Arbeitsbereiche  Arbeitsbereiche I Erledigt [] Enweiterte Ansicht v verwalten
Navigation Arbeitsbereich Anzeige i layout
—
Bereichssuche ; olltextsuche in Vorg dern (Strg+F, Server Dokumente
4[] komxwork | Vorgeng i Geandert von i Geandertam i Erstelltvon 'd i Ereignis
> [El) earL — i . andert.
& [ | J© pokumente Idadmin 10.06.2026 16:32:51 Idadmin 3 3010 Die Vorgangs-Details wurden geandert
. Aufbewahrungsdauer:
. I° Einzeltest Idadmin 04.05.2026 15:49:19 Idadmin 1 =10
3010 Die Vorgangs-Details wurden geandert.
(-] Vorgang:
Dok ing = Dok
3014 Die Sicherheitseinstellungen des Vorgangs wurden
3001 Der Vorgang wurde angelegt.
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7.17 Vorgang - Stapelverarbeitung

Uber die Stapelverarbeitung dndern Sie Details oder Sicherheitseinstellungen mehrerer Vorgénge
gleichzeitig.

Markieren Sie die gewlnschten Vorgange und wahlen Sie im Menuband oder Kontextmenu
Stapelverarbeitung und die gewlnschte Option.

Aktuelier Arbevtsbereich - komXwork
Vorgange

l-j - — (&) Verknoptung senden ] Status andern « ) Workflow starten r_ Ginfugen
sl < @ Axtuaksseren 4 Favorit v Loschen - Kopeeren
Berexch Akte  Vorgang Offnen Exporteren gespexcherte
- - - (CF Neve Reguterkarte @8 Stapelveracbeitung v Suchen v Ausschneiden
Nev - ARDonen | G Genarhent erganzen/ersetzen Sucher Lwischenablage
—— e e T e I
‘ / Filter ..-.*0 < . _ Ersetzt che Details fUr dhe susgewahiten Vorgange Ser Beseich v
- i a |+ vorgang '
B 204 Schiserbetorderung - Vorgang ! Gesndert von ! Gedndert am t Erstelit von
v Anderungsda 4
B 205 Schuverbande, Gastscholer, ¢ f . on 526 E-Ladesdule Edith Keser! 28.07.2022 1305:16 Edith Keser!
£ 206 Lehemattel Lemmttel - 527 Spielplatz Kinder... Edith Keserl 28112022 151112 Edith Kieer!
Bl 207 Schuspsychologischer Dienst 11527 Spielplatz Ki...  Edith Kieser! 28112022 1421:35 Bavame
.
Bl 208 teer (5. 423) Svlsven ' 112021 091611
531 Einfriedungen /.. Jochen Miller 12.11.2021 0906 Bavamt
2 21 Eimzeine offentiche Schulen
Bl 26 Sonstiges Erniebungswesen

Es 6ffnet sich der entsprechende Dialog.

Vorgangtools Aktueller Arbeitsbereich - komXwork

Bearbeiten

= X

Speichern  Abbrechen

& schlieBen
Datei
e
Alle Arbeitsbereiche =) B § & Aktueller Arbeitsbereich

eich

- - A

&) 204 schulerbeforderung ~ Aligemeine Informationen

) 205 Schulverbande, Gastschaler, ¢ Vorgang Mehrere Vorgange markiert
) 206 Lehrmittel, Lernmittel Schlagworte Kindergarten
) 207 Schulpsychologischer Dienst Kommentar

Nehmen Sie lhre Anderungen vor und klicken Sie auf Speichern und Schliefen. Die Anderung wird auf alle
markierten Vorgange angewendet.
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B} Vorgiange aktualisieren .

Vorgang wurde ausgecheckt.
Die Details wurden angelegt/geandert.
Vorgang wurde eingecheckt.

5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg
Vorgang wurde ausgecheckt.

Die Details wurden angelegt/geandert.
Vorgang wurde eingecheckt.

5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
Vorgang wurde ausgecheckt.

Die Details wurden angelegt/geandert.
Vorgang wurde eingecheckt.

5.31 Einfriedungen / Zdune
Vorgang wurde ausgecheckt.
Die Details wurden angelegt/geandert.
Vorgang wurde eingecheckt.

" 4 Erfolgreich, 0 Warnungen, 0 Fehler

v

SchlieBen

komXwork Dokumentation Anwendung
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7.18 Vorgang - mehrere schliel3en

Bei intensiver Nutzung von komXwork kénnen schnell viele Vorgénge gleichzeitig gedffnet sein. Uber das
Kontextmenu lassen sich mehrere Vorgange auf einmal schlie3en.

[om oo I

Dokumente
]

N IB Aufgabe

Ziehen 5| m= o takte ’

Name )
A Details

Ba
Ba
Ba

% A “I Status &ndern 4

>

E] Sicherheit

i Favorit »

% A Verfugbarkeit (Checkin/-out)

% A Vorgénge schlieBen » Alle Vorgénge schlieBen

% A SchlieBen Alle anderen Vorgange schlieBen
- L

Alle Vorgange schlieBen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Registerkarte eines beliebigen gedffneten Vorgangs.
2. Wahlen Sie Vorgdnge schliefSen > Alle Vorgdnge schliefSen.

Alle Vorgange schlieBen auRBer einem
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Registerkarte des Vorgangs, der getffnet bleiben soll.
2. Wahlen Sie Vorgdnge schliefSen > Alle anderen Vorgénge schlief3en.

Haben Sie Anderungen noch nicht gespeichert, erscheint in beiden Fallen eine entsprechende Abfrage.
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7.19 Vorgangsfilter

Die Vorgangsanzeige lasst sich Uber Filterschaltflachen auf bestimmte Status oder Gruppen einschranken.

(% Aktueller Arbeitsbereich

Filter [l NI % © .

© Hinweis: Ist die Schaltflache blass, sind die zugehorigen Vorgange ausgeblendet. Fehlen lhnen
Vorgange in der Anzeige, prifen Sie zunachst, ob der entsprechende Filter aktiv ist.

Ergdnzend: Die vier Statusfilter lassen sich beliebig kombinieren:

Schaltflache Anzeige

Blau Neue Vorgange

Grun Aktive Vorgange

Rot Erledigte Vorgange

Braun Far komXarchiv vorgesehene Vorgange

Einschrdankend: Unabhangig vom Status lasst sich die Anzeige weiter einschranken:

Schaltflache Anzeige
Sternsymbol aktiv Nur Favoriten werden angezeigt
Uhrensymbol aktiv Nur die zuletzt genutzten Vorgange werden angezeigt

Die Favoritenfilter erganzen sich gegenseitig, Stern- und Uhrensymbol schranken ein.
Mochten Sie z. B. lhre zuletzt genutzten aktiven Vorgange sehen, wahlen Sie die aktiven Vorgange aus und
schranken die Auswahl mit dem Uhr-Symbol auf die zuletzt genutzten ein.
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8 Dokumente

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie mit Dokumenten in komXwork umgehen.

8.1 Dokumente - ablegen

In diesem Kapitel erfahren Sie, auf welche Arten Dokumente in komXwork abgelegt werden kénnen.

8.1.1 Aus dem Dateisystem

Dokumente legen Sie in komXwork auf unterschiedlichen Wegen ab.
In einem gedffneten Vorgang lasst sich Uber das Mentband auf dem Reiter Dokumente eine Datei im
Windows Explorer auswahlen und hinzufugen:

Datei  Vorgang Dokumente

-
J—
Datei Scan Notiz
v & Pdf = v

Hinzufligen

Alternativ dazu kann auf eine freie Flache in der Dokumentenliste des Vorgangs geklickt und dort das
Kontextmen ge6ffnet werden. Uber Hinzufiigen gelangen Sie auch hier wieder in den Windows Explorer,
mit dem Sie in das gewunschte Verzeichnis navigieren und eine Datei zum Hinzufliigen auswahlen kénnen:

4 |£ Bodengutachten Kindergarte... [][] Bescheinigungen; Ub...
@) Notiz vom 05.09.2022.docx

| Lageplan Kindergarten Sonn... l Grundrisse

| Musiktafel HoshenmaBe.pdf | Grundrisse

(v, [

W

Bauplan Kindergarten Sonne... l Grundrisse

)

Spielschloss AbmaBe.pdf B Grundrisse

")

Spielschloss HohenmaBe.pdf | Grundrisse

HinzufUgen p
= Scan & Pdf

" Notiz »

© sie kénnen aber auch mit der Maus eine Datei direkt in den geodffneten Vorgang ziehen (via Drag-
and-Drop). Fur die Dauer des Transfers 6ffnet sich kurz ein neues Fenster, anschlieBend finden Sie
die Datei in Ihrer Dokumentliste.
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Besonderes bei der Ablage kennwortgeschutzter Dokumente

Bei der Ablage von PDF- oder Office-Dokumenten wird gepruft, ob diese einen Kennwortschutz haben.
Besteht ein Kennwortschutz, wird das Hochladen der betroffenen Dokumente angehalten und die
Kennworteingabe angefordert:

¢ Status ¢ Hinweis

Kennwort erforderlich Warten auf Kennworteingabe

Durch einen Klick auf “Kennwort erforderlich” wird der Dialog “Kennwortschutz entfernen” angezeigt.

W Kennwortschutz entfernen X

Bitte geben Sie das Kennwort ein um die Datei
'Kennwortschutz.docx' zu entsperren.

Kennwortschutz entfernen
Entfernt den Kennwortschutz und Gbernimmt

)atel

die entsperrte

@ Ablage mit Kennwortschutz
Ubernimmt die kennwortgeschitzte Datei.

Bei der Eingabe des richtigen Kennwortes wird der Kennwortschutz entfernt, der Dialog geschlossen und
das Dokument ohne Kennwort abgelegt.
Wird ein falsches Kennwort eingegeben, gibt komXwork eine Fehlermeldung aus.

O Kennwortschutz konnte nicht entfernt werden.

¥ Details

Durch die Auswahl von “Ablage mit Kennwortschutz” wird der Dialog geschlossen und das Dokument
unverandert abgelegt. Gleiches erfolgt auch, wenn der Dialog Uiber das X geschlossen wird.

Wird die Ablage verschlUsselter Dateien durch ein Ablageregelwerk verhindert, so wird eine Meldung im
Transfer-Fenster ausgegeben.
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8.1.2 Aus Word / Excel / Outlook

Bei einer komXwork-Installation wird der komX-Assistent oberhalb des Menubandes als Tab platziert.
Sie finden den Tab in Word, Excel und Outlook:

komX - Assistent

Ablage direkt aus Word

© Damit der komX-Assistent verfugbar ist, muss komXwork geoffnet sein.

Falls Sie den Assistenten haufig benétigen, empfiehlt es sich, diesen an das Menuband anzuheften.

Die Sxmbolleiste far den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen

Meniband anpassen...
‘ Mendband reduzieren

Dieser wird anschlieend als Schnellzugriff oben angezeigt und kann damit ein- und ausgeblendet werden.

Hilfe  komX O Was mochten See tun?
‘.
WM nasocen| assbcex AaBbC( Assbeet. AQB ]
- n T Standard § T Kein Lee..  Uberschrif..  Uberschrif... Taeel a

komX - Assistent

Ablage direkt aus Word]

Um das geoffnete Dokument abzulegen, klicken Sie die Schaltflache In Vorgang ablegen.
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komX - Assistent
<o L start

Informationen einfiigen
Benutzer- und Vorgangsinformationen einfagen.

In Vorgang ablegen Y
Das Dokument in einem Vorgang ablegen.

I Legen Sie das Dokument in einem Vorgang ab. [

Wahlen sie nun lhre gewtnschte Verbindung aus. Es werden lhnen lhre favorisierten Vorgange sowie |hre
zuletzt gedffneten Vorgange angezeigt.

komX - Assistent
(<) + 412 In Vorgang ablegen

Verbindung: Edith Kleier! -|®

Vorgang : Bereich ¢ Geandertvon : Geandert am

>

[Favoriten
J & B5275. s00Aussena EdithKieien  28.11.2022 16:45:24
§ % Anoran..  Ean Edith Kieierl 10112022 11:42:05
J K Anag..  430Kinder-  Edith Kieie  27.07.2022 11:39:48
| * Dienstre... 01 Regierun¢  dfXadmin 23082022 12:30:22
| * Fotodok.. 74010 Natu  dxadmin 10.11.2021 11:21:34

B & Neubep.. 7403 Auffors Edith Kieien  17.11.2021 12:42:45
I % OGDF6.. 5001Organi Edith Kleierl  27.07.2022 13:29:27
Jzuletzt gedffnete Vorginge

J ©22850. 200Henicht Edith Kieiet  10.11.2022 10:59:19
J ©s26eL. 500Aussena Edith Kieiet 28112022 15:22:59
J ©s275pi. S00Aussena Edith Kieiet  28.11.2022 15:23:00
J ©s3icint. S00Aussena EdithKieiern 28112022 15:23:03
J © angebote 650/1 Ausst:  Edith Kieierd  10.11.2022 11:22:56
J © Anmeid.. 5682 Tierhat  Edith Kieiert  27.102022 104624
J ©ausnan. OnlineAntra dfXadmin 25102022 134435
J © cescratr.. 206 Lehrmitt  Edith Kieiet  22.08.2022 18:59:48
" .

19 Vorgange (0 markiert)

Sollte sich lhr gesuchter Vorgang nicht in dieser Auswahl befinden, kénnen Sie Uber die Suche nach dem
Namen des Vorgangs suchen.
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(#) = 427 In Vorgang ablegen
Verbindung: | Edith Kieierl -|®
[ Kinderganer{ X l
Vorc_iang ¢ Bereich ¢ Geandert von

I o 5.26 E-Ladesaule 500 Aussena Edith Kleierl

I 0 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzw... 500 Aussena Edith Kleierl

I * G 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnen... 500 Aussena Edith Kleierl

I o 5.31 Einfriedungen / Zaune 500 Aussena Edith Kleierl

I Q Kindergarten Spielplatz - Organisatoris... 621.1 Kinder Edith Kleierl

<
5 Vorgange (0 markiert)

>digitalfabri)(

© Ssollten Sie nach einem anderen Attribut wie zum Beispiel einem Aktenzeichen, einer spezifischen
Nummer in einem anderen Feld suchen etc., 6ffnen Sie bitte komXwork und nutzen dort die
umfangreiche Suche. Wenn Sie den Vorgang gefunden haben, kann dieser einfach gedffnet werden
und befindet sich anschlieBend unter lhren zuletzt geéffneten Vorgangen im komX-Assistent.

Wahlen Sie Ihren Vorgang aus und klicken Sie auf weiter.
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komX - Assistent R
(#) = 42170 In Vorgang ablegen
Verbindung: Edith Kleierl -|®
Kindergarten X
Vorgang ¢ Bereich ¢ Geandert von
I c 5.26 E-Ladesaule 500 Aussena Edith Kleierl

m.sznpielplaul(indergmnGmem.« 500 Aussena  Edith Kleierl
I w527 Spielplatz Kindergarten Sonnen... 500 Aussena Edith Kleierl
I c 5.31 Einfriedungen / Zaune 500 Aussena Edith Kleierl
I 0 Kindergarten Spielplatz - Organisatoris... 621.1 Kinder Edith Kleierl

<. >
5 Vorgange (1 markiert)

Weit‘

Nun kénnen Sie optional den Namen des Dokuments andern oder Kategorien hinzufugen.
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komX - Assistent
(*) = 47 In Vorgang ablegen

Name des Dokumentes im Vorgang:

Ablage direkt aus Word.docx

Kategorien
~ In diesem Vorgang
[ ] M Grundrisse
~ Favoriten
[ ] I Angebote (Gruppe Jeder)
[ ] M Bilder (Gruppe Jeder)
[: B Gehaltsabrechnungen (Gruppe Jeder)
~ Gruppe Jeder
[ | M A/0-Sperre
[ I Abmahnung (2)
[ ] Il Abrechnungen
[ ] M Admin
[ ] Il Angebote
[v] I Anschreiben
[ M Antrag
[ ] M Antrage
[ ] M Arbeitsvertrag
[ | M Beihilfe

D als PDF/A speichern
@DO[@ =

A

* % %

Ablegen

I<

>digitalfabri)(

Wenn das Dokument nicht mehr veranderbar sein soll, legen Sie es als PDF/A-Datei ab.
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(® =/ 4217 In Vorgang ablegen
Name des Dokumentes im Vorgang:

Ablage direkt aus Word.pdf

als PDF/A speichern
Kategorien DOEE

~ In diesem Vorgang -

[: B Grundrisse

~ Favoriten

[ ] I Angebote (Gruppe Jeder)

[ ] M Bilder (Gruppe Jeder)

E B Gehaltsabrechnungen (Gruppe Jeder)

* % %

~ Gruppe Jeder

(| M A/U-Sperre

[ ] I Abmahnung (2)

[ ] M Abrechnungen

[] M Admin

[ ] I Angebote *
[v] Il Anschreiben

[ Antrag

[ ] M Antrage

[ ] M Arbeitsvertrag

[ ] M Beihilfe

v

Ablegen *

>digitalfabri)(

Klicken Sie auf Ablegen, 6ffnet sich komXwork und zeigt Ihr soeben abgelegtes Dokument an.

O Neu abgelegte Dokumente werden zum leichteren Wiederauffinden mit einem kleinen Sternchen *

an der oberen Ecke markiert.

Volltextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F)

Ziehen Sie eine Spaltenuberschrift in diesen Bereich, um nach diesq

Name i Kategorie i Datum

i

%) Ablage direkt aus Word.pdf | Anschreiben 29.11.2022 11:01:18

Im komX-Assistenten wird angezeigt, dass das Dokument erfolgreich abgelegt wurde:
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komX - Assistent
DEC I Start

“Ablage direkt aus Word.pdf* wurde erfolgreich in *5.27 Spielplatz X
Kindergarten Gartenzwerg" abgelegt.

Informationen einfiigen
Benutzer- und Vorgangsinformationen einfagen.

In Vorgang ablegen
Das Dokument in einem Vorgang ablegen.

8.1.3 Von einem Scanner

Sie haben ein analoges Dokument, das Sie digital ablegen mdchten.

Offnen Sie den Vorgang, dem Sie ein gescanntes Dokument hinzufugen méchten.

- T
fas— ;
Datei Scan * Notiz
v & Pdf = v
Hinzuftigen

Ihnen wird die Schaltflache Scan & PDF angezeigt.
Dies ist das Scanmodul, Uber das Sie ein Dokument hinzufiuigen kénnen.

Ist dieses getffnet, starten Sie durch einfaches Anklicken der Schaltflache Scannen den Scanvorgang mit
den Eigenschaften des Standardprofils.

Dokumentiools  Pdftools  5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg - komXwork

Scan & Pdt

| )y (1 | .
H X g [ 3 G 5 DO O x &3
Speichern  SchiieSen Seiten Scannen Dokumente  Kommenteren OCR Leerseiten  Drehen  Nach Nach  Entfernen Einstellungen  Auswahl
- extrateeren - - - entfernen vormne  hinten Scanner
Datei Hinzufugen Bearberten Verwalten
Alle Arbentsberexche il d . Aktueller Arbeitsbereich  komXflow  Postkorbe (2) O . 5.27 Spielplatz Kind...ten Gartenzwerg X

) Dukhingen Admin Name: | Rechnung
4 Edith Kicierl
) eant
';;I Online Antrage
(7) Jochen Maller
(7) Bernadette Wein

Nach dem Scanvorgang wird Ihr Dokument im Vorschaufenster angezeigt.
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I U -
Name: | Muster-Dienstanweisung fur Gemeinden v | Datum: | 29.11.2022 ¥
Kategorien = O e (=] »
4 In diesem Vorgang ~
] M Anschreiben
[ ] M Grundrisse
4 Favoriten
[ ] M Angebote (Gruppe Jeder) *
(] M Bilder (Gruppe Jeder) *
D | | Gehaltsabrechnungen (Gruppe Jeder) *
4 Gruppe Jeder
[ M A/U-Sperre
("] M Abmahnung (2)
Ihr Gemeindelogo [ ] M Abrechnungen
[ ] M Admin
[ M Angebote *
[ ] M Anschreiben
[ M Antrag
[ ] M Antrage
[] M Arbeitsvertrag
Dienstanweisung fiir Gemeinden (] M eeinilfe
[] M Bescheid
« zur rechtssicheren Dateiablage, )
+ zur Kennzeichnung von Schriftstiicken, LI Jozseizas
v e zum Datenschutz und (L] @ gescheinigungen
5 Seiten PDF1_7 [] M Bewerbung v
Speichern Sie dieses, wird es mit dem von lhnen vergebenen Dateinamen, ggf. dem Datum und der
Kategorie als PDF-Datei in komXwork abgelegt.
Datei  Vorgang
R
X
Speichern SchlieBen
v
Sie kdnnen bei Bedarf Uber die Registerkarte Scan & PDF / Bearbeiten lhr gescanntes Dokument noch
weiterbearbeiten.
Schliel3en Sie zum Beenden das Fenster Scan & PDF oder klicken Sie auf Speichern und SchliefSen.
8.2 Dokumente - umbenennen
Zum Umbenennen eines Dokuments haben Sie in komXwork mehrere Moéglichkeiten:
Markieren Sie das Dokument und klicken Sie im Mentband auf Eigenschaften > Umbenennen.
D -
=
—
& ==
Eigenschaften Kategorien Abhangig
v v
¥ Unterschreiben
=[' Umbenennen )
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Alternativ kdnnen Sie diese Schaltflache Uber das Kontextmenu (Klick mit der rechten Maustaste auf das
Dokument) erreichen:

-

%) Muster-Dienstan
= Offnen

i Ablage direkt au
2, . Offnen mit
@) Ablage direkt au

@) Notiz vom 28.11| ' & ~gnieren
o

4 Bodengutachten 4:', Eigenschaften

N -
@-| Notiz vom 05 [ Unterschreiben

& Lageplan Kinder:

i Umbenenngn

Nun ist der Dokumententitel editierbar und Sie kdnnen eine neue Bezeichnung vergeben.

% )| Neue Bezeichnung.pdf

8.3 Dokumente - offnen

Ilhr gewahltes Dokument kénnen Sie per Doppelklick 6ffnen bzw. auf der Registerkarte Dokumente oder im
Kontextmeni Offnen bzw. Offnen mit auswahlen. Das Dokument wird bei der Auswahl Offnen mit dem
Programm gedffnet, das in Windows dieser Dateiendung als Standard zugeordnet ist. Bei der Auswahl
Offnen mit kénnen Sie die Anwendung zum Offnen des Dokuments selbst bestimmen.

Um Dokumente zu lesen, ohne sie zu 6ffnen, schalten Sie im aktuellen Arbeitsbereich auf der rechten Seite
die Detailansicht Details ein.

I - .
ap
] 1]

Detailbereich  Spalten
v verwalten

E ayout
Details _

BayWEE

E 4 1 Dokument

Historie =
=3 06_BayWEE - Entwurfsfassung Kap. 8.pdf

4 0 offene Aufgaben

Sie kdnnen nun in der Detailansicht die dort angezeigten Dokumente lesend mit einer Anwendung lhrer
Wahl 6ffnen oder aber den Vorgang 6ffnen, in dem sich das Dokument befindet.
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BayWEE
4 1 Dokument

=3 06_BayWEE -| [[5) Vorgang &ffnen
4 0 offene Aufgab) Offnen

Offnen mit
4 0 Vorgangsverweise

8.4 Dokumente - kategorisieren

Kategorien fassen die Dokumente in einem Vorgang inhaltlich zusammen.
Sie stellen die digitale Analogie zu Registertrennblattern in einem Aktenordner dar.

Die Kategorien sind in drei Gruppen unterteilt:

Jeder:
Diese Kategorien stehen jedem Anwender zur Verfugung. Im Allgemeinen kénnen Kategorien dieser
Gruppe nur von den komXwork-Administratoren geandert oder erganzt werden.

Persénlich:
Diese Kategorien kdnnen Sie selbst erstellen und verwenden, wobei die Nutzung der persénlichen
Kategorien von den komXwork-Administratoren in einem System aktiviert werden muss.

Gruppen:
Ein Mitarbeiter kann die Kategorien jener Gruppen verwenden, in denen er Mitglied ist.

Arbeiten Sie haufig mit Kategorien, bietet es sich an, die von Ihnen meistgenutzten Kategorien als Favoriten
zu markieren. Hierzu wahlen Sie Uber das Datei (siehe Seite 8-Menu die Verwaltung (siehe Seite 9) und dort dann
die Dokumentkategorien aus. Wahlen Sie lhre Gruppe aus und markieren Sie die gewlnschten Kategorien
mit dem Sternchen. Nach Bedarf kdnnen Sie auch alle Kategorien als Favorit markieren.

SchlieBen Sie dann das Fenster, stehen lhnen die markierten Kategorien nun auch im Kontextmenu zur
Verfugung.

8.4.1 Kategorisieren - Standard
Die Standard-Kategorisierung funktioniert wie folgt:

Im Reiter Dokumente wahlen Sie ein oder mehrere Dokumente aus, fur die eine Kategorie vergeben werden
soll. Wahlen Sie den Befehl Kategorien Gber das MenlUband Dokumente - Verwalten aus. Alternativ kdnnen Sie
den Befehl auch Uber das Kontextmenu auswahlen. Markieren Sie das Kontrollkastchen der gewlnschten
Kategorie und schliel3en Sie das Fenster - oder klicken Sie im Mentband im Reiter Kategorie auf Speichern
und SchliefSen. Dem Dokument wird dann die aktivierte Kategorie zugewiesen.
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Name ! Kategorie : Datvum ! GroBe
@) Notiz vom 28.11.2022.docx 28.11.2022 14:55:55 15,1KB
4 (%) Bodengutashien¥indsrnaris 05.09.2022 13:15:17 127,9KB
@) Notiz | Offnen 05.09.2022 13:17:19 12,6 kB

&) Lageplan .| Offnen mit 05.09.2022 12:56:37 1,0 MB
4 [£) Musiktaf¢ g Signieren 11.11.2021 09:06:38 115,8 KB
%) Musik| 7 Eigenschaften 11.11.2021 09:06:48 201,0K8B
£ Bauplan | 8 Unterschreiben 10.11.2021 15:42:47 922,6 KB
%) Spielschlc 10.11.2021 15:42:32 398,7 KB
%) Spielschlc S SIESESnen 10.11.2021 15:42:21 374,22 KB
X Lodschen
E7 Kategorien »||EZ auswahlen [N
= Abhangigkeit » | % vollstandig entfernen
[} Aufgabe »||§# In diesem Vorgang »
== Scan & Pdf » 'l Angebote (Gruppe Jeder)
= Drucken - Bilder (Gruppe Jeder)
s Exportieren » - Gehaltsabrechnungen (Gruppe Jeder)
&) E-Mail »
¥ Workflow starten

Uber das Kontextmeni kénnen mit nur einem Klick alle Kategorien entfernt werden. Méchten Sie nur
ausgewahlte Kategorien entfernen, ermdglicht das Ihnen die erweiterte Kategorienauswahl.

© unser Tipp
Sie kdnnen Uberall, wo Kategorien verfligbar sind, diese auch den Favoriten hinzuflgen - sogar im
komX-Assistenten in Word, Excel und Outlook.

8.4.2 Kategorisieren - erweitert

Fur alle Benutzer der Richtlinie Erweiterte Dokumentenkategorienauswah! kann die Nutzung (fast) aller
Kategorien ermdglicht werden.

© Personliche Kategorien, die explizit mit anderen Benutzern verknipft sind, sind davon
ausgeschlossen.

Navigieren Sie hierfur auf Kategorien in der Dokumentenansicht.
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Dokumenttools 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg - komXwork

e = y \ VerknUpfungsziel anz
= & ==h S Q gy X

: I Workflow starten
Datei Scan Notiz Eigenschaften Kategorien Abhangigkeit Versionierung Offren  Exportieren  E-Mail  Drucken
- &Pdf v v - - v - - - X Loschen

Hinzufugen Verwalten Aktionen

Alle Arbeitsbereiche =] 0 R VI FTSTE N C S S e N @ [ 5.27 Spielplatz Kind..ten Gartenzwerg x.
Bereict e Filter < partersrha i mentfeldern (Stra +

P ~ Gruppen Kategorien
%) Dulchingen Admin Datel Ziehen Sie eine Spalt schrift in diesen Bereich, u
“ Edith Kieier! ¥ Dateinamen
2= N Name i Kategorie ¢ Datum
gl EAPL ¥ Anderungsdatum i
3
B Online Antrage v Dokumentdatum ﬂ Notiz vom 28.11.2022 docx 28.11.2022
. 4 |£ Bodengutachten Kindergarte... 05.09.2022
(7) Jochen Miiller v Typ &
. Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022
(7) Bernadette Wein v GroBe
&) Lageplan Kindergarten Sonn... 05.09.2022
v Gedndert von i
4 |£ Musiktafel HohenmaBe.pdf 11.11.2021
& Musiktafel AbmaBe.pdf 11.11.2021
£ Bauplan Kindergarten Sonne... I Grundrisse 10.11.2021
£ Spielschloss AbmaBe.pdf 10.11.2021
£ Spielschloss HohenmaBe.pdf 10.11.2021

Sie kdnnen nun die erweiterte Dokumentenkategorienauswahl nutzen.

o Dokumenttools 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg - komXwork - g X

Datei  Vorgang Kategorien

H & H =

Speichern Abbrechen Alle Alle Alle
& schlieBen v entfernen erweitern  reduzieren

Datei Aktionen Anzeige

Bereichssuche O Frile
Kategorien auswahlen B

(?) Dulchingen Admin 18 suere
4 Edith Kieierl
&l earL
2 online Antrage
(2 Jochen Miiller o| # Favoriten
() Bernadette Wein | [ M Angebote (Gruppe Jeder)
| (] M Bilder Gruppe Jeden)
["] M Gehaltsabrechnungen (Gruppe Jeder)

.| = In diesem Vorgang ~

J ] M Grundrisse

* % %

 Gruppe Jeder

(] M A/0-sperre

[] M Abmahnung (2)

["] M Abrechnungen

(] M Admin

[] M Angebote *
["] M Anschreiben

[ M Antrag

[] M Antrage

[] M Arbeitsvertrag

[] M Beinitfe

D M Bescheid

[] O escheide

["] [ Bescheinigungen

["] M Bewerbung

[] M silder *

[ 1] EheschlieRuna h

Alle Arbeitsbereiche IVISREVNGEISLEET

9 Dokumente (3,1 MB) (1 Dokument ausgewahit. 126 KB) .., Planen, Gewasser, Wohnen/62 Hochbau/621 Errichtung, Erweiterung von Kreisgebauden bzw. Gemeindegebauden — Einzelakten/621.1 Kindergarten Sonnenschein - Errichtung Spielplatz/500 Aussenanlagen @

Diese zwei Schaltflaichen unter dem Reiter Kategorien im Meniiband sorgen fiir mehr Ubersicht - gerade,
wenn sehr viele Favoriten zur Verfugung stehen:
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oL —

Alle Alle
erweitern reduzieren

Anzeige

 Sie haben die Mdglichkeit auf samtliche Kategorien zuzugreifen, die innerhalb des aktuell ge6ffneten
Vorgangs vergeben wurden.

¢ Dies beinhaltet auch Kategorien, die fremden Gruppen zugeordnet sind.

 In der Kategorienliste kdnnen Sie auch suchen

e Kategorien kdénnen als Favoriten festgelegt werden.

8.5 Dokumente - Versionen

Auch bei den Dokumenten kdnnen verschiedene Versionen gepflegt werden. Sie kénnen nach der
Bearbeitung das Dokument als neue Version speichern. Hierbei wird die urspringliche Datei zur alten
Version des Dokuments und kann tber den Schalter Versionierung anzeigen im Menuband angezeigt
werden.

Alternativ kdnnen Sie es als eigenstandiges neues Dokument, ggf. in Abhangigkeit zum
Ursprungsdokument, speichern.

I') Versionierung - 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg X

Die Datei
| Notiz vom 28.11.2022 |.pdf

wurde geandert.
Wie méchten Sie fortfahren?

als neue Version speichern
Speichert die Datei als neue Version des Dokumentes.
Die urspruingliche Datei wird zur alten Version des Dokumentes.

als neues Dokument speichern
Speichert die Datei als neues eigenstandiges Dokument.

als neues Dokument in Abhéangigkeit speichern
Speichert die Datei als neues eigenstandiges Dokument und setzt es in Abhangigkeit zum

Ursprungsdokument.
Abbrechen

@ |®|®

8.6 Dokumente - Abhangigkeiten setzen

8.6.1 Abhangigkeit setzen

Um eine Abhangigkeit zu setzen, markieren Sie ALLE Dokumente, die Sie zueinander in Abhangigkeit setzen
mochten und wahlen Uber das Menuband Dokumente - Verwalten die Funktion Abhéngigkeit setzen aus:
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= Dok Is 5.27 §

Picip

Datei Dokumente

Vorgang

latz Kindergarten Gartenzwerg - komXwork

Bereict he )

(7) Dulchingen Admin
4 Edith Kleierl
&l earL
Bl Online Antrage
(7) Jochen Miiller
(7) Bernadette Wein

Filter ‘ E] Abhangigkeiten in Suchen immer anzeigen |

- e - X Verknipfungsziel anz,
& - ® ‘9 ¢ o )’ Workflow starten
Datei Scan Notiz Eigenschaften Kategorien 'Abhangigkeit Versionierung Offnen  Exportieren  E-Mail  Drucken
v & Pdf » - - - v v - - X Loschen
Hinzufogen ‘.’cr; @ mve“m Aktionen
Alle Arbeitsbereiche -8 A Abhangigkeit aufheber @ O I, 5.27 Spielplatz Kind..ten Gartenzwerg X l

ern (Strg+F

¥ Gruppen Kategorien
v Dateinamen

v Anderungsdatum

v Dokumentdatum

- Typ

v GroBe

v Gedndert von

Name i Kategorie

') Notiz vom 28.11.2022.docx

4 [£) Bodengutachten Kindergarte...
@) Notiz vom 05.09.2022.docx

8] Lageplan Kindergarten Sonn...
4 [£ Musiktafel HohenmaBe.pdf
(& Musiktafel AbmaBe.pdf
Bauplan Kindergarten Sonne... I Grundrisse
Spielschloss AbmaBe.pdf
Speetschloss Hohenmate.pdf

", 0

f

o)

Ziehen Sie eine Spaltenaberschnft in diesen Beresch,

¢ Datum
v

281
05.09.
05.09.
05.09.204
11.11.203
11.11.203
10.11.203
10.11.203
10.11.204

o Alternativ kdnnen Sie auch das Kontextmeni nutzen.

