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1 UBER APS

APS ist eine Datenbank-Software flr die Verwaltung und das Publizieren komplexer Informationen. Es
wird oft zur Dokumentation wissenschaftlicher Sammlungen oder digitaler Archive eingesetzt und erlaubt
es somit zu dokumentieren, Informationen zu vernetzen und zu prasentieren.

1.1 Kernaufgaben

APS deckt eine Reihe an Kernaufgaben ab, die Sie in der Verwaltung Ihrer Daten unterstitzen.

Dokumentieren

n

Vernetzen

Automatisieren

Abbildung 1-1 Kernaufgaben von APS

Die folgende Tabelle beschreibt die Kernaufgaben ausfihrlicher:

Aufgabe Beschreibung

Dokumentieren Verwenden Sie APS Desktop, um lhre Daten in Form von Dokumenten zu erfassen.

Ein Dokument im Allgemeinen ist eine regelbasierte Zusammenstellung von Informatio-
nen. Es besteht aus Elementen, die hierarchisch angeordnet und beliebig wiederholt wer-
den kdnnen. APS gibt Ihnen dabei maximale Freiheit. Sie kdnnen sogar unterschiedliche
Datenstrukturen in derselben Datenbank nutzen.
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Aufgabe Beschreibung

Publizieren Publizieren Sie |hre Daten und prasentieren Sie sie zum Beispiel im Internet als digitale
Diathek oder Mediathek oder als virtuelle Ausstellung Ihres Museums.

Sie kénnen lhre Daten auch in Form einer App fir Smartphones und Tablets veroffentli-
chen oder flr Printmedien aufbereiten.

APS ist fur die Prasentation im Internet mit Webschnittstellen ausgestattet. Die Einbin-
dung in Content Management Systeme ist dabei ein Ublicher Weg. Falls nur bestimmte
Personen oder Institutionen Zugang zu den Daten haben sollen, sind ein geschlossenes
Intranet oder eine Webseite mit Login eine maégliche Losung. Der zu publizierende Inhalt
von APS Dokumenten ist zudem einfach konfigurierbar und schnell anpassbar.

Automatisieren Automatisieren Sie wiederkehrende Aufgaben wie die Eingabe einer grofRen Anzahl neu-
er Daten oder das Verandern einer grofsen Menge an Datensatzen.

Sie kénnen auf Basis Ihrer Vorgaben Ablaufe definieren, die dann automatisiert abgear-
beitet werden. Zu den automatisierbaren Arbeiten gehoren beispielsweise Analyse, Aug-
mentierung (also Anreichern), Transformation, Indexierung und Sortierung von Daten.
APS kann aus lhren Daten auch abgeleitete Formate erzeugen, beispielsweise LIDO, Mu-
seumdat, METS/MODS oder Dublin Core. Sie kénnen digitale Anhdnge bearbeiten, Bild-
formate andern oder Metadaten (Exif, IPTC) auslesen oder generieren. Aufgaben wie Da-
tenbankwartung und Harvesting kdnnen ebenfalls automatisiert ablaufen.

Vernetzen Vernetzen Sie lhre Daten mit Partnersystemen und Datenbanken, um die Sichtbarkeit Ih-
rer Daten zu erhdhen und Ihre Daten einem groferen Publikum zu Verfigung zu stellen.
Bei der Erfassung von Sammlungsobjekten und Archivalien mit Sammlungssoftware ist
die Verknlpfung mit Normdaten essentiell. GND-Personen oder -Schlagworte sind bei-
spielsweise haufig genutzte Vokabulare zur Katalogisierung von Objektdatenséatzen oder
fir Suchanwendungen in Bildarchiven.
APS unterstUtzt vollstandig Version 2.0 der Schnittstelle Open Archives Initiative Protocol
for Metadata Harvesting (OAI-PMH), was Ihnen eine Vielzahl an Vernetzungsmaoglichkei-
ten ermdoglicht.

1.2 Komponenten

APS besteht aus den drei Standardkomponenten APS Desktop, APS Server und einer optionalen
Weboberflache.
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APS Desktop Weboberflache

APS Server

Datenbank

Abbildung 1-2 Standardkomponenten eines APS Systems

APS Desktop ist die Benutzeroberflache, mit der Sie und Ihre wissenschaftlichen Mitarbeiter*innen
Daten in das System eingeben, vernetzen und suchen konnen. APS Server beinhaltet die Datenbank und
liefert auf Anfrage die in APS gespeicherten Dokumente. Nutzen Sie die optionale Weboberflache, um die
in APS eingegebenen Daten fiir die Offentlichkeit zuganglich zu machen.
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2 ERSTE SCHRITTE

Sobald APS Desktop auf Inrem System installiert ist und Sie als Benutzer*in hinterlegt sind, kdnnen Sie
sich anmelden und beginnen, mit APS Desktop zu arbeiten.

o Tipp: Andern Sie bei der ersten Benutzung von APS das Passwort auf eines, das nur Sie kennen.
Fir weitere Informationen siehe Passwort dndern (auf Seite 12).

2.1 APS Desktop starten

Wahlen Sie die Webdatenbank, mit der Sie arbeiten mdchten, und melden Sie sich mit lhrem
Benutzernamen und Passwort in APS Desktop an.

Bevor Sie beginnen

Falls Sie APS Desktop nach der Installation zum ersten Mal starten, missen Sie zuerst eine
Webdatenbank importieren, um auf deren Datenbestand zugreifen zu kdnnen. Fir weitere Informationen
siehe Webdatenbank importieren (auf Seite 12).

Vorgehen
Um APS Desktop zu starten:
1. Doppelklicken Sie auf Threm Windows Desktop auf das Symbol APS Desktop.

Ergebnis: Das Anmeldefenster 6ffnet sich und zeigt das Logo und den Namen der zuletzt von Ihnen
verwendeten Webdatenbank. Wird das Schloss-Symbol i) angezeigt, ist die Verbindung durch ein
Zertifikat gesichert.

2. Falls Sie die Webdatenbanken wechseln mdchten, nutzen Sie den Schieberegler in der Mitte des
Anmeldefensters. Ziehen Sie den Schieberegler bis zur gewiinschten Webdatenbank oder wahlen
Sie die Pfeile links und rechts, um zwischen den Webdatenbanken zu navigieren.
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IE
APS 2.11
Produktivsystem

L,

o DEV

Pflanzen dieser Erde 2
Erfassungsinstanz

Abbildung 2-1 Wechsel zwischen Webdatenbanken in APS Desktop

e Tipp: Statt des Schiebereglers konnen Sie auch die rechte Maustaste verwenden. Klicken
Sie rechts auf die Webdatenbank und wahlen Sie anschlieRend eine andere Webdatenbank
aus.