Im Fenster Abhdngigkeiten wahlen Sie durch einen Klick auf den Pfeil das fiUhrende Dokument aus bzw.

andern es ab.

Dokumenttools 5
Abhangigkeiten

Speichern  Abbrechen
& schiseBen

Aktionen

Alle Arbeitsbereiche

(7) Dulchingen Admin
4 Edith Kicierl
£ eart
ﬁl Online Antrage
(7) Jochen Milller
(7) Bernadette Wein

27 Speelplatz Kindergarten Ga:

nenzwerg - komxwork

=) 0 IR TSI SN St N @ [ 5.27 Spielplatz Kind_.ten Gartenzwerg X

£ Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf (05.09.2022 13:15:17 / 1279 KB)
® @' Notiz vom 28.11.2022.docx (28.11.2022 14:55:55 / 15,1 KB)

(*K Notiz vom 05.09.2022.docx (05.09.2022 13:17:19 /12,6 K8)

Bestatigen Sie Ihre Eingabe, indem Sie das Fenster schliel3en oder auf Speichern und Schlief3en klicken.
Die Dokumente werden anschlie3end eingertckt dargestellt:

4 Bodengutachten Kindergarte...
Notiz vom 28.11.2022.docx

Notiz vom 05.09.2022.docx
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8.6.2 Abhangigkeit aufheben

Um eine Abhangigkeit aufzuheben, gehen Sie folgendermalen vor:
Markieren Sie nur die untergeordneten Dokumente und wahlen Uber das Menuband Abhdngigkeit -
Abhingigkeit aufheben aus:

Dokumenttools 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg - komXwork

Datei  Vorgang Dokumente

- LR E- (
ot o e ® S} ¢ . =
Datei Scan Notiz Eigenschaften Kategorien Abhangigkeit Versionierung Offnen  Exportieren E-Mail  Drucken
v & Pdf » v v v v v v v
Hinzufligen \r’e':‘[ a AbhAngngken setzen Aktionen

5 Abhangigkdy aufheben lg. O 5.27 Spielplatz §

Alle Arbeitsbereiche =2

Filter { D Abhangigkeiten in Suchen immer anzeigen |
_?) Dulchingen Admin ¥ Gruppen Kategorien e e
- Kieierl v Dateinamen S
Sli=iiEdkh . Name ¢ Kategorie
@l EAPL v Anderungsdatum !
4 |£ Bodengutachten Kindergarte...
&)l Online Antrage v Dokumentdatum 9 9
" '] Notiz vom 28.11.2022.docx
?) Jochen Miiller v Typ 5
Notiz vom 05.09.2022.docx
?) Bernadette Wein v GroBe . )
&| Lageplan Kindergarten Sonn...

AnschlieBend ist das vorher abhangige Dokument wieder auf einer Ebene mit dem filhrenden Dokument.

@2 Notiz vom 28.11.2022.docx
Notiz vom 05.09.2022.docx

d=|

|#) Bodengutachten Kindergarte...

© unser Tipp
Beispiele fur sinnvolle Abhangigkeiten sind z. B.
¢ Schadensmeldung und Bild,
e Originalversion und PDF-Version,
o fremdsprachliche Urkunden und Ubersetzungen,
e Steuerbescheid und Messbescheid.

8.7 Dokumente - VerknUpfungen erstellen

Sie moéchten ein Dokument in mehreren Vorgangen ablegen, dabei aber doppelte Datenhaltung vermeiden.
Dies erreichen Sie durch einfaches Ablegen in einem der Vorgange und Verkniipfung in die anderen
Vorgange.

a Verknupfungen sind im Sinne des Dokumentenmanagements die bevorzugte Alternative zu
Kopien. Sie haben dadurch nur “ein” Dokument abgelegt, auf das von anderen Vorgangen heraus
referenziert wird.
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8.7.1 Drag & Drop

Halten Sie das das Original zunachst mit der Maus fest und ziehen Sie es in den Vorgang, in dem eine
Verknupfung abgelegt werden soll.

ow  Postkorbe (2) ©® I, 5.27 Spielplatz Kind...ten Gartenzwerg X ¢ B 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein
lite n (Strg+F
Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesep/Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren
Name i Kategorie : Datum i GroBe i Typ
4 (%) Bodengutachten Kindergarte... 05.09.2022 13:15:17 127.9K8B Adob
@) Notiz vom 28.11.2022.docx 28.11.2022 14:55:55 15,1 KB Micrg
@) Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 13:17:19 12,6 KB Micrg
] Lageplan Kindergarten Sonn... 05.09.2022 12:56:37 1,0 MB JPG-O
4 |£] Musiktafel HohenmaBe.pdf 7 11.11.2021 09:06:38 1158 KB Adob
[£) Musiktafel AbmaBe.pdf 11.11.2021 09:06:48 201,0K8 Adob
(&) Bauplan Kindergarten Soi Musiktafel HohenmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:47 922,6 KB Adob
[£) Spielschloss AbmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:32 398,7 KB Adob|
&) Spielschloss HshenmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:21 3742 KB Adob)

Wenn sich der Tab des Zielvorgangs 6ffnet, konnen Sie das Dokument dort hineinziehen.
Beim Loslassen der Maustaste wird ein Kontextmenu mit verschiedenen Optionen angezeigt.
Wahlen Sie Verkniipfung hier einfiigen aus.

ow  Postkorbe (2) PR E A ER I @ I [ 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X
Volltextsuche in Dokur eldern (Strg+F
Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren
|Name i Kategorie i Datum i GroBe i Typ
4 [£) Bodengutachten Kindergarte... [|[] Bescheinigungen; Ub... 05.09.2022 13:15:17 127,9K8 Adob
@) Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 13:17:19 12,6 KB Micrd
&) Lageplan Kindergarten Sonn... I Grundrisse 05.09.2022 12:56:37 1,0 MB JPG-[}
4 [£) Musiktafel HohenmaBe.pdf I Grundrisse 11.11.2021 09:06:38 1158 KB Adobj
';.‘: Musiktafel AbmaBe.pdf 11.11.2021 09:06:48 201,0K8B Adob)
[£) Bauplan Kindergarten Sonne... I Grundrisse 10.11.2021 15:42:47 922,6 KB Adob)
£ Spielschloss AbmaBe.pdf I Grundrisse 10.11.2021 15:42:32 398,7 KB Adob)
[ﬁ Spielschloss HohenmaBe.pdf I Grundrisse 10.11.2021 15:42:21 3742 KB Adobj
@
Verknipfung hier einfugen
Kopie hier einfigen
Hierher verschieben
Abbruch
Die VerknlUpfung wird abgelegt.
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© sie erkennen die VerknUpfung daran, dass an der linken unteren Ecke ein Pfeil angezeigt wird.

| k) Musiktafel HohenmaBe.pdf

8.7.2 Menuband / Kontextmenu

Mdochten Sie kein Drag-and-Drop nutzen, kdnnen Sie auch im MenUband die Schaltflache Kopieren (rechts
oben) anklicken.

© Um diese Schaltflache erreichen zu kdnnen, miissen Sie sich in der Vorgangs-Ansicht (links oben)
befinden.

] Vertranton Sarten - T Vorpangivenwes @ ".\.-1-;'

© Foveen - — - (m] ,) - @ Axssabzeren (] Vorgangicbersche New E 3
U 0 veruge S oo =f 3 Verschieten At m
Spechern  Verfugbarket | DORUMEnte Afoioen Kontakte Dvtalls  Skherded Workfiow  Bxgoeren
R n

e Bl (s — s [T TR ¢ < —— |
Femer .
v Geuppen Kategorien
! Dukchingen Admin 2 Gne Spuhunsbondvik ia uses Dussich um auth Guer Spulte v GBI P @
- v Dateinamen
@ 1] Edich Kialert Name i Canegore i Datum i Grote in
B can v Anderungsdatum -
8o - v Dek - 4 [§ Bosenguiacihien Kindengine 1279 Adobe Acrobist Docu
Jrine Antrage Ut
Q7 Notiz vom 28.11.2022.00¢x 15108 MCrosom Woed-Dok
7 sochen Muller v
%) Bernadette Wein - GadBe @ Notiz vom 05.09.2022 docx 1268 MCr1050m Word-Diok
&) Lagephan Kndesganien Sonn 05092022 125637 1ons PG Dates
v Gelndert von -
. par 11112021 090638 1nsac Adobe Acrobat Docy
£ Musikta®el Abmate pof 11112021 090648 20002 Adobe Acrobat Docu
£ Bauplan Gnaenganen Sonvw l Grunarsie 10112021 154247 s Adobe Acrobat Docu
£ Spwtschioss Abmade pot 12021 154232 T e Adobe Acrobat Docu
£ Spetschioss Hohenmate pof 10112021 154221 T4 B Adobe Acrcbat Docu

Anschlieend navigieren Sie in den Zielvorgang, in den Sie eine Verknupfung ablegen méchten und drtuicken
die Schaltflache Einfiigen (rechts oben) im Tab Vorgang (links oben).

O ralls die Einfugen-Schaltflache ausgegraut sein sollte, klicken Sie in den weif3en Bereich im
Arbeitsbereich.
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* Faver - c— [ (|} ),) - @ Axtusizeren L3 Vergangutberniche New E [n"lu
= 8 Voruor 3 a= S8 @ wowee A v
Speichem  VerfUgbarker T DORUMINE  Aufgaben Kontakne  Dutals  Scheres Workfion  Bpomeren
L] Vertrautcn SLarten - VErQangiveres v . Efeagt K Ausschoscen
LAt J P PN
Afe Abentsberesche T ARDaer AersEereich  komXSow PosTeOne (7) 8 527 Sphelphatz Kind. 1en Ganenzwing O 1 527 Sphelplanz nd_en Sorrerschen X _
v Geuppen Kategorien /
- v Dateinaemen
4 Edith Kiclerl Name i Kategore i Datum i Geole iny
B can * Anderungsdatum -
#lo Amrage v Dok - o [§ Bosengutactien Unoergine... [l Beschemigungen (o, 0809.2022 13:1517 1279K8 Adobe Acrobit Docy
v .y Q" Note vom 08.09.2022 docx 0509.2022 131719 1268 Mucrosont Wored-Ook
. . o] Lagepian KGndesgaten Sorn... [ Ganarsse 05.09.2022 123637 1,0 M8 PG-Ointes
@ 5 Musiclafel Mohenmale paf l Goundrsse 11102021 090633 1588 Adobe Acrobet Doce)
* Gedndert von
& Musiktatel Abematie pa? 11.11.2021 090643 201,08 Adobe Acrobat Docw
& Bauplan Kindergarton Sonme. . Goundrsse 10102021 154247 9R226K8 Adobe Acrobat Docw
£ Spielchioss Abmale pot B Ganarsse 10112021 154232 987 K8 Adote Acrobat Docy
£ Sprelschioss Hohoremale pof l Goundrisse L2021 154221 34258 Adobe Acrobat Docy!

Ihr Dokument wurde nun im Zielvorgang als Verknipfung eingefiigt.

© Die eingefugte Verkniipfung erkennen Sie am Pfeilsymbol am Icon des Dokuments. Das Dokument
bleibt im Ursprungsvorgang, aus dem es kopiert wurde, erhalten.

Eine Verknupfung selbst kann nicht bearbeitet werden. Méchten Sie Anderungen vornehmen, lassen Sie
sich das Verknupfungsziel anzeigen. Dies fuhrt Sie direkt zum Original.

Datei  Vorgang

Datei Scan
v &

Pdf -

Notiz
v

Hinzufugen

.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein - komXwork

)

Eigenschaften Kategorien Abhangigkeit Versionierung
v A v

Verwalten

Alle Arbeitsbereiche

Bereict

(7) Dulchingen Admin
4 Edith Kicierl
8 eant
2] Online Antrage

- @' Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 13:17;
(7) Jochen Miiller v Typ .
|} . 09, 12:56:
@ Wein p— =) Lageplan Kindergarten Sonn... [] Grundrisse 05.09.2022 12:56:
_ L= Musiktafel Hohenmate.pdf 11.11.2021

. Filter “
* Gruppen Kategorien

v Dateinamen

v Anderungsdatum

v Dokumentdatum

. Aktueller Arbeitsbereich  komXflow  Postkdrbe (2)

H e

Offnen  Exportieren  E-Mail  Drucken
- hd -

Aktionen

Name

2 5.27 Spieiplatz Kind..ten Gartenzwerg

Zwehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach
: Kategorie

4 [£ Bodengutachten Kindergarte... [l Bescheinigungen; Ub... 05.09.2022 13:15;

om &

£ Datum

o Profi-Tipp: Mit Strg-C auf dem Ursprungs-Dokument und mit Strg-V im Zielvorgang kénnen Sie dort
schnell und bequem eine Verknupfung zum Dokument erstellen.

8.8 Dokumente - kopieren

Ihr Dokument soll als neues Dokument in einen anderen Vorgang kopiert werden; das Ursprungsdokument
soll im Ursprungsvorgang erhalten bleiben.
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Sie kopieren ein Dokument, indem Sie es mit der Maus von einem Vorgang in einen anderen ziehen (Drag-
and-Drop). Fahren Sie mit der Maus Uber den Tab des Zielvorgangs, in dem das Dokument kopiert werden
soll, 6ffnet sich der Vorgang.

Ziehen Sie das Dokument in die weil3e Flache und lassen Sie die Maus los. AnschlieRend 6ffnet sich das
Kontextmenu. Hier wahlen Sie Kopie hier einfiigen aus, um das Dokument in den Vorgang zu kopieren.

ow Postkdrbe (2) o 5.27 Spielplatz Kind...ten Gartenzwerg ® I [ 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X

Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um ngch dieser Spalte zu gruppieren

Name ! Kategorie - Dat'um i GroBe iTyp
4 [£ Bodengutachten Kindergarte... [][] Bescheinigungen; Ub... 05.09.2022 13:15:17 1279 KB Add
@) Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 1B:17:19 12,6 KB Mic

|&] Lageplan Kindergarten Sonn... I Grundrisse 05.08.2022 12:56:37 1,0 MB JPG

4 [£) Musiktafel HohenmaBe.pdf | Grundrisse 11.11.2021/09:06:38 1158 KB Add
%] Musiktafel AbmaBe.pdf 11.11.2027 09:06:48 201,0KB Add

&) Spielschloss AbmaBe.pdf B Grundrisse 10.11.2021 15:42:32 398,7 KB Add
[§ Spielschloss HohenmaBe.pdf I Grundrisse 10.11.2021 15:42:21 3742 KB Add

Verkniipfung hier einfiigen
Kopie hier einmgn
Hierher verschieben

Abbruch

© Hinweis: Mit Strg-C auf dem Ursprungs-Dokument und mit Strg-V im Zielvorgang
oder Uber die Kopieren-Einftigen Schaltflache im Menuband bzw. Kontextmen
wird eine Verkniipfung zum Dokument erstellt und keine Kopie.
Dies verhindert unnétige Duplikate im DMS.
Wenn Sie eine Kopie eines Dokuments erstellen mdchten, nutzen Sie bitte die oben beschriebene
Drag & Drop - Funktionalitat.

8.9 Dokumente - verschieben
Ihr Dokument befindet sich nicht im gewlinschten Vorgang und Sie mdchten es gern dorthin verschieben.

Sie verschieben ein Dokument, indem Sie es mit der Maus von einem Vorgang in einen anderen ziehen
(Drag-and-Drop). Fahren Sie mit der Maus Uber den Tab des Zielvorgangs, in dem das Dokument
verschoben werden soll, 6ffnet sich der Vorgang.

Ziehen Sie das Dokument in die weilRe Flache und lassen Sie die Maus los. AnschlieBend &ffnet sich das
Kontextmend. Sie wahlen Hierher verschieben aus, um das Dokument in den Vorgang zu verschieben.
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w Postkorbe (2) ¢ 5.27 Spielplatz Kind...ten Gartenzwerg om [ 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X

[Name ! Kategorie : Datvum i GroBe P Typ
4 |£) Bodengutachten Kindergarte... |]|:| Bescheinigungen; Ub... 127,9KB Ado
@7 Notiz vom 05.09.2022.docx 12,6 KB Mic

[&] Lageplan Kindergarten Sonn... J| Grundrisse 1,0 MB PG

- 'f.‘f Musiktafel HohenmaBe.pdf I Grundrisse 11.11.2021 09:06: 1158 KB Ado
(&) Musiktafel AbmaBe.pdf 201,0K8 Ado

&) Spielschloss AbmaBe.pdf I Grundrisse 10.11.2 398,7 KB Ado

&) Spielschloss HohenmaBe.pdf I Grundrisse 10.11.7021 15:42:21 3742 KB Ado

Verknipfung hier einfigen
Kopie hier einfligen
Hierher verschieben  ©
Abbruch

Mdchten Sie kein Drag-and-Drop nutzen, kdnnen Sie auch im Meniband die Schaltflache Ausschneiden
(rechts oben) anklicken.

© Diese Schaltflache erreichen Sie in der Vorgangs-Ansicht.

AbschlieBend navigieren Sie in den Zielvorgang, in den Sie das Dokument verschieben mochten und
drucken die Schaltflache Einfiigen (rechts oben) im Menuband in der Vorgangsansicht (links oben).

] Dokt 5.27 Spi Ki ten Sonnenschein - komXwork

Datei Dokumente

. * Favorit T ()] \’D EI:E @ Aktualisieren L Vorgangsibersicht I Neu ‘ “ L‘\j Einfgen
' f Vorlage el N @ @ Verschieben | Axiv ™ Kopieren
Speichern  Verfligbarkeit Dokumente Aufgaben Kontakte Details Sicherheit Workflow  Exportieren Archivieren .

D Vertraulich starten v Vorgangsverweis ¥ I Erledigt 36 Ausschneiden

Speichern Anzeige Aktionen Status Zwischenablage

© Das Dokument wurde verschoben. Es ist im ursprunglichem Vorgang nicht mehr enthalten.

8.10 Dokumente - als E-Mail versenden

Sie kénnen eine Kopie des Dokuments als Anhang einer E-Mail versenden. Hierzu markieren Sie das
betreffende Dokument und wahlen aus dem Kontextmenu E-Mail > Kopie senden aus.
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4 (£) Bodengutact™ -+ T~ “Ib... 05.09.2022 13:15:17 127,9KB
@) Notiz von (i)ffnen 05.09.2022 13:17:19 12,6 KB
[®) Lageplan Kin L Offnen mit 05.09.2022 12:56:37 1,0 M8
4 [£) Musiktafel H| R Signieren 11.11.2021 09:06:38 115,8 KB
(&) Musiktafe 3% Eigenschaften 11.11.2021 09:06:48 201,0 KB
[;‘ Spielschloss ¥ Unterschreiben 10.11.2021 15:42:32 398,7 KB
\'g\ Spielschloss = Umbenennen 10.11.2021 15:42:21 3742 KB
X Léschen
EC Kategorien v
= Abhéangigkeit »
[ﬂ Aufgabe »
& Scan & Pdf v
= Drucken
% Exportieren v
o) E-Mail N » '}'; Verknlpfung senden
) Workflow starten ..) Kopie senden

© wann verwende ich “Verkntuipfung versenden?
Intern kdnnen Sie alternativ dazu auch VerknUpfungen zu dem Dokument versenden. Das kann
gerade bei sehr umfangreichen Dokumenten von Vorteil sein.

Es offnet sich Ihr E-Mail Programm mit einem komXwork-Link (*.kxIx) in der Anlage.
Dieses erganzen Sie durch die gewtnschten Informationen und versenden es.

Betreff

¥ Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf.kxix
353 Bytes

Angefugt

Klickt der Empfanger doppelt auf den Anhang, 6ffnet komXwork den Vorgang und das Dokument ist
markiert.
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8.11 Dokumente - drucken

Markieren Sie das auszudruckende Dokument. Wahlen Sie anschlieend Uber die Registerkarte Dokumente /
Aktionen den Befehl Drucken aus. Alternativ kdnnen Sie auch Uber das Kontextmenu den Befehl Drucken
aufrufen. Oder Sie 6ffnen das Dokument z.B. mit Word und drucken es tber diese Anwendung aus.

8.12 Dokumente - [6schen

Markieren Sie das zu I6schende Dokument. Uber die Registerkarte Dokumente wéhlen Sie den Befehl
Léschen. Alternativ kdnnen Sie auch den Befehl Léschen Gber das Kontextmenu auswahlen oder die
Entfernen-Taste |Ihrer Tastatur driicken. AnschlieBend erfolgt eine Sicherheitsabfrage, mit der Sie die
Loschung bestatigen.

I komXwork X

. Méchten Sie das Dokument “Bauplan Kindergarten Gartenzwerg.pdf” wirklich
( ? | loschen?

e e

6 Das Dokument befindet sich anschlie3end im Papierkorb von komXwork.

8.12.1 Dokumente - geldschte wiederherstellen
Geldschte Dokumente kénnen wiederhergestellt werden.

Wahlen Sie daflr aus der Registerkarte Dokumente im Bereich Anzeige die Schaltflache Papierkorb (siehe
Seite 15).

v

Dokumentnocls 527 Spielphatz noeninen Ganesdwen) - LomXwork

- - - - - LOWCmwn vermaen

: '=‘- s {}q ' 'y Vertruptangaoel axsngen n Gales '- T
— < (] l
o - B Workfow stanen B rdvenon
Datel Scan NooZ Eigerschatien Kategoren ADRIAQIGkell Versionenung | Offen  Exporteres  E-Mal  Daucien 1and Detalberekh  Spaten
- L - - x W -

Ade Arbensberexche = R © WP, 527 Sowelptatz Knd..ten Gamendweng X 3 § 527 Sphelptatz Kind..en Sonnenschein
Fomee .
7 Dukthingen Admin ® Ooteinamer .
(=] v Anderungsdatum
4 Edith kel Name i Kategore i Datum i Grote iv
B s v Dokumentdatum -
. 1507 127,
80 Orsine Antrage ") ¢ ow 05092022 139% 273 K8 Asod]
¥ Jochen Miller v Gedlbe Q7 Notz vom 28.11.2022.d0cx 28112022 145555 150 Mar:
Q¢ Notiz vom 03.09.2022 docx 05.09.2022 131719 125 (8 M
7 Bernadette Wein v Gedndert von

& Lagephan Knderganen Ganenawerg 00 B0 125637 10Mm8 PG
o & Nushnafel Hobermale por 19912021 090638 11558 Adony
£ Musibratel Abmate pof 110120017 020648 WIOKB Ason
£ Spwtschioss A ade pot 10012000 15422 987 KB Ado]
& Speetschioss Hohenmate pof 10.01.2021 154221 31428 Ad0Y

Ihnen wird nun der Inhalt Ihres Papierkorbs angezeigt. Wahlen Sie Uber das Kontextmenu das
Wiederherstellen des gel6schten Dokuments (am Ursprungsort) aus.
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%) Bauplan Kindergarten B Grundricca 1n1
g A - 1 @ Wiefrherstellen

Auch in diesem Fall erfolgt eine Nachfrage:

3 komXwork X
~ . Maochten Sie das Dokument "Bauplan Kindergarten Gartenzwerg.pdf”
( ? | wiederherstellen?

s

Den Papierkorb-Modus verlassen Sie durch erneuten Klick auf das Papierkorb-Symbol.

O Nicnt wiederhergestellt werden Versionierungen und Abhangigkeiten. Die wiederhergestellten
Dokumente sind alle eigenstandig.

8.13 Dokumente - Unterschreiben / Beteiligung

Die Richtlinie Ad-hoc-Beteiligung an Dokumenten ermdglicht es Ihnen, Dokumente ohne Prozess mitzeichnen
zu kénnen. Wenn |hr Benutzerkonto an diese Richtlinie gebunden ist, wird Ihnen Gber das Kontextmenu
des Dokuments der Eintrag Unterschreiben mit den unterschiedlichen Varianten angezeigt:

o , Bodengutachten Kindergarten Gartenzwerg.pdf | Offnen 3:15:17 127,9 KB
@ Notiz vom 05.09.2022.docx Offnen mit 3:17:19 12,6 KB

4 Musiktafel HohenmaBe.pdf i P 2:06:38 1158 KB
Musiktafel AbmaBe.pdf )\ e 2:06:48 201,0KB

L nnn cvn

# Kenntnisnahme

3% Eigenschaften
@ Bauplan Kindergarten Gartenzwerg.pdf
E4

v

Spielschloss AbmaBe.pdf LTI L2

Ny i
@SpielschlossHéhenmaBe.pdf =/ Umbenennen |5# Mitzeichnung

X Loschen = Schlusszeichnung

¥ Zur Post gegeben

v

=_ Kategorien

[& Abhangigkeit »||[Z# Beteiligungen anzeigen
[3 Aufgabe »

& Scan & Pdf »

= Drucken

TU Exportieren 4

&) E-Mail »

) Workflow starten

Durch die jeweilige Auswahl wird der passende Dialog angezeigt:
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ID Unterschrift X

Mit Ihrer Unterschrift bestétigen Sie die Kenntnisnahme der ausgew&hlten Dokumente.
Ihre Unterschrift wird sofort protokolliert und kann nicht rickgangig gemacht werden.

Unterschreiben Abbrechen

r
I Unterschrift X

Mit Ihrer Unterschrift zeichnen Sie die ausgewahlten Dokumente.
Ihre Unterschrift wird sofort protokolliert und kann nicht rickgangig gemacht werden.

Mitzeichnung
Ich stimme zu: . Ja O Nein
Kommentar:
Unterschreiben Abbrechen
[D Unterschrift X
Mit Ihrer Unterschrift zeichnen Sie die ausgewahlten Dokumente.
Ihre Unterschrift wird sofort protokolliert und kann nicht rickgangig gemacht werden.
Schlusszeichnung
Ich stimme zu: @) Ja () Nein
Kommentar:
Unterschreiben Abbrechen
ID Unterschrift X
Mit Ihrer Unterschrift bestatigen Sie die Ubergabe der ausgewahlten Dokumente zur Post.
Ihre Unterschrift wird sofort protokolliert und kann nicht rickgangig gemacht werden.
Zur Post gegeben
Kommentar:
Unterschreiben Abbrechen
komXwork Dokumentation Anwendung Dokumente
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Bei Zur Post gegeben, beim Mit- oder Schlusszeichnen ist die Eingabe eines Kommentars mdglich, beim Mit-
oder Schlusszeichnen ist dartber hinaus auch eine Zustimmung bzw. Ablehnung maoglich.

© Ob ein Dokument unterschrieben wurden, sehen Sie in den Eigenschaften des Dokuments /
Beteiligungen anhand eines Stiftsymbols. Sie erreichen diese Ansicht mit einem Klick auf

Beteiligungen anzeigen.

[2# Kenntnisnahme
[5# Mitzeichnung
[5# Schlusszeichnung

|2# Zur Post gegeben

= Beteiligungen anzeigen

© Bei Kenntnisnahme, Mitzeichnen und zur Post gegeben ist der Stift grau;
fand eine Schlusszeichnung statt, ist der Stift grin.

D ,-,5;‘? Weitere Ansprechpartnerinnen.docx
/ Zuschuss_Bescheid.pdf

Eigenschaften von "Bodengutachten Kindergarten Gartenzwerg.pdf” m

Name® ’ Bodengutachten Kindergarten Gartenzwerg.pdf ‘

]

Datum | 05,00.2022 13:15:17

Details Beschreibung XML-Daten Erweitert | Beteiligungen

Benutzer : Protokolliertam &

Id : Ereignis

4203 Das Dokument wurde zur Post gegeben. Edith Kleierl 29.11.2022 13:09:07
Kommentar: kann so raus

4202 Das Dokument wurde schlussgezeichnet. Edith Kleierl 29.11.2022 13:08:09
Zugestimmt:

Kommentar: geprift und bestatigt, somit final.
4201 Das Dokument wurde mitgezeichnet. dith Kleierl 29.11.2022 13:06:48

Zugestimmt:
Kommentar: geprift und bestatigt

4200 Das Dokument wurde zur Kenntnis genommen. Edith Kleierl 29.11.2022 13:05:01
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© Diese rudimentaren Beteiligungs-Prozesse sind ad-hoc ohne modelliertem Workflow madglich. Aus
diesem Grund kdénnen keine spezifischen Anpassungen erfolgen. Bendtigen Sie individuelle Ablaufe,
empfehlen wir Ihnen komXflow einzusetzen.

8.14 Dokumente - Exportieren (speichern)

Den Export von Dokumenten nehmen Sie Uber das Menuband oder das Kontextmenu vor.
Sie haben folgende verschiedene Optionen:

Dokumentiools 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg - komXwork
Datei  Vorgang Dokumente

T - ? Verkndpfungsziel anzeigen
E-' ] - [ ]
& - ® 2 C - Workflow starten
Datei Scan Notiz Eigenschaften Kategorien Abhangigkeit Versionierung Offnen Exportieren’ E-Mail  Drucken
v &Pdf - - v v v v - . X Loschen
Hinzufugen Verwalten & Verkndpfung
Alle Arbeitsbereiche DRY . Axtueller Arbeitsbereich  komXflow  Posti QR ES rtenzwerg X -
Filter « 82 Mobile Akte mit mariierten Dokumenten
v Gruppen Kategorien &2 Mobile Akte mit allen Dokumenten
%) Dulchingen Admin ©d | Mobd ' v N
- v Dateinamen
4 Edith Kleierl
Name e
) eart ~ Anderungsdatum POF 13
&) Creic i ’ N "
;_l Online Antrage v Dokumentdatum C RS , Bc‘ Speichert eine Kopie des Dokuments als PDF

@' Notiz vom 28.11.2022.docx
@' Notiz vom 05.09.2022.docx
| Lageplan Kindergarten Gartenzwergjpg

4 & Musiktafel HohenmaBe.pdf
&) Musiktafel AbmaBe.pdf
Bauplan Kindergarten Gartenzwerg.pdf B Grundrisse
Spielschioss Abmage.pdf
Spielschioss HohenmaBe.pdf

7) Jochen Miiller v Typ
7 Bernadette Wein v GréBe
v Gedndert von

(o) (o) [or)

Verknupfung:
Sie kdnnen eine Verknupfung im Dateisystem ablegen. Klicken Sie doppelt, 6ffnet sich komXwork genau in
dem dazugehdrigen Vorgang.

Kopie:
Exportieren Sie eine Kopie des Dokuments, wird es im Dateisystem abgelegt und kann mit der unter
Windows als Standard festgelegten Anwendung getffnet werden.

Mobile Akte (kostenpflichtige Lizenz):
Sie kdnnen mehrere (markierte) oder auch alle Dokumente in lhrem Vorgang als sogenannte ,mobile Akte"
exportieren und dann offline mithilfe des komXviewers (siehe Seite 214) ansehen.

URL in Zwischenablage:
Exportieren Sie eine URL in die Zwischenablage und fligen Sie diese dann im Browser ein, 6ffnet
sich komXwork in dem dazugehorigen Vorgang.

PDF:
Mochten Sie das Dokument als PDF exportieren, haben Sie eine Reihe an Optionen zur Verfugung:
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')‘ Exportieren als PDF

Allgemeine PDF Einstellungen

|:| Gerichtskonform

v/ | XJustiz-Nachricht erstellen

L]

[_] PDF/A erstellen (PDF/A-23)

Optionale Verschliisselung

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

Zusétzliche Inhalte

Fur das ganze PDF:

l:] Texterkennung beim Speichern der neuen PDF-Datei ausfihren

Titel: l 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg

|:| Deckblatt

D Lesezeichen

|:| Seitennummerierung

l:] Vorgangsubersicht

Fur jedes Dokument:

|:| Trennseite

|:| Beteiligungen Gesamte Historie

Aktionen

D PDF im Anschluss 6ffnen [:I Speicherort im Anschluss 6ffnen

ZIP-komprimierter Ordner:

>digitalfabri)(

Sie kénnen das/die Dokument/e auch als ZIP-komprimierten Ordner exportieren und analog zum
Scanmodul als Anhang per E-Mail versenden:

komXwork Dokumentation Anwendung
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’)4 Exportieren als ZIP-komprimierter Ordner X

Vergeben Sie optional ein Kennwort, um die ZIP-Datei zu verschliisseln'é

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

|:] Speicherort im Anschluss 6ffnen

|:] Exportieren und als E-Mail versenden

Wichtig zu wissen!

Beim Export als PDF oder als ZIP-Datei ist Verschlisselung moglich. Die windows-eigene Zip-Anwendung
kann allerdings noch nicht mit Verschlisselung umgehen und gibt beim Entpacken eine Fehlermeldung
aus.

Bitte nutzen Sie zum Entpacken 7-Zip oder ein vergleichbares Tool.

8.14.1 VerknUpfung im Dateisystem ablegen

Verkr

4 T — ) Work
Exportieren E-Mail  Drucken

v - X Losch

~| Verknipfung [N

Speichert eine Verkntipfung zum Dokument

Mit der Exportieren als-Funktion Uber das Menuband bzw. das Kontextmenu kénnen Sie im Dateisystem
eine Verknupfung zu dem Dokument ablegen.
Uber ein neues Fenster kdnnen Sie den gewinschten Speicherort fir die Verknipfung auswahlen.

8.14.2 Dokumente als PDF exportieren

Mochten Sie eines oder mehrere Dokumente als PDF exportieren, markieren Sie diese(s) und klicken Sie im
Menulband oder im KontextmenU auf Exportieren > PDF.
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Dokumentiools 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg - komXwork

a oy ’ E, @ ¢ 3 P 2. X - « VerknUpfungsziel anzeigen
Datei Scan Notiz Eigenschaften Kat:g:m\ Abhangigkeit Versionierung Offnen  Exportieren EMa;l Drucken | Workiiow starten
- &Pdf v - - - v - - - X Loschen
Hinzuflgen Verwalten % Verknapfung
Alle Arbeitsbereiche QR Y " Aktueller Arbeitsbereich  komXflow Posth @ Kopie m
Bereichssuche - fFirer e ¥ Mobile Akte mit markierten Dokumenten
Volltextsu J
() Dulchingen Admin v Gruppen Kategorien S & Mobile fu:te mit flkn Dokumenten e Spome 20 gr.. [8) [
‘B Edith Kleier! v Dateinamen W RL in Zwischenablage ™= :
» B eant » Anderungsdatum @ POF 3
g. Online Antrage v Dokumentdatum 4 ’ BC Speichert eine Kopie des Dokuments als PDF
© Sodhen Miler . v @' Notiz vom 28.11.2022.docx
(7) Bernadette Wein v Groge @) Notiz vom 05.09.2022 docx
+ Gesndert von ) Lageplan Kindergarten Gartenzwergjpg
Musiktafel AbmaBe pdf
Bauplan Kindergarten Gartenzwergpdf | Grundrisse
Spielschioss AbmaBe pdf
Spielschloss HohenmaBe. pdf
AnschlieBend 6ffnet sich der Export-Dialog:
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W Exportieren als PDF

Allgemeine PDF Einstellungen

D Gerichtskonform

XJustiz-Nachricht erstellen
Anschreiben m

[ ] PDF/A erstellen (PDF/A-2a)

|:| Texterkennung beim Speichern der neuen PDF-Datei ausfihren

Optionale Verschlisselung *

Kennwort:

Kennwort bestatigen:
Zusatzliche Inhalte

Fur das ganze PDF:

Titel: l Kindergarten Gartenzwerge

D Deckblatt
D Lesezeichen

D Seitennummerierung mit Seite I:I als Seitennummerierung starten

D Vorgangsubersicht

Fur jedes Dokument:

D Trennseite
E] Beteiligungen Gesamte Historie

Aktionen

|:| PDF im Anschluss 6ffnen D Speicherort im Anschluss &ffnen

Gerichtskonform

>digitalfabri)(

Mochten Sie Dokument(e) gerichtskonform exportieren, werden durch Aktivieren dieser Schaltflache die
notwendigen weiteren Optionen markiert. Mehr hierzu erfahren Sie in diesem Kapitel (siehe Seite 87).

XJustiz-Nachricht erstellen

Diese Option ist nur aktiv, wenn Gerichtskonform aktiviert wurde. Sie kann auch deaktiviert werden, wenn
z.B. Ihre beBPo-Software diese selbststandig generiert. Diese Option wird in den Benutzereinstellungen

gespeichert.

komXwork Dokumentation Anwendung Dokumente
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PDF/A erstellen
Die Konvertierung in das PDF/A-Format? kdnnen Sie hier aktivieren. Der Standard ist gemal Empfehlung
des Bundesarchivs PDF/A-2a.

Optionale Verschliisselung
Mochten Sie ihr PDF mit einem Kennwort schiitzen, kdnnen Sie dies hier tun. Die Verschlisselung erfolgt im
AES-256-Standard.

Zusatzliche Inhalte fur das ganze PDF

Titel

Fur das PDF kann ein Titel vergeben werden. Dieses Feld ist mit der Bezeichnung des Vorgangs, in dem das
Dokument liegt, vorbelegt. Der Titel wird als Dokumententitel, fachlicher Dateiname und als Name fur die
Export-Datei benutzt.

© Hinweis: Der Titel darf keines der folgenden Zeichen enthalten: "\ /: *?“ <> |

Deckblatt
Im PDF wird als erste Seite ein Deckblatt generiert. Auf dem Deckblatt ist der Titel, der Name Ihrer
Verwaltung, Ihr Benutzer, das Datum sowie die Seitenzahlen aufgefuhrt.

Lesezeichen
Mit dieser Option wird ein Lesezeichen-Baum im PDF generiert.
Lesezeichen erleichtern die Ubersicht und Navigation im PDF.

2. https://www.bundesarchiv.de/DE/Content/Downloads/Anbieten/informationsforum-2019-empfehlungen-
anwendung-pdfa-versionen.pdf?__blob=publicationFile
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Start  Werkzeuge Adressiite pat
w o e Q ¢« R QOO u«- R T B2 & O
@ Lesazoschan X
n B-R Adressliste
Py A Deckblant
n Vorganguibersicht
uwnshvo
uhmuto

A Abeitszetennachwes
A Aufgabenaufsieiiung
A Budgetobersiche

A Dankeskate

A Cenksagung

A Dankssgungsbrief
A Kxalender

A Kantinen Spesseplan
A xursplan

A spesenstrechnung
u Urmschlag

A veranstaktungsreitplan

A Zentiam

Seitennummerierung
Mit dieser Option wird dem PDF eine Seitennummerierung rechts unten eingefiigt.

Sie kdnnen auch das Prafix der Seitennummerierung anpassen. (siehe Seite 168)

© secitennummerierung Ve’
Zusatzlich zu der bereits dem Gericht vorliegenden Akte werden ggf. durch das Gericht auch
weiterfihrende Dokumente nachgefordert. Gehen diese zu einem spateren Zeitpunkt ein als die
Akte, wird seitens der Gerichte erwartet, dass ausschlieRlich die neuen Dokumente nachgeliefert
werden, die Seitennummerierung allerdings fortlaufend zu dem bereits Gbermittelten PDF ist.
Dies kdnnen Sie durch Aktivieren der Option Seitennummerierung und die Angabe der fortlaufenden
Nummer durchfuhren. Im angezeigten Beispiel wurde bereits ein 50-seitiges Dokument versandt
und wird nun durch weitere vier Seiten erganzt.
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M Exportieren als PDF

Allgemeine PDF Einstellungen

Gerichtskonform
XJustiz-Nachricht erstellen

Anschreiben:

PDF/A erstellen (PDF/A-2a)

D Texterkennung beim Speichern der neuen PDF-Datei ausfihren

Optionale Verschliisselung ¢

Kennwort

Kennwort bestatigen

|

Zusatzliche Inhalte

Fir das ganze PDF:

Titel: | eAkte Hintermayr, Alexa 04.11.2010

Deckblatt Aktivieren z. B.51/54
Lesezeichen

Seitennummerierung mit Seite als Seitennummerierung starten

Vorgangstbersicht

Fur jedes Dokument:

I__—_| Trennseite
Beteiligungen |_____| Gesamte Historie

Aktionen

O als E-Mail versenden ‘ in Verzeichnis speichern
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Vorgangsubersicht
Eine Vorgangsubersicht wird erstellt und als neue Seite (bzw. mehrere) Ihrem PDF hinzugefugt.

- BT B 2 a9

R
A
Tude

VorgangsUbersicht
Organisation
Saates

Ll

Qeetsy.

e
Vegery

s

D

.
CxtgSetremrgeege
R
Cgecgyatee

eyt e

(e e rerved
Curen st
et
st omy b S
D
B ot gt
ey -
[
el
Aot e

At artdi o o
e

e
Cedaaasis bile skases

it

|

a Zertifikat
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Zusétzliche Inhalte fur jedes Dokument

Trennseite
Zwischen den Dokumenten wird jeweils eine Trennseite eingefligt. Auf der Trennseite sind neben dem
Namen des Dokuments die Kategorien, das Datum und die Detailfelder enthalten.

RO OO wn- K P B2

B 8 Trennseite zum Dokument

[ Deckblart Mame  Adresslivie xis
n VoegangsObersicht L
u Adresshiste Caum AXNNNN

n ’ [l w
n Arbeitzeternachwes el
<

R Aufgabenautsteliung o
R 8udgetobersicht
R Donkeskarte

n Danksagung

A Veanstaltungsreitplan
A Zewtian
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Beteiligungen
Durch diese Option werden die Beteiligungen (Kenntnisnahme, Mitzeichnung, Schlusszeichnung, zur Post
gegeben) vom Dokument als eigene Seite nach dem Dokument angedruckt:

@ R ®OO xR P B2
Dokument Beteiligungen

Narre Adreraliate shas
Ostar 200 01509
e R

R Vorgangsibersicht

O e ]
A Agenda

n Acbeitszetennachwes

A Aufgabenaufsseliung

R Budgetobersiche

A Dankeskarte

A Denicsagung

D Dardesagungsbeief

Cegan -
B i S Xo oz emie
L Lt 0 gt D e
Do Lot ot = aguie wve M0 e
Lo Cmammt @ e e hm e g .

fegg"-
i

A spesensbrechnung
A umschiag

[ Verarmtatungsreitplan
[ Zestifiat

Sene (vomlwork): § von 67
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Gesamte Historie
Aktivieren Sie diese Option, erhalten Sie die gesamte Historie auf ein oder mehreren Seiten:

DR x Dokument Historie
| 2B : Adressiste size
[ Decibian 72002601 201500

n Vorgangsibersicht

n Adresshste
A Agends

n Arbesteiternachwes

n Autgabenautsteliung
n Budgetabersicht

“

oo
o
on
-
©n
on
o

n Dankeskarte

A Danksagung

n Danksagungsbrief

A xslender

ﬂ Kantinen Speiseplan
A Kursplan

A Spesenabrechnung
A Uemschiag

n Veranstaltungsrertplan

A Zertifkat

Aktionen

PDF im Anschluss 6ffnen
Das PDF wird im Anschluss auf Threm Gerat gedffnet.

Speicherort im Anschluss 6ffnen
Der Speicherort wird im Anschluss auf lhrem Gerat gedffnet.

Bei einem Klick auf Exportieren kénnen Sie Ihren gewlnschten Speicherort auswahlen.
Ihr PDF wird konvertiert und exportiert.
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8.14.3 Dokumente gerichtskonform exportieren (XJustiz)

Grundlegende Informationen
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An den PDF-Export fur die Weitergabe an das Gericht werden verschiedene Anforderungen gestellt.
komXwork bietet Ihnen hierflr die Option Gerichtskonform an; bei dieser Auswahl sind bereits alle
notwendigen Optionen aktiviert.

Sie kdnnen weitere Optionen aktivieren oder auch aktive Optionen deaktivieren.

XJustiz-Datensatz erstellen

Wahlen Sie alle Dokumente des Vorgangs aus, die Sie an das Gericht Ubermitteln mochten.

Hierflir heben Sie - falls vorhanden - die gruppierte Ansicht auf und sortieren die Dokumente im Vorgang
chronologisch. Die Auswahl fur eine gréRere Menge (oder auch alle) Dokumente treffen Sie am einfachsten,

indem Sie:

© Das erste Dokument anklicken, Shift dricken und dann das letzte Dokument anklicken.

Haben Sie alle notwendigen Dokumente markiert, wahlen Sie im Menuband oder im Kontextmenu

Exportieren > PDF aus.

=rung | komXsuite Offnen
v v

7 ) )u 5 Verknlp

e e = Drucken
Exportieren E-Mail Workflow

v v starten (X Loschen

Aktueller Arbeitsbereich | ] |

Suche im Namen der Dokur

| @ Mobile Akte mit markierten Dokumenten

[E‘ Verknupfung

®© Kopie m

¥ Mobile Akte mit allen Dokumenten

v O Bt e diesg

Neame & PDF
|| Aktenweitergabe.docx mprimierter Ordner 10
Aktenweitergabe.pdf 03.09.2024 13:27:21
D Antrag Zuschuss.docx 24.07.2025 13:08:59
| | Beistandschaft.docx 24,07.2025 13:08:07
D Ferienbetreuung.docx 24,07.2025 13:09:18
D Schulbegleitung.docx 24,07.2025 13:09:33
Zuschuss_Bescheid.pdf 03.09.2024 13:29:30
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Der Dialog Exportieren als PDF 6ffnet sich.
Sie wahlen Gerichtskonform und kdnnen die fir den Export an das Gericht notwendigen Optionen an- und
abwahlen.

& Exportieren als PDF X

Allgemeine PDF Einstellungen

Gerichtskonform
Xlustiz-Nachricht erstellen

Anschreiben: I E

PDF/A erstellen (PDF/A-2a)

,:] Texterkennung beim Speichern der neuen PDF-Datei ausfiihren

Optionale Verschliisselung

Zusatzliche Inhalte

Fur das ganze PDF:

Titel: | eAkte Hintermayr, Alexa 04.11.2010

Deckblatt
Lesezeichen
Seitennummerierung mit Seite als Seitennummerierung starten

Vorgangsibersicht

Fur jedes Dokument:

D Trennseite
Beteiligungen D Gesamte Historie

Aktionen

O als E-Mail versenden ’ in Verzeichnis speichern

XJustiz-Nachricht erstellen (aktiv)
Kann deaktiviert werden, wenn z.B. Ihre beBPo-Software diese selbststandig generiert.

Anschreiben
Ein Anschreiben ist fachlich erforderlich. Dieses kénnen Sie aus Ihrem Dateisystem oder tber die beBPo-
Software anfligen.

PDF/A (aktiv)
Es wird ein PDF im PDF/A-2a-Standard erstellt.
JavaScript und alle interaktiven Formularfelder werden entfernt.
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Texterkennung beim Speichern
Im Dokument kann dadurch direkt nach Begriffen gesucht werden. Abwagungssache bei sehr groRen
Akten, da die Texterkennung zeitintensiv ist.

Verschlusselung
Deaktiviert, da vom Gericht nicht gewUnscht.

Titel
Vergeben Sie einen aussagekraftigen, treffenden Titel fur Ihr PDF.

© Als standard wird der Name des Vorgangs ausgewahlt.
Empfohlen wird, den Titel des PDF mit eAkte zu beginnen.

Das PDF enthalt ein Deckblatt, Lesezeichen, durchgangige Seitennummerierungen, eine Vorgangsubersicht
sowie die Beteiligungen eines jeden Dokuments. Mehr Uber diese Attribute erfahren Sie in diesem Kapitel
(siehe Seite 77). Wenn gewulnscht, kdnnen weitere Inhalte mit ausgewahlt werden.

Seitennummerierungen

Zusatzlich zu der bereits dem Gericht vorliegenden Akte werden ggf. durch das Gericht auch weitere
Dokumente nachgefordert. Gehen diese zu einem spateren Zeitpunkt ein als die Akte, wird seitens der
Gerichte erwartet, dass ausschlielich die neue Dokumente nachgeliefert werden, die Seitennummerierung
allerdings fortlaufend zu dem bereits Ubermittelten PDF ist.

W Exportieren als PDF X

Aligemeine PDF Einstellungen ...
Zusatzliche Inhalte

Fur das ganze PDF:

Titel: ’ eAkte Hintermayr, Alexa 04.11.2010 ‘
Deckblatt Aktivieren z.B.51/54
Lesezeichen

Seitennummerierung mit Seite als Seitennummerierung starten

Vorgangsibersicht

Fur jedes Dokument:

D Trennseite
Beteiligungen |:| Gesamte Historie

Aktionen

7 - - - - -
() als E-Mail versenden ' in Verzeichnis speichern

T

Dies kdnnen Sie durch Aktivieren der Option Seitennummerierung und die Angabe der fortlaufenden
Nummer durchflhren. Im angezeigten Beispiel wurde bereits ein 50-seitiges Dokument versandt und wird
nun durch weitere vier Seiten erganzt.
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Aktionen
Bei der Auswahl Gerichtskonform andern sich die Aktionen dieses Dialogs.

 |lhnen steht jetzt als E-Mail versenden zur Verfigung; bei dieser Auswahl 6ffnet sich nach Abschluss
des Exportes ein E-Mail-Fenster, in dem alle gewtinschten Dokumente als Anlage enthalten sind.

e Wahlen Sie in Verzeichnis speichern aus, 6ffnet sich nach Abschluss des Exportes der Speicherort, in
dem Sie die Dateien ablegen kénnen.

 Bei aktivierter Option Xfustiz-Nachricht erstellen 6ffnet sich nach dem Klick auf Weiter der Dialog zur
Erstellung des XJustiz-Strukturdatensatzes.

© Diese Browseranwendung ist fUr die neue xJustiz Version 3.6.2optimiert!

I3 Strukturdatensatz erstellen o x

0

ERV Strukturdatensatz erstellen  Xisiiz362 i

Formular XML Ansicht

Nachrichtenkopf
ABSENDER * AKTENZEICHEN ABSENDER
EMPFANGERTYP * EMPFANGER *
Gericht / Staatsanwaltschaft ¥ Ambulanter Justizsozialdienst Niedersachsen v
AKTENZEICHEN EMPFANGER * SENDUNGSPRIORITAT
Aktenzeichen eingeben v (keing) v

EREIGNIS
(keins) v
Verfahrensdaten
SACHGEBIET * VERFAHRENSGEGENSTAND
Adoptionssachen ~| | 2B.Schadensersatz, Diebstahl

KURZRUBRUM
5. Streitigkeiten zwischen den Eheleuten Kramer...

2 Beteiligte Personen

TiTEL VORNAME NACHNAME ROLLE

or. Vorname Nachname v

iit Beteiligte Kanzleien

Jegiicher am Verfahren beteiigter Einzelanwalt oder beteilgte Sozietst st her einzutragen (nicht unter Organisationer)
KANZLEINAME RECHTSFORM KANZLEIFORM ROLLE

Kanzleiname v | Einzelanwalt v v

{ Beteiligte Organisationen

Schriftgutobjekte '
Akte Teilakte Dokument
e Sonsice ‘o — O e

vt Andere/Sonstice anschreden @) .
[ Datef auswahien ) keine Datei ausgevahit Reprasentat v

o | (T

Alle mit ~ mariderten Felder sind Pfichtfelder.

ERV Strukturdatensatz - XJustiz 36.2 - Version 623
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Der Absender wird aus dem Benutzerprofil durch den Namen des Instituts vor belegt. Das Aktenzeichen

wird durch das Geschaftszeichen des Vorgangs (sofern vorhanden) vor belegt und kann noch geandert
werden.

Das Anschreiben und das exportierte PDF sind bereits enthalten. Sie kénnen weitere Dokumente

hinzufigen. Wenn alle relevante Felder ausgefullt wurden, klicken Sie bitte auf ERV Strukturdatensatz
erzeugen.

Sofern in Verzeichnis speichern ausgewahlt wurde, 6ffnet sich der Auswahldialog, um den Speicherort fir die
exportierten Dokumente und die XJustiz-Nachricht festzulegen.

rPC > Dokumente > xjustiz > eAkte Fall 8389

-~

Name

<@>

= xjustiz_nachricht
@ Adressliste
é Anschreiben

Diese Dateien sind dann mittels gesicherter Kommunikation an das Gericht zu Gbermitteln, z. B. Uber
das beBPo.

8.14.4 Dokumente - als ZIP-Datei exportieren

Dokumente kénnen in komXwork als ZIP-Datei verpackt und exportiert werden. Falls Sie die ZIP-Datei vor

unbefugten Zugriffen schitzen mdchten, kénnen Sie diese mit einem Kennwort versehen und anschlieend
direkt aus komXwork via E-Mail versenden.

Markieren Sie die Dokumente, die Sie in einer ZIP-Datei verpacken méochten:

4 [i\ Bodengutachten Kindergarten Sonnenschei... DD Bescheinigungen; Ub...

2] Notiz vom 05.09.2022.docx
|&| Lageplan Kindergarten Sonnenschein,jpg I Grundrisse
4 [i\ Musiktafel HohenmaRBe.pdf I Grundrisse
[£) Musiktafel AbmaBe.pdf
[;\\ Spielschloss AbmaBe.pdf I Grundrisse
[i\\ Spielschloss HohenmaRBe.pdf I Grundrisse

Wahlen Sie tUber das KontextmenU oder das MenUband Exportieren > Zip-komprimierter Ordner aus.
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- VerknlUp
[4 ( k]
d Pt .
. ) ! Workfloy
Offnen | Exportieren E-Mail  Drucken
v v v X Loschen

7] Verknipfung

| -
w  PostkEQR G sor]

Volltextsu @ Mobile Akte mit markierten Dokumenten
§¥ Mobile Akte mit allen Dokumenten
y URL in Zwischenablage E
Name PDF orig
4 || Boden ¥ ZIP-komprimierter Ordner x 25

@ NOi Exportiert Dokumente als ZIP-Datei
@ Lageplan Kindergarten Sonnenschein.jpg I Gru:j

4 [£) Musiktafel HshenmaBe.pdf i Gu
Musiktafel AbmaBe.pdf
Spielschloss AbmaBe.pdf i G
Spielschloss HohenmaBe.pdf | Gruq

In dem folgenden Dialogfenster haben Sie optional die Mdglichkeit, ein Kennwort zu vergeben.
Dies verhindert einen Zugriff von Unbefugten auf die Datei.

O D Verschlusselung erfolgt mit dem AES-256-Standard.

D Exportieren als ZIP-komprimierter Ordner X

Vergeben Sie optional ein Kennwort, um die ZIP-Datei zu verschlisseln'!

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

[ ] speicherort im Anschluss 6ffnen

[ ] exportieren und als E-Mail versenden

Sie wahlen aus, ob der Speicherort im Anschluss getffnet wird und ob Sie die ZIP-Datei via E-Mail

versenden.
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I™ Exportieren als ZIP-komprimierter Ordner X

Vergeben Sie optional ein Kennwort, um die ZIP-Datei zu verschlisseln
Kennwort:

Kennwort bestatigen:

........l "\

[JI Speicherort im Anschluss 6ffnen

Exportieren und als E-Mail versenden

s

Klicken Sie auf Exportieren, 6ffnet sich ein Windows-Fenster und Sie navigieren zum gewulinschten
Speicherort. Der Name lhrer ZIP-Datei ist mit dem Namen der von lhnen als erstes ausgewahlten Datei vor
belegt. Sie kénnen diesen anpassen.

Mochten Sie es bei der Auswahl belassen, klicken Sie bitte auf Speichern.

Haben Sie zuvor das Hakchen bei Exportieren und als E-Mail versenden angehakt, 6ffnet sich lhr E-Mail
Programm mit einer neuen E-Mail. Die ZIP-Datei wurde automatisch als Anhang hinterlegt.

Wichtig zu wissen!

Die Windows-eigene Zip-Anwendung kann noch nicht mit Verschlisselung umgehen und gibt beim
Entpacken eine Fehlermeldung aus.

Bitte nutzen Sie zum Entpacken 7-Zip oder ein vergleichbares Tool.

8.15 Dokumente - zusammenfuhren

Mochten Sie mehrere Dokumente unterschiedlichen Dateiformats zu einem PDF zusammenfuhren,
markieren Sie diese. Ihre Klickreihenfolge bestimmt die Reihenfolge der Dokumente im erzeugten PDF.

Offnen Sie entweder Uber das Meniiband oder das Kontextmeni Scan & PDF und wahlen Sie in neues
Dokument zusammenfiihren.
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4 (%) Bodengutachten Kindergarten Sonnenschei... | ||| Bescheinigungen; Ub... 05.09.2022 13:15:17 12]
ﬂ_:] Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 13:17:19 12,
lﬂ Lageplan Kindergarten Sonnenschein.jpg I Grundrisse 05.09.2022 12:56:37 1,0
4 [£) Musiktafel HohenmaBe.pdf B Grundrisse 11.11.2021 09:06:38 1
&) Musiktafel Abm: | | Offnen 11.11.2021 09:06:48 20
Spielschloss Abmaf ~ (S¢inen mit 10.11.2021 15:42:32 394
() Spielschloss Hohen Signieren 10.11.2021 15:42:21 374
gj. Eigenschaften
Unterschreiben
= Umbenennen
X Ldschen
EC Kategorien y
@ Abhangigkeit ’
B Aufgabe »
= Scan & Pdf » bearbeiten
@ Drucken 4+ inneues Do‘ument zusammenfihren
%) Exportieren »|| & in PDF konvertieren
&) E-Mail 4
orkflow starten

>digitalfabri)(

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie das Dokument zuerst benennen und anschliel3end optional
anreichern kénnen, z.B. mit Kategorien versehen, Kommentare hinzufigen, Texterkennung auszufihren

etc.

Die Moglichkeiten werden im Kapitel Seiten extrahieren in Scan & PDF (siehe Seite 56) beschrieben.

Klicken Sie nach der Bearbeitung auf Speichern, um das neue PDF im Vorgang abzulegen.

H X g

Speichern SchlieBen Seiten
v extrahieren

E Speichern im Vorgang (Y

Signieren im Vorgang

FUr weitere Mdglichkeiten zum Export, z.B. ein Senden via E-Mail oder das Ablegen als Datei auf lhrem

Gerat, klicken Sie bitte auf Seiten extrahieren.
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L
Seiten
extrahieren

Es 6ffnet sich ein Dialog, der Ihnen eine Vielzahl von Export-Méglichkeiten (auch verschlisselt) anbietet:

I Seiten extrahieren X

Legen Sie fest, welche Seiten das neue PDF Dokument enthalten wird:
@ Ale Seiten

O Markierte Seiten

O Diese Seiten:

|

Geben Sie die gewiinschten Seiten ein, z.B. 2,3,7-13

9 von 9 Seiten ausgewahlt

Seiten nach dem Extrahieren l6schen

Vergeben Sie optional ein Kennwort, um das PDF zu verschlsseln. :

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

Name:

I Rechnung

Das aktuelle PDF Dokument bleibt zum weiteren Bearbeiten gedffnet.

Speichern im Vorgang
Das PDF wird im Vorgang gespeichert.

Speichern mit Signatur im Vorgang
Das PDF wird si

d signiert und im Vorgang gespeichert.

In Postkorb ablegen
Das PDF wird in einen Postkorb abgelegt.

Speichern in Datei
Das PDF wird in eine lokale Datei gespeichert.

Speichern als ZIP-Datei
Das PDF wird als ZIP-Datei gespeichert.

Senden per E-Mail
Das PDF wird per E-Mail versendet.

O [CHOIONION IO,

Abbrechen

8.15.1 Zusammenfuhren & exportieren

Um Dokumente zusammenzufihren und zu exportieren, markieren Sie zunachst die Dokumente. lhre
Klickreihenfolge bestimmt die Reihenfolge der Dokumente im erzeugten PDF.
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Offnen Sie Uiber das Kontextmenii oder das Meniiband die Option Exportieren / PDF.

4 [£) Bodengutachten Kindergarten Sonnenschei... [][] Bescheinigungen; Ub... 05.09.2022 13:15:17 127,9KB
@) Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 13:17:19 12,6 KB
&] Lageplan Kindergarten Sonnenscheinjpg | Grundrisse 05.09.2022 12:56:37 1,0 MB
4 (%) Musiktafel HohenmaBe.pdf B Grundrisse 11.11.2021 09:06:38 1158 KB
(£) Musiktafel AbmaBe.pc Offnen 11.11.2021 09:06:48 201,0KB
[%) Spielschloss AbmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:32 3987 KB
(%) Spielschloss HohenmaBe e 10.11.2021 15:42:21 3742KB

# Eigenschaften
Unterschreiber

=[) Umbenennen

X Loschen % Verknipfung
§: Kategorien » @ Kopie
@ Abhangigkeit » || 8@ Mobile Akte mit markierten Dokumenten
[ Aufgabe » || @ Mobile Akte mit allen Dokumenten
= Scan & Pdf N vischenablage
‘ POF  ©
= Drucken
£ ZIP-komprimierter Ordner
»| Exportieren |t
8] E-Mail »

AnschlieBend 6ffnet sich der PDF-Export-Dialog, der in diesem Kapitel (siehe Seite 77) beschrieben wird.

© Diese Wahl wird gern getroffen, wenn der gesamte Inhalt eines Vorgangs bendtigt wird.

8.16 Dokumente - konvertieren

8.16.1 Dokument konvertieren und im Vorgang ablegen

Sie markieren das Dokument und rufen entweder Uber das MenUtband oder das KontextmenU Scan & PDF /
in PDF konvertieren aus.

& Scan & Pdf . bearbeiten
- + in neues Dokument zusammenfiihren
-

Drucken

v

) Exportieren

in PDF ionvertieren

Wahlen Sie bitte aus, ob Sie ein PDF/A erstellen mdchten und ob eine Texterkennung angewendet werden
soll.
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O & empfiehlt sich, PDF/A zu erstellen, da dies den ISO-Standard fur die Langzeitarchivierung von
Dokumenten darstellt.

O bie Texterkennung empfiehlt sich vor allem dann, wenn es sich bei konvertierten Dokumenten um
Scans oder andere Bilder mit Text handelt. Der Inhalt wird dadurch Volltext-durchsuchbar.

Transfer

Name : GroBe : Status ¢ Hinweis

Lageplan Kindergarten Sor{ 12} In PDF konvertieren X

All- H PDF Ei n \

[] PDF/A erstellen (PDF/A-2a)

F Texterkennung beim Speichern der neuen PDF-Datei ausfihren

Optionale Verschliisselung *

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

Zusitzliche Inhalte
Fur das ganze PDF:

[7: Lesezeichen

[: Seitennummerierung

Lesezeichen:
Mit dieser Option wird ein Lesezeichen-Baum im PDF generiert.
Lesezeichen erleichtern die Ubersicht und Navigation im PDF erheblich.

Seitennummerierung:
Mit dieser Option wird dem PDF eine Seitennummerierung rechts unten eingefugt.

(; ) Tipp: Das Prafix der Seitennummerierung ist veranderbar (siehe Seite 168).

Trennseite:
Zwischen den Dokumenten wird jeweils eine Trennseite hinzugeflgt. Auf der Trennseite sind neben dem
Namen des Dokuments die Kategorien, das Datum und die Detailfelder enthalten.

Nach lhrer Auswahl und dem Klick auf Exportieren wird lhnen der Versionierungsdialog angezeigt und Sie
legen das Dokument nach lhren Wiinschen ab.
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ﬁ) Versionierung - 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein X

Die Datei
L Lageplan Kindergarten Sonnenschein .pdf

wurde geandert.
Wie mochten Sie fortfahren?

Speichert die Datei als neue Version des Dokumentes.

@ als neue Version speichern
Die urspringliche Datei wird zur alten Version des Dokumentes.

als neues Dokument speichern
Speichert die Datei als neues eigenstandiges Dokument.

als neues Dok in Abh

Speichert die Datei als neues eigenstandiges Dokument und setzt es in Abhdngigkeit zum

Ursprungsdokument.
Abbrechen

Mehr zum Thema Versionierung finden Sie hier: Dokumente - Versionen (siehe Seite 62)

8.16.2 Kontextmenu im Windows Explorer

Im Kontextmenu des Windows Explorer kdnnen eine oder mehrere Dateien zu einem PDF konvertiert
werden. Diese werden im gleichen Ordner unter gleichem Namen abgelegt.

Markieren Sie die Dateien, die Sie konvertieren mochten und rufen Sie mit einem Rechtsklick

das Kontextmenii auf.

4] Angebot E-Ladessule @
&] Schild far E-Lady -
Offnen
Neues Video erstellen
Mit Fotos bearbeiten
Als Desktophintergrund festlegen
Drucken

') mit komXwork in PDF konvertieren

»

Klicken Sie mit komXwork in PDF konvertieren.

Wahlen Sie aus, ob Sie Texterkennung und / oder ein PDF/A erstellen mochten.
Die PDF-Dateien kénnen auch verschlUsselt (AES-256 Standard) abgelegt werden.
Hierzu geben Sie bitte ein Passwort ein und bestatigen es.
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I3 Mit komXwork in PDF konvertieren

Allgemeine PDF Einstellungen

PDF/A erstellen (PDF/A-2a)

Texterkennung beim Speichern der neuen PDF-Datei ausfihren
Optionale Verschliissel {

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

Zusétzliche Inhalte
Fur das ganze PDF:

D Lesezeichen

[:‘ Seitennummerierung

Dateien ko vor dem Speichern durch erneute Kontextmenii Auswahl
hinzugefiigt werden.