3. Geben Sie Ihren Benutzernamen und |hr Passwort ein. Im folgenden Beispiel wird die
Entwicklungsinstanz (DEV) der Webdatenbank "Unser Solarsystem" verwendet.
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Unser Solarsystem )
DEV

Benutzername; Passwort:

admin “| sesessssssssssssess

B Anmeldedaten speichern

| Anmelden Extras - SchlieGen

Abbildung 2-2 Anmeldedaten im APS Desktop Anmeldefenster

0 Tipp: Wenn Sie das Kontrollkdstchen Anmeldedaten speichern aktivieren, fillt APS bei der
nachsten Anmeldung automatisch die Felder Benutzername und Passwort mit ihren Daten.

4. \Wahlen sie Anmelden.

APS Desktop wird in der Standardperspektive gedffnet, der Dokumentenperspektive (weitere
Informationen siehe Dokumentenperspektive (auf Seite 25)). Enthalt die Webdatenbank bereits

erfasste Daten und eingerichtete Indizes, kdnnen Sie bereits in |hrem Datenbestand suchen, Dokumente
anzeigen und bearbeiten.

Wechseln Sie die aktive Webdatenbank, mit der Sie arbeiten mdchten, und melden Sie sich mit lhrem
Benutzernamen und Passwort in APS Desktop an.

Falls Sie APS Desktop nach der Installation zum ersten Mal starten, missen Sie zuerst eine
Webdatenbank importieren, um auf deren Datenbestand zugreifen zu kénnen. Fir weitere Informationen
siehe Webdatenbank importieren (auf Seite 12).
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Vorgehen
Um die aktive Webdatenbank zu wechseln:
1. Wahlen Sie im MenU Datei > Abmelden und bestatigen Sie mit OK.

Ergebnis: Das Anmeldefenster 6ffnet sich und zeigt das Logo und den Namen der zuletzt von Ihnen

verwendeten Webdatenbank. Wird das Schloss-Symbol & angezeigt, ist die Verbindung durch ein
Zertifikat gesichert.

2. Nutzen Sie den Schieberegler in der Mitte des Anmeldefensters. Ziehen Sie den Schieberegler bis
zur gewlnschten Webdatenbank oder wahlen Sie die Pfeile links und rechts, um zwischen den
Webdatenbanken zu navigieren.

APS 2.11

Produktivsystem

nser Solarsystem
{ DEV

Pflanzen dieser Erde 2
Erfassungsinstanz

Abbildung 2-3 Wechsel zwischen Webdatenbanken in APS Desktop

e Tipp: Statt des Schiebereglers konnen Sie auch die rechte Maustaste verwenden. Klicken
Sie rechts auf die Webdatenbank und wahlen Sie anschlieRend eine andere Webdatenbank
aus.

3. Geben Sie Ihren Benutzernamen und |hr Passwort ein.

4. \Wahlen sie Anmelden.

Ergebnis

Die neue Webdatenbank wird in APS Desktop in der Standardperspektive gedffnet, der
Dokumentenperspektive (weitere Informationen siehe Dokumentenperspektive (auf Seite 25)).

Enthalt die Webdatenbank bereits erfasste Daten und eingerichtete Indizes, kdnnen Sie bereits in lhrem
Datenbestand suchen, Dokumente anzeigen und bearbeiten.
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2.3 Webdatenbank importieren

Initial ist APS Desktop mit keinem Datenbestand verbunden. Um einen entsprechenden Zugriff
einzurichten, mUussen Sie die Webdatenbank importieren, auf deren Datenbestand Sie zugreifen
mdchten.

Bevor Sie beginnen
Fir den Import bendtigen Sie die URL der Webdatenbank und gegebenenfalls die Adresse und den Port
eines Proxyservers. Stellen Sie sicher, dass lhnen diese Informationen vorliegen, bevor Sie mit dem
Import beginnen.
Vorgehen
Um eine Webdatenbank zu importieren:

1. Wahlen Sie im Anmeldefenster Extras > |l Webdatenbank.

2. Geben Sie im Dialog Webdatenbanken verwalten die URL der Datenbank ein, die sie importieren
mdchten.

3. Wahlen Sie Importieren.
4. SchlieRen Sie den Bestatigungsdialog mit OK.

5. Schliefen Sie den Dialog Webdatenbanken verwalten mit SchlieR3en.

Um fUr die Verbindung zur Webdatenbank einen Proxyserver zu nutzen:

6. Wahlen Sie im Anmeldefenster Extras > > Proxy-Einstellungen.
7. Aktivieren Sie im Dialog Proxy-Server nutzen das Kontrollkdstchen Proxy verwenden.
8. Geben Sie die Adresse und den Port Ihres Proxyservers ein.

9. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK.

Ergebnis

Ihr Anmeldefenster zeigt nun die Grundinformationen der importierten Webdatenbank.

2.4 Passwort andern

Andern Sie |hr Passwort, zum Beispiel nach dem ersten Anmelden.

Vorgehen

Um |hr Passwort zu dndern:

1. Wahlen Sie im MenU Datei > 5 Mein Konto

2. Wabhlen Sie im Dialog Mein Konto die Funktion Passwort andern.
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3. Geben Sie im Dialog Eigenes Passwort andern lhr aktuelles Passwort und dann zweimal das neue
Passwort ein.

4. Wahlen Sie Fertigstellen und dann Schliel3en.

13/87 DPO006



3 BENUTZEROBERFLACHE

Lernen Sie den Aufbau und die Elemente der Benutzeroberflache von APS Desktop kennen. Machen
Sie sich mit den verschiedenen Blickwinkeln auf Ihre Daten vertraut, die Ihnen die Perspektiven und
Ansichten von APS Desktop ermdglichen, und konfigurieren Sie Farben und Schriftarten nach lhren

BedUrfnissen.

3.1 Aufbau und Elemente

e

0“.~

APS2.11

Beim Offnen von APS Desktop wird die Dokumentenperspektive angezeigt. Die Dokumentenperspektive
ist die Standardperspektive, in der Sie Ihre Dokumente manuell erfassen. Sie enthalt alle Befehle und
Funktionen, die Sie flr die Suche nach Dokumenten und die Bearbeitung von Dokumenten bendtigen.