Status:

Schild fur E-Ladesaule.jpg Bereit
Angebot E-Ladesaule.pdf Bereit

Nach einem Klick auf Konvertieren werden Ihre Dokumente konvertiert.
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Mit komXwork in PDF konvertieren

All ; Ei m
g PDF gen
v | PDF/A erstellen (PDF/A-2a)
v | Texterkennung beim Speichern der neuen PDF-Datei ausfihren

Opti le Verschlii 1 1

9

Zusatzliche Inhalte
Far das ganze PDF:

Lesezeichen

Seitennummerierung
Dateien ko vor dem Speichern durch erneute Kontextmenii Auswahl
hinzugefiigt werden.
Status:
Schild fir E-Ladesaule.jpg PDF Konvertierung... 87%
—
Angebot E-Ladesdule.pdf Initialisierung

Ist der Konvertierungsvorgang fertig, werden die PDFs im Ordner abgelegt.
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9 Standardsuche & Filter

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, in komXwork nach Inhalten zu suchen und zu filtern.

Nachfolgend finden Sie eine Ubersicht der Suchméglichkeiten und wie Sie diese anwenden.

© Gut zu wissen!
Die Suche zeigt Ihnen all das an, was Sie finden diirfen.
Ausnahmen kénnen unter anderem sein:
» Vorgange / Dokumente, zu deren Anzeige Sie nicht berechtigt sind
* Dokumente, die als vertraulich gekennzeichnet wurden
e Elemente im Papierkorb
« Inhalte in Versionierungen (hier ist es ausreichend, die Versionierung anzeigen zu lassen)

9.1 Suchen nach Bereichen und Akten
Sie konnen mit Hilfe der Bereichssuche nach bestimmten Bereichen oder Akten suchen.

Geben Sie im linken Fenster Alle Arbeitsbereiche den gewlnschten Suchbegriff in der Bereichssuche ein und

klicken Sie auf das Lupensymbol.

Alle Arbeitsbereiche =
Schule X

37 Treffer in Verblndung “Edith Kleierl”

El) 2 Schulwesen A
.l 20 Allgemeine Schulverwaltung

.l 21 Einzelne offentliche Schulen

) 201 Schulrecht, Schulpflicht

ll 202 Schulbesuch, Schulferien, Schulveranstaltun

Anschlielend werden Ihnen unterhalb der Suchworteingabe die Treffer angezeigt.
Mit einem Doppelklick wird der ausgewahlte Treffer innerhalb der Struktur des EAPL im Fenster Alle
Arbeitsbereiche angezeigt.

9.2 Suchen nach Vorgangen
Sie mochten sich nicht durch die Bereiche hangeln, sondern effizient nach Vorgangen suchen?

Nachfolgend erfahren Sie mehr Uber die vielen Méglichkeiten der Suchfunktion.

9.2.1 Suchen nach Vorgangen in bestimmten Bereichen

Wenn Sie nach Vorgangen in bestimmten Bereichen suchen, nutzen Sie bitte die Suchmasken im Aktuellen
Arbeitsbereich.
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Achten Sie bitte darauf, zuvor Uber die Auswahlliste oder das Menutband den gewunschten Suchbereich
auszuwahlen:

) Aktueller Bereich v,

Aktueller Bereich
Aktueller Zweig

P | Server

gl

Aktueller Aktueller  Server
Bereich Zweig

Bereich

e Bei der Auswahl Aktueller Bereich wird der markierte Bereich durchsucht,

 bei der Auswahl Aktueller Zweig werden auch die untergeordneten Bereiche durchsucht und
e bei Server werden alle Bereiche durchsucht.

Geben Sie im Suchfeld den Suchbegriff oder die Suchbegriffe ein.

Die Reihenfolge der Suchbegriffe ist beliebig. Platzhalter wie * k6nnen genutzt werden, sind aber nicht
erforderlich.

Ein bestimmter Wortlaut kann gesucht werden, indem dieser mit Anfihrungszeichen ““ umschlossen wird.

Mit der Eingabetaste oder durch Klicken auf das Symbol fahren Sie die Suche aus.
Falls Sie die Einstellungen nicht geandert haben, ist die Standardsuche vor eingestellt.

9.2.2 Anhand bestimmter Kriterien

Auch fur die Suche nach Vorgangen gibt es viele Optionen.
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Suchtools Aktueller Arbeitsbereich - komXwork
Suchen

o= -— o = - - = -_— 1¢
O 2 ( = {om— &
Bl iy OIS roi AN T
Aktueller  Aktueller  Server Standard Vorgang Schlagworte Kommentar Name  Inhalt  Wentere  gespeicherte  \Verwalten  Maske Suche
Bereich = Zweig Suchen v leeren schlieBen
hmasken Schiiefen

Bereiwch Detals und Felder Sue
Alle Arbestsbereiche PR LY el comXfiow  Postikorbe (2) 2 B 5.27 Spielplatz Kind.en Sonnenschen

e HEEE*O | Esundaed | voren Vorgar , ) Aktueller Bereich ~
) Dukhingen Admin v Vorgang = Vorgang
+ 7 Edith Kieier! v Anderungsdatum = D
Bl earL v Gelndert von -
£) Oniine Antrage * Erstellungsdatum O Komementar
) Jochen Miiller v Erstelitvon Name
7 Bernadette Wein Inhait

©® Dpicam haufigsten genutzten Suchfelder bei der Vorgangssuche sind die Standardsuche und
die Namenssuche.

Standardsuche
Die Moglichkeiten der Volltext-Standardsuche sind immens und werden nur durch die Volltext-Fahigkeiten

der SQL-Datenbank begrenzt.
Man nutzt diese nicht so spezifische Suche im Allgemeinen, wenn man nicht so ganz genau weil3, wie der

Vorgang heil3t und sich eine méglichst groRe Anzahl Treffer anzeigen lassen méchte.

% Aktueller Arbeitsbereich

[+ Standard Biicherei

[ Vorgang Suche im Vorgang
[ Schlagworte  Suche in den Schl

[ Kommentar Suche im Komme

Vorgang

DR | | | EUR

I Biicherei am Berg
I Bucherei-Tal

B city-Bucherei

I Schulbicherei

Setzt man bei der Standardsuche den Begriff in Anfihrungszeichen und wird dieser Begriff als Wort oder
eigenes Wortteil (Schul + Blicherei) erkannt, so werden alle in Frage kommenden Ergebnisse angezeigt.
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[ Standard Biicherei

. [ Vorgang Suche im Vorgang
. [ Schlagworte | Suche in den Schlf

D

. [ Kommentar | Suche im Komme

6 Vorgang
Biicherei am Berg
Berg
I Bucherei-Tal
I City-Bucherei

I Schulbtcherei

Eine Besonderheit der Standardsuche ist, dass sie nach Worten/Wortteilen sucht und nicht nach

willktrlichen Zeichenketten.
In diesem Beispielfall steht Bii am Anfang des Begriffes, wird als gliltiges Wortteil angesehen und alle vier

Vorgange werden angezeigt:

I
% Aktueller Arbeitsbereich

[ Standard Bu

[ Vorgang Suche im Vorgang
[ Schlagworte  Suche in den Schl

[ Kommentar Suche im Komme

Vorgang

O HEEN >~

Berg
I Blcherei-Tal

J city-Bicherei
I Schulbicherei

I Biicherei am Berg

Sucht man aber nach einer Zeichenkette, die kein eigenstandiges Wort ist und auch nicht am Anfang des
Begriffes steht, dann wird (wie im folgenden Beispiel) nichts angezeigt:
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% Aktueller Arbeitsbereich Postkérbe

>

o || [ Standard erei

o

i [ Vorgang Suche im Vorgang
= [ Schlagworte  Suche in den Schig
. [ Kommentar | Suche im Kommen

| Vorgang

L~
Namenssuche

Die Namenssuche funktioniert da etwas anders.
Bei der einfachen Eingabe des Begriffs wird nach Namen gesucht, die diese Zeichenkette enthalten.

[ -
Aktueller Arbeitsbereich

ﬂ Standard Volltextsuche in V.

=2y v ik

. EVorgang erei
[ Schlagworte | Suche in den Schl
[ Kommentar | Suche im Kommer

Vorgang

O HEN

I Biicherei am Berg
Berg

I Biicherei-Tal

I City-Bucherei

I Schulbiicherei

Ahnlich wie bei der Dokumentensuche muss auch hier bei der Vorgangssuche auf die exakte Schreibweise
geachtet werden, wenn man AnfUhrungsstriche benutzt, weil sonst kein Ergebnis angezeigt wird.
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% Aktueller Arbeitsbereich Postkérbe

[ Standard Volltextsuche in Vi

18 -

. [ Vorgang "erei

. [ Schlagworte | Suche in den Schlj
] [ Kommentar | Suche im Kommer
° Vorgang

Kennt man die exakte Schreibweise nicht, dann kann man auch mit einer Wildcard arbeiten.

Wird diese innerhalb der Anfihrungsstriche vorangestellt, kann man damit nach einem Begriff suchen, von
dem man lediglich die letzten Zeichen kennt.

Die Bucherei am Berg und die Blicherei-Tal werden hier deshalb nicht gefunden, weil im Vorgangsnamen
nach der Zeichenkette erei noch weitere Zeichen folgen.

Aktueller Arbeitsbereich P56 55

=]
»
= || [ Standard Volltextsuche in V
v
O [ Vorgang “*erei”
= [ Schlagworte | Suche in den Schl
- [*jKommentar Suche im Kommel
° Vorgang

B city-Bucherei

I Schulbicherei

Die Eingabe von Bucherei in der Namenssuche fiihrt ohne Anfihrungszeichen dann zur Anzeige aller (vier)
Vorgange, die diesen Begriff enthalten.
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% Aktueller Arbeitsbereich Postkérbe

[ Standard Volltextsuche in Vg

[ Vorgang Biichere{
[ Schlagworte  Suche in den Schiz

[ Kommentar Suche im Kommen

Vorgang

O EEEE -

I Biicherei am Berg
I Bucherei-Tal

I City-Buicherei

I Schulbiicherei

0 Gut zu wissen:
Bei der Namenssuche mit Anfiihrungszeichen ist der exakte Vorgangsname erforderlich!

Aktueller Arbeitsbereich

[ Standard Volltextsuche in Vg

[ Vorgang {Bicherei*
[ Schlagworte | Suche in den Schig

[ Kommentar | Suche im Kommen

Vorgang

DR | | | ECRgN]:
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f‘% Aktueller Arbeitsbereich

[ Standard Volltextsuche in Vorg

[ Vorgang "Biicherei am Berg"
[ Schlagworte Suche in den Schlag

[Kommentar Suche im Kommenta

Vorgang

DR | | | ECRe

I Biicherei am Berg

Aber auch hier gibt es weitere Mdéglichkeit:
Fasst man Bucherei in Anfuhrungszeichen und setzt hinter den Begriff einen *, dann werden alle Vorgange

gefunden, deren Name mit Blicherei beginnt und beliebig weitergeht.

Fé Aktueller Arbeitsbereich Postkérbe

[ Standard Volltextsuche in \

[} Vorgang "Biicherei*"
[ Schlagworte Suche in den Sch

[ Kommentar = Suche im Komme]

Vorgang

O HEEN -~

I Biicherei am Berg
I Bucherei-Tal

Das Ganze funktioniert auch andersherum: Bucherei in Anfuhrungszeichen und vor dem Begriff einen * -
dann werden alle Vorgange gefunden, deren Name mit Blicherei endet.

lné Aktueller Arbeitsbereich Postkérbe

[ Standard Volltextsuche in Vi

[ Vorgang "*Bicherei"
[ Schlagworte | Suche in den Schl

[ Kommentar Suche im Kommen

Vorgang

DR | | | R

B city-Bucherei
I Schulbiicherei
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Eine andere interessante Wildcard ist das Dachle A
Hiermit sucht man nicht nach bestimmten Inhalten, sondern bekommt die Vorgange angezeigt, die in dem
betreffenden Feld (hier: Kommentar) eben keine Inhalte haben:;

% Aktueller Arbeitsbereich Postkérbe

[*j Standard Volltextsuche in Vg

[~ Vorgang |
[ Schlagworte | Suche in den Schli3
] Kommentar ~

Vorgang

O HEEM - -

I Standortkosten
I Standortkosten
[ Ankaute 2024

I Blcherei-Tal

J city-Bicherei

[ schutbicherei

Suche nach Kommentaren

Einen Kommentar zu einem Vorgang setzen Sie in den Details eines Vorgangs.
In diesem Fall lautet der Kommentar des Vorgangs Berg; die Schlagworte des Vorgangs lauten Berg,
Bucherei, Buch.

"as Aktueller Arbeitsbereich  Postkdrbe komXflow @® W Bicherei am Berg | X

~ Allgemeine Informationen
Vorgang* Biicherei am Berg
Bereich 301 Offentliche Biichereien
Schlagworte Berg Biicherei Buch
Kommentar Berg

Sie finden die Méglichkeit Kommentare zu setzen, indem Sie mit einem Rechtsklick die Eigenschaften eines
Vorgangs aufrufen.
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F=Standard | Voltexts
[5jVorgang  Suche
[jSchlagworte <ucre
[“jKommentar Berg

Vorgang

O HENEN > ~

I Biicherei am Berg

Die Kommentare zu den Vorgangen werden in der Vorgangsubersicht angezeigt, wenn die erweiterte
Ansicht aktiviert ist.

I Neu I Archiviert [ | Nur Favoriten (=) Exportieren
I Aktiv [] Nur zuletzt gesfinete Vorgange
[ erediot Erweiterte Ansicht

Anzeige

Suche nach Schlagworten

Analog zu den Kommentaren kdnnen Sie natirlich auch nach den gesetzten Schlagworten suchen:

% Aktueller Arbeitsbereich

9 Standard Volltextsu

[ Vorgang Suche im
" Schlagworte Buch

] Kommentar Suche im

Vorgang

O HENN = ~

Biicherei am Berg

Berg

Suche nach Status

Die Suche nach dem Status ist auch Uber die Suchmaske maoglich; Sie kdnnen sich aber auch einfach alle
Vorgange anzeigen lassen und diese mit den Vorgangsfiltern oder Uber die Schaltflachen des Mentbandes
auf lhre gewlnschte Auswahl einschranken.
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l‘% Aktueller Arbeitsbereich

>
= || [ Standard Volltextsuche in Vorgangsfeldern (Strg+F)
i
. [ Vorgang Suche im Vorgangstite
= [ Schlagworte Suche in den Schlagworten der Vorgénge
. [ Kommentar Suche im Kommentar der Vorgénge
6 [*] Status Suche Vorgange nach ihrem Status v
[*"] Bereichsnummer | [\ _ - ll
Vorgang 0 - Neu
. 1 - Aktiv
Biicherei am Berg ,
— 2 - Erledigt —
Berg 3 - Archiviert
I Bucherei-Tal Administrator
I City-Bucherei Administrator
I Schulbiicherei Administrator

Suche nach Geschaftszeichen

Wissen Sie weder, wie der Vorgang heildt noch wann (oder von wem) er erstellt wurde, haben aber das
Geschaftszeichen parat, dann finden Sie ihn durch Eingabe in das Suchfeld "Geschaftszeichen"

% Aktueller Arbeitsbereich

3;'! [ Standard Volltextsuche in Vorgangsfeldern (Strg+F)
2- [ Vorgang Suche im Vorgangstitel

L] [ Schlagworte Suche in den Schlagworten der Vorgénge
= [ Kommentar Suche im Kommentar der Vorgange

é [* Geschaftszeichen 00/1

Suche nach Bereichsnummer
Sie kdnnen sich auch alle Vorgange eines Bereichs anzeigen lassen und nach Wunsch weitergehend filtern.

Seite 111

komXwork Dokumentation Anwendung Standardsuche & Filter

24.08.2026 Suchen nach Vorgangen



>digitalfabri)(

% Aktueller Arbeitsbereich

:i:, [ Standard Volltextsu

2- [ Vorgang Suche im

L] [ Schlagworte Suche

= [ Kommentar Suche im

P [* Status Suche Vo
| Bereichsnummer 301

Vorgang

Biicherei am Berg
Berg
I Bucherei-Tal
I City-Bucherei
I Schulbticherei

Datumssuche
Datumsbereiche von bis Anderung

Wenn Sie nach einem Vorgang suchen, dessen Name lhnen entfallen ist, hilft Ihnen auch die Datumssuche.
Hier geben Sie entweder den ungefdhren Zeitraum oder ggf. sogar das genaue Datum der Erstellung in
komXwork an.

AnschlieBend kénnen Sie die Ergebnisse ganz bequem mit unseren Filtern weiter eingrenzen:

Fiter [IINIIIN -~ © «

¥ Vorgang

v Anderungsdatum
¥ Gedndert von

¥ Erstellungsdatum

¥ Erstellt von

Sie wissen noch, dass es ein neuer Vorgang war? Erinnern Sie sich noch daran, wer den Vorgang
moglicherweise erstellt hatte?
Und dann fallt hnen ein, dass lhr Vorgesetzter im letzten Monat etwas daran geandert hatte?

Dann sollten Sie in der nun verbliebenen Auswahl von Vorgangen den gewinschten finden kénnen. @
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9.3 Vorgang - filtern

Haben Sie trotz detaillierter Suche nach wie vor noch sehr viele Suchergebnisse, kdnnen Sie diese durch die
Vorgangsfilter noch weiter eingrenzen:

v

v

v

v

Fiter NI~ © .

Vorgang
Anderungsdatum
Gedndert von

Erstellungsdatum

Erstellt von

e Durch Aktivieren der blauen/grinen/roten/braunen Schaltflachen kann man die Ansicht auf
Vorgange mit dem entsprechenden Status (neu/aktiv/erledigt/ ) begrenzen.

e Durch Aktivieren der Stern-Schaltflache kénnen Sie die angezeigten Vorgange auf Ihre Favoriten
reduzieren.

e Durch Aktivieren der -Schaltflache kénnen Sie die angezeigten Vorgange auf lhre zuletzt
angesehenen Vorgange reduzieren.

e Unter Vorgang kdnnen Sie Ihre Suchergebnisse alphabetisch filtern.

o Unter Anderungsdatum kann der Zeitpunkt der letzten Anderung gefiltert werden- gruppiert je nach
Datum, z.B. Heute / letzte Woche / letztes Jahr

e Unter Gedndert von kdnnen Sie gezielt nach Vorgangen filtern, die von bestimmten Personen
geandert wurden.

e Unter Erstellungsdatum wird nach dem Zeitpunkt der Erstellung gefiltert- gruppiert je nach Datum,
z.B. Heute / letzte Woche / letztes Jahr

e Unter Erstellt von kdnnen Sie gezielt nach Vorgangen filtern, die von bestimmten Personen erstellt
wurden.

9.4 Suchen nach Dokumenten

Sie kdnnen Dokumente nach unterschiedlichen Kriterien suchen.
komXwork bringt von Haus aus schon viele Felder mit, und mit jeder e-Akte kommen weitere hinzu.

Standard olltextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F

Inhalt olltextsuche im Inhalt der Dokumente

Name Suche im Namen der Dokumente

Datum (Bereich) | Suche im Dokumentdatum v - -
Datum (Exakt) |Suche im Dokumentdatum -
GroBe (Bereich) | Suche nach der GroBe (in Bytes -

Kategorie Suche nach Kategorien -

© Gut zu wissen: Sie finden im Mentiband die Option, sich abhdngige Dokumente in einer Trefferliste

anzeigen lassen zu kénnen - selbst wenn diese gar nicht den Suchkriterien entsprechen.
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® )

Abhangigkeit Versionierung Offnen  Exy
v v v

®) Abhéngig'&eit setzen

E] Abhangigkeiten in Suchen immer anzeigen

« Ist die Funktion aktiv, werden bei einer Suche auch die Dokumente als Treffer Gbermittelt und
angezeigt, die in Abhangigkeit zu dem eigentlichen Suchtreffer stehen.
« Die Einstellung der Checkbox wird in den Settings gespeichert.

© Dpieam haufigsten genutzten Suchfelder bei der Dokumentsuche sind die Standardsuche, die Inhalts-
und die Namenssuche.

9.4.1 Standardsuche

Die Moglichkeiten der Volltext-Standardsuche sind immens und werden nur durch die Volltext-Fahigkeiten
der SQL-Datenbank begrenzt.

Man nutzt diese etwas weniger spezifische Suche im Allgemeinen, wenn man nicht so ganz genau weil3, wie
das Dokument heil3t und sich eine moglichst grol3e Anzahl Treffer anzeigen lassen mdchte.

Standard  Far
Inhalt Volltextsuche im Inhalt der Dokumen

Name Suche im Namen der Dokumente

Name

D For.docx

D Stadtebauforderungsprogramm.docx

Setzt man allerdings bei der Standardsuche den Begriff in Anfihrungszeichen, so wird auch nur genau
dieser Begriff als Ergebnis angezeigt.
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Standard  “"Eap"

Inhalt Volltextsuche im Inh
Name Suche im Namen dg
Name

|| D For.docx

>digitalfabri)(

Eine weitere Besonderheit an der Standardsuche ist, dass sie nach Worten/Wortteilen sucht und nicht nach

willkUrlichen Zeichenketten.

Man findet bei der Suche nach gsma lediglich ein Dokument, weil gsma nicht als bekanntes Wort oder

Wortteil erkannt wird.

Standard | gsma.docx
Inhalt Volltextsuche im
Name Suche im Namenr§
Name

' D gsma.docx |
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9.4.2 Namenssuche

Die Namenssuche funktioniert da etwas anders.
Bei der einfachen Eingabe des Begriffs wird nach Namen gesucht, die diese Zeichenkette enthalten.

Standard | Volltextsuche in Dokumentfe
Inhalt Volltextsuche im Inhalt der D
Name gsma
Ziehen
Name
D gsma.docx
D Erneuerungsmassnahmen.docx

0 Gut zu wissen
Bei der Namenssuche mit Anfuhrungszeichen ist der gesamte Dokumentenname, also inkl. Dateityp

erforderlich!

Standard | Volltextsuche in
Inhalt Volltextsuche in
Name "gsma'
Name
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Standard
Inhalt

Name

Volltextsuche

Volltextsuche

“gsma.docx”

Name

gsma.docx

Zur Wiederholung noch ein kurzer Vergleich anhand der Suche nach Bau:

Blicherei am Berg

Standard  pay

4

Inhalt
Name

Name

Suche im Nanf

|I Bau.docx

Volltextsuche

Standard
Inhalt
Name bau|

Volltextsuche in

Volltextsuche im Inhalt der Dok

Name

Bau.docx

Stadtebauférderungsprogramm.docx
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=|Standard | \/olltextsuche

- |

hal Volltextsuche

d | \olltextsuche
Volltextsuche

% Jlame
] Bau.doo
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9.4.3 Suche nach Beschreibung

Eine Beschreibung eines Dokuments ist Uber dieses Freitextfeld moglich:

Name*

l MaBnahme.docx

Datum I 10.04.2024 13:41:02

Details | Beschreibung | XML-Daten Erweitert Beteiligungen

Gelassenheit

Sie finden es, indem Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenu eines Dokuments aufrufen.
Eintragungen, die Sie dort vornehmen, kénnen dann Uber die Beschreibungssuche gefunden werden.
In diesem Beispiel wurde im Beschreibungsfeld Gelassenheit eingegeben:

Standard

L
wn
T

Inhalt

M
D

Name Suche im Namd

Beschreibung  Gelassenheif

Name

' D MaBnahme.docx

9.4.4 Inhaltssuche

Bei der Inhaltssuche geben Sie in das Suchfeld Inhalt einen Begriff aus dem gesuchten Dokument ein.
Ihnen werden alle in Frage kommenden Dokumente angezeigt.

Sind dies noch ausgesprochen viele Suchergebnisse, dann kdnnen Sie weitere Suchbegriffe zur Eingrenzung
in das Suchfeld eingeben.

o Auch an dieser Stelle kann mit Wildcards gearbeitet werden:
Mit dem * erfassen Sie alle Zeichen. An einen Begriff geheftet, werden je nach Platzierung Begriff
und vorhergehende / nachfolgende Zeichen angezeigt.
Eine Nutzung der Anfuhrungszeichen macht es erforderlich, den gesuchten Begriff exakt zu
schreiben!
Ohne Anfuhrungszeichen hingegen werden auch Wortteile angezeigt (z.B. Heraus in
Herausforderung).

Haben Sie das Dokument gefunden, kénnen Sie sich entweder in der Vorschau mit den Schaltflachen
Vorherige und Ndchste durch das Dokument bewegen oder Sie suchen direkt im ge6ffneten Dokument nach
den Begriffen.
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Sollten Sie in einem PDF-Dokument einmal wider Erwarten nicht den gesuchten Begriff finden, kénnte es
sich im Inhalt auch um ein eingescanntes Dokument wie z.B. einen Zeitungsbericht handeln, der noch nicht
von der Texterkennung (OCR) erfasst worden war. In diesem Fall 6ffnen Sie im Kontextment des
Dokuments die Option Scan & PDF / bearbeiten. Ist das Dokument dann zur Bearbeitung getffnet, lassen Sie
Uber das MenUband OCR fiir alle Seiten ausfiihren und speichern es anschlieBend als neue Version.

© ®

OCR Leerseiten  Drehen Nach
v entfernen vorne

OCR fiir alle Seiten ausfiihren ‘
I

Texterkennung fur alle Seiten ausfihren

Nun werden Sie auch in diesem Dokument die Inhaltssuche nutzen kénnen.

9.4.5 Datumssuche

Wenn Sie nach einem Dokument suchen, dessen Name Ihnen entfallen ist, hilft hnen oftmals auch die
Datumssuche. Hier geben Sie entweder den ungefahren Zeitraum oder ggf. sogar das genaue Datum der
Ablage in komXwork an.

Anschlielend kdnnen Sie die Ergebnisse ganz bequem mit unseren Filtern weiter eingrenzen:

Gruppen Kategorien

Dateinamen

Anderungsdatum

Dokumentdatum

Typ
GroBe

Geandert von

Sie wissen noch, ob Ihr Dokument ein Word- oder Excel-Dokument war? Welcher Kategorie es zugeordnet
war? Oder doch eine PDF-Datei? Und jetzt fallt Ihnen auch ein, dass lhre Vorgesetzte zuletzt etwas an dem
Dokument geandert hatte?

Dann sollten Sie Ihr Dokument jetzt gefunden haben.

9.5 Dokumente - filtern

Haben Sie trotz detaillierter Suche nach wie vor noch sehr viele Suchergebnisse, kdnnen Sie diese durch die
Dokumentenfilter noch weiter eingrenzen:
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¥ Gruppen Kategorien
¥ Dateinamen

v Anderungsdatum

¥ Dokumentdatum

v Typ

v GroBe

¥ Geéandert von

e Unter Gruppen Kategorien kdnnen Sie nach Kategorien filtern.

e Unter Dateinamen filtern Sie lhre Suchergebnisse alphabetisch (gruppiert).

o Unter Anderungsdatum kann der Zeitpunkt der letzten Anderung gefiltert werden - gruppiert je nach
Datum, z.B. Heute / letzte Woche / letztes Jahr

e Unter Dokumentdatum wird der Zeitpunkt der Erstellung gefiltert- gruppiert je nach Datum, z.B.
Heute / letzte Woche / letztes Jahr

e Unter Typ kdnnen Sie gezielt nach Dokumenten eines bestimmten Typs filtern, z.B. .docx / .html /.
xlsx / .pdf.

e Unter Gréfse konnen Sie gezielt nach Dokumenten bestimmter GréRe filtern.

e Unter Gedndert von kdnnen Sie gezielt nach Dokumenten filtern, die von bestimmten Personen
geandert wurden.

9.6 Individuelle Suchen

Mit einem Klick in eins der Suchfelder aktivieren Sie den Tab Suchen im Menuband.
Ihnen steht die Schaltflache Weitere zur Verfiigung, mit deren Hilfe Sie sich lhre individuelle Suchmaske
erstellen kénnen

Klicken Sie auf Weitere und wahlen Sie lhre gewlnschten Suchkriterien aus.

Haben Sie eine fur Ihren Bedarf optimierte Suchmaske erstellt, klicken Sie auf Speichern & SchliefSen.
Im aktuellen Arbeitsbereich wird Ihnen lhre Suchmaske angezeigt:

Aktueller Arbeitsbereich

[ Standard
[ Vorgang
[ Schlagworte | Such

|| ERCRE L

[ Kommentar | Suche im Kommentar de

Nun klicken Sie bitte im Mentiband im Bereich Suchmasken auf Verwalten und nach Offnen des
Unterfensters Suchmasken verwalten auf Aktuelle hinzufiigen.

Vergeben Sie einen aussagekraftigen Namen fur lhre Suche, aktivieren Sie ggf. noch weitere Optionen auf
der rechten Seite, z. B. das Speichern des aktuellen Bereichs in der Suche und klicken Sie dann bitte erneut
auf Speichern & Schliefsen.
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it |&

gespeicherte | Verwalten § Maske
Suchen v leeren

Suchmasken

Unter der Gruppe gespeicherte Suchen kdnnen Sie jetzt Ihre Suchen und Suchmasken aufrufen.

4

gespeicherte | Verwalten Maske
Suchen v leeren

1¢
il

Suchmasken

Wollen Sie neue Suchmasken hinzufiigen oder bestehende andern bzw. |6schen, kénnen Sie dies Gber den
Menupunkt Suchmasken-Verwalten vornehmen. Anderungen fihren Sie durch, indem Sie die vorhandene
Maske aufrufen und die gewlnschten Felder entfernen oder hinzufiigen. AnschlieRend wahlen Sie Aktuelle
hinzufiigen aus, vergeben erneut den Namen der Suche, die Sie geandert haben und klicken auf Speichern &
SchliefSen.

Es erfolgt ggf. eine Abfrage, die Sie dann mit Ja bestatigen.

2{ komXwork X

Eine Suche mit diesem Namen existiert bereits. Mochten Sie die Suchmaske

( ? ) uberschreiben?
\&/
| nen

Bei der Suche Standard wird u. a. das Feld Kommentar durchsucht.

So wird in unten stehendem Beispiel auch das Wort Wertschdtzung gefunden, da dieses im Feld Kommentar
erfasst wurde.

Aktueller Arbeitsbereich

[ Standard Wertschatzung

R

[ Kommentar | Suche im Kommentar der Vorgénge

. 134 -

= Vorgang i Geandert von
. Schulbtcherei Administrator
Wertschatzung

0 Vorgangsverweis dfxadmin
Wertschatzung

Diese angezeigte Sicht erhalten Sie, indem Sie einen Vorgang markieren und dann im Menuband unter
Ansicht-Anzeige die Erweiterte Ansicht aktivieren:
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D Nur Favoriten
D Nur zuletzt gecffnete Vorgénge
Erweiterte Ansicht

Anzeige

Sofern Sie unter Ansicht-Layout die Details aktiviert haben, werden Ihnen auf der rechten Seite die in der
Akte enthaltenen Informationen angezeigt.

4 1 Dokument

3 Dokumentation.pdf

4 0 offene Aufgaben

4 0 Vorgangsverweise

4 0 Kontakte

Die jeweiligen Details konnen Sie mit Klick auf die Pfeilsymbole anzeigen oder verbergen.

Die Suchmaske leeren Sie dann entweder mit der Schaltflaiche Maske leeren oder indem Sie den Suchbegriff
markieren und anschlieBend die Taste Entfernen auf |hrer Tastatur dricken.

Bei allen Suchen, die Sie durchfiihren, kdnnen Sie die Ergebnisse auch noch nach bestimmten Kriterien
filtern, wie z. B. dem Status.

© sollten Sie einmal nicht das gewulnschte Suchergebnis erhalten, kontrollieren Sie doch bitte kurz, ob
moglicherweise ein Filter gesetzt ist, z. B.: Sie suchen nach einem aktiven Vorgang (griines Symbol),
haben aber nur den Filter flir erledigte Vorgange (rotes Symbol) aktiviert.
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10 Indexsuche

a Die nachstehenden Hinweise zur Indexsuche setzen einen durch Ihre:n Administrator:in
installierten und konfigurierten Indexserver voraus.

Sie kdnnen selbst herausfinden, ob Ihnen der Indexserver zur Verfligung steht, indem Sie einem
Suchbegriff aus dem Dokumententitel eine Tilde (~) anflgen.

" Aktueller Arbeitsbereich [ ] UL I

>
i |
=
o

. Aktueller Arbeitsbereich [ 1 BN I

>
—
—
"

Maier~ Maier~

Name Name

D Meier Antrag.docx
D Mayer Antrag.docx
D Maier Antrag.docx

Werden Begriffe (in unterschiedlicher Schreibweise) gefunden, kdnnen Sie die Indexsuche nutzen.
Werden keine Suchergebnisse ausgegeben, ist noch die Standardsuche aktiv. Bitte nutzen Sie in
dem Fall die Hinweise aus dem vorigen Kapitel Standardsuche & Filter.

Wie in dem Kapitel zur bisherigen (Standard-)Suche gehen wir von den unten stehenden Vorgangsnamen

rund um das Thema Bulcherei aus.
In den Beispielen wird aufgezeigt, welche Treffer ermittelt werden.

10.1 Glossar

Suchtext: Der Wert, nach dem gesucht wird.

Operator: Ein Zeichen im Suchtext, das fur eine zusatzliche Funktion genutzt wird.
Suchergebnis: Die Treffer, die zum Suchtext gefunden werden.

Feld: Das Standard-Feld ermoglicht eine Ubergreifende Suche in mehreren Feldern.
In der Vorgangssuche Uber folgende Felder:;

¢ Name

e Beschreibung (Description)
e Schlusselworter (Keywords)
e Referenznummer

* Alle Vorgangs-Detailfelder

In der Dokumentensuche Uber folgende Felder:

e Name
e Beschreibung
¢ Alle Dokumenten-Detailfelder

In der Bereichssuche Uber folgende Felder:
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e Name

» Bereichspfad (FolderArea)
e Aktenzeichen (FileNumber)
¢ Alle Bereichs-Detailfelder

Hinweis: Datumsfelder und speziell formatierte Detailfelder kdnnen Uber das Standard-Feld nur
eingeschrankt oder gar nicht durchsucht werden, da aus technischen Griinden nur die Textsuche
moglich ist.

10.2
Bei der Eingabe des Suchtextes kdnnen Sie sich Uber folgende Vereinfachungen freuen:

» Keine Unterscheidung zwischen GroR- oder Kleinschreibung (K = k)

» Keine Unterscheidung bei Umlauten (a = ae)

» Keine Unterscheidung zwischen ss und 3

» Keine Unterscheidung zwischen deutschen Buchstaben und Sonderzeichen (cai = cai)

10.3

10.3.1

Eingabe einzelner Wérter, die unabhangig von ihrer Reihenfolge alle in den Suchergebnissen enthalten sein
mussen.

10.3.2

Eingabe eines Textes in Anfuhrungszeichen, um den eingeschlossenen Text exakt und als Ganzes zu
suchen.

10.4

Termbasierte Suchen verknipfen Worter mit einem logischen UND; es missen also alle Suchbegriffe im

Ergebnis vorkommen.
Eine Suche nach Hallo Welt liefert unabhangig von der Reihenfolge Treffer, die sowohl Hallo als auch Welt

enthalten.

Suchtext Treffer

Dulchingen Bucherei Blcherei Dulchingen

gleichzusetzen mit: Dulchingen Stadtbucherei

Bucherei Dulchingen Stadtbucherei Dulchingen Pressemitteilungen

Schul- und Samtgemeindebiicherei Dulchingen
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In termbasierten Suchen kénnen Wildcards wie * oder ? verwendet werden.

Bei der termbasierten Suche wird bereits im Standard mit * gesucht; es werden also stets Treffer ermittelt,
in denen der Suchbegriff enthalten ist.

Der ? Operator kann zusatzlich verwendet werden.

10.4.1

In termbasierten Suchen ermdglicht die Fuzzy-Suche mit dem ~-Operator das Auffinden ahnlich
geschriebener Wérter. Dies ist vor allem hilfreich bei ungenauer Schreibweise oder Buchstabendrehern.

Eine Suche nach Maier~ liefert beispielsweise Treffer wie Maier, Mair, Meier.

10.5

Eine exakte Suche liegt dann vor, wenn der Suchtext mit einem Anflihrungszeichen beginnt und mit einem
AnfUhrungszeichen endet. Es wird nach der gesamten Phrase gesucht.

Je nach Feldtyp wird wie folgt verfahren:

Feld Verhalten

Standard Der Suchtext muss an beliebiger Stelle im Feldinhalt vorkommen. Befinden sich Zeichen
und Inhalt davor oder danach handelt es sich dennoch um einen Treffer.

Alle anderen Der komplette Suchtext muss auch dem kompletten Feldinhalt entsprechen.

Felder Der Begriff wird dabei komplett gesucht und mit dem Inhalt des Feldes verglichen; das

bedeutet, es darf kein zusatzliches Zeichen vorhanden sein oder fehlen.
Beispiel einer Suche im Feld Name:

Suchtext Treffer

"Bucherei Dulchingen" Bulcherei Dulchingen
Beispiel einer Suche im Feld Standard:

Suchtext Treffer

"Bucherei Dulchingen" Blcherei Dulchingen
Stadtbucherei Dulchingen Pressemitteilungen

Schul- und Samtgemeindebucherei Dulchingen

10.5.1

In einer exakten Suche kénnen die Wildcards ? und * verwendet werden.
? steht fUr genau ein beliebiges Zeichen, * steht fur eine beliebige Anzahl Zeichen (0 bis n).

Die innere oder duRere Platzierung von Wildcards wie bei *"Hallo"* oder "*Hallo*" andert nichts an der
Suchanfrage.
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Ein * am Ende des Suchtexts initiiert eine Suche nach Eintragen, die mit dem Suchtext beginnen, wahrend
ein * am Anfang die Suche nach Eintragen, die mit dem Suchtext enden, ausldst.

Suchtext

IIBUCh*II

"*Biicherei"

"*Blicherei*"

"B?chereien*"
"Breien*"

"B*eien*"

10.6

Treffer

Blcherei Dulchingen

Bilchereien im Landkreis
Dulchingen Stadtbticherei

Blcherei Dulchingen

Neueroffnung Blucherei am Ortsrand
Stadtbucherei Dulchingen Pressemitteilungen
Verlangerungen Buchereiausweise
Blchereien im Landkreis

Dulchingen Stadtbicherei

Schul- und Samtgemeindebucherei Dulchingen
Blchereien im Landkreis
-kein Treffer-

Blchereien im Landkreis

Die "A"-Suche identifiziert Eintrage ohne Wert im gesuchten Feld; ideal um z.B. Vorgange ohne Kommentar
zu finden. Dieser Operator steht ausschlielich allein und 13sst sich nicht mit anderen Suchtypen oder
auszuschlieBenden Werten kombinieren.

10.7

Da Zeichen wie * oder ? in Suchanfragen als Operatoren fungieren, missen sie zum Suchen ihrer
eigentlichen Darstellung maskiert werden, indem man ihnen ein \ voranstellt. Um speziell nach dem
Maskierungszeichen \ zu suchen, ist es erforderlich, dieses zur Maskierung doppelt einzugeben, also \\.

Zeichen maskierter Suchtext
? \?
* \*
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~ \~
A \A
u \”
\ \\

Um nach einem Dokument mit dem Titel "Dienstreise Meier" bereits genehmigt?.pdf zu suchen, muss der
Suchtext aufgrund der Verwendung von " und ? als Operatoren maskiert werden:
\"Dienstreise Meier\" bereits genehmigt\?.pdf.

In einer Phrasensuche ist keine Maskierung nétig, da hier keine Operatoren verwendet werden kénnen.

Suchbegriff Maskierung notwendig?

“Sonderzeichen * im Namen” Nein

Sonderzeichen * im Namen Ja, weil Term-basierte Suchen Maskierung benétigen
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11 Scan & PDF

In diesem Kapitel werden lhnen die Funktionen des Scan & PDFs erklart. Mit diesem Werkzeug kénnen Sie
Dokumente via Scan oder Datei hinzufigen oder bereits vorhandene Dokumente in komXwork als PDF

bearbeiten.

a Begriffsklarung

>digitalfabri)(

“Bearbeitung” bedeutet, dass ein Dokument aktualisiert, eine neue Version oder ein komplett
neues Dokument erstellt wird. Die Auswahl hierfur wird Ihnen im Versionierungs-Dialog
ermoglicht.

Daruber hinaus kénnen beliebige Formate zu einem neuen PDF konvertiert und zusammengefihrt
werden. Dies ist keine “Bearbeitung” und fuhrt daher stets zu einem neuen Dokument im Vorgang.

11.1 Vorhandenes PDF-Dokument bearbeiten

Um das Werkzeug zu nutzen, klicken Sie bitte auf den Pfeil unter der Scan & PDF-Schaltflache im Menuband
und auf markiertes Dokument bearbeiten.

5

Datei  Vorgang Dokumente

-
=
Datei | Scan Notiz
v &Pdfiv -

- Dokumenttools 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein - komXwork
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11.2 Neues PDF aus mehreren Dokumenten erstellen und bearbeiten

Um aus mehreren, in einem Vorgang abgelegten Dokumenten ein PDF zu generieren und anschlielend
bearbeiten zu kdnnen, markieren Sie Ihre gewlnschten Dokumente.

AnschlieBend kommen Sie Uber Scan & PDF > markierte Dokumente in neues Dokument zusammenfiihren zu
Ihrem gewUlnschten Ergebnis.

A Dokumenttools 5.27 Spielplatz = =] X
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Datei Scan Notiz Katy Offnen E-Mail  Drucken Standard Detailbereich  Spalten
v & Pdf v - v v v v v % Loschen v verwalten
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Ihre Dokumente wurden in ein neues PDF zusammengefihrt, dem Sie einen Namen vergeben kdnnen:
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0 Sie kénnen hier auch Dokumente auswahlen, die nicht im PDF-Format vorliegen. komXwork
konvertiert kompatible Dateiformate automatisch.

11.3 Neues PDF erstellen

Mochten Sie ein leeres, neues PDF-Dokument erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache Scan & PDF in der
Dokumentenansicht:
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Nun kénnen Sie dem neuen Dokument einen Namen geben:
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AnschlieBend kdnnen Sie Ihr neues Dokument mit analog vorliegenden Dokumenten via Scan (siehe Seite 142)
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oder digital vorliegenden Dokumenten aus dem Dateisystem lhres Computers oder aus komXwork (siehe
Seite 143)erganzen:
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Dokumente aus einem Vorgang fligen Sie Uber diese Schaltflache hinzu:

-+ 7]
Dokumente = Kommentieren = OCR
o v
Dokumente
Dokumente aus “)rgang

Dokumente aus dem Vorgang hinzufligen

=

Seitennummern

>digitalfabri)(

AnschlieBend 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie lhre gewtinschten Dokumente aus dem Vorgang hinzuftigen
kénnen. Moéchte Sie alle Dokumente hinzufligen, klicken Sie einfach das oberste Kastchen im Spaltenkopf:
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I} Dokumente aus Vorgang "5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein” hinzufiigen - O X
Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren @ |=
[] Name i Kategorie ¢ Datum i GroBe
4 [v]|%£) Bodengutachten Kindergarte... 05.09.2022 13:15:17 127,9KB
[v]@°) Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 13:17:19 12,6 KB
I &| Lageplan Kindergarten Sonn... 05.09.2022 12:56:37 1,0 MB
4 [][£) Musiktafel HohenmaBe.pdf 11.11.2021 09:06:38 1158 KB
[1[&) Musiktafel AbmaBe.pdf 11.11.2021 09:06:48 201,0K8B
[](£ Bauplan Kindergarten Sonne... I Grundrisse 10.11.2021 15:42:47 922,6 KB
[/ spielschloss AbmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:32 398,7 KB
[](£) Spielschloss HohenmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:21 3742 KB
< I >
8 Dokumente (3,1 MB) (3 Dokumente ausgewahit. 1,2 MB) [_ Versionierung anzeigen
Hinzufigen SchlieBen

11.4 Umgang mit kennwortgeschutzten Dokumenten

© Bearbeiten kennwortgeschiitzter Dokumente
Es besteht die Moglichkeit, kennwortgeschitzte PDF- bzw. Office-Dokumente bearbeiten zu kénnen.
Wird im Vorgang Uber "Bearbeiten"”, "Dokument hinzufiigen" oder "in neues Dokument
zusammenfuhren" ein kennwortgeschutztes PDF- oder Office-Dokument geladen, erscheint ein
Dialog zur Kennworteingabe.
Bei Eingabe des richtigen Kennwortes kann das Dokument in Scan&PDF genutzt und ohne
Kennwort gespeichert werden.
Werden mehrere kennwortgeschitzte Dokumente auf einmal in Scan&PDF geladen, wird
nacheinander jeweils der Dialog zur Kennworteingabe angezeigt.
Abhangig von der richtigen Eingabe der jeweiligen Kennworter, werden die entsprechenden
Dokumente in Scan&PDF angezeigt, kdnnen genutzt und ohne Kennwort gespeichert werden.
Wird ein Dialog abgebrochen (weil das Kennwort unbekannt ist), wird das Dokument nicht in
Scan&PDF aufgenommen.
Liegt fur eine ZIP-Datei und fur die darin enthaltenen Dateien ein Kennwortschutz vor, muss jeweils
far die ZIP-Datei und fur die gepackten Dateien ein Kennwort eingegeben werden.
Bei einer Mehrfachauswahl (Dokumente mit und ohne Kennwort) werden die Dokumente in
Scan&PDF geladen, sobald der letzte Dialog “Kennwort entfernen” geschlossen wurde.

11.5 Speichern

Uber die Schaltflache Speichern kénnen Sie ihr neues Dokument im Vorgang speichern. Wahlen Sie
SchlieRen, ohne vorher zu speichern, werden lhre Anderungen verworfen.
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Speichern SchlieBen
N\

=
Seiten
extrahieren

Signieren im VoI

g Speicherryim Vorgang

Wurde ein vorhandenes PDF bearbeitet, erscheint der Versionierungs-Dialog:

Versionierung - Scan & Pdf

Die Datei

wurde gedndert.
Wie mochten Sie fortfahren?

[ Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein '.pdf

Speichert die Datei als neue Version des Dokumentes.

@ als neue Version speichern
Die urspringliche Datei wird zur alten Version des Dokumentes.

als neues Dokument speichern
Speichert die Datei als neues eigenstandiges Dokument.

als neues Dokument in Abhdngigkeit speichern
Speichert die Datei als neues eigenstandiges Dokument und setzt es in Abhangigkeit zum
Ursprungsdokument.

Abbrechen

11.6 Scan & PDF verlassen

Mit der SchlieRen-Schaltflache verlassen Sie das Scan & PDF - Fenster.

H x

Speichern SchlieBen

v

Datei

J=

Seiten
extrahieren

o Vergessen Sie nicht, Ihre Anderungen zu speichern!
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11.7 Scan & PDF - Seiten extrahieren

Mit der Funktion Seiten extrahieren konnen Sie aus einem gréReren Dokument gezielt die fur Sie
relevanten Seiten zu einem neuen PDF-Dokument zusammenfassen:

H X ig,

Speichern SchlieBen Seiten
v extrahieren

Datei

Es 6ffnet sich ein Dialog. Sie kénnen die zu extrahierenden Seiten auswahlen indem Sie die Seiten zuvor
markieren oder die Seitenzahlen eingeben.

Sie kdnnen zusatzlich:

 Die Seiten danach aus lhrem Dokument von komXwork entfernen lassen
e Optional ein Kennwort vergeben
e Einen Namen fir das neue Dokument vergeben.
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'}4 Seiten extrahieren

. Alle Seiten
O Markierte Seiten
O Diese Seiten:

|

Geben Sie die gewtnschten Seiten ein, z.B. 2,3,7-13

3 von 3 Seiten ausgewahlt

Seiten nach dem Extrahieren l6schen

Vergeben Sie optional ein Kennwort, um das PDF zu verschlisseln. :

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

Name:

Legen Sie fest, welche Seiten das neue PDF Dokument enthalten wird:

‘ Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein

Das aktuelle PDF Dokument bleibt zum weiteren Bearbeiten gedffnet.

Speichern im Vorgang
Das PDF wird im Vorgang gespeichert.

Speichern mit Signatur im Vorgang
Das PDF wird signiert und im Vorgang gespeichert.

In Postkorb ablegen
Das PDF wird in einen Postkorb abgelegt.

Speichern in Datei
Das PDF wird in eine lokale Datei gespeichert.

Speichern als ZIP-Datei
Das PDF wird als ZIP-Datei gespeichert.

Senden per E-Mail
Das PDF wird per E-Mail versendet.

Abbrechen

Q(Q|Q|®|®(®||®

>digitalfabri)(

Anschlielend konnen Sie auswahlen, wie mit dem neuen Dokument verfahren werden soll:

Hier wird das PDF im Vorgang gespeichert:

@ Speichern im Vorgang [N
Das PDF wird im Vorgang gespeichert.

Speichern mit Signatur im Vorgang
Das PDF wird signiert und im Vorgang gespeichert.
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Mit dieser Option kdnnen Sie das Dokument in einem Postkorb ablegen:

@ In Postkorb ablegen z
Das PDF wird in einen Postkorb abgelegt.

Wahlen Sie einen Postkorb aus und klicken Sie auf Speichern:

=3 Neu in Postkorb ablegen - O X
Empfanger Dateien

Postkorbsuche Vorschau H D?ltei i Falligkeit i GroBe i Empfangenam | Empfangen vor
Favoriten

(Keine Postkérbe verfiigbar)

-

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf‘ [ v Y| 121,0KB 28.11.2022 12:51:54

Alle (#)(=)

Eingangskanal fir Schnittstellen

&0 Post- und Scanstelle < .

& Rechnungen Speichern ® SchlieBen
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I3 Neu in Postkorb ablegen - O X
Empfanger Dateien

Postkorbsuche Vorschau i DaAtei i Falligkeit i GroBe i Empfangenam i Empfangen vor
Favoriten |

(Keine Postkorbe verfiigbar)

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf‘ l S v 121,0KB 28.11.2022 12:53:35

Alle ®E)

0 Eingangskanal far Schnittstellen

Post- und Scanstelle < >

& Rechnungen Speichern L3 SchlieBen

Das neue Dokument kann aul3erdem lokal als Datei gespeichert werden:

@ Speichern in Datei [N
Das PDF wird in eine lokale Datei gespeichert.

Wahlen Sie anschlieRend einen Speicherort aus.

Mochten Sie die Datei als ZIP-Datei speichern (zum Beispiel weil Sie diese mit einem Passwort versehen und
via E-Mail versenden méchten), haben Sie hier die Méglichkeit:

@ Speichern als ZIP-Datei A
Das PDF wird als ZIP-Datei gespeichert.
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')l Exportieren als ZIP-komprimierter Ordner X

Vergeben Sie optional ein Kennwort, um die ZIP-Datei zu verschliisseln'*

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

[:] Speicherort im Anschluss 6ffnen

D Exportieren und als E-Mail versenden

Die exportierte ZIP-Datei konnen Sie anschliel3end in einem Verzeichnis Ihrer Wahl ablegen.

Haben Sie Exportieren und als Mail versenden ausgewahlt, wird die ZIP-Datei nach dem Ablegen ins
Verzeichnis komprimiert und verschlusselt.

AnschlieRBend wird sie an eine leere E-Mail angehangt:

an

Betreff

4

I Bodengutachten Kindergarten Sonnenscheinzip

Angefugt 120 KB

lhr Dokument kann auch direkt als E-Mail versendet werden:

Senden per E-Mail S
Das PDF wird per E-Mail versendet.

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf _
121 KB

Sollten Sie doch keine Seiten extrahieren wollen, kdnnen Sie den Dialog via der Abbrechen-Schaltflache
(oder alternativ mit dem X rechts oben) beenden.

komXwork Dokumentation Anwendung Scan & PDF Seite 141

24.08.2026 Scan & PDF - Seiten extrahieren



>digitalfabri)(

@ Abbrechen L3

11.8 Scan & PDF - Scannen & Scanprofile

11.8.1 Scannen

Durch Anklicken des Symbols (Pfeil abwarts) kénnen Sie sich die eingerichteten Scanprofile anzeigen lassen
und durch entsprechende Auswahl auch vom Standard abweichende Scaneinstellungen verwenden. Bei der
Auswahlmoglichkeit Benutzerdefiniert 6ffnet sich der Dialog des Scannertreibers.

Dokumenttools  Pdftools  5.27 Spielplatz Kindergarten Sq

Datei  Vorgang i Scan & Pdf

H x e 2+

Speichern  SchlieBen Seiten Scannen Dokumente = Kommentiere
v extrahieren v v

Datei == Benuzerdefiniert
Alle Arbeitsbereiche ;. Aktueller Arbeitsbereich Postkorbe (2)

11.8.2 Scanprofile verwalten

A N
A

Einstellungen Auswahl
Scanner

Verwalten

Einstellungen

Hier kénnen Sie Ihre Grundeinstellungen sowie lhre Scanprofile verwalten. Die méglichen Konfigurationen
sind in der Dokumentation flr die Administration unter Verwaltung > Scanprofile beschrieben.

Auswahl Scanner

Durch Anklicken dieser Schaltflache kénnen Sie den zu verwendenden Scannertreiber auswahlen. In der
Regel wird nur ein Treiber zur Auswahl stehen, in Einzelfallen (z.B. Anschluss mehrerer Scanner am Rechner
oder Installation unterschiedlicher Treiber) kénnen auch mehrere Gerate aufgelistet sein. Der aktuell
verwendete Scanner wird im Scanclient am unteren Rand des Scanfensters neben den Seitenzahlen
angezeigt:
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Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf
Name: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein v | Datum: | 05.09.2022
A A

Bodengutachten

Projekt: Kindergarten Sonnenschein
Projekt-Nr.: 1456-2342
Sachbearbeiter:in: L. Schiller

Bauherr:in: Gemeinde Dulchingen; SonnenstraRe 1; Dulchingen

BODENGUTACKTEN

3 Seiten PDF1_7 Hier wird Ihr aktuell verwendeter Scanner angezeigt 100%

11.9 Scan & PDF - Dokumente hinzufugen

Mithilfe dieser Funktion kdnnen Sie Bild- oder PDF-Dateien aus dem Dateisystem oder aus dem Vorgang in
das Scanmodul einlesen.

+

Dokumente  Kommentieren
\_/

Dokumente

Dokumente aus Vorgang
Vorgangsubersicht
Seitennummern | Y

N N . W
Seitennummern einfigen —

11.9.1 Vorgangsubersicht erstellen

Sie kdnnen auch an dieser Stelle zudem eine Vorgangsubersicht erstellen, die als neue Seite(n) lhrem
Dokument hinzugefugt wird.
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Dokumente
\_/

Kommentieren O

Dokumente
Dokumente aus Vorgang
Vorgangsubersicht Y

eine Vorgangsubersicht hinzufigen

>digitalfabri)(

Sie kénnen die Informationen auswéhlen, die der Ubersicht angeflgt werden sollen:

I3 Vorgangsibersicht

Legen Sie fest, welche Inhalte die
Vorgangsibersicht enthalten soll:

Status
Dokumente
Aufgaben
Kontakte
Details
Sicherheit

o | i |

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf m

Name: v | Datum: | 05.09.2022 ¥

iy

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein

Digitalfabrix DEMO-Lizenz V3 26.11.2022 13:05:52

Vorgangsiibersicht
5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein

Status:

Aktiv

Edith Kielerl

Details:

Allgemeine Informationen

Vorgang: 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
Akte: 500 Aussenanlagen

Schlagworte:

Kommentar:

Detailinformationen
Test fiir Dulchingen: Das ist ein Test

Kennzeichen
Ordnungsnummer:
Organisationseinheit:
Geschiéftszeichen:
Fremdes Geschiff
Aktenplankennzeichen:

uauobajey a

Ihre Vorgangsubersicht wurde hinzugefugt.
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11.9.2 Seitennummern hinzuftigen

Mochten Sie Ihrem neuen Dokument Seitennummern hinzufiigen, klicken Sie auf diese Schaltflache:

+

Dokumente = Kommentieren
\_#

Dokumente

Dokumente aus Vorgang
Vorgangsubersicht
Seitennummern [ 3

= - <V
Seitennummern einfligen ;I

Diese werden nun jedem Dokument angeflgt:

>digitalfabri)(

Digitalfabrix DEMO-Lizenz V3

Vorgangsibersicht

Seite (G

e

1ehi

gen): 2/ 5

A\ Das Hinzufiigen von Seitennummerierungen sollten Sie erst im letzten Schritt vornehmen!
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11.10 Scan & PDF - Benutzeroberflache & sonstige Funktionen

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf
Name: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein 1 v | Datum: | 05.09.2022 ¥
- A

uauobaley &

Seite (Gemeinde Dulchingen): 2/ 5

Dighalfabrix DEMO-Lizenz V3 Vorgangsisbersicht
v

100%

5 Seiten PDF1_7

1. Es kann ganz oben im Fenster der Name des Dokuments abgeandert werden.

2. Hier kann das Datum geandert werden
3. Die Vorschau (Miniaturansicht) finden Sie in der linken Seite des Scan & PDF - Werkzeugs. Hier haben

Sie eine praktische Ubersicht Giber alle Seiten in Ihrem Dokument.

11.10.1 Funktionen der Vorschau

Verschieben von Seiten mit der Maus

Verschieben Sie markierte Seiten durch Festhalten der linken Maustaste und Ziehen an eine neue Position,
werden alle markierten Seiten in ihrer aktuellen Reihenfolge an die neue Position verschoben. Dies gilt auch

fur Seiten, die nicht zusammenhangend markiert sind.

Entfernen - Taste
Markierte Seiten kénnen nach einer Sicherheitsabfrage auch mit der Entfernen-Taste geldscht werden.

11.10.2 Kontextmenu
Das KontextmenU bietet Ihnen zahlreiche nitzliche Funktionen.

Scan & PDF Seite 146
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5.27 Spielplatz Kindergarten Sornenschein
500 Aussenanlag==

Text in Zwischenablage kopieren
Drucken
Das ist ein Test + Hand- und Text-Werkzeug
Text-Werkzeug
VergroBerungsglas
VorschaubildgréBe 4
100% - OriginalgréBe
Zoom v

Ganze Seite anzeigen

Seitenbreite

.

Text in Zwischenablage kopieren

Ist recherchierbarer Text markiert, kann er in die Zwischenablage kopiert werden. So kénnen Sie auch
Schltsselworte kopieren und z. B. im Feld Dateiname einflgen.

Drucken

Bei Auswahl der Option Drucken wird als Standard die aktuelle bzw. markierte Seite gedruckt. Sie kénnen
auch mehrere Seiten oder das gesamte Dokument ausdrucken.

Hand- und Textwerkzeug

:'01:)7 miﬂl!l Text in Zwischenablage kopieren

Drucken
v Hand- ugﬁ Text-Werkzeug

Das ist ein Text-Werkzeug

VergroBerungsglas

Das Hand-Werkzeug bietet Ihnen eine virtuelle Hand, mit der Sie den sichtbaren Bereich der Seite via Drag
& Drop verschieben kdnnen:
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7

Moéchten Sie kein Drag & Drop nutzen, sondern nur zum Beispiel das Scroll-Rad Ihrer Maus oder den Scroll-
Balken, kénnen Sie auf Text-Werkzeug umschalten.

Mit diesem Werkzeug kénnen Sie in der aktuellen Seite Text markieren.

5.27 Spielniat Kindarnarian & hai
500 Aus Text in Zwischenablage kopieren

Drucken
Hand- und Text-Werkzeug

Dasist' ¢ Text-Wekzeug

VergroBerungsglas

© Erfahrungsgemar wird das Hand- und Text-Werkzeug bevorzugt verwendet, da Sie sowohl Text
markieren als auch bequem navigieren kénnen.

VergrolRerungsglas

Bei Auswahl dieser Option erscheint ein verschiebbarer Rahmen in der Bildvorschau. Innerhalb des
Rahmens wird der darunterliegende Bereich stark vergroRert.

Vorgang:
Bereich:
Schlagworte:
K

ionen
ulchingen:

Ordnungsnummer:
Organisationseinheit:
Geschiftszeichen:

Darstellung

Im Kontextmenu kénnen Sie konfigurieren, wie die Vorschau und das Dokument an sich im Scan & PDF -
Fenster angezeigt werden soll.
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Vorschaubildgrof3e
Sie kdnnen auswahlen, wie grol3 oder klein die Seiten in der Vorschau dargestellt werden sollen.

Darstellung bei sehr kleiner VorschaubildgroRe:

‘ Bodengutachten Kinderga

Name: Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein
r|r R Vorgangsubersicht
i 3 5.27 Spielplatz Kindergarten

o

\A ‘I$ [ S¢atus:

4 5 Text in Zwischenablage kopieren

Drucken v

' Hand- und Text-Werkzeug

Text-Werkzeug ails:
VergroBerungsglas emeine Informationen
7 - Spielplal

VorschaubildgréBe »[ ¥ Sehr klela(32x32) FE
100% - OriginalgréBe | Klein (64x64)
Zoom » Mittel (96x96)
Ganze Seite anzeigen | GroB (128x128) st ein Te
Seitenbreite Sehr groB (192x192)
Seitenh6he Riesig (256x256)

- aﬂl HoAUVIIDGIIINITIL,

Geschiftszeichen:

Fremdes Geschéftszeichen:
Aktenplankennzeichen:

Aussonderung & Abgabe
Aufbewahrungsdauer:
Aufbewahrungsende:

5 Seiten PDF1_7

Darstellung bei sehr groBer VorschaubildgroRe:
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| Bodengutachten Kindergarts

(keine)

Digitalfabrix DEMO-Lizenz V3

Name: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein

A

Text in Zwischenablage kopieren
Drucken

Hand- und Text-Werkzeug
Text-Werkzeug
VergréBerungsglas
VorschaubildgréBe

100% - OriginalgroBe

Zoom

Ganze Seite anzeigen
Seitenbreite

Seitenhéhe

Sehr klein (32x32)
Klein (64x64)

Mittel (96x96)

GroB (128x128)

Sehr groB (192x1 92)*

Riesig (256x256)

JE

v

| 5 Seiten PDF1_7

100 % Originalgrol3e

Die Seite wird in der gescannten OriginalgréRe dargestellt.

Zoom

Im Zoom-MenU kénnen Sie den Zoomfaktor auswahlen. Dieser bestimmt, wie grol3 oder klein Ihr Dokument

angezeigt wird.
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ext in Zwischenablage kopieren
Drucken

v Hand- und Text-Werkzeug
Text-Werkzeug
VergroBerungsglas
VorschaubildgroBe »

100% - OriginalgroBe

okumente, Sicherheit, Loschen

Zoom x » 50%
Ganze Seite anzeigen 100%
Seitenbreite 150%
Seitenhohe 200%
400%
800%

Ganze Seite anzeigen

>digitalfabri)(

Hier wird Ihnen die vollstandige Seite angezeigt. Das ermdglicht Innen, die gesamte Seite auf einen Blick zu

erfassen.

Text in Zwischenablage kopieren
Drucken

' Hand- und Text-Werkzeug
Text-Werkzeug
VergroBerungsglas
VorschaubildgroBe
100% - OriginalgréRe
Zoom
Ganze Seite anzeigen [

Seitenbreite

Seitenhdhe

Seitenbreite

In dieser Darstellung ist der Vorschaubereich in der Breite vollstandig ausgefullt.
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Seitenhohe

In dieser Darstellung ist der Vorschaubereich in der Hohe vollstandig ausgefullt.

11.10.3 Kategorien
Sie kénnen auf der rechten Seite mit einem Klick auf die Lasche Kategorien diese einblenden.

AnschlieBend werden Ihnen die Kategorien angezeigt. Via Klick auf das Kastchen einer Kategorie kann diese
dem Dokument bequem angeflgt werden.

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf m
Name: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein v | Datum: | 05.09.2022 ¥

A i O (@] [=
Digitalfabrix DEMO-Lizenz V3 28.11.2022 13:05:54 Kategorien BreE»

¥ In diesem Vorgang A

(keine) ~ Favoriten

4 Gruppe Jeder
Kontakte: [] M A/0-sperre

D [l Abmahnung (2)
m [l Abrechnungen
[] M Admin

[] M Angebote w

Benutzer: komX-Mitarbeiter [ ] M Anschreiben
Schreibzugriff auf:  Details, Kontakte, Aufgaben, Dokumente, Sicherheit, Lschen
[] M Antrag

] M Antrage

I:I . Arbeitsvertrag

[] M Beinilfe

D M Bescheid

D [] Bescheide

[] @ Bescheinigungen

D Il Bewerbung

[] M Bilder *
. D [[] EheschlieBung

5 Seiten PDF1_7 [] M Geburtsurkunde .

(keine)

Sicherheit:

11.11 Scan & PDF - Kommentieren

L3

Kommentieren

Die Kommentieren-Schaltflache liefert Ihnen zahlreiche nitzliche Optionen, Ihr PDF zu bearbeiten:

) Dokumenttools  Pdftools
Datei  Vorgang Scan & Pdf
- - b )

H x & 3 4 ® © ® I =

Speichern  SchlieBen ten Scannen Dokumente  Kommentieren OCR  Leerseiten Drehen  Nach Nach  Entfernen Einstellungen Auswahl

v extrahieren v v v entfernen vorme hinten Scanner

Dated Hinzufogen Bearbeiten Verwalten
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Text hinter geschwarzten Passagen ist in keiner Anwendung extrahierbar/sichtbar, weder fir normale PDFs
noch fur Formulare.

L Z
Textauswahl Schwa‘Arzung
schwarzen ¥ anwenden

Textauswahl Y
Freihand
Rechteck

Wahlen Sie hierfUr eine Art aus, wie Sie Text schwarzen mochten:

¢ Textauswahl: Mit dieser Auswahl kénnen einzelne Buchstaben, Worte oder ganze Passagen markiert
werden. Das Markierte wird anschlieRend geschwarzt.

¢ Freihand: Mit der Freihandauswahl kdnnen Sie beispielsweise Gesichter hervorragend schwarzen.
Hierfur fahren Sie mit gedrickter Maustaste Uber den Bereich, den Sie schwarzen mdchten.

* Rechteck: Haben Sie eine grél3ere Flache vorliegen, die Sie schwarzen mdchten, empfiehlt es sich,
die Rechteck-Auswahl zu benutzen. Hierfur ziehen Sie einfach mit der Maus ein Rechteck tUber den
Bereich, den Sie schwarzen mochten.

Der geschwarzte Bereich ist anschlieRend sowohl in der Vorschau als auch im Dokument grau dargestellt.