Abbildung

Die folgende Abbildung zeigt den Aufbau der Benutzeroberflache von APS Desktop in der
Dokumentenperspektive:

<= APS Desktop g - o x
Datei Bearbeiten Mavigation Ansicht Aktionen  Hilfe
EAHT DR XA~ BME-+| 5856 SC0009 0000
| suche 22| JR Letzte Suchen | £ Gespeicherte Suchen [} Deskriptoren | % Verzeichnis| [ Inbox| a3 = = O [[[E] 5721, 1191, Thronende Madonna mit Kind 52 | =8
Volkis v | Suchbegriff eingeben £ || 5721, 1191, Thronende Madonna mit Kind [ cateren
Suche: threnende > madonna > mit > kind (9 Dokumente) goering RMGO1005, Version 2, zuletzt modifiziert 09.09.2020, 18:12:23 von Admin
Laufende Nummer RMG01005
Hauptmedium RMG01005
Suchen ersetzt Suchergebnisse; Modus: Mehrere Worte suchen o RMG01005
Jede Suche wird als neue Suche behandelt. i N 521
Syntax  Beschreibung RN 1101
: Suchen nacha Kiinstler Massays, Qu assys)
o Suchen nach allem auBer 3 e’ ¢’
ab Suchen nach a und b (Logisches Und) Lebenszell 14651530
alb Suchen nach a oder b (Logisches Oder) Titel Thronendg Madonna mit Kind
“ab” Suchen nach a b (Gesamtbegriff) MaterialTechnik Hoiz
=g Suchen nach a bis ¢ (Bereichssuche) Maie A5x4
o Suchen nach allem, das mit a beginnt Vorbesitzer 1 Sig. Renders, Emil / Brussel
*a Suchen nach allem, das mit a endet Typ! Privatbesitz Belgien
op Suchen nach allem, das ¢in a enthalt Einlieferung Goudstikker-Mied! / Amsterdam 6055
Jahr Einfieferung 15.05.1941
Typ Einii
Verbleib nach 1945 | Resfitution Belgien
Ersteller des Dalensatzes Admin
des D 11.10.2017, 17:03:05 Unr
T Suc 52| [F) Entwirfe| ) Verlauf| 77 Favoriten| PRAAY M- B =0
o =
PaT— TR S~ I Bildvorschau 57 | [ Galerie| 3= Gliederung | ] Versionen| 4, Probleme] (@) Hife| EEY X Y =
gosring RMGO1005 09.09.2020,19:12:23 5721, 1191, Threnends Madonna mit Kind LN
goering RMG01057 09.08.2020, 19:19:25 5696, 1236, Thronende Madonna mit Kind Attribut Wert
person PED15436 09.09.2020, 10:46:04 Badile, Antonio (3) Compression Type Baseline
person PED15487 09.08.2020, 19:46:42 Badile, Antonio (2) Data Precision 8 bits
goering RMG01517 09.09.2020, 20:38:47 5560, 1296, Thronende Madonna mit Kind Image Height 1400 pixels
goering RMGO1633 09.09.2020, 22:00:36 5876, 1294, Thronende Madonna mit Kind Image Width 120 pixels

goering RMGD1581
objekt 20011196
person PED14328

09.09.2020, 22:06:33
11.09.2020, 02:13:01
11.08.2020, 10:48:24

5428, 1180, Thronende Madonna mit Kind und Stifter (rund)

P 11/2, Thronende Madonna mit Kind
di Cambio

9 Dokumente

Compenent 1

Number of Components

B
¥ component: Quantization ..

| Element2/17 |

@ Verbunden mit Erfassunge

Abbildung 3-1 Aufbau der Benutzeroberflache von APS Desktop in der Dokumentenperspektive

Elemente

In der Dokumentenperspektive enthalt die Benutzeroberflache von APS Desktop folgende Elemente:
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Nr. Element Beschreibung

1 Meni Im MenU finden Sie Aktionen rund um die Arbeit mit APS Desktop, beispiels-
weise Anlegen, Bearbeiten und Speichern von Dokumenten, das Aufrufen
von Ansichten, sowie Zugriff auf Aktionen.

Fur weitere Informationen siehe Meni (auf Seite 15).

2 Hauptsymbolleiste Die Hauptsymbolleiste bietet Funktionen rund um die Arbeit mit Dokumenten
und Dokumentelementen, beispielsweise Speichern als Entwurf oder Hinzu-
flgen und Loéschen von Dokumentelementen.

Far weitere Informationen siehe Hauptsymbolleiste (auf Seite 21).

3 Suchbereich Der Suchbereich stellt Ihnen verschiedene Suchverfahren zur Verfligung: In-
dexsuche, Deskriptorensuche und Verzeichnissuche. Sie konnen auerdem
von lhnen bereits ausgefiihrte Suchen wiederholen, indem Sie sie aus der
Liste lhrer letzten oder gespeicherten Suchen erneut aufrufen.

Fir weitere Informationen siehe Suchen (auf Seite 38).

4 Editorbereich Im Editorbereich kénnen Sie Dokumente bearbeiten, Elemente hinzuzufiigen
und I6schen, oder in Dokumenten suchen.

Fir weitere Informationen siehe Dokumente (auf Seite 52).

5 Ergebnisbereich Im Ergebnisbereich kénnen Sie mit Ihren Suchergebnissen arbeiten. Sie kon-
nen zum Beispiel die gefundenen Dokumente direkt aus den Suchergebnis-
sen oder dem Suchverlauf heraus 6ffnen, als Favorit markieren oder die An-
zahl der Ergebnisse reduzieren, indem Sie die Suche verfeinern.

Fur weitere Informationen siehe Suchergebnisse (auf Seite 48).

6 Zusatzanzeigen Zusatzanzeigen prasentieren Ihnen weitere Informationen zum gewahlten
Dokument, beispielsweise Bildvorschau, Galerie und Versionen.

7 Fuldzeile Die FuRzeile zeigt Statusinformationen an.

3.1.1 Menu

Im Mend finden Sie Aktionen rund um die Arbeit mit APS Desktop, beispielsweise Anlegen, Bearbeiten
und Speichern von Dokumenten, das Aufrufen von Ansichten, sowie Zugriff auf Aktionen.

15/87 DPO006
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Menlleiste
Sie finden die MenUleiste am oberen Rand von APS Desktop:

<~

IQatEi Bearbeiten Mavigation Ansicht  Aktionen ﬂilfel

JEF EFELER I TZRE T = | RICOOD OO O]

ﬁ Suche 2 ﬁLeﬂte Suchen ;,3 Gespeicherte Suchen EDeskriptoren rEg Verzeichnis | [ Inbox ab = = O ||[E] 5721, 1191, Thronet

Volltext w | | Suchbegriff eingeben ﬁ 5?2"] "] "]9“]

Suche: thronende > madonna > mit > kind (9 Dokumente) goering RMGO01005,

Laufende Num

Hauptmedium
| Suchen ersetzt Suchergebnisse; Modus: Mehrere Worte suchen

D
| Jede Suche wird als neue Suche behandelt. il Nr
| Syntax  Beschreibung RMNT.

Abbildung 3-2 Ment in APS Desktop

Menu Datel
Im MenUl Datei befinden sich grundséatzliche Dokumentenoperationen.

Dazu gehoren das Anlegen und Speichern von Dokumenten, Import-/Export-Funktionen,
Benutzerinformation sowie Funktionen zum Abmelden bzw. zum Beenden des Programms.

Symbol Eintrag Beschreibung

E Neu... Offnet den Dialog Neues Dokument erstellen, in dem Sie ein neues Do-
kument auf der Basis einer bestehenden Dokumentart oder einer Doku-
mentvorlage anlegen kénnen.

ol Offnen... Offnet den Dialog Dokument 6ffnen, in dem Sie Dokumente in APS
Desktop nach Dokumentart und Dokumentennummer suchen und gefun-
dene Dokumente 6ffnen kdnnen.

/ Editor schlief3en SchlieRt das aktive Dokument im Editorbereich.

/ Alle Editoren schlie- Schlielt alle gedffneten Dokumente im Editorbereich.
Ren

E Speichern Speichert die Anderungen im aktiven Dokument im Editorbereich.

@ Alle speichern Speichert die Anderungen in allen gesffneten Dokumenten im Editorbe-

reich.

/ Wiederhergestellte Sollte die Verbindung zum Server abbrechen, kénnen Sie noch vorhande-
Speicherauftrage ne Speicherauftrage hier wieder aktivieren.

[r_] Duplizieren Dupliziert das aktive Dokument im Editorbereich.
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R & X

d

Eintrag

Vorlage erstellen

Als Entwurf spei-

chern

Ldschen

Geldschte Dokumen-
te

Aktualisieren

Importieren

Exportieren

Mein Konto

Abmelden

Beenden

MenU Bearbeiten

Beschreibung

Legt basierend auf dem aktiven Dokument eine Vorlage im Editorbereich
an.

Speichert die Anderungen des aktiven Dokuments im Editorbereich als
Entwurf. Das Dokument wird noch nicht in der Datenbank gespeichert,
sondern ist nur lokal in den Entwirfen verflgbar. Dies ist auch ein Sicher-
heitsmechanismus, falls die Verbindung zum APS-Server verloren geht
und Sie lhre Anderungen am Dokument nicht verlieren méchten.

Loscht das aktive Dokument im Editorbereich.

Offnet den Dialog Liste der geloschten Dokumente, in dem Sie die bis-
her geldschten Dokumente verwalten kdnnen.

Ladt das aktive Dokument im Editor neu aus der Datenbank.

Offnet den Import-Assistenten, mit dessen Hilfe Sie Daten in APS Desk-
top importieren kénnen, zum Beispiel aus einer CSV- oder XML-Datei.

Offnet den Export-Assistenten, mit dessen Hilfe Sie Daten aus APS
Desktop exportieren kénnen, zum Beispiel in eine XML-Datei.

Offnet den Dialog Benutzerinformation, in dem Sie Daten zu Ihrem Kon-
to und lhre Privilegien sehen kénnen. AuRerdem konnen Sie hier |hr Pass-
wort dndern.

Fir weitere Informationen siehe Passwort dndern (auf Seite 12).

Meldet Sie aus der aktiven Session ab. Danach kénnen Sie sich erneut
anmelden, zum Beispiel an einer anderen \Webdatenbank.

Beendet APS Desktop.

Das MenU Bearbeiten fasst Funktionen fir das Bearbeiten von Dokumenten zusammen.

Dazu gehoren das Kopieren, Einfligen, Suchen und Filtern von Informationen aus den Dokumenten
sowie Bearbeitungsfunktionen flir ein Dokument, wie beispielsweise das Anlegen oder Ldschen von
Dokumentfeldern.

Symbol

o
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Eintrag

Ausschneiden

Kopieren

Beschreibung

Schneidet die aktuelle Auswahl aus und kopiert sie in die Zwischenabla-
ge.

Kopiert die aktuelle Auswahl in die Zwischenablage.
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Symbol Eintrag Beschreibung

& Einflgen Flgt den Inhalt der Zwischenablage in das aktuell aktive Element ein.

Hinweis: Sie kdnnen Elemente nur an von der Dokumentstruktur
erlaubten Stellen einflgen.

E Suchen und Filtern... Offnet den Dialog Suchen und Filtern, in dem Sie in der Dokumentstruk-
tur nach Elementnamen suchen koénnen.

o Tipp: Sie kénnen den Dialog flr eine reine Suche nutzen, den
Suchbegriff markieren und die Dokumentstruktur filtern. Gruppen,
die lhren Suchbegriff nicht enthalten, werden in diesem Fall ausge-
blendet.

Bei einem gedffneten Dokument stehen Ihnen folgende zusatzliche MenUeintrage zur Verfligung:

Symbol Eintrag Beschreibung

Umschalten zwi- Wenn die Funktion auf dem APS Server konfiguriert ist: Schaltet im Edi-
schen Editor/Vor- torbereich zwischen der Bearbeitung von Dokumenten und einer Vorschau
schau um.

< Favorit Flgt das aktive Dokument zu den persénlichen Favoriten hinzu bzw. ent-

fernt es wieder aus den Favoriten. Die Favoriten werden in der Sicht Fa-
voriten angezeigt.

Fir weitere Informationen siehe Favoriten (auf Seite 50).

@ Leere Elemente 16- L6scht alle Elemente, die keine Werte haben. Beim Speichern werden
schen leere Elemente automatisch geldscht.

@ Element hinzufi- Flgt alle verfligbaren Kind-Elemente zum gewahlten Element hinzu.
gen... Wahlen Sie diese Funktion, um aus einer Liste an Elementen zu wahlen.

Tipp: Um Geschwister-Elemente hinzuzuflgen, aktiveren Sie das
Kontrollkdstchen Zeige Element derselben Ebene.