Dudnamenetook,. PO
Kommenteren

x B L &L £ 7

Cmvmertmven  Eeteervun Rk SOwidaung  SOvedeung
SOOI ® et Tt

5,27 SpMAphats nGerOirten Sonmensen - KomXeonk - o

a
Testausmand Text L 2
Tervoretee v -

homXNow

Anuetier Ateststeresh  Postinte (2)

N | BOSenQUAOMEnN Dnder pirien Sonnenachen

v | Dot 08002022

oty o
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Schwarzung verwerfen

Sind Sie mit lhrer Schwarzung nicht zufrieden, kdnnen Sie diese mit der Schwarzung verwerfen-Schaltflache
wieder entfernen:

N RCA M Kommentieren

L 4L 4

Rechteck Schwarzung  Schwarzung
schwarzen ¥  anwenden verwerfen

Schwaérzen

lhnen wird folgende Meldung zur Bestatigung angezeigt:

3 komXwork X

Sie beabsichtigen, die Schwarzung von Passagen auf 1 Seite zu verwerfen.
( ? | Diese Aktion kann nicht riickgangig gemacht werden.

+
[ o ] ven |

2 Méchten sie fortfahren?

Schwarzung anwenden

Die Funktion Schwdrzung anwenden ist nur aktiv, wenn ungespeicherte Schwarzungen vorhanden sind.

£\

Schwarzung
anwenden

Sind Sie zufrieden mit Ihrer Schwarzung, kénnen Sie diese anwenden.

Es wird vorab nachstehende Meldung angezeigt:

B3 komxwork

Sie beabsichtigen, die Schwarzung von Passagen auf 1 Seite anzuwenden.
| Diese Aktion kann nicht riickgéangig gemacht werden. Mochten sie fortfahren?

2=

Klicken Sie auf Ja, wird lhre Schwarzung aktiv. Das erkennen Sie daran, dass aus dem grau nun ein schwarz
wurde:
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Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf
Name: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein v | Datum: | 05.09.202:

Information X

Alle zuvor geschwarzten Passagen wurden angewandt.

Haben Sie die Schwarzung nicht angewandt, wird beim Beenden der Kommentarfunktion und beim
Speichern eine Hinweismeldung angezeigt.

Hinweis X
Es wurden noch nicht angewandte geschwarzte Passagen auf 1 Seite erkannt.
Der Inhalt dieser Passagen ist noch vorhanden!

Flhren Sie "Schwarzung anwenden” zu einem spateren Zeitpunkt aus, um den Inhalt
zuverlassig zu entfernen.

Nur durch “Schwarzung anwenden” wird sichergestellt, dass kein Text mehr extrahierbar ist!
Bitte wenden Sie lhre Schwarzung immer final an.

11.11.2 Textauswahl hervorheben
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.

Textauswahl Text
hervorheben =

Textauswahl
[}
Freihand

Rechteck

Als Aquivalent zum Textmarker kénnen Sie hier digital Textstellen hervorheben. Analog zur Schwarzen-
Funktion haben Sie die Moglichkeiten Textauswahl, Freihand oder Rechtreck zur Verfligung.

Klicken Sie die Schaltflache und markieren Sie die Stellen, die Sie hervorheben méchten. Sind diese
bearbeitet, klicken Sie die Schaltflache erneut, um lhre Hervorhebung abzuschlieBen. Die
Hintergrundfarbe der Schaltflache wechselt nun von blau wieder zu weil3.

Nun kénnen Sie lhren soeben hervorgehobenen Bereich anklicken. Daraufhin kdnnen Sie diesen editieren,
wie zum Beispiel die Position verandern. Dartber hinaus wird im Mentband die Schaltflache Fillung &
Rahmen aktiv, mit der Sie die Farbe lhres “Textmarkers” andern kénnen:
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hla ;{l . . a : & .‘+ ' A

teck Schwarzung  Schwarzung Rechteck Text Textfeld  Notiz Kopie Bild Fu
zen v anwenden verwerfen hervorheben v v v Ral v
Schwarzen Kommentare Format

", Aktueller Arbeitsbereich Postkorbe 2 komXflow _.. 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf

Name: Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein
- ~ Orptatabrx DEMO-Lizera V3 20112002 130882
Vorgangsubersicht
5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
+ -
: o Status: o
1
Aktiv
FL-—-
’-'—:___ - Details:
-_— Vorgang: 5.27 Spielplatz Kindergarten Sornenschein
= Akte: 500 Aussenanlagen
FET: Schlagworte:
=\ 8 Kommentar:
——
Detailinformationen
Test fiir Dulchingen: Das ist ein Test
T | ad)
Ly a L at L |
Text Textfeld  Notiz Kopie Bild Text  Fdllung &
v v Rahmen v
Kommentare Fql [v] Fallung
@ 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X +| Rahmen
Starke
Bodengutachten Kindergarten Sonngi
Deckkraft
1 —
Digitatabeix DEMO-Lizenz V3 28.11.2022 13.05:52
L
Vorgangsubersicht
5.27 Spielplatz Kinderdarten Sonnenschein
.
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11.11.3 Text & Textfeld

© Gutzu wissen!
Text hat standardmaRig einen transparenten Hintergrund, um auf Bereichen Text ergénzen zu
konnen. Es kann fortlaufend Text im Nachhinein erganzt werden.
Textfelder haben einen weil3en Hintergrund, wodurch Textpassagen liberschrieben werden
konnen. Textfelder werden vorzugsweise bei einmaligen Aktionen verwendet, kénnen aber im
Nachhinein weiterhin verandert werden.

Mochten Sie Text hinzufigen, kénnen Sie dies Uber die Schaltflache:

1) 2 -t

Text Textfeld Notiz Kopie Bild Text

Kommentare Format

@ B 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf

Details:

Allgemeine Informationen

Vorgang: 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
Akte: 500 Aussenanlagen

Schlagworte:

Kommentar: Dies ist ein Text

Detailinformationen
Test fiir Dulchingen: Das ist ein Test

Kennzeichen
Ordnungsnummer:

Geben Sie Ihren gewulnschten Text ein. Sind die fertig mit der Eingabe, klicken Sie die Schaltflache Text
im Meniband, um die Texteingabe zu beenden. Die Schaltflache farbt sich damit von blau wieder zu
weild ein.

Auch hier kénnen Sie lhren soeben erstellten Text anklicken. Daraufhin kénnen Sie dessen Position auf dem
Dokument im Nachhinein verandern. Daruber hinaus wird im Menutband die Schaltflache Fillung & Rahmen
aktiv, mit der Sie die Schrift, die SchriftgroRe, Farbe und Darstellung verandern kénnen:
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Al B
Text' Fullung &
A Rahmen v
| Arial
12

tz Kindergarten Sornenschein
nlagen

Iest

Sie konnen Ihr Textfeld auch farblich fllen oder mit einem Rahmen versehen:

Fillung &
Rahmen ¥

D Fillung
Rahmen E]

Starke [N
T B

Deckkraft

parten Sornenschein
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11.11.4 Notiz

Mdochten Sie ein “Post-IT” an einem PDF anbringen, kénnen Sie die Notiz-Schaltflache durch klicken
aktivieren und auf dem gewunschten Bereich im Dokument anbringen:

; 2 a4 A

Notiz Kopie Bild Text Fallung &
v

v Rahmen v

tare Format

atz Kind...en Sonnenschein X

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf

prmationen
5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
500 Aussenanlagen
+ .
onen
ngen: Das ist ein Test

Geben Sie lhren Text ein und klicken Sie in einen weiRen Bereich im Dokument. Ihre Notiz erscheint:

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf

Name: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein
I oeais:
Aligemeine Informationen
Vorgang: 5.27 Spielplatz Kindergarnien Sornenschein
Akte: 500 Aussenanlagen
Schlagworte:
) Kommentar:
5 o Ich bin eine
Detailinformationen Notiz!
Test fur Dulchingen: Das ist ein Test
RS Ve e
= Kennzeichen
= Ordnungsnummer:
= — b : Organisationseinheit:
— i Geschiftszeichen:
= Fremdes Geschiftszeichen:
T— Aktenplankennzeichen:
= 2 o Aufbewahrungsdauer:
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Diese konnen Sie durch anklicken verfeinern:

» Sie kdnnen die Position oder Ausrichtung andern:

e sowie den Text und die Darstellung nach lhren Winschen mit Hilfe der Format-Schaltflachen
anpassen:

Fallung &
Rahmen v

Fc Fullung* D
Rahmen li]

Starke
1

Deckkraft

:(inderganen Sonnenschein
gen

11.11.5 Stempel
Auch in der digitalen Welt besteht die Méglichkeit, Stempel an Dokumenten anzubringen.

Sie haben nach einem Klick auf den Pfeil verschiedene Stempel zur Auswahl:
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> S

Original Bild
v

Kopie

KOPIE

Entwurf

ENTWURF

Original

ORIGINAL

Genehmigt

GENEHMIGT:
{Datum}, {Name}

Eingegangen

EINGEGANGEN:
{Datum}, {Name}

zur Post

zur Post am:
{Datum}, {Name}

Gezeichnet

GEZEICHNET:
{Datum}, {Name}

Bringen Sie den Stempel nun per Mausklick am gewinschten Platz im Dokument an.

Sie kénnen nun (nach erneutem Klick auf den Stempel) den Stempel noch weiter bearbeiten, wie z.B.
verschieben, grol3er ziehen, kleiner ziehen oder drehen.
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Name: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf

Details:

Vorgang:
Akte:

Schlagworte:
Kommentar:

i
Test fur Dulchingen:

Kennzeichen
Ordnungsnummer:
Organisationseinheit:
Geschiiftszeichen:
Fremdes Geschaftszeich

Aktenplankennzeichen:

Aufbewahrungsdauer:
Aufbewahrungsende:
Erledigt am:

Erledigt von:
Archiviert am:
Archiviert von:
Auuondoru_nﬁlrl:

5.27 Spi Kindergarten Sor
500 Aussenanlagen

Das ist ein Test

(keine)

>digitalfabri)(

Auch bei einem Stempel konnen Sie diesen durch die Format-Schaltflachen nach Ihren Winschen

anpassen:

all A

=1

Bild Text Fallung &
Ral

v hmeg v
fc' Fallung [i]
in X Rahmen [i]

| Starke

‘ Deckkraft J
. e
L

7 Spi Kinderg Son!
0 Aussenanlagen

s ist ein Test

'n Kindergarten Sonndil d ;

© komXwork bietet Innen die Moglichkeit, eigene Stempel zu definieren. Wie das genau geht, erfahren
Sie in der Dokumentation fur die Administration im Kapitel Verwaltung > Stempel erstellen.
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11.11.6 Bild

Sie kdnnen auch Bilder aus dem Dateisystem des Gerats im PDF einflgen.

© Tipp

Bringen Sie mit Hilfe dieser Funktion beispielsweise lhr Logo auf Dokumenten an.

Hierzu dient folgende Schaltflache:

-t

Bild ™

Nach dem Klicken wahlen Sie das gewunschte Bild in Ihrem Dateisystem aus.

Nun kann mit der Maus zu der Stelle auf dem Dokument navigiert werden, auf der das Bild eingefligt
werden soll.

Bodengutachten

Projekt: Kindergarten Sonnenschein
Projekt-Nr.: 1456-2342
Sachbearbeiter:in: L. Schiller

Bauherr:in: Gemeinde Dulchingen; Sonnenstrae 1; Dulchingen

Mit einem Klick wird das ausgewahlte Bild auf dem Dokument eingefugt:

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschen pdf

Name: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein
Gemeinde
- - °
. g
Projekt: Kindergarten Sonnenschein
Projekt-Nr.: 1456-2342
Sachbearbeiter:in: L. Schiller
3 Bauherr:in: Gemeinde Dulchingen; SonnenstraBe 1; Dulchingen
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11.11.7 Einbrennen
Kommentare werden mit dem PDF gespeichert und kénnen spater wieder geandert werden.

Mochten Sie das verhindern, konnen Sie die Kommentare “einbrennen”. Dadurch werden die Kommentare
teil des Inhalts und kénnen spater nicht mehr geandert werden.

a “Einbrennen” wirkt sich auf alle Kommentar auf allen Seiten aus!

="

G
Einbrennen

lhnen wird eine Nachfrage zum Einbrennen angezeigt.

(; ) Eingebrannte Anderungen sind im Nachhinein nicht mehr verédnderbar.
Vergewissern Sie sich deshalb vor dem Einbrennen, ob die Anderungen korrekt sind.

I3 komXwork X

Die Kommentare kénnen nach dem Einbrennen nicht mehr bearbeitet werden.
? Der Vorgang kann nicht riickgangig gemacht werden.
Wurden Passagen geschwarzt wird anstelle des einfachen Einbrennens die
Funktion "Schwarzung anwenden” empfohlen.
Sind Sie sicher, dass alle Kommentare eingebrannt werden sollen?

Klicken Sie auf Ja, werden ihre Anderungen ein fester Bestandteil des PDFs. Versuche, ein Element zu
verandern, sind nicht mehr moglich.

11.11.8 Kommentieren beenden

Klicken Sie auf Kommentieren beenden, wenn Sie die Kommentier-Funktion verlassen mdchten.

A\ Denken Sie daran, dass geschwérzte Passagen nur durch “Schwarzung anwenden” wirksam werden.
Mochten Sie die nachtréagliche Anderung der Kommentare verhindern, missen Sie diese
“Einbrennen”.
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11.12 Scan & PDF - Texterkennung (OCR)

Sollte Ihr Dokument Text enthalten, kann dieser von lhren markierten oder allen Seiten mit OCR

(Texterkennung) erkannt werden. Dadurch wird das gescannte Dokument Volltext-recherchierbar. Zudem
kénnen Sie den Text markieren und zum Beispiel kopieren.

Klicken Sie hierflr die Schaltflache direkt an, wird/werden lediglich die markierte/n Seite/n nach Text
ausgelesen.

Klicken Sie auf den Pfeil darunter, werden alle Seiten ausgelesen.

OCR

v

© ®

Leerseiten  Drehen
entfernen

Nach
vorne

OCR fiir alle Seiten ausfiihren R

Texterkennung fur alle Seiten ausfuhren

© Vviele Sprachen verfiigbar
komXwork unterstlitzt viele Sprachen (neben Deutsch) in der Texterkennung. lhre IT-Beauftragten
konnen Ihnen die Sprachen zur Verfigung stellen, so dass Sie den erkannten Inhalt nur in ein
Ubersetzungsprogramm kopieren und so Sie lhren Biirgern einen Schritt naherkommen kénnen.

Seiten, die recherchierbaren Text enthalten, werden im unteren rechten Eck in der Miniaturvorschau durch
folgendes Symbol gekennzeichnet:
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Pt

11.13 Scan & PDF - Leerseiten entfernen

Klicken Sie auf die Schaltflache Leerseiten entfernen, so wird Uber das gesamte Scanergebnis / Dokument
eine Leerseitenerkennung durchgefihrt.

Leerseiten
entfernen

Ein Dialog zeigt Ihnen an, wie viele Seiten als leer erkannt wurden und fragt, ob diese geléscht werden
sollen.

11.14 Scan & PDF - weiteres Bearbeiten

11.14.1 Drehen

Markierte Seiten kénnen Sie bei jedem Anklicken der Schaltflache um 90° im Uhrzeigersinn drehen. Die
Seiten werden beim Speichern wie angezeigt in das Dokument eingefligt. Seiten im Querformat werden so
beim Offnen sofort lesbar dargestellt.

<,

Drehen

11.14.2 Nach vorne - nach hinten

Mit diesen beiden Schaltflachen verschieben Sie einzelne Seiten schrittweise eine Position nach vorne oder
hinten. Sind mehrere Seiten markiert, wird immer nur die erste Seite um eine Position verschoben.
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® O

Nach Nach
vorne hinten

11.14.3 Entfernen

Durch Klick auf diese Schaltflache (oder der Taste Entfernen) l0schen Sie die markierten Seiten nach einer
Sicherheitsabfrage aus dem Scanclient. Wenn Sie Seiten aus Dateien |8schen, die aus dem Dateisystem
hinzugefugt wurden, werden die markierten Seiten nicht im Originaldokument geléscht.

X

Entfernen

11.15 Scan & PDF - Andern des Préfix der Seitennummerierung

© Nutzen Sie eigene Beschriftungen fir die Seitennummerierung bei der Aufbereitung von
Dokumenten z. B. fur die Weitergabe. Ob der Name lhrer Verwaltung, lhr Name oder die
Bezeichnung Ihres Falls - Sie kénnen wahlen.

Falls Sie eine eigene Bezeichnung wiinschen, die vor den Seitenzahlen stehen soll, kdnnen Sie dies tber die
Schaltflache Einstellungen im Mentiband konfigurieren:

-
Pl S

Einstellungen Auswahl
Scanner

Verwalten

Hier kdnnen Sie Ihr gewlnschtes Prafix eingeben. Klicken Sie anschliel3end auf Speichern.
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I Scan & Pdf Einstellungen

Einstellungen
Globale Einstellungen

Optimierung

- O X

Globale Einstellungen -

Allgemein

Autovervollstandigung und Vorbelegung fur Dateinamen
Zuletzt genutzter Dateiname wird vorbelegt
und bei Eingaben wird der Dateiname automatisch vervollstandigt.

Prafix fur Seitennummerierung:

’ Seite (Gemeinde Dulchingen):

Standardwerte fiir neue Pdf-Dateien
D Texterkennung beim Speichern der neuen Pdf-Datei ausflihren
[ ] PDF/A erstellen (PDF/A-2a)

OCR-Einstellungen
. Automatisch O Geschwindigkeit O Genauigkeit

Standardwerte fiir manuell angefiigte Seiten aus bestehenden Dateien
Komprimierung

. Basis O Erweitert

Qualitat (%)

’:] Mixed-Raster-Content (MRC) Komprimierung
Gescannte Seiten werden in Segmente (Bilder, Text) zerlegt,

Ausgewahlter Scanner: <Der Twain DataSource-Manager ist n

v

Nun wird lhre eigegebene Bezeichnung neben den Seitennummern auf jeder Seite Ihres Dokuments
angezeigt. Sie kdnnen den Text nach lhren Winschen anpassen - 50 Zeichen stehen lhnen daflr zur

Verfligung!

© wenn Sie das nachste mal Seitennummerungen einfigen, verwendet komXwork Ihr eingegebenes
Prafix. Vorhandene Dokumente werden nicht automatisch aktualisiert.

0 Alle weiteren Funktionen der Scan & PDF Einstellungen sind in der Dokumentation fir die
Administration unter dem Punkt “Verwaltung > Scanprofile” erklart.
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12 Aussonderung mit komXwork

Aussonderung mit komXwork unterstutzt Sie darin, Ihre Altdaten eindeutig und nachvollziehbar vom aktiven
Datenbestand zu trennen. Die Verschlankung des Datenbestands lhrer aktiven komXwork-Verbindung fuhrt
zu einer Verbesserung der Performance - insbesondere bei groBen Datenbestanden.

O rurdie Nutzung des Moduls Aussonderung ist eine separate komXwork-Lizenz notwendig. Weitere
Informationen erhalten Sie Uber unseren Vertrieb.

12.1 Archiv-Verbindung

Als Anwender:in in einer Behoérde, die das Modul Aussonderung nutzt, werden Sie auf den ersten Blick
moglicherweise bemerken, dass Sie auf manche Vorgange (inkl. Dokumente) nicht mehr zugreifen kénnen,
wenn diese seit langerer Zeit schon im Status "Erledigt" waren. In diesem Fall wurden die Vorgange in den
passiven Datenbestand Uberflhrt.

Der Zugriff auf den passiven Datenbestand wird durch klare Berechtigungen geregelt und bleibt
ausschliel3lich einem Personenkreis vorbehalten, welcher die Aufgabe der Aussonderung fiir einen oder
mehrere Fachbereiche inne hat. In dieser Dokumentation verwenden wir fir diesen Personenkreis der
Einfachheit halber den Begriff Registratur.

Fur diesen Personenkreis steht eine eigene Lizenz und eine zusatzliche Verbindung in komXwork - die
Archiv-Verbindung - zur Verflgung.

© Frureinen Zugriff auf diese Archiv-Verbindung muss die Lizenz aktiviert und die Richtlinie
Verwaltung\Archiv zugewiesen sein.

Im Gegensatz zur Standardverbindung sind in der Archiv-Verbindung diese Funktionen nicht nutzbar:

e Postkorbe

* Meine Aufgaben

Meine Auftrage

komXflow

komXconnector

Neue Vorgange, Akten und Bereiche erstellen
Hinzuflgen / Léschen

12.2 Vorgangsstatus “Archiviert”

In komXwork gibt es vier Status, die ein Vorgang annehmen kann:

E Aktueller Arbeitsbereich

Filter [N * ©
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Neu
Der Vorgang ist je nach Berechtigung bearbeitbar.

Aktiv
Der Vorgang ist je nach Berechtigung bearbeitbar.

Erledigt
Der Vorgang ist grundsatzlich schreibgeschutzt; je nach Berechtigung kann die Sicherheitsbeschreibung
bearbeitet und der Status geandert werden.

Archiviert
Der Vorgang ist grundsatzlich schreibgeschlitzt; je nach Berechtigung kann die Sicherheitsbeschreibung
bearbeitet und der Status geandert werden.

Neu hinzugekommen ist der Status Archiviert.
Aber wie kommen denn nun lhre Vorgange zu diesem Status?

Zundachst einmal als Grundvoraussetzung:

;) ¢ Es kdnnen nur und ausschlieBlich erledigte Vorgange in den Status Archiviert geandert
werden.
* Anwender:innen benétigen Schreibrecht Details auf den Vorgang und mussen den Vorgang
ausgecheckt haben.

Die jeweiligen Statusanderungen werden im Vorgangsjournal dokumentiert.

Und wer darf jetzt eigentlich was?

Diese Statusanderungen kénnen von allen Sachbearbeiter:innen durchgefiihrt werden:
Neu - Aktiv

Aktiv - Neu

Aktiv — Erledigt

Anwender:innen mit einer Aussonderungs-Lizenz kénnen zusatzlich folgende Anderung durchfiihren:
Erledigt —» Archiviert

Anwender:innen mit der Richtlinie "Vorgangsstatus zurticksetzen" kénnen zuséatzlich durchfuhren:
Erledigt - Neu

Erledigt — Aktiv

Archiviert - Neu

Archiviert - Aktiv

Archiviert - Erledigt

Mitarbeiter:innen der Registratur kdnnen zugleich auch Sachbearbeiter:innen sein!

Die jeweiligen Aufgabenbereiche sind durch die unterschiedlichen Verbindungen voneinander getrennt.

© Die Registratur kann Inhalte der Archiv-Verbindung Sachbearbeiter:innen bis zur erfolgten
Aussonderung nochmals bereitstellen (verlustfrei, PDF-Format bleibt).

Nach erfolgter Aussonderung (an z. B. das Staatsarchiv) aber kénnen nur noch PDF/A-mit
Metadaten vom zustandigen Archiv angefordert und bereitgestellt werden (verlustbehaftet).
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12.3 Aussonderung und XDOMEA

Aus dem passiven Datenbestand wird abhangig von der Auswahl der Fristen auch die Aussonderung mittels
XDOMEA stattfinden.

© XDOMEA ist ein Standard zum Austausch elektronischer Schriftgutobjekte zwischen Behdrden bzw.
zwischen Behorden und Archiv. Mit Hilfe von XDOMEA kénnen Schriftgutobjekte analog zu ihrem
Pendant aus Papier Uber alle drei Stufen (Akte-Vorgang-Dokument) - also innerhalb ihres Kontexts -
abgebildet werden.

12.4 Aufbewahrungsfristen

Jede Akte und jeder Vorgang hat einen Lebenszyklus. Um aussondern zu kénnen und den Datenstand zu
bereinigen, kdnnen Sie Uber hinterlegte Fristen die Aufbewahrungsdauer und damit das
Aufbewahrungsende lhrer Akten und Vorgange festlegen.

© Frachliche Hintergriinde zum Fristenkatalog finden Sie hier?.

In der Rolle der Registratur haben Sie die Moglichkeit, Fristen zu definieren (siehe Seite 172).

Sie kénnen den Fristenkatalog nutzen, um fur eine Akte oder einen Vorgang die richtige Frist zu setzen (siehe
Seite 175).

12.4.1 Fristenkatalog - Vorschlage definieren

Im vorgeschlagenen Fristenkatalog des Staatsarchivs sind ca. 1300 Fristen hinterlegt, die sich bis zur vierten
Ebene des EAPLs erstrecken.

Fristenkatalog

Eine Vorlage fUr Fristen, die vom bayerischen Staatsarchiv vorgeschlagen wurden, kénnen von Ihrem IT-
Administrator in den EAPL eingespielt werden. Es sind dann bereits fir Bereiche Fristen hinterlegt. Je nach
fachlichem Hintergrund und Kontext sind andere Fristen méglich. Hier sind dann Experten innerhalb der
Verwaltung gefragt, die die richtige Frist beurteilen und auswahlen.

Welche Fristen fur welchen Bereich verfluigbar sind, kdnnen Sie in den Details eines Bereichs einsehen.
Klicken Sie hierfiir mit einem Rechtsklick auf den Bereich und auf Offnen.

El) 037 Pe

El) 038 Pey
El) 04 Organi
B)) 05 Komm| ¥ Loschen
El) 06 Kriegsf 3 In neuer Registerkarte &ffnen
[Ell 07 station| [y

Neu 4

»| Offnen

zu "Meine Arbeitsbereiche" hinzufigen

3. https://www.gda.bayern.de/publikationen/einheitsaktenplan/
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Unter Aussonderung & Abgabe finden Sie eine Auflistung der zur Verfligung stehenden Fristen. In diesem
Falle 1, 5, 10 oder 30 Jahre, je nach Szenario.

~ Allgemeine Informationen
Bezeichnung™ Personalakten
Bereichsnummer (37

4 Aussonderung & Abgabe
Fristen 1,5,10, 30

v Technische Informationen

Klicken Sie auf ... am Ende der Zeile, 6ffnet sich der Fristenkatalog-Dialog.

037 Personalakten

+ 7/

Kennzeichen: Frist: Beschreibung : Kennzeichen | 037 ‘
Staatsarchiv (Kommune) Frist | 1 l
037 1 Elektronisch gespeichert Beihilfeb... Beschreibung | Eleptronisch gespeichert Beihilfebelege sind A
037 5 — Grundakten: Aufbewahrung dur... spatestens ein Jahr nach Ablauf des Jahres, in dem
die Unterlagen elektronisch erfasst wurden, zu
037 5 - Unterlagen uber Beihilfen, Heilf... | |6schen, sofern sie nicht darGber hinaus fir die
037 5 Hinweis: Fiir Personalakten der Ar... BearbelFung odez éufgrund sonstiger gesetzlicher
Vorschriften benétigt werden.
037 10 - Versorgungsakten nach Ablauf... Fundstelle: Art. 110 Abs. 5 Satz 3 BayBG
— bei der Méglichkei i
037 30 bei der Moglichkeit des Wiedera Nicht vom zusténdigen &ffentlichen Archiv
Ubernommene Personalakten werden nach Ablauf v
Typ Staatsarchiv (Kommune)
SchlieBen

Hier finden Sie eine Erklarung und gesetzliche Grundlagen, wann diese Frist greift.

A\ Aufgrund sehr komplexer Fachlichkeit kann diese Erklarung bei manchen Bereichen umfangreicher
und bei anderen Bereichen weniger umfangreich ausfallen.

Eigenen Fristenvorschlag hinterlegen

Wenn z. B. die Registratur einen eigenen Fristenvorschlag setzen méchte, kann das Uber den Fristenkatalog-
Dialog auf dem betroffenen Bereich vollzogen werden:

Klicken Sie auf das +, 6ffnet sich rechts im Dialog die neue benutzerdefinierte Frist. Geben Sie die
gewunschte Fristdauer (in Jahren) und eine Beschreibung ein. Benutzerdefinierte Fristenvorschlage kénnen
Sie Uber den Stift editieren oder wieder entfernen.
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037 Personalakten
K %

Kennzeichen : Frist: Beschreibung : Kennzeichen I 037 l
Staatsarchiv (Kommune) Frist I 2 l

037 1 Elektronisch gespeichert Beihilfeb... Beschreibung | pjes ist meine eigene Frist]

037 5 — Grundakten: Aufbewahrung dur...

037 5 - Unterlagen Gber Beihilfen, Heilf...

037 5 Hinweis: Far Personalakten der Ar...

037 10 - Versorgungsakten nach Ablauf...

037 30 — bei der Méglichkeit des Wiedera...

Typ Benutzerdefiniert l

Sind Sie fertig mit der Erstellung des eigenen Fristenvorschlags, klicken Sie bitte auf das Speichern-Symbol:

=

Nach dem SchlieBen des Dialogs sehen Sie, dass lhre benutzerdefinierte Frist nun als Fristenvorschlag
hinterlegt wurde (in diesem Fall 2 Jahre):

~ Allgemeine Informationen
Bezeichnung™ Personalakten
Bereichsnummer (37

+ Aussonderung & Abgabe
Fristen 1,2,5,10,30

¥ Technische Informationen

A\ Es findet keine automatische Vererbung statt. Sie kdnnen aber iber das Admin-Portal eine
Vererbung der Fristen an untergeordnete Bereiche aktivieren.
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12.4.2 Aufbewahrungsdauer anhand einer Frist setzen

Sind Sie fur einen Bereich zustandig, kbnnen Sie am besten beurteilen, welche Aufbewahrungsdauer fur
welche Akte oder welchen Vorgang gelten sollte.

Nachfolgend wird beschrieben, wie Sie diese in komXwork festlegen.

Es wurde ein Fristenkatalog an den Bereichen hinterlegt, welcher Vorschlage fur Fristen und damit der
Aufbewahrungsdauer enthalt. Diese wurden idealerweise von der Registratur Uberarbeitet und weiter
spezifiziert. Damit die Akten und Vorgange eine Aufbewahrungsdauer erhalten, missen diese nun gesetzt
werden.

Die Fristen unterscheiden sich je nach Fachlichkeit von Vorgang zu Vorgang und von Akte zu Akte,
auch innerhalb eines Bereichs oder einer Akte.

Als Entscheidungshilfe, welche Aufbewahrungsdauer die richtige ist, dient Innen eine Erkldrung in
Form von z. B. gesetzlichen Grundlagen im Auswahldialog.

Aufbewahrungsdauer fur eine Akte

Fur jede Akte kann eine Aufbewahrungsfrist in den Details hinterlegt werden. Bitte 6ffnen Sie die Akte und
deren Details.

Bereichssuche ~ Aligemeine Informationen

4 [&]) 037 Personalakten ~ Betreff* MA Bauhof

m 037/1 Externe

E}l 037 Externe

Ejl 0370 Personalakten — Beamte -

(&) 0371 Personalakten— Arbeitnehr
4 (8] 0372 Personalakten tariflich Bes:

Aktenplankennzeichen (372
¥ Kennzeichen
~ Aussonderung & Abgabe
Aufbewahrungsdauer  Kein Wert

Aufbewahrungsende

Aussonderungsart (keine)
) Ul 0372/1 MA Bauhof Abgabestatus S
|3_|| 038 Personalvertretungen

Prozessld

l;]l 04 Organisation, Zentrale Dienste
1LY

¥ Technische Informationen

Unter Aussonderung & Abgabe finden Sie das Attribut Aufbewahrungsdauer.
Sie haben zwei Méglichkeiten, eine Aufbewahrungsdauer zu setzen:

¢ Sie wissen bereits, welche Aufbewahrungsdauer die Akte hat?
- Tippen Sie einfach die Zahl (in Jahren) in das Feld.

» Sie mochten die Vorschlage des bayerischen Staatsarchivs und / oder lhrer Registratur fur lhren
Entscheidungsprozess heranziehen?

- Klicken Sie bitte auf... am Ende der Zeile. Es 6ffnet sich der Fristenkatalog-Dialog.
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037 Personalakten

Kennzeichen : Frist: Beschreibung : Kennzeichen I 037 l
Staatsarchiv (Landratsamt) Frist I 1 l

037 1 Elektronisch gespeichert Beihilfeb... Beschreibung | glektronisch gespeichert Beihilfebelege sind spatestens

037 5 — Grundakten: Aufbewahrung dur... ein Jahr r\ach Ablauf des Jahres, !.n dem die Unte.rlag.en

elektronisch erfasst wurden, zu |6schen, sofern sie nicht
037 5 - Unterlagen ber Beihilfen, Heilf... darilber hinaus fir die Bearbeitung oder aufgrund
7 Hinweis: Fiir P lakt e sonstiger gesetzlicher Vorschriften bendtigt werden.

03 > inweis: Fr Personalakten der Fundstelle: Art. 110 Abs. 5 Satz 3 BayBG

037 10 - Versorgungsakten nach Ablauf...

037 20 ~ bei der Maglichkeit des Wiedera... Nicht vom zustandigen &ffentlichen Archiv

udbernommene Personalakten werden nach Ablauf der
Benutzerdefiniert Aufbewahrungsfrist vernichtet.

Fundstelle: Art. 110 Abs. 4 BayBG
037 2 Dies ist meine eigene Frist.

Typ Staatsarchiv (Landratsamt) l

Im linken Bereich finden Sie eine Ubersicht der Fristen, die am Ubergeordneten Bereich hinterlegt sind.
Unter Staatsarchiv sehen Sie die Fristen, die vom bayerischen Staatsarchiv vorgeschlagen werden. Unter
Benutzerdefiniert befinden sich die Fristen, die intern in |hrer Verwaltung eingetragen wurden.

Im rechten Bereich wird Ihnen eine Beschreibung der jeweiligen Frist angezeigt, welche Ihnen als
Entscheidungshilfe dient. Bitte lesen Sie die Beschreibung und wahlen die zutreffende Frist und damit die
Aufbewahrungsdauer aus.