== Element duplizieren Dupliziert das aktuell gewahlte Element.

Hinweis: Diese Funktion dupliziert nur das Element, nicht die In-
halte und nicht die Kind-Elemente.

E Kind-Elemente hinzu- Flgt alle verfligbaren Kind-Elemente zum gewahlten Element hinzu.
flgen
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Symbol

Eintrag

Kind-Elemente rekur-
siv hinzufligen

Element |6schen

Ausgewahlte Gruppe
reduzieren

Ausgewahlte Gruppe
expandieren

MenU Navigation

Beschreibung

Flgt alle verflgbaren Kind-Elemente und deren Kind-Elemente zum ge-
wahlten Element hinzu.

Loscht das gewahlte Element und die enthaltenen Kind-Elemente.

Reduziert die aktuell gewahlte Gruppe, so dass keine Kind-Elemente
mehr sichtbar sind.

Expandiert die aktuell gewahlte Gruppe, so dass alle Kind-Elemente sicht-
bar sind.

Bei einem gedffneten Dokument stehen Ihnen folgende zusatzliche MenUeintrage zur Verfligung:

Symbol

©

c 6 © 9 6 ©O

Eintrag

Zum ersten Doku-
ment springen

Vorheriges Doku-
ment

Nachstes Dokument

Zum letzten Doku-
ment springen

Ersten Anhang selek-
tieren

Vorherigen Anhang
selektieren

Nachsten Anhang se-
lektieren

Letzten Anhang se-
lektieren

MenU Ansicht

Beschreibung

Aktiviert das erste der getffneten Dokumente.

Aktiviert das vorherige geodffnete Dokument.

Aktiviert das nachste gedffnete Dokument.

Aktiviert das letzte der gedffneten Dokumente.
Wechselt im Editorbereich zum ersten Anhang (wenn das Dokument
mehrere Anhange hat).

Wechselt im Editorbereich in zum vorherigen Anhang (wenn das Doku-
ment mehrere Anhénge hat).

Wechselt im Editorbereich zum nachsten Anhang (wenn das Dokument
mehrere Anhdnge hat).

Wechselt im Editorbereich zum letzten Anhang (wenn das Dokument
mehrere Anhange hat).

Im Meni Ansicht konnen Sie unterschiedliche Ansichten aktivieren und deaktivieren und zwischen
verschiedenen Perspektiven des APS Desktop wechseln.

AulRerdem kdnnen Sie benutzerdefiniert Einfluss unter anderem auf das Erscheinungsbild der
verschiedenen Perspektiven nehmen, die dort auch aktiviert und zurlickgesetzt werden konnen. Fir
weitere Informationen siehe Perspektiven (auf Seite 24) und Ansichten (auf Seite 32).
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Symbol Eintrag Beschreibung
/ Ansicht 6ffnen Offnet weitere Ansichten. Weitere Informationen siehe Ansichten (auf
Seite 32).
E|5'_-| Dokumentenperspek- Schaltet in die Dokumentenperspektive von APS um. Die Dokumenten-
tive perspektive ist die Standardperspektive, in der Sie Ihre Dokumente ma-

nuell erfassen. Sie enthalt alle Befehle und Funktionen, die Sie flr die Su-
che nach Dokumenten und die Bearbeitung von Dokumenten bendtigen.

|§| Schnellerfassungs- Schaltet in die Schnellerfassungsperspektive von APS um. Nutzen Sie die
perspektive Schnellerfassungsperspektive, um lokale Medienbestande im Rahmen ei-
ner Schnellerfassung oder Serienerfassung in APS zu GberfUhren und dort

verwaltbar zu machen.

% Verwaltungsperspek- Schaltet in die Verwaltungsperspektive von APS um. Verwenden Sie die
tive Verwaltungsperspektive flir administrative Arbeiten der ersten und zwei-
ten Ebene, zum Beispiel die Vergabe von Zugriffsrechten, die Verwaltung
von Nummernkreisen oder den Import von Berichtskonfigurationen.

(Weitere Perspekti- Falls Sie weitere Perspektiven angelegt haben, werden diese im Men(
ven) unterhalb der drei standardméafig vorhandenen Perspektiven angezeigt.
E Perspektivenverwal- Offnet den Dialog Perspektiven, in dem Sie Perspektiven umbenennen
tung und zwischen den verschiedenen Perspektiven umschalten kdnnen.
/ Benutzervorgaben Offnet den Dialog Benutzervorgaben, in dem Sie das Erscheinungsbild

von APS und Vorgaben individuell anpassen kdnnen.

= Anzahl und Grof3e der Vorschaubilder

= Ansicht und Zoom im Dokumenteditor

= Dateierweiterungen fir Bilder, die in der Schnellerfassungsperspektive
abgezeigt werden

= Einstellungen zum Speichern und Laden von Dokumenten

= Anzahl von Elementen im Verlauf

= Erscheinungsbild von APS

= Farben und Schriften in APS

MenU Aktionen

Im Meni Aktionen kdnnen Sie benutzerspezifische Aktionen hinterlegen.

Initial sind lediglich die vordefinierten Standardaktionen verfligbar. Diese umfassen einen Dialog zur
Erzeugung von Massenoperationen zur Dokumentenverarbeitung sowie das Protokoll der bisherigen
Aktionen auf der APS-Instanz.

Symbol Eintrag Beschreibung
/ (Benutzerspezifische Hier werden benutzer- oder benutzergruppenspezifische Aktionen ange-
definierte Aktionen) zeigt, beispielsweise ein Index-Aufbau oder Jobs zur Erzeugung von be-

nutzerdefinierten Berichten oder Exporten.
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Symbol Eintrag Beschreibung

E Aktionen aktualisie- Standardaktion. Aktualisiert die Liste der benutzerspezifischen Aktionen.
ren

I Dokumentverarbei- Standardaktion. Offnet den Dialog Verwaltung der Dokumentenverar-
tung

beitungskonfigurationen, in dem Sie Massenoperationen hinzufligen,
entfernen, bearbeiten und ausfihren kénnen.

Protokoll Standardaktion. Offnet die Sicht Protokoll im Editorbereich, in der Status
aller ausgeflihrten Aktionen angezeigt wird.

Menu Hilfe

Im Mend Hilfe kdnnen Sie einen Dialog mit den wichtigsten Informationen Uber APS Desktop 6ffnen.

3.1.2 Hauptsymbolleiste

Die Hauptsymbolleiste bietet Funktionen rund um die Arbeit mit Dokumenten und Dokumentelementen,
beispielsweise Speichern als Entwurf oder Hinzufligen und Ldoschen von Dokumentelementen.

Hauptsymbolleiste

Sie finden die Hauptsymbolleiste am oberen Rand von APS Desktop:

Datei  Bearbeiten Mavigation -C\niicht Altionen _H‘m‘e
| & &1 FE I 172s ME =] | RIOCOD OO O * |
/;0 Suche &3 /;lQLeute Suchen A} Gespeicherte Suchen % Deskriptoren [Eg Verzeichnis | [&] Inbox
Volltext

ab + = O ||[5 5721, 1191, Thronende Madonna

v || Suchbegriffcingeben R 5721, 1191, Thronen

Suche: thronende > madonna > mit > kind (9 Dokumente) goering RMG01005, Version 2, zul

Laufende Nummer

Hauptmedium
| Suchen ersetzt Suchergebnisse; Modus: Mehrere Worte suchen D
| Jede Suche wird als neue Suche behandelt. Mii. Nr
| Syntax  Beschreibung RMNF

Abbildung 3-3 Hauptsymbolleiste in APS Desktop
Symbole fur Dokumente

Die Hauptsymbolleiste stellt Ihnen folgende Funktionen fir Dokumente zur Verflgung:
Symbol Eintrag Beschreibung
E Neu Offnet den Dialog Neues Dokument erstellen, in dem Sie ein neues Do-

kument auf der Basis einer bestehenden Dokumentart oder einer Doku-
mentvorlage anlegen kénnen.
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2]

Eintrag

Offnen

Speichern

Alle speichern

Dupliziert das aktive

Dokument

Vorlage aus Doku-
ment erstellen

Das Dokument als
Entwurf speichern

Ldscht das aktive Do-
kument

Geldschte Dokumen-
te...

Exportieren

Symbole zum Bearbeiten

%‘33
@ APS2.11

Beschreibung

Offnet den Dialog Dokument 6ffnen, in dem Sie Dokumente in APS
Desktop nach Dokumentart und Dokumentennummer suchen und gefun-
dene Dokumente 6ffnen konnen.

Speichert die Anderungen im aktiven Dokument im Editorbereich.

Speichert die Anderungen in allen gesffneten Dokumenten im Editorbe-
reich.

Dupliziert das aktive Dokument im Editorbereich.

Legt basierend auf dem aktiven Dokument eine Vorlage im Editorbereich
an.

Speichert die Anderungen des aktiven Dokuments im Editorbereich als
Entwurf. Das Dokument wird noch nicht in der Datenbank gespeichert,
sondern ist nur lokal in den Entwiirfen verfligbar. Dies ist auch ein Sicher-
heitsmechanismus, falls die Verbindung zum APS-Server verloren geht
und Sie lhre Anderungen am Dokument nicht verlieren méchten.

Loscht das aktive Dokument im Editorbereich.
Offnet den Dialog Liste der geldschten Dokumente, in dem Sie die bis-
her geloschten Dokumente verwalten kdnnen.

Offnet den Export-Assistenten, mit dessen Hilfe Sie Daten aus APS
Desktop exportieren kénnen, zum Beispiel in eine XML-Datei.

Die Hauptsymbolleiste stellt Ihnen folgende allgemeine Bearbeitungsfunktionen zur Verfigung:

Symbol

of

&

]

Eintrag

Ausschneiden

Kopieren

Einflgen

Beschreibung

Schneidet die aktuelle Auswahl aus und kopiert sie in die Zwischenabla-
ge.

Kopiert die aktuelle Auswahl in die Zwischenablage.
Flgt den Inhalt der Zwischenablage in das aktuell aktive Element ein.

Hinweis: Sie kénnen Elemente nur an von der Dokumentstruktur
erlaubten Stellen einflgen.
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Symbol

=S

Eintrag

Suchen und Filtern...

Beschreibung

Offnet den Dialog Suchen und Filtern, in dem Sie in der Dokumentstruk-
tur nach Elementnamen suchen kénnen.

0 Tipp: Sie kénnen den Dialog fir eine reine Suche nutzen, den
Suchbegriff markieren und die Dokumentstruktur filtern. Gruppen,
die Ihren Suchbegriff nicht enthalten werden in diesem Fall ausge-
blendet.

Zusatzliche Symbole fir Dokumente

Bei einem geotffneten Dokument stehen lhnen in der Hauptsymbolleiste zusatzlich folgende Symbole zur

Verfligung:

Symbol

im|

=
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Eintrag

Elementnamen anzei-
gen/ausblenden

FuRleiste fur Be-
schreibung der Ele-
mente anzeigen/aus-
blenden

Ausgewahlte Gruppe
reduzieren

Ausgewahlte Gruppe
expandieren

Element hinzufU-
gen...

Element duplizieren

Kind-Elemente hinzu-
flgen

Beschreibung

Zeigt die Namen der Elemente im Dokument in einer zuséatzlichen Spalte
Elementname bzw. blendet die Spalte wieder aus.

Zeigt im Editorbereich eine zusatzliche Fulileiste an, in der Beschreibun-
gen der Elemente angezeigt werden, bzw. blendet die Fuldzeile wieder
aus. Die Beschreibungen werden im Dokumentstruktur-Editor konfigu-
riert.

Reduziert die aktuell gewahlte Gruppe, so dass keine Kind-Elemente
mehr sichtbar sind.

Expandiert die aktuell gewahlte Gruppe, so dass alle Kind-Elemente sicht-
bar sind.

Offnet den Dialog Gruppen und Elemente hinzufiigen, in dem Sie Kind-
Elemente zu dem von Ihnen gewahlten Element hinzufliigen kénnen.

Wahlen Sie diese Funktion, um aus einer Liste an Elementen zu wahlen.

0 Tipp: Um Geschwister-Elemente hinzuzuflgen, aktiveren Sie das
Kontrollkéastchen Zeige Element derselben Ebene.

Dupliziert das aktuell gewahlte Element.

Hinweis: Diese Funktion dupliziert nur das Element, nicht die In-
halte und nicht die Kind-Elemente.