Klicken Sie auf Ubernehmen.

Die Frist wurde nun fur die Akte gesetzt:

~ Allgemeine Informationen
Betreff* Externe
Aktenplankennzeichen (37

¥ Kennzeichen
~ Aussonderung & Abgabe

Aufbewahrungsdauer 1

Aufbewahrungsende
Aussonderungsart {keine)
Abgabestatus {keiner)
Prozessld

¥ Technische Informationen
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Aufbewahrungsdauer fur einen Vorgang

Auch far Vorgange kénnen Sie unter Aussonderung & Abgabe eine Frist und damit eine
Aufbewahrungsdauer setzen.

Offnen Sie den Vorgang und navigieren Sie in die Details.

« Allgemeine Informationen

Vorgang® |Designb0r:> Krea.tiv
Bereich 037 Externe
Schlagworte

Kommentar

Vorgangsverweis
Allgemeines
Weiteres
¥ Kennzeichen
+ Aussonderung & Abgabe
Aufbewahrungsdauer Kein Wert
Aufbewahrungsende
Erledigt am
Erledigt von

Archiviert am

Archiviert von

Aussonderungsart (keine)
Abgabestatus (keiner)
Prozessld

¥ Technische Informationen

Analog zur Akte haben Sie die Mdglichkeit, direkt die Aufbewahrungsdauer in das Feld zu tippen oder Sie
nutzen den Fristenkatalog-Dialog (durch einen Klick auf ...).

Im linken Bereich finden Sie eine Ubersicht der Fristen, die am (ibergeordneten Bereich oder in der
Ubergeordneten Akte hinterlegt sind.

Beim Ubernehmen im Fristenkatalog-Dialog bzw. mit dem Speichern des Vorgangs wird die
Aufbewahrungsdauer erfolgreich hinterlegt.

12.5 Vorgang archivieren

Damit Sie einen Vorgang ins komXarchiv weitergeben kénnen, muss komXarchiv in lhrem System aktiviert
und eingerichtet sein. Dies erledigt lhr:e Administrator:in in Zusammenarbeit mit Ihrem/lhrer
Kundenberater:in.

Ist komXarchiv eingerichtet und sind Sie als berechtigte Person hinterlegt, dann kénnen Sie tber eine
zusatzliche Verbindung das Archiv aufrufen.
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4 E Dulchingen
b | 0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung

! I 1 Rechtspflege, Personenstandswesen,
Sffentliche Sicherheit und Ordnung

b I 20 Allgemeine Schulverwaltung
4 [ Archiv - Dulchingen
/ I 0 Verfassung, Aligemeine Verwaltung

/ | 1 Rechtspflege, Personenstandswesen,
offentliche Sicherheit und Ordnung

I 20 Allgemeine Schulverwaltung

Das heil3t, Sie kdnnen Vorgange und Akten dorthin weitergeben.

;) e Es kdnnen nur und ausschlieBlich erledigte Vorgange in den Status Archiviert geandert

werden.
« Sie bendtigen Schreibrecht Details auf den Vorgang und mussen den Vorgang ausgecheckt

haben.

Sind diese Voraussetzungen erfullt, kdnnen Sie den Vorgang als archivwirdig markieren, indem Sie dessen
Status mit einem Klick auf Archivieren (im Mentband oder Uber das Kontextmenu) andern.

I Neu E

Aktiv
Archilaren
Erledigt

Status

Der Status wird geandert und der Vorgang hat nun den Archiviert-Status (braun).

Ein archivwirdiger Vorgang wird erst in der folgenden Nacht automatisch in das komXarchiv
weitergegeben. Bis dahin haben Sie noch die Mdglichkeit, ihre zu archivierenden Vorgange zu Uberprufen

und bei einem Irrtum zurick auf Erledigt zu setzen.

Rufen Sie am nachsten Tag Ihr komXwork auf, werden Sie die Vorgange in der Archivverbindung, aber an der
gleichen Stelle der Struktur wie vorher wiederfinden. Die EAPL-Struktur ist identisch; Sie werden also auch

in Ihrer komXarchiv-Verbindung alles am gewohnten Platz vorfinden.

Meine Arbeitsbereiche F&, Aktueller Arbeitsbereich

Bereichssuche »
R o textsuche +F
- ; &
|‘ & Registratur / Archiv | . Vorgang i Geandert von
4 E)) earL -
l . I* Bauausschusssitzung 30.09.2004 Lehmann Dirk
I 0 Verfassung, Aligemeine Verwaltung .

. Io Bebauungsplan "Westliche Siedlung” - Auss... Lehmann Dirk
Lehmann Dirk

I 1 Rechtspflege, Personenstandswesen,

Sffentliche Sicherheit und Ordnung
l 2 Schulwesen

I* Haupt- und Finanzausschusssitzung am 1...
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12.6 Vorgang reaktivieren
Um einen Vorgang aus dem Archiv zurtickzuholen, sind folgende Schritte erforderlich:

1. Wahlen Sie Ihren Vorgang in der Archiv-Verbindung aus.
2. Setzen Sie dessen Status zurilck auf Erledigt.

| Aktueller Arbeitsbereich - komXwork

Vorgénge
}YA E::B EI:B (2) Verknipfung senden ||| Status andem ~ F“
= - (] d @ Aktualisieren ¥y Favorit v =l
Bereich Akte  Vorgang komXsuite Offnen Workflow Hinzufigen Exportieren — R gespeicherte
- - starten - - (%) Loschen Stapelverarbeitung v Suchen v
Neu Aktionen Suchen
ereichssuche »
Bereichssuche o Volltextsuche in Vor (Strg+F)
; = Al g
4 & Registratur / Archiv . Vorgang i Geandertvon ! Geandert am
4 [3) eare -
&l . I* B F e ananannt — Dirk 16.04.2024 15:17:24
> B} 0 Verfassun . Allgemeine Verwaltun: . ﬁ Offnen LA
g, Allg g
| . Io Bebauungspla Dirk 16.04.2024 15:17:24
P 1 Rechtspflege, Personenstandswesen, % 1S .
=] pfleg I* Haupt- und F| %/ L9schen Dirk 16.04.2024 15:17:23

Sffentliche Sicherheit und Ordnung ﬂ
5 .
| Zu Bereich wechseln

! I 2 Schulwesen

D I 3 Kultur, kirchliche Angelegenheiten ¥ Favorit »
b &) 4 Soziale Angelegenheiten Il status andem » Neu
: I 5 Gesundheitswesen, Veterindrwesen, Stapelverarbeitung Aktiv
gesundheitlicher Verbrau-cherschutz : 5
4 I 6 Bauen, Planen, Gewasser, Wohnen (2] Verknipfung senden . Erledigt
L-\:j“\ Exportieren » . Archiviert

I 60 Bauaufsicht, Bauordnung
! I 61 Planen
4 62 _Hochbau

Workflow starten

- Am nachsten Tag ist der Vorgang wieder in lhrer aktiven Verbindung fur Sie verfugbar.
Die Ruckfuhrung in die aktive Struktur wird nachts durch ein Regelwerk vorgenommen.

Je nach Konfiguration Ihres Systems kann es sein, dass eine Konvertierung Ihrer Dokumente in das
revisionssichere Dateiformat PDF/A stattgefunden hat (gesetzliche Anforderung).

Das ist nicht mehr anderbar.

12.7 Austausch mit xdomea & zip
Mit xdomea und zip kdnnen Sie Schriftgutobjekte (Akten/Vorgange/Dokumente) importieren, weitergeben

oder aussondern.

Mochten Sie eine Akte Uber xdomea oder zip zur Information oder Weitergabe an ein anderes System

exportieren, 6ffnen Sie diese mit Doppelklick oder Uber das Kontextmena.
Ist der Tab Akte aktiv, finden Sie nun unter Aktionen die Funktion Exportieren.
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] M (70 Exportieren | ¥ ' Einfiigen
= E o

) xdomea-Datei

Speichern Details  Vorgange Sicherheit

Ausschneiden

Datel Anzeige Aktionen Zwischenablage

FUr Vorgénge nutzen Sie im Tab Vorgdnge die Funktion Exportieren.

EE {2) Verknipfung sendetl

[d @) Aktualisieren
Exportieren

v < Loschen
f@ Verknuipfung
& Mobile Akte
f& URL in Zwischenablage
) xdomea-Datei

oder das Kontextmenu mit der dortigen Funktion Exportieren / xdomea-Datei.

i [ Vorgang Suche im Vorgangstitel

- [ Schlagworte | Suche in den Schlagworten der Vorgénge

= [ Kommentar | Suche im Kommentar der Vorgange

6 Vorgang i Geandert von ! Geéndertam
% vorgang [ cnen N 11.04.2024 15:5041

@I Zu Bereich wechseln

“ Favorit »
I“ Status &ndern »
Stapelverarbeitung ’

Verknipfung senden

Ln@n Verkniipfung

-

&

EE‘] Exportieren
¥ Workflow starten @ Mobile Akte

@ URL in Zwischenablage

2 xdomea-Datei

Fur die Akte bzw. den Vorgang 6ffnet sich dann ein Dialogfeld:
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I} xdomea Nachricht erstellen - a X

Version: 3.0.0

Nachrichtentyp: | 2.1.0
230
3.00

Format:

=

Legen Sie fest, welche Daten fir die Akten vorbelegt werden sollen:
Vorgang Protokoll
D Dokument D Verweis D Kontakt I:] Protokoll

crwerterun

I xdomea Nachricht erstellen — | X
Version: 3.00 v
Nachrichtentyp: | 2.1.0
Format: 23.0

3.0.0

T = T

Legen Sie fest, welche Daten fur die Vorgange vorbelegt werden
sollen:

D Dokument D Verweis D Kontakt D Protokoll

Erweiteruna

Bitte wahlen Sie lhre gewlnschte Version aus.

0 komXwork unterstitzt Version 2.1.0, Version 2.3.0 und Version 3.0.0 (neu)

Dialogfelder:
Feld Auswahlméglichkeiten
Version Wunschversion auswahlen:
¢ 2.1.0 - Unterstutzung von Unicode-Zeichen (bevorzugt vom Staatsarchiv)
e 2.3.0 - bisherige xdomea-Version
¢ 3.0.0 - aktuelle xdomea-Version
Nachrichtentyp Nachrichtentyp auswahlen *
Format e zip (zur Aussonderung an das Staatsarchiv)
¢ xdomea (bevorzugt fir komXwork)
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Feld Auswahlméglichkeiten

Vorbelegte Daten Hier haben Sie die Moglichkeit, einige oder alle Metadaten mitzugeben.

e Dokument
e Erweiterung
e Protokoll
e Verknupfung
e Verweis
o Kontakt
e Protokoll

© Wwahlen Sie hier nichts aus, dann geben Sie quasi einen leeren
Aktenordner weiter.

12.7.1 Nachrichtentypen
komXwork unterstutzt drei verschiedene Nachrichtentypen *

e Information.Information (0101) (siehe Seite 182)
e Abgabe.Abgabe (0401) (siehe Seite 193)
e Aussonderung.Anbieterverzeinis (0501) (siche Seite 193)

In den Unterkapiteln erfahren Sie, wie Sie xdomea Dateien exportieren (siehe Seite 182), importieren (siehe Seite
187) oder abgeben (siehe Seite 193).

12.7.2 Exportieren von xdomea & zip
Weitergeben von Vorgangen

Um eine andere Stelle Uber die Inhalte eines in Inrem komXwork befindlichen Vorgangs zu informieren,
wahlen Sie den gewunschten Vorgang aus und klicken Sie auf Exportieren / xdomea-Datei.

qu 2) Verknipfung sender]
¢ @ Aktualisieren
Exportieren
hd

Loschen

5 Verknuipfung
¥ Mobile Akte
EB URL in Zwischenablage

xdomea-Datei

In dem folgenden Dialogfenster wird nun das Export-Format erfragt (siehe vorheriges Kapitel (siehe Seite 179)).
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Version: l2,1,0 v |
Nachrichtentyp: [lnformation.lnformation (0101) v |
Format: . zip (bevorzugt fir Bayerisches Staatsarchiv)

C) xdomea (bevorzugt fir komXwork)

Legen Sie fest, welche Daten fiir die Vorgénge vorbelegt werden
sollen:

D Dokument D Verweis D Kontakt D Protokoll
v E runc

Information
Information.Information (0101)

Zur Informationstbermittelung dient Ihnen der Nachrichtentyp Information.Information (0101). Der Name
des Nachrichtentyps ist durch xdomea festgelegt und unveranderbar.

¢ Der einfachste Fall, z.B. zur Weiterleitung von Vorgangen an eine andere Verwaltung.
¢ Dient lediglich zur Information ohne Hintergrinde.
* Diese Weitergabe kdnnen Sie beliebig oft an einem Vorgang durchfiihren.

Nun kénnen Sie auswahlen, welche Daten des Vorgangs Sie Ubermitteln mochten.

Version: l2.1.0 v |
Nachrichtentyp: llnformation.lnformation (0101) v |
Format: ‘ zip (bevorzugt fir Bayerisches Staatsarchiv)

C) xdomea (bevorzugt fir komXwork)

Legen Sie fest, welche Daten fir die Vorgange vorbelegt werden
sollen:

D Dokument D Verweis D Kontakt E] Protokoll
VvIE runc

AnschlieRBend stehen Ihnen die Nachrichtenmasken fir Ihre Eingaben zur Verfugung:
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(VST | S SO STa ol (7 49d102¢7-382¢-4be8-b...59-e870e9285114 | X

Nachricht Information.Information.0101

Die Nachricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ubernahy]

Nachricht Basis | Absender Empfanger Sendendes System
Smsehreitren Nachrichtentyp: I Information.Information (0101)
Schriftgutobjekte P )
JORESSkE | 49d102¢7-382c-4be8-bf59-287029285114
Erstellzeitpunkt: | 11.04.2024 16:39:21
Hinweis:

Empfangsbestatigung: I:]

Die Prozess-ID dient zur eindeutigen |dentifikation der xdomea-Datei.

>digitalfabri)(

Hier konnen Sie lhre Absenderinformationen hinterlegen. Vorbelegt werden die Informationen aus lhrem
Benutzerprofil.

L VT ST E el (7 49d102¢7-382¢-4be8-b...59-e870e9285114 | X I

Nachricht
Anschreiben
Schriftgutobjekte

Nachricht Information.Information.0101
Die Nachricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ube

Basis | Absender | Empfanger Sendendes System

Behordenkennung:  Prafix: D Kennung: I:l Text:

Institution:

Name: I

Kurzbezeichnung: I

Organisationseinheit: I

Anrede:

Titel:

Vorname:

Geburt:

Kein Wert

Tatigkeit:

|
|
|
Familienname: I
l
|
Zustandigkeit: I

Hier kdnnen die Informationen des Empfangers hinterlegt werden.

Fur die Behérdenkennung ist ein Auswahldialog hinterlegt, Klicken Sie hierzu bitte auf... am Ende der Zeile.
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Nachricht Information.Information.0101

Die Nachricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ubernahme in ein anderes System.

Nachricht Basis Absender | Empfanger | Sendendes System
Anschreiben Behordenkennung:  Prafix: |:| Kennung: | | Text: |

Schriftgutobjekte Institution:

Name: | /
Kurzbezeichnung: | /

Organisationseinheit: |

Anrede:

Titel:

Vorname:

Familienname: I

Geburt: Kein Wert : v|
Tatigkeit: I
Zustandigkeit: |
Kommunikation:

TxpE Kennung i Zusatz:i Dienstlich} +

Hier sind die Informationen des sendenden Systems enthalten.

(VT | S TR STa I (7 49d102¢7-382¢-4be8-b...59-e870e9285114 | X

Nachricht Information.Information.0101
Die Nachricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ube]

Nachricht Basis Absender Empfanger | Sendendes System

Anschreib :
schreiben InstanzID: | 4d7382b6-1875-4113-9df5-727d05f01674
Schriftgutobjekte
Produktname: | komXwork - akdb.digitalfabriX GmbH
Version: | 24.1.778.0

Sie haben unter dem zweiten Punkt Anschreiben die Méglichkeit Ihr Anschreiben aus einer Datei zu
erstellen:

Ll VT SRR STa N (7 49d102¢7-382¢-4be8-b...59-e870e9285114 | X

Nachricht Information.Information.0101
Die Nachricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ub

Nachricht

@ Anschreiben aus Datei erstellen

Schriftgutobjekte

(P ) Anschreiben aus komXwork erstellen

Bei der Auswahl aus Datei 6ffnet sich der Windows Explorer, Gber den Sie dann zu der gewtnschten Datei
navigieren kénnen.
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<« v 1 > Standard v 0 "Standard" durchsuchen yel
Organisieren v Neuer Ordner =« [ o
0~ Name Anderungsdatum Typ (.'ﬂtif?yev &
@ 2022.pdf 19.03.2024 13:54 Microsoft Edge P... 793 KB
@ 2023.pdf 19.03.2024 13:54 Microsoft Edge P... 793 KB
@ 2024.pdf 19.03.2024 13:54 Microsoft Edge P... 793 KB
@ Kostenaufstellung 2024 Q1.pdf 27.03.2024 16:22 Microsoft Edge P... 66 KB
=V D Erneuerungsmassnahmen.docx 05.04.2024 13:52 Office Open XML-... 0KB v
Dateiname: v |
Offnen I [ Abbrechen }

Unter dem Punkt Schriftgutobjekte konnen Sie Uberprifen, welche Vorgange / Akten aufgefuhrt sind:

Ll VT SRS (7 49d102¢7-382¢-4be8-b...59-e870e9285114 | X

Nachricht Information.Information.0101
Die Nachricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ubd

Nachricht Basis

Anschreiben

Schriftgutobjekte

i Betreff : Kennzeichen: Federfihrung: Ver
rS

Vorgang Vorgang 00/1#1

Mit Klick auf das Fernglas gelangen Sie zu den im Vorgang vorhandenen Dokumenten. Vertrauliche oder
thematisch (nicht) notwendige Dateien kénnen an der Stelle hinzugeflgt / entfernt werden. Nutzen Sie
dafur bitte das Plus- oder Minuszeichen am Ende der Zeile:

Aktueller Arbeitsbereich 2 60521fc2-5e0c-440e-a..42-32fec 187206 E X

Nachricht Information.Information.0101

Die Nachricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ubernahme in ein anderes System.

Nachricht Basis | Dokument | Verweis Kontakt Erweiterung Archiv Protokoll

Anschreiben

i Betreff I Hier: Kennzeichen: Federfiihrungi Vertraulichkeitsstufe i +
Schriftgutobjekte -
i 1.04, X
VerTrT S T Notiz vom 21.04.2023.docx
Notiz vom 24.04.2023.docx

message_v2.rpmsg
Verschliisselte E-Mail.msg
Nachricht an Antragsteller.html
Nachricht an Antragsteller.html

Nachricht an Antragsteller.html

(3] (3] (3] (3] (3] [3] (3] (3

Nachricht an Antragsteller.html

Die Uberpriifung kénnen Sie tiber das Men(band anstoRen:
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xdomea

B B x

Uberprifen Speichern  SchlieBen

Datei

© Wwihrend diese durchgefihrt wird, kdnnen Sie keine Eingaben machen!

Wenn Sie anschlieBend Uber das Mentband Speichern auswahlen, kénnen Sie im Explorer-Fenster zum
gewulnschten Zielverzeichnis navigieren und die Datei dort ablegen:

™ > DieserPC > Dokumente > v 0 "Dokumente” durchsuchen r
Organisieren v Neuer Ordner B: ~ (7]
~
™ Name Anderungsdatum Typ GroBe 2
C SQL Server Management Studio 24.11.2023 15:28 Dateiordner
] Visual Studic 2017 16.02.2024 14:37 Dateiordner
d Visual Studio 2022 05.12.2023 17:43 Dateiordner
g WindowsPowerShell 05.12.2023 16:29 Dateiordner
) v xdomea-Export 11.04.2024 16:46 Dateiordner v
Ordner: | xdomea-Export
| Ordner auswahlen I Abbrechen

Der Dateiname kann und darf nicht geandert werden, da er aus einer eindeutigen Kennung besteht.
Sie kdnnen die Datei nun z. B. in ein von der empfangenden Stelle zur Verfligung gestelltes Dateisystem
ablegen und damit weitergeben.

12.7.3 Importieren von xdomea & zip
Haben Sie eine Datei erhalten, importieren Sie diese wie folgt:

Uber das Datei-Men(i wihlen Sie Offnen aus,

/ ; Offnen

navigieren dann zu lhrer xdomea bzw. zip-Datei und 6ffnen diese:
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N > DieserPC > Dokumente > xdomea-Export > v 0 "xdomea-Export" durchsuchen 0
Organisieren v Neuer Ordner = v [H o
A
i~ Name Anderungsdatum Typ GroBe
E D2b046f4c-fb57-49b3-ab40-2d16d968f1bS... 11.04.2024 16:55 komXwork XDomea 2KB
I} 5 dc3157ef-2e36-4303-92a7-5441a1c238¢7_...  11.04.2024 16:56 ZIP-komprimierte... 2KB
[}
v
Dateiname: || v| IAIIe Formate (*.kxl;*.kxlx;*.kom V]
I Offnen I Abbrechen |

e7db956¢c-60d6-47ad-8ff9-c37b8%eb3de7_Information.Information.0101.xdomea - komXwork

xdomea
El:rl " Einfigen
x d @ >
‘ ) —_ + u Kopieren
SchlieBen Empfangsbestatigung In Vorgang Importieren )
erstellen ablegen ", Ausschneiden
Datei Aktionen Zwischenablage

" Aktueller Arbeitsbereich 3 e7db956c-60d6-47ad-8...ion.0101.xdomea X

Alle Arbeitsbereiche

Bereichssuche

“~ INachricht Information.Information.0101

* | Die Nachricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ubernahme in ein|

4 a Dulchingen DE Nachricht Basis | Absender Empfanger Sendendes System
= Schriftgutobjekte : .
“ EAPL e Nachrichtentyp: l Information.Information (0101)

b Bl 0 verfassung, Allgemeine Verwaltung S

= ' ’ e7db956¢-60d6-47ad-8ff9-c37b89%eb3de?
/ I 1 Rechtspflege, Personenstandswesen, offen

Erstellzeitpunkt: .00:

» B} 2 schulwesen P [ 12.04.2024 09:09:14

& - . Hinweis:
/ l 3 Kultur, kirchliche Angelegenheiten
D 4 Soziale Angelegenheiten
> Bl 5 Gesundheitswesen, Veterinarwesen, gesun Empfangsbestatigung:

b I 6 Bauen, Planen, Gewasser, Wohnen

Die Nachricht wird geladen und unter den Schriftgutobjekten finden Sie dann den zu importierenden
Vorgang:
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e7db956¢-60d6-47ad-8ff9-c37b89%eb3de7_Information.Information.0101.xdomea - komXwork

xdomea
7% ' Einfigen
i ‘ ) Kopieren
SchlieBen Empfangsbestdtigung In Vorgang | 1 Vorgang )
erstellen ablegen | importieren Ausschneiden
Datei Aktionen Zwischenablage

Alle Arbeitsbereiche "a Aktueller Arbeitsbereich [0 e7db956c-60d6-47ad-8..ion.0101.xdomea X

Bereichssuche D . . .
*~ | Nachricht Information.Information.0101
“ N Die Nachricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ubej
4 [7] Dulchingen DE Nachricht Basis
4 & eapL Schriftgutobjekte I Betreff ! Kennze
rY

b [l 0 verfassung, Allgemeine Verwaltun o :

I 9.~ 9 Vorgang Allgemeine Dienstanweisungen
/ l 1 Rechtspflege, Personenstandswesen, 6ffen
b ) 2 schulwesen

I l 3 Kultur, kirchliche Angelegenheiten

» 4 Soziale Angelegenheiten

© An dieser Stelle bietet es sich an, eine Sicherheitskopie der zu importierenden Datei im Vorgang
abzulegen (Schaltflache In Vorgang ablegen).

Beim Import Uber die Schaltflache 7 Vorgang importieren wird zunachst eine Bereichsauswahl angeboten:

3 Bereich auswiahlen - O X

Bitte wahlen Sie den Bereich fir den Import der Vorgénge aus:

a[ | [E)) earL

! E] 0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung

>

[ [:] | 1 Rechtspflege, Personenstandswesen, &ffe
> [ 18l 2 schulwesen

> [][E)) 3 Kultur, kirchliche Angelegenheiten

{ a 4 Soziale Angelegenheiten

J [:] | 5 Gesundheitswesen, Veterinarwesen, gesu
b D l 6 Bauen, Planen, Gewasser, Wohnen

b 1)) 7 Landwirtschaft, Forst, Jagd, Fischerei

/ E] 8 Wirtschaft, Arbeit, gewerblicher Verbrauc

b 120 9 Finanzwecen h
< I >

= e

1 Bereich(e) ausgewahlt

AnschlieBend erfolgt eine Abfrage, wie die xdomea-Dokumente im komXwork abgebildet werden sollen:
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3 Zuordnungen festlegen = O X

Bitte wahlen Sie aus, wie die Erweiterungen der xdomea-Dokumente auf die komXwork-
ategorien abgebildet werden sollen:

xdomea-Erweiterung komXwork-Kategorie i

Konzepte

)

Konzepte

>digitalfabri)(

Gibt es Vorgangsverweise oder sind die Dokumente im Vorgang kategorisiert, dann sind ggf. mehrere
Schritte erforderlich. Klicken Sie auf die drei Punkte neben der komXwork-Kategorie und wahlen Sie aus den

Kategorien die jeweils passende aus.

3 Zuordnungen festlegen = O X

ﬁitte wahlen Sie aus, wie die Erweiterungen der xdomea-Dokumente auf die komXwork-
ategorien abgebildet werden sollen:

xdomea-Erweiterung komXwork-Kategorie

Konzepte Konzepte - (X

{ Kategorie auswahlen . O X
Kategorien: . ¢O (# =
¥ Favoriten
4 Gruppe Jeder
[ ] M Angebot
[ ] M Bescheid
[] O Broschire
[ ] [ Dokumentation
[ ] O Nachforderung
(] M Zahlungsbelege
« Steueramt
[ ] M Anderung b ¢
D B Bescheid :
[] M Bescheinigung b ¢
[ ] O Nachforderung >
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2{ Zuordnungen festlegen = m} X

Bitte wahlen Sie aus, wie die Erweiterungen der xdomea-Dokumente auf die komXwork-
Kategorien abgebildet werden sollen:
xdomea-Erweiterung i komXwork-Kategorie

Anderung \ <nicht importieren> I+
Bescheid lBescheid ] - X
Dokumentation [Nachforderung l - (X

Schritt 1 von 1 Abbrechen

Nach dem Start des Imports ist ein Transfer-Fenster sichtbar:

Aktion i Status ¢ Hinweis H

Speichere Vorgang Bl Fertig Vorgang gespeichert.
Speichere Dokument "Arbeitszeitregelung.... W Speichern

Speichere Dokument "IT-Sicherheitsrichtlini... WM Ausstehend

Speichere Dokument "Ablage direkt aus W... Il Ausstehend

Speichere Dokument “Notiz vom 01.02.202... Wl Ausstehend

Speichere Dokument "Notiz vom 08.02.202... M Ausstehend

Nach Beendigung des Imports ist der Vorgang mit dem Status Neu am gewunschten Ort zu finden:

Fé Aktueller Arbeitsbereich

>

o Volltextsuche in Vorgangsfeldern (Strg+F) J
oy
. Vorgang i Geandert von i Geandert am
= I Wanwei... Edith Kleierl 08.02.2024 13:57:53
- I Allgemeine Dienstanwei... Edith Kleierl 12.04.2024 09:12:42

Empfangsbestatigung erstellen

Sollte der Absender eine Empfangsbestatigung angefordert haben, ist die Schaltflache verfliigbar (nicht
ausgegraut):
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& 0f64588f-3bb2-436a-b7f6-7362a913acal_Information.Information.0101.xdomea - komXwork

\ | Einfiigen
X ‘@ e
u + u Kopieren
SchlieBen Empfangsbestatigung InVorgang Importieren . i
erstellen ablegen /. Ausschneiden

Datei Aktionen Zwischenablage

n", Aktueller Arbeitsbereich < 0f64588f-3bb2-436a-b...f6-7362a913acal (1) 0f64588f-3bb2-436a-b..ion.0101.xdomea X -

Standortkosten

Nachricht Information.Information.0101

Die Nachricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ubernahme in ein anderes System.

Nachricht Basis | Absender Empfanger Sendendes System

SELLE L T Nachrichtentyp: I Information.Information (0101)

Prozessld: | 0764588f-3bb2-436a-b7f6-73623913acal
Erstellzeitpunkt: [ 19.04.2024 10:40:50
Hinweis:

IYDIRIAGSPIQUY URY  AYIRISGSUIGIY 3|

Empfangsbestatigung: .

Klicken Sie auf diese Schaltflache.

® Neue xdomea Nachricht - komXwork

xdomea

Einfiigen

X

. Kopieren
Uberprifen Speichern  SchlieBen

/A Ausschneiden

Datei Zwischenablage

Standortkosten «» 0f64588f-3bb2-436a-b...f6-7362a913acal «» 0f64588f-3bb2-436a-b...ion.0101.xdomea (2 0f64588f-3bb2-436a-b..f6-7362a913aca0 | X -

7", Aktueller Arbeitsbereich

Nachricht Information.EmpfangBestatigen.0102

Die Nachricht beschreibt den erfolgreichen Empfang der Information.

Nachricht | Basis | Absender Empfanger Sendendes System

Nachrichtentyp: | Information.EmpfangBestaetigen (0102)

Prozessld: | 0f64588f-3bb2-436a-b776-73622913aca0

Erstellzeitpunkt: | 19,04.2024 10:51:46

Hinweis:

SIRIESHAGIY AU AYIBIAGSHIGAY 3|

Legen Sie die Empfangsbestatigung in einem lokalen Verzeichnis ab.
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<« R > DieserPC > Dokumente > xdomea_Empfang v 0 "xdomea_Empfang" durchsuc... 0
Organisieren v Neuer Ordner SEEE 4 (2]
- A Name - Anderungsdatum Typ

:: Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
(0|
'

gy < >

Ordner: | xdomea_Empfang

I Ordner auswahlen | Abbrechen

Die Empfangsbestatigung wird lhnen im Dateisystem als XDOMEA-Datei angezeigt.

Dokumente > xdomea_Empfang

Name

I} 0f64588f-3bb2-436a-b7f6-7362a913acal_Information.EmpfangBestaetigen.0102.xdomea

12.7.4 Abgeben & Aussondern via xdomea

komXwork stellt Ihnen mit dem Modul komXarchiv ein starkes und DSGVO-konformes Werkzeug zur
Verfligung, mit dem Sie Ihre Abgaben und Aussonderungen bearbeiten kdnnen.

Um eine Abgabe oder Aussonderung anzustoRen, befolgen Sie bitte die Schritte aus dem Kapitel
Exportieren via xdomea (siehe Seite 182).

© Der Unterschied der nachfolgenden Nachrichten Abgabe und Aussonderung zur Nachricht
Information ist der Status der xdomea Datei. Bei der Abgabe und bei der Aussonderung findet eine
mehrstufige Interaktion zwischen Abgebenden und Empfangenden statt, wodurch der aktuelle
Stand jederzeit nachvollzogen werden kann. Hierfir dienen Status.

Abgabe
Abgabe.Abgabe (0401)

» Wird verwendet, wenn die Zustandigkeit eines Vorgangs gewechselt wird, z. B. eine Verwaltung die
Zustandigkeit an eine andere Verwaltung abgibt.

e Es kann eine Empfangsbestatigung eingefordert werden, die von der iUbernehmenden Verwaltung

bestatigt werden muss (Nachricht 0402).

Erst dann ist die Abgabe erfolgt und abgeschlossen.

Der abgegebene Vorgang wird im komXwork des Abgebenden nicht entfernt, sondern als "erfolgreich

Ubergeben" gekennzeichnet.

Diese Zustande finden Sie in den Details eines Vorgangs unter "Aussonderung & Abgabe".
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Nachrichten-Nr
0401

0402

Aussonderung
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Status Bedeutung in komXwork
abgegeben Vorgang/Akte wurde zur Abgabe angeboten.

erfolgreich libergeben  Gekoppelt an den Status Erledigt: Der Vorgangs/Akten-
Status wechselt hiermit auf Erledigt.

Aussonderung.Anbieterverzeichnis (0501)

Wird verwendet, wenn ein Vorgang/Akte im 4-stufigem Aussonderungsverfahren z. B. dem Staatsarchiv
angeboten werden soll, weil die Aufbewahrungsfrist abgelaufen und somit das Aufbewahrungsende

erreicht ist.

Aktenfiihrende Behorde Archiv der Behorde
|
Schriftgut mit erreichtem .
Aufbewahrungsende

Angebét (0501) Anbiete-
gggi rﬁ : > ’; ‘ verzeichnis

Aussonderung - das vierstufige Verfahren

Bewertungs- Bewertuhg (0502)
verzeichnis | < '
Abgabé (0503) Abgabe-
i . > verzeichnis
I s : :
: Datendatei
Ubernahme- Bestétigt?ng (0506)
verzeichnis |~ \ <
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Status
Nachrichten-Nr  Status Bedeutung in komXwork
0501 angeboten Vorgang/Akte wurde zur Aussonderung angeboten.
0502 bewertet Vorgang/Akte wurde vom Archiv bewertet.
0503 ubergeben Vorgang/Akte wurde zur Aussonderung an das Archiv
Ubergeben.
0506 erfolgreich (ibergeben Archiv hat den Vorgang/Akte erfolgreich Gbernommen.