Flgt alle verfligbaren Kind-Elemente zum gewahlten Element hinzu.
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B

=™

&)

c 6 © 9

Eintrag

Kind-Elemente rekur-
siv hinzufligen

Element |6schen

Leere Elemente 16-
schen

Springt zum ersten
Dokument aus der
Ergebnisliste

Geht zum vorherigen
Dokument aus der
Ergebnisliste

Geht zum néchsten
Dokument aus der
Ergebnisliste

Springt zum letzten
Dokument aus der
Ergebnisliste

Ersten Anhang selek-
tieren

Vorherigen Anhang
selektieren

Nachsten Anhang se-
lektieren

Letzten Anhang se-
lektieren

Dokument als Favorit
hinzufiigen/entfernen

3.2 Perspektiven

%‘33
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Beschreibung

Flgt alle verflgbaren Kind-Elemente und deren Kind-Elemente zum ge-
wahlten Element hinzu.

L6scht das gewahlte Element und die enthaltenen Kind-Elemente.

Loscht alle Elemente, die keine Werte haben. Beim Speichern werden
leere Elemente automatisch geldscht.

Aktiviert das erste der getffneten Dokumente.
Aktiviert das vorherige geoffnete Dokument.
Aktiviert das nachste gedffnete Dokument.
Aktiviert das letzte der gedffneten Dokumente.

Wechselt im Editorbereich zum ersten Anhang (wenn das Dokument
mehrere Anhange hat).

Wechselt im Editorbereich in zum vorherigen Anhang (wenn das Doku-
ment mehrere Anhénge hat).

Wechselt im Editorbereich zum nachsten Anhang (wenn das Dokument
mehrere Anhange hat).

Wechselt im Editorbereich zum letzten Anhang (wenn das Dokument
mehrere Anhange hat).

Flgt das aktive Dokument zu den personlichen Favoriten hinzu bzw. ent-
fernt es wieder aus den Favoriten. Die Favoriten werden in der Sicht Fa-
voriten angezeigt.

Fir weitere Informationen siehe Favoriten (auf Seite 50).

APS Desktop verwendet eine Kombination aus Perspektiven und Ansichten, um lhre Daten darzustellen.
Perspektiven gruppieren verschiedene Ansichten, um einen bestimmten Anwendungsfall abzubilden.

Standardmafig stehen lhnen folgende Perspektiven zur Verfligung:
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= Dokumentenperspektive: Die Dokumentenperspektive ist die Standardperspektive, in der Sie lhre
Dokumente manuell erfassen. Sie enthélt alle Befehle und Funktionen, die Sie fiir die Suche nach
Dokumenten und die Bearbeitung von Dokumenten bendtigen.

= Schnellerfassungsperspektive: Nutzen Sie die Schnellerfassungsperspektive, um lokale
Medienbestande im Rahmen einer Schnellerfassung oder Serienerfassung in APS zu Uberflhren
und dort verwaltbar zu machen.

= Verwaltungsperspektive: Verwenden Sie die Verwaltungsperspektive flr administrative Arbeiten
der ersten und zweiten Ebene, zum Beispiel die Vergabe von Zugriffsrechten, die Verwaltung von
Nummernkreisen oder den Import von Berichtskonfigurationen.

0 Tipp: Jede dieser Perspektiven ist mit bestimmten Ansichten verknipft. Sie kdbnnen Perspektiven
an Ihre Anforderungen anpassen, indem Sie nicht bendétigte Ansichten schlief3en, neue
hinzufligen und das Ergebnis in der Perspektivenverwaltung als eigene Perspektive speichern.

3.2.1 Dokumentenperspektive

Die Dokumentenperspektive ist die Standardperspektive, in der Sie Ihre Dokumente manuell erfassen.
Sie enthaélt alle Befehle und Funktionen, die Sie fir die Suche nach Dokumenten und die Bearbeitung von
Dokumenten bendtigen.
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Standardelemente

Die folgende Abbildung zeigt die Standardelemente dieser Perspektive:

<~ APS Deskiop - o x
Datei_Bearbeiten _Navigation _Ansicht _Aktionen _Hilfi

Epllld X Ow-id BOE-+ BEEER KOO0 0O

| P suche 22| JB Letate Suchen| 3 Gespeicherte Suchen [} Deskriptoren 1 Verzeichnis | [ lnbox| 2> = = O [[[E] 5721, 191, Thronende Madonna mit Kind £ | =8
Volti= v | Suchbegriff eingeben £ || 5721, 1191, Thronende Madonna mit Kind caitieren
Suche: thronende > madonna > mit > kind (9 Dokumente) goering RMG01005, Version 2, zulstzt modifiziert 09.09.2020, 19:12:23 von Admin
Laufende Nummer RMG01005
Hauptmedium RMG01005
Suchen ersetzt Suchergebnisse; Modus: Mehrere Worte suchen D RMGO1005
Jede Suche wird als neue Suche behandelt. o 721
Syntax  Beschreibung RN, 191
° Suchen nach Kiinstler Massays, Qu assys)
a Suchen nach allem auBer 3 c, - "
Lebenszeit 1485 - 1530
b Suchen nach a und b (Logisches Und) = -
alb Suchen nach a oder b (Logisches Oder) Titel : Thronende Madonna mit Kind
"ab"  Suchen nacha b (Gesamtbegriff) MaterialTechnikc Hoiz
=3 Suchen nach a bis ¢ (Bereichssuche) Mate A75x34
- Suchen nach allem, das mit = beginnt Vorbesitzer 1 Sig. Renders, Emil  Brussel
s Suchen nach allem, das mit a endet Tyel Privatbesiiz Belgien
oo Suchen nach allem, das cin a enthalt Enlieferung Goudstikker-Mied! / Amsterdam 6055
Jahr Einlisferung 15.05.1941
Typ Einii
Verbleib nach 1945 | Resiitution Belgien
Ersteller des Dalensaizes Admin
des D 11.10.2017, 17:03:05 Unr
T 52| ) Entwarfe| ) Verlauf| 1 Favoriten PRAAT M- | By =0
PaT— ettt atsteigend) T B Bildvorschau 53 | [ Galerie| 3= Gliederung] [ Versionen| i, Probleme]| @ Hife| 2P0 H/E-C
goering RMG01005 09.09.2020,19:12:23 5721, 1191, Thronende Madonna mit Kind e Jre]
goering RMGO1057 09.00.2020, 19:18:25 5696, 1236, Thronende Madonna mit Kind Attribut Wert
person PED15436 09.09.2020, 10:46:04 Badile, Antonio (3) Compression Type Baseline
person PEO15487 09.09.2020, 19:45:42 Badile, Antenio (2) Data Precision 8 bits
goering RMG01517 09.09.2020, 20:38:47 5560, 1296, Thronende Madonna mit Kind Image Height 1400 pixels
goering RMGO1633 09.09.2020, 22:00:36 5876, 1294, Thronende Madonna mit Kind Image Width 1120 pixels
goering RMGO1581 09.09.2020, 22:06:33 5438, 1180, Thronende Madonna mit Kind und Stifter (rund) Number of Components 1
objekt 20011196 11.09.2020, 02:13:01 P|2001/2, Thronende Madenna mit Kind Component 1 ¥ component: Quantization ...
persen PEO14822 11.09.2020, 10:48:24 6 di Cambie

9 Dokumente

\E\ament2/17| @ Verbunden m\tEﬂa;sunge

Abbildung 3-4 Standardelemente der Dokumentenperspektive in APS Desktop

Beschreibung
In der Dokumentenperspektive enthélt die Benutzeroberflache von APS Desktop folgende Elemente:

Nr. Element Beschreibung

1 MenU Im MenU finden Sie Aktionen rund um die Arbeit mit APS Desktop, beispiels-
weise Anlegen, Bearbeiten und Speichern von Dokumenten, das Aufrufen
von Ansichten, sowie Zugriff auf Aktionen.

Fur weitere Informationen siehe Men (auf Seite 15).

2 Hauptsymbolleiste Die Hauptsymbolleiste bietet Funktionen rund um die Arbeit mit Dokumenten
und Dokumentelementen, beispielsweise Speichern als Entwurf oder Hinzu-
flgen und Loéschen von Dokumentelementen.

Fur weitere Informationen siehe Hauptsymbolleiste (auf Seite 21).
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Nr.

Element

Suchbereich

Editorbereich

Ergebnisbereich

Zusatzanzeigen

FuRzeile

Beschreibung

Der Suchbereich stellt Innen verschiedene Suchverfahren zur Verfiigung: In-
dexsuche, Deskriptorensuche und Verzeichnissuche. Sie konnen aulRerdem
von lhnen bereits ausgefiihrte Suchen wiederholen, indem Sie sie aus der
Liste lhrer letzten oder gespeicherten Suchen erneut aufrufen.

Fir weitere Informationen siehe Suchen (auf Seite 38).

Im Editorbereich kdnnen Sie Dokumente bearbeiten, Elemente hinzuzufligen
und I6schen, oder in Dokumenten suchen.

Fur weitere Informationen siehe Dokumente (auf Seite 52).

Im Ergebnisbereich kénnen Sie mit Ihren Suchergebnissen arbeiten. Sie kon-
nen zum Beispiel die gefundenen Dokumente direkt aus den Suchergebnis-
sen oder dem Suchverlauf heraus 6ffnen, als Favorit markieren oder die An-
zahl der Ergebnisse reduzieren, indem Sie die Suche verfeinern.

Far weitere Informationen siehe Suchergebnisse (auf Seite 48).

Zusatzanzeigen prasentieren Ihnen weitere Informationen zum gewahlten
Dokument, beispielsweise Bildvorschau, Galerie und Versionen.

Die FuRzeile zeigt Statusinformationen an.

3.2.2 Schnellerfassungsperspektive

Nutzen Sie die Schnellerfassungsperspektive, um lokale Medienbestande im Rahmen einer

Schnellerfassung oder Serienerfassung in APS zu Uberfihren und dort verwaltbar zu machen.
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Standardelemente

Die folgende Abbildung zeigt die Standardelemente dieser Perspektive:

NS
Se

9@ Aps2 1

<= APS Desktop o - O
Datei Bearbeiten Navigation Ansicht Aktionen _Hilfe e
BAHF DX - B IRIOE-+ BESEERRIOCOO 00O
[5) Entwirfe | (37 Lokale Medien 52 B% E e 8= O||E *ausselung 2 53 =8
~ [2 NASA Pluto Bilder
[E] PIADS113 thumb.jpg Ausstellung_2 [ ctieren
[E] PIADS232 thumb.jpg Ausstellung , Aktuelle Version
[ PIA12453 thumb.jpg
[ PIAT9706_thumb,pg Elementbezeichnung Wert
[E] PIAZ0543 thumb.jpg 2 Ausstellung T |
Laufende Nummer: L <Wird automatisch gefillts
LAUFNR_BILD [E PIADS113_thumb (/C:/Users/localadmin/Pictures/Nasa/PIADS 113 _thumb.jpg)
Ausstellungsnummer: 122
prov.Ausst Name(engl.) [E] NASA Bilder
Untertitel: E]
Aussteller El
Ausstellergruppe: 75}
Projekttitel:
Prafix der Ausstellung: El
Mame des Nummernkreises El
Auflagen: El
[E] Medien des Seriendokuments | B2 Bildvorschau &2 | |\, Probleme | ) Systemnachrichten e ¢&Ee =0
IPEG _JFIF
Attribut Wert
Compression Type Baseline
Data Precision 8 bits
Image Height 360 pixels
Image Width 640 pixels
Number of Compaagats 3
Component | 6 V component: Quantization table 0, Sampling factors 2 ..
Component 2 Cb component: Quantization table 1, Sampling factors ...
Component 3 Cr component: Quantization table 1, Sampling factors ..

| [ Element1/27 | @ \/emunuanrmtsrfa;;unge

Abbildung 3-5 Standardelemente der Schnellerfassungsperspektive in APS Desktop

Beschreibung

In der Schnellerfassungsperspektive enthélt die Benutzeroberflache von APS Desktop folgende

Elemente:
Nr.

Element Beschreibung

1 Menl Im MenU finden Sie Aktionen rund um die Arbeit mit APS Desktop, beispiels-
weise Anlegen, Bearbeiten und Speichern von Dokumenten, das Aufrufen

von Ansichten, sowie Zugriff auf Aktionen.

Fir weitere Informationen siehe MenU (auf Seite 15).

2 Hauptsymbolleiste Die Hauptsymbolleiste bietet Funktionen rund um die Arbeit mit Dokumenten
und Dokumentelementen, beispielsweise Speichern als Entwurf oder Hinzu-

flgen und Loschen von Dokumentelementen.

Fur weitere Informationen siehe Hauptsymbolleiste (auf Seite 21).

3 Lokale Medien In dieser Ansicht konnen Sie existierende Medienbestédnde mit APS Desktop
verknUpfen. Diese Verknlpfung ist eine Voraussetzung fir die Schnellerfas-
sung.

4 Editorbereich Im Editorbereich