Gekoppelt an den Status Erledigt: Die Vorgange/Akten
mussen Erledigt sein.

FUr einen Vorgang kann immer nur ein Aussonderungsprozess gestartet werden.
Ob ein Vorgang in einem Abgabeprozess involviert ist, erkennen Sie in den Details.

Als Basis dient die Prozess-ID, welche zur eindeutigen Identifizierung zwischen den Nachrichten und den
Prozess-Schritten der Abgabe oder der Aussonderung dient.

Klicken Sie auf Speichern, wird der jeweilige Status aktualisiert:

~ Aussonderung & Abgabe
Aufbewahrungsdauer Kein V
Aufbewahrungsende

Aussonderungsart (keine)

Abgabestatus Angeboten
Prozessld 93946cf5-bd5c-415a-8ab8-84c6b5f052b2

¥ Technische Informationen

Erhalten Sie eine xdomea-Datei von lhrem Empfanger zurick, wird dieser Status je nach Nachricht (z.B.
0402 bei einer Abgabe oder 0502 bei der Aussonderung) aktualisiert, wenn Sie die Datei einlesen.

Akten-Laufzeit

Die Laufzeit der Akte entspricht im komXwork dem Zeitraum vom Erstellen des altesten Vorgangs bis zur
Erledigung des letzten Vorgangs in der Akte.

komXwork Dokumentation Anwendung Aussonderung mit komXwork Seite 195

24.08.2026 Austausch mit xdomea & zip



>digitalfabri)(

i Aktueller Arbeitsbereich Postkérbe I' Anlagen 7 9556604e-3dd0-459e-b...f5-

Nachricht Aussonderung.Anbieteverzeichnis.0501
Die Nachricht beschreibt den Export von Metadaten zu Schriftgutobjekten, die dem zustandige

Nachricht Basis | Akteninhalt Erweiterung Archiv Protokoll

Anschreiben 6 :
Kennzeichen: 0000/1

Schriftgutobjekte
Akte "Anlagen”

Federfihrung:

Aktenplan Aktenflhrung:

Vertraulichkeitsstufe:

Bemerkung:

Medium:

Aktenplaneinheit:

Kennzeichen:

Inhaltsangabe:

BetreffKurz:

éStandort:

Typ:

:iaufzeit Beginn: 18.06.2024
ii.aufzeit Ende: 29.01.2025

Vorgangs-Laufzeit

Die Laufzeit des Vorgangs entspricht im komXwork dem Zeitraum vom Erstellen des Vorgangs bis zu seiner
Erledigung.
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e Aktueller Arbeitsbereich Postkdrbe () 7980f658-0f46-4efe-a...f3-2a054%acd

Nachricht Aussonderung.Anbieteverzeichnis.0501
Die Nachricht beschreibt den Export von Metadaten zu Schriftgutobjekten, die dem zu

Nachricht Basis | Dokument Verweis Kontakt Erweiterung A

prsctecioon Betreff: Briefkasten

Schriftgutobjekte
Vorgang "Briefkasten"
Aktenplan Federfuhrung:

Kennzeichen:

Aktenfahrung:

Vertraulichkeitsstufe:

Bemerkung:

Medium:

Aktenplaneinheit:

Kennzeichen:

Inhaltsangabe:

BetreffKurz:

Aktenbetreff:

Typ:

Laufzeit Beginn: 18.06.2024

Laufzeit Ende: 29.01.2025

© Die weiteren Schritte der Aussonderung sind verwaltungsspezifisch. lhr:e Berater:in unterstutzt Sie
gerne.
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13 Postkodrbe

Dieses Modul ist in der Workflow-Lizenz enthalten. Die technische Einrichtung nimmt Ihr/e
Softwareberater:in vor. Die Benutzeradministration obliegt Ihrer Administration.

13.1 Postkdrbe - Anwendung

o Dieses Modul ist in der Workflow-Lizenz enthalten. Die technische Einrichtung nimmt Ihr
Softwareberater vor; bzgl. der Benutzeradministration wenden Sie sich bitte an Ihren Postkorb-
Administrator.

13.1.1 Anzeige

Damit Ihre Postkdrbe auch als eigener Tab angezeigt werden, aktivieren Sie bitte im Menu Datei unter
Ansicht mit einem Hakchen die Postkérbe.

y Offnen komXflow
' o ‘ -
0 l Verwaltung 4 2« Meine Aufgaben

O O

?; Auftrage

ﬁ Postkorbe
[

m Ansicht »
k

Verbindungen verwalten

<]

Sie mussen den Client nicht neu starten, sondern bekommen umgehend einen neuen Tab mit dem
Namen Postkdrbe und der Anzahl Dokumente angezeigt.

" Aktueller Arbeitsbereich [[eavtt 3%

Favoriten
&8 Hauptamt
&7 Post- und Scanstelle (1)

* % % o

& Rechnungen (1)

Im Kontextment und auch im Mentband stehen Ihnen nun (abhangig von lhren Berechtigungen)
verschiedene Aktionen zur Verfligung.
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Postkorbe
- a Y Tw \ | ? Bl
o = — il D ) @ X -_! ‘P
Datei Scan Offnen  Bearbeiten Weiterleiten InVorgang  Workflow Speichern  Léschen Detailbereich  Spalten
v Ubernehmen starten unter v verwalten
Neu Aktionen Layout

© Die Postkérbe werden in regelmaligen Abstanden aktualisiert.

13.1.2 Offnen

Ein Dokument aus Ihrem Postkorb &éffnen Sie entweder Gber das Mentiband und die Schaltflache Offnen,
Uber das Kontextmenu oder einfach mit einem Doppelklick auf das Dokument.

13.1.3 Dokument dem Postkorb hinzufligen

Sie kdonnen dem Postkorb ein Dokument entweder tber das KontextmenU oder Uber das Mentband

hinzufugen.
Hierzu klicken Sie im Bereich Neu auf Datei, navigieren mit dem Windows-Explorer bis zum gewunschten

Verzeichnis und fiigen das Dokument hinzu.

Vorsch : Datei i Empf, : Empf
‘orschau atei mpfangen am mplangen Postkérbe
[
agb_- 14 z
januar_2021_akdbdigital... 08.07.2022 11:14:23 dfXadmin Sian
Neu

/ Neu aus Datei

& Neu aus Scan

AnschlieBend 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie einen Postkorb auswahlen und in diesen das Dokument
speichern kénnen.
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23 Neu in Postkorb ablegen - o x
praNg: Dateien
t Vorschau i Datei : Falligkeit i GroBe i Empfangenam : Empfangenvoni
¢ -~
Favoriten -
Keine Postkorbe verfugbar)
| Anschreiben Gerichtpdf | | S v| 1887KB 29.11.2022 14:59:20
=
Alle o) (=
&0 Eingangskanal far Schnittstellen
« &8 Post- und Scanstelle
&8 Hauptamt
v [t
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13.1.4 Unterschiedliche Dokumentarten konvertieren und hinzuftigen

Selbstverstandlich kénnen Sie andere Dokumentarten auch zunachst zu einem PDF-A konvertieren.
Nutzen Sie hierfur bitte die Schaltflache Scan, auch wenn Sie den Scanner selbst fur die Konvertierung gar
nicht zwingend benétigen.

Postkorbe
bt
=/

Datei Scan

In dem neuen Fenster Neue Datei haben Sie dann die Option, Dokumente einzuscannen, aus dem
Dateisystem hinzuzuflugen oder eine Mischung aus beiden zu erstellen.

’T‘ Neue Datei
Scan & Pdf

X = +

In Postkorb ~ Abbrechen Seiten Scannen Dokumegte
ablegen extrahieren v v

Dateli Hinzufagen

Name: | Neues Postkorbdokumend

Flgen Sie nun eine Datei aus Ihrem System hinzu.
Die hinzugeflgten Dokumente werden zu einer PDF-Datei konvertiert.
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1=} Neue Datei
Scan & Pdf
-— b Y
= X = P + @ @ X )
In Postkorb ~ Abbrechen Seiten Scannen Dokumente Kommentieren OCR Leerseiten  Drehen Nach Nach Entfernen Einstellungen  Auswahl
ablegen extrahieren v v v entfernen vorne hinten Scanner

Datei Hinzufugen Bearbeiten Verwalten

Name: | Rechnung

BODENGUTACHTEN

BODENGUTACHTEN

Nach der Konvertierung schlielRen Sie das Hinzufuigen mit In Postkorb ablegen ab.

H»

In Postkorb
ablegen

AnschlieBend erscheint der Postkorb-Dialog, in dem Sie den Postkorb links unten oder aus lhren
favorisierten Postkérben auswahlen kénnen. Klicken Sie auf speichern.

Ilhnen steht dann das hinzugefligte Dokument im PDF-Format zur weiteren Veranlassung in lhrem Postkorb
zur Verfuigung. Diese kdnnen dann mittels der Postkérbe an die Kollegen weitergegeben, bearbeitet oder
auch einem Vorgang hinzugefiigt werden.

© Naturlich steht Ihnen auch die Moglichkeiten offen, das Dokument Anforderung.docx per Drag &
Drop in Ihren Postkorb zu ziehen - oder zunachst Uber das Kontextmenu in ein PDF-Dokument zu
konvertieren und anschliefend in den Postkorb zu ziehen.
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Fur die Ablage eines (oder mehrerer) Dokuments in andere Postkérbe wahlen Sie den betreffenden
Postkorb (nach dem Sie auch suchen kénnen) auf der linken Seite aus und bewegen das Dokument mit Drag

& Drop in den gewulnschten Postkorb.

Favoriten @® | Vorschau I Datei

&C Hauptamt (1) *

U 1] o

U.C Post- und s“"m"e_‘“;)mmnung“ﬁ 1 Ablage direkt aus
Word.d

&0 Rechnungen (1) L * w| ord.docx

i C}

Rechnung.pdf

Bearbeiten eines Dokuments (nur PDF)

Zum Bearbeiten eines Dokuments klicken Sie (nachdem Sie das Dokument markiert haben) im Menutband
auf Bearbeiten oder wahlen diese Funktion aus dem Kontextmen aus.

o
{—

Bearbeiten

In dem nun geoéffneten Fenster kdnnen am PDF-Dokument folgende Aktionen / Anderungen vollzogen

werden:

X o

Speichern Abbrechen
v

-
o +
Scannen Dokumente OCR
v v v

Seiten
extrahieren

Kommentieren

Datei Hinzufagen

'~ Datei bearbeiten
Scan & Pdf

@ o=

Drehen

® ®

Nach Entfernen
hinten

-
ol
Einstellungen  Auswahl
Scanner

Nach
vorne

Leerseiten
entfernen

Bearbeiten Verwalten

Name: l Rechnung

e Seiten extrahieren
e Ablage in Postkorb
e Speichern in einer Datei
e Speichern als ZIP-Datei
¢ Senden via E-Mail

¢ Versionen einsehen

* Weitere(s) Dokument(e) via Dateisystem oder Scan hinzufligen

e Kommentieren

e OCR anwenden

e | eerseiten entfernen

¢ Seite drehen / verschieben / entfernen

» Seiten entfernen, gedreht oder auch die Reihenfolge geandert werden

e Scannereinstellungen verwalten
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Mehr zu diesen Funktionen ist im Kapitel Scan & PDF (siehe Seite 129) beschrieben.

Nach den Anderungen muss das Dokument gespeichert werden. Das aktuelle PDF-Dokument befindet sich
anschlieBend in Threm Postkorb. Es besteht auch die Méglichkeit, eine Kopie der Datei im Postkorb
abzulegen.

I} Datei bearbeiten

Scan & Pdf

H x g

Speichern  Abbrechen Seiten
v extrahieren

|| | Kopie in Postkorb ablegen )

Name: | Rechnung

13.1.6 Weiterleiten eines Dokuments an ein anderes Postfach

Die Funktion Weiterleiten kann Uber das Menuband oder das KontextmenU ausgewahlt werden.
Es 6ffnet sich anschlieRend ein Fenster mit den auszuwahlenden Empfangern.

© sic konnen an dieser Stelle genau einen Empfanger auswahlen.
Im Gegensatz zum Outlook-Postfach behalten Sie bei einer Weiterleitung keine Kopie in lhren
gesendeten Objekten, denn das Dokument wird vollstandig aus Ihrem Postkorb entfernt und zum
Empfanger verschoben.

FUr haufige Weiterleitungen an bestimmte Kollegen kénnen Sie diese per Drag & Drop oder Uber das
Kontextmenu den Favoriten hinzufigen.

13.1.7 Dokument in einen Vorgang Ubernehmen
Die Funktion In Vorgang iibernehmen kann Uber das Menlband oder das Kontextmenu ausgewahlt werden.
Es 6ffnet sich anschlieRend ein Auswahlfenster mit dem aktuell gedffneten Vorgang und den Favoriten.

© sollten Sie viele Vorgange als Favoriten markiert oder gedffnet haben, kénnen Sie zum schnelleren
Auffinden auch die Suchfunktion nutzen.

Erfolgt eine Ubernahme in einen Vorgang, wird die Datei mit allen Versionen aus dem Postkorb entfernt.
Das Ursprungsdokument wird archiviert.
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13.1.8 Auf einem Dokument einen Prozess starten

Uber das Menlband oder das Kontextmen( kann von einem Postkorb-Dokument ausgehend ein fiir
Postkorb-Dokumente konfigurierter Workflow-Prozess gestartet werden.

= S UGl G Aktueller Arbeitsbereich - komXwork

Postkérbe

- = A ‘g
ot = 5 ® | LN [
Datei Scan Offnen  Bearbeiten Weiterleiten  In Vorgang Speichern  Loschen | Detailbereich  Spalten
b Gbernehmen unter v verwalten
Neu Aktionen Layout

Alle Arbeitsbereiche =)

Bereichssuche /-~ |l Favoriten (™ (@) | Vorschau i Datei i Empfangen am
o UC Postkorb (1) ¢ o
> B} eapL
I » Lizenz.pdf 11.11.2024 11:47:27

", Aktueller Arbeitsbereich [EFRUSTIORA komXflow

Favoriten (M) (@) | Vorschau i Datei : Empfangen am
UE Postkorb (1) Y A
Lize[ ——
» [ Offnen
[ Offnen mit

E] Bearbeiten
&5 Weiterleiten

2 In Vorgang Gbernehmen

¥ Workflow starten

® Speichern unter

%) Léschen

Nach der Auswahl Workflow starten wechselt die Ansicht und der Fokus befindet sich im komXflow-Tab.
Dort wird das Fenster zur Workflow-Auswahl getffnet. Wie auch bei den anderen Prozessen hat man bei
einem entsprechend konfigurierten Workflow unterschiedliche Optionen wie weitere Dokumente
hinzuzufiigen, Anwender hinzufiigen und vieles mehr.
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%"\ Aktueller Arbeitsbereich = Postkdrbe %

Schritt 1/2: Workflow auswéhlen

Dialogfenster
Mitzeichnung_Auswahl

Optionsfelder

Postkorb-Inbox

Abbrechen

%", Aktueller Arbeitsbereich  Postkérbe

< Schritt 2/2: Formular ausfiillen und starten

Postkorb-Inbox

Postkorbdatei *

é Lizenz.pdf ©

Abbrechen Workflow starten

o Selbstverstandlich funktioniert das auch umgekehrt:
Starten Sie im Tab komXflow einen fir die Postkorbe konfigurierten Workflow, stehen lhnen auch
Dokumente aus Ihrer Inbox zum Hinzufiigen zur Verfugung. Sie erreichen die Auswahl dann Uber

das + -Zeichen.

komXwork Dokumentation Anwendung Postkorbe Seite 206

24.08.2026 Postkérbe - Anwendung



>digitalfabri)(

14 Weitere Zusatzfunktionen & -module

In komXwork stehen neben komXflow, den Postkdrben und komXarchiv weitere verschiedene
Zusatzmodule fur explizite Aufgaben und Funktionalitaten zur Verfigung. In diesem Kapitel werden diese

erklart.

14.1 Aufgabentool

Bei dem Aufgabentool handelt es sich um eine simple Mdglichkeit, Aufgaben zu erstellen.

A Hinweis
Das Aufgabentool ist zwar nach wie vor in komXwork verfugbar, wird aber nicht mehr
weiterentwickelt. Wir empfehlen Ihnen komXflow zu nutzen, welches eine Vielzahl von

Einsatzszenarien bietet. Unsere Kundenberater unterstitzen Sie gerne.

14.1.1 Aufgaben / Wiedervorlagen - erstellen
Sie kénnen sich eine Aufgabe anlegen und sich von Outlook daran erinnern lassen.

Klicken Sie bei gedffnetem Vorgang im Menuband auf Vorgang und im Bereich Anzeige auf Aufgaben.

PEICTIM Vorgang Dokumente

. @ Favorit from— M ’Y ) " Em @) Aktualisieren L3
— A / L
B vorlage (2] ld @ Verschieben
Speichern  Verfugbarkeit Dokumente JWlifgaben Kontakte  Details Sicherheit | komXsuite Workflow Exportieren
|:| Vertraulich - starten - Vorgangsverweis v
Speichern Anzeige Aktionen
Alle Arbeitsbereiche [ i Aktueller Arbeitsbereich @B 5.26 E-Ladessule X
ereichssuche »
Bereichss o Volltextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F
Iy
a3 o I
I 62 Hochbau Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren bl i\
@) -
l 620 Grundsatzfragen, Organisation Name § Kategorie ! Datum ! GraBe
4 2] 621 Errichtung, Erweiterung von Kreisgeba M
@] B Schild fur E-Ladesaulejpg 27.07.2022 14:39:40 39,0KB
l 621.0 Rathaus - Anbau Kulturzentrum
. ) . Ny - aule, .03, :16:
4 B 621.1 Kindergarten Sonnenschein - Erri /” Angebot E-Ladesiule.pdf 23.03.202120:16:26 1887 KB
8 100 Grundstack
ﬂ] 200 Herrichten und ErschlieRen
ﬂ] 300 Bauwerk, Baukonstruktion
[ 400 Bauwerk, Technische Anlagen
n 500 Aussenanlagen
-
Sofern vorhanden, werden |hre zu diesem Vorgang gehdrigen Aufgaben angezeigt. Wahlen Sie im
MenUband unter Aufgaben die Aktion Neu - Aufgabe.
Seite 207
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Datei  Vorgang Aufgaben

Loschen

. . (= Wiederherstellen
Aufgabe Offnen  Exportieren

g

Neu Aktionen

Ihnen wird ein leeres Aufgabenformular angezeigt, in dem Sie u. a. eine Falligkeit festlegen oder Dokumente
hinzuflgen kénnen. Zum Hinzuflgen von Dokumenten klicken Sie auf die drei Punkte, um ein Fenster mit
allen Dokumenten aus dem Vorgang anzuzeigen. Sie kdnnen dann die notwendigen Dokumente der
Aufgabe zuweisen.

Neue Aufgabe "Aufgabe-01-2024"

Aligemein | Workflow Kommentare

Betrets | Aufgabe-01-2024 ‘

Beschreibung:

Status: | Offen l

Falligkeit: 19.04.2024 M

Verantwortlicher: EdithKleier] |m

Dokumente: | m

Ergebnis:

| (leer)
Erstelit am: | 19.04.2024 12:04:30
Erstellt von: | Edith.Kleierl

Gedndert am: | 19.04.2024 12:04:30

Geéndert von: |

Geschlossen am: |
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3 Dokumente verkniipfen = O X
Suche im Namen der Dokumente y
Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren ) ;[I
D Name ! Kategorie i Datum i GroBe
v
] @ Schild fur E-Lades&ule.jpg 27.07.2022 14:39:40 390K8
" Angebot E-Ladesiule.pdf 23.03.2021 20:16:26 188,7 KB
< I >
2 Dokumente (227,7 KB) (1 Dokument ausgewahit. 188,7 KB)

Alternativ dazu kdnnen Sie auch bereits vorab die Dokumente im Vorgang markieren und Uber das
KontextmenU Aufgabe - Erstellen das Aufgabenformular aufrufen.

"w Aktueller Arbeitsbereich ©® W 5.26 E-Ladesaule X
é Volltextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F) jo) 2 Dokumente
g . :
) Ziehen Sie eine Spaltentuberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren .’_'l \.-_| 'd % Ereignis
Name ! Kategorie i Datum ! GroBe 4001 Das Dokument
-
[%] Schild fiir E-Ladesaule,pg ™ Offnen
" Angebot E-Ladesiule.pdf Sffnen mit
R Signieren
R;; Eigenschaften
|5# Unterschreiben »
=[] Umbenennen
% Ldschen
ES Kategorien »
[ Abhangigkeit >
[*} Aufgabe y |54 erstellen
= Scan & Pdf v || [[3) Aufgabe-01-2024
1

In dem nun gedffneten Fenster ist ein aussagekraftiger Betreff als Pflichtfeld zu vergeben; Beschreibung
und Hinzuflgen von weiteren Dokumenten ist optional.

A Hinweis
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Die Falligkeit ist im Hinblick auf die Erinnerungsfunktion in Outlook noch anzupassen.

14.1.2 Aufgaben / Wiedervorlagen - bearbeiten

Das Bearbeiten von Aufgaben kdnnen Sie Gber die entsprechenden Schaltflachen im Menlband
vornehmen:

|
(i Aufgabentools 5.26 E-Ladesaule - komXwork
Datei  Vorgang Bearbeiten
H X © b v 4
Speichern SchlieBen Aktualisieren  Bericht Erledigen Hinzufigen Entfernen  Offnen
Dateli Aktionen Dokumente

Die erstellte Aufgabe kdnnen Sie nun Uber das Menuband Datei-Ansicht-Meine Aufgaben als Aufgabenliste
sichtbar machen.

o Aufgabentools 5.26 E-Ladesaule - komXwork
Offnen [] komXflow

1¢
UI Verwaltung ’ [:] Meine Aufgaben
g Meine Aufgaben
Ansicht 4 [ g‘j Auftrage

Die Liste wird dann in einem eigenen Tab Meine Aufgaben angezeigt. Klicken Sie in der Aufgabenliste auf das
Kalendersymbol.

’__ Aktueller Arbeitsbereich Meine Aufgaben X

aAllgemein Suche in Aufgabeninformationen

ElFélligkeit (Bereich) | Suche im Falligkeitsdatum der Aufgabe

Félligkeit\ ! Aufgabe ! Vorgang

—

19.04.2024 5  Aufgabe-01-2024  5.26 E-Ladesdule
Erstellung 1 Dokument

Das Terminfenster in Outlook 6ffnet sich mit zwei Verkntpfungen (Aufgabe und Vorgang).
Aktivieren Sie nun die Erinnerungen in Outlook in gewlnschter Haufigkeit.
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Aufgabe-01-2024 - Termin

Datei Termin Terminplanungs-Assistent Einfligen Zeichnen Text formatieren
— *
@ * m Q*‘ EDGebucht v
— I'x -
Loschen Teams- An OneNote | Teilnehmer BRI
> v : [\ [ohne v
Besprechung v senden einladen
Aktionen Teams-Besprechung OneNote Teilnehmer Ohne n
0 Minuten
5 Minuten
& e Aufgabe-01-2024 ,
10 Minuten
Speichern : R
1 .
& Beginn Fr 19.04.2024 | 1200 SMinuten | onatagig [
schlieBen : o 30 Minuten
Ende » Fr 19.04.2024 o I 12:00 | 1 stunde In Serie umwandj|
2 Stunden
Ort
3 Stunden
! : | 4 Stunden
"‘ 5.26 E-ladesauledodx "‘ Aufgabe-01-2024.kxlx 5 Stunden
s 489 Bytes mm 478 Bytes
6 Stunden

14.1.3 Aufgaben / Vertreter

Zur Erledigung der Aufgaben, die Sie sich zu verschiedenen Vorgangen angelegt haben, kdnnen Sie auch
eine Person zur Vertretung festlegen.

Hierzu rufen Sie Uber das MenU Datei / Benutzerprofil Ihr Profil auf und wechseln auf den Tab Aufgaben.

Dort wahlen sie Uber das Feld [...] die gewlnschte Person zur Vertretung aus und aktivieren die Vertretung.
Optional kénnen Sie auch noch einen Zeitraum festlegen.

D:' Benutzerprofil - Edith.Kleierl — O

Person Anschrift | Aufgaben

Vertretung

Stellvertreter: Jochen.Mdller D Aktiv:  [Nein v

Beginn: |21.04.2024 00:00 'l (X)  Ende: | 30.04.2024 00:00 v| X

E-Mail Benachrichtigung

E-Mails erhalten

a Nicht vergessen: Der Haken bei E-Mails erhalten muss gesetzt sein!
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lhre Vertretung kann sich dann wahrend lhrer Abwesenheit um die anstehenden Aufgaben kimmern.

14.1.4 Aufgaben / Ansicht
Um sich in Ihren Aufgaben etwas mehr Ubersicht zu verschaffen, nutzen Sie einfach die Ansichtsfilter.

Sie finden Filter in dem Tab Meine Aufgaben; falls diese geschlossen sind, klicken Sie auf den Pfeil.

19414 -

Sie haben dann die Auswahl nach Zustdndigkeit, Falligkeit (aktuell und zukunftig) und Erledigt (vergangen)

komXwork Dokumentation Anwendung Weitere Zusatzfunktionen & -module Seite 212

24.08.2026 Aufgabentool



| Aktueller Arbeitsbereich
Filter
- Zustandig
Administrator (3)
~ Fdllige Aufgaben
tberfallige (0)
der nachsten 7 Tage (1)
der nachsten 14 Tage (0)
des nachsten Monats (0)
der nachsten 3 Monate (0)
der nachsten 12 Monate (0)
spater 12 Monate (0)
~ Erledigte Aufgaben
der letzten 7 Tage (2)
der letzten 14 Tage (0)
des letzten Monats (0)
der letzten 3 Monate (0)
der letzten 12 Monate (0)
fruher 12 Monate (0)

Meine Aufgaben X

4
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Hier kdnnen Sie bequem den Filter auf die falligen Aufgaben (mit unterschiedlichen Zeitrdumen) setzen,
damit auch nur diese Ihnen angezeigt werden.
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Aber auch in der Aufgabenansicht des Vorgangs kdnnen Sie wahlen, welche Aufgaben lhnen angezeigt
werden:

Offene Aufgaben m
Geschlossene Aufgaben
Papierkorb
Anzeige

Mit einem Aktivieren der jeweiligen Ansicht werden Ihnen wahlweise nur offene, nur geschlossene oder alle
Aufgaben angezeigt.

14.2 komXviewer - offline auf Vorgange zugreifen

Der komXviewer ist eine Anwendung, mit der Sie lesenden Zugriff auf mobile Vorgange aus komXwork
erhalten. Zusammen mit dem mobilen Vorgang kann die Anwendung auch auf Geraten mit Windows
verwendet werden, auf denen komXwork nicht installiert ist.

Sie kdnnen den komXviewer im Kundenportal herunterladen.

14.3 Office-Integration

Uber die Office-Integration werden Dokumente aus Word, Excel und Outlook in einem Vorgang abgelegt. In
einem der dazugehdrigen Schritte kénnen auch Kategorien zugeordnet werden.

Zusatzlich ist es Uber den komX-Assistenten in Word maoglich,

e Benutzer- und Vorgangsinformationen in Dokumente einzuflgen,
« Serienbriefe abzulegen und
e Dokumente als PDF/A zu speichern.

Der komX-Assistent kann Uber den Tab komX in der Gruppe Anzeige aktiviert werden.

Hieruber kann ein Dokument in einem Vorgang abgelegt werden. (siehe Seite 50)

komX - Assistent
' Start

Informationen einfiigen
Benutzer- und Vorgangsinformationen einfigen.

In Vorgang ablegen
Das Dokument in einem Vorgang ablegen.
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Uber die Pfeile kann seitenweise vorwérts oder riickwérts navigiert werden.
Der Button Home flhrt zur Startseite.
Ein Wechsel zu komXwork ist Gber das komXwork-Logo moglich.

Mit der Schaltflache Informationen einftigen kdnnen Dokumente mit Benutzer- und Vorgangsinformationen
befullt werden.

komX - Assistent

(#) = 4 Informationen einfiigen

ahlen Sie die einzufigenden Informationen aus und dricken Sie
“Einfigen".

Benutzerinformationen: Kleierl, Edith (leer)
. Benutzerinformationen einfugen

O Benutzer- und Vorgangsinformationen einfugen

Verbindung: |Edith Kleierl > @
Vorgang i Bereich ¢ Geandertvon: Ge
Aktuell -

J X Bs27s.. s00Aussena EdithKieierl 29

Favoriten

% anordn..  eart Edith Kleierl 10
B & antag..  430Kinder-  Edith Kieierl 27
| * Dienstre.. 01 Regierunc  dfXadmin 23
I * Fotodok... 7401.0 Natu dfXadmin 10

I*Neubep... 7403 Auffors  Edith Kleierl 17

I Y OGDF6... 50010rgani  Edith Kleierl 27
zuletzt gedffnete Vorgange

I o 228 Str... 200 Herricht  Edith Kleierl 10
J ©s266L. s00Aussens EdithKieierl 28
I o 527 Spi... 500 Aussena Edith Kleierl 29,

< I
19 Vorgange (0 markiert)

>
==
—

Wahlen sie nun lhre Verbindung aus. Ihnen werden lhre favorisierten Vorgange sowie |hre zuletzt
geodffneten Vorgange angezeigt. Sollte der gewlnschte Vorgang nicht dabei sein, geben Sie den
Vorgangsnamen in die Suche ein.

Verbindung: |Dulchingen DE v | @
Kindergarten O
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© Ssollten Sie nach einem anderen Attribut wie zum Beispiel einem Aktenzeichen, einer spezifischen
Nummer in einem anderen Feld suchen etc., 6ffnen Sie bitte komXwork und nutzen dort die
umfangreiche Suche. Wenn Sie den Vorgang gefunden haben, kann dieser einfach geéffnet werden
und befindet sich anschlieRend unter lhren zuletzt gedffneten Vorgangen im komX-Assistent.

Es wird zwischen Benutzerinformationen oder Benutzer- und Vorgangsinformationen unterschieden. Je
nach Auswahl stehen Uber dem Button Erweitert verfligbare Felder mit entsprechenden Werten (wenn
vorhanden) zur Verfugung.

Ausgewahlte Inhalte (Werte) und Felder kdnnen dann eingefligt sowie vorhandene Felder durch deren
Werte ersetzt werden.

komX - Assistent
(#) = 41 Informationen einfiigen

erfligbare Felder lhrer Auswahl
Feld i Wert

B_FBKuerzel -
B_FBName

B_Funktion

B_Initialen

B_Name Kleierl

B_RaumNr

B_Telefon

B_Titel

B_Vorname Edith

V_Bereich 500 Aussenanlagen
V_BereichsNr

V_Geschaeftszeichen

V_Name 5.27 Spielplatz Kindergarten S
VD_Test Das ist ein Test "
< I >
Inhalte einfiigen

Fugt die markierten Werte direkt in das Dokument ein.

Als Felder einfiigen
Fugen Sie die Definitionen der markierten Felder zur
spateren Verwendung ein.

Felder fiillen
Im Dokument vorhandene Felder werden durch deren
Werte ersetzt.
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Die Informationen werden an der Stelle in Word eingefugt, auf der Ihr Cursor aktiv ist.

14.3.1 Serienbrief in Word

Bei einem Serienbrief steht Ihnen vor der Ablage eine weitere Seite mit der Auswahlmaoglichkeit Seriendruck
in Einzeldokumente zur Verfigung. Bei der Auswahl dieser Option werden die Dokumente als
Einzeldokumente in der Anzahl der verbundenen Datensatze mit den dazugehdrigen Werten in den
ausgewahlten Vorgang importiert. Der Dateiname kann dabei anhand von Feldwerten bestuckt werden.

© Mit der Funktion als PDF/A speichern kénnen alle Dokumente einzeln als PDF/A im Vorgang abgelegt
werden.

komX - Assistent S
® ® x In Vorgang ablegen
Seriendruck in Einzeldokumente

Datensatzauswahl

@ ale

:_\' Aktueller Datensatz

() Von Bis

Name des Dokumentes im Vorgang:
Platzhalter | v l

{Nachname) pof |
E] als PDF/A speichern

Ablage via Outlook

Bei der Ablage von Dokumenten tUber Outlook kénnen Sie explizit auswahlen, welche Elemente abgelegt
werden sollen.
Des Weiteren besteht die Moglichkeit, E-Mails im Originalformat abzulegen.

komX - Assistent R
® 4> In Vorgang ablegen
Wahlen Sie die Elemente aus, die abgelegt werden sollen:

D E-Mails im Originalformat ablegen

5] bekannt.msg (104 KB)
[w) image001jpg (3 KB)

[ ] [#) Aufgabenbericht VZ Ausgabe 062023 z.K..pdf (2,6 KB)

(%) Workflowbericht.pdf (242,2 KB)
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Die digitalfabriX im Web

digitalfabriX.de
Fragen
Anregungen Unser eLearning-Portal
Feedback ? komX-Akademie.de

Telefonisch unter: 0800 0007883

oder via E-Mail an Unser Kundenportal
support@digitalfabrix.de kundenportal.digitalfabrix.de
Wir freuen uns auf Sie! Angebote der AKDB entdecken

akdb.de
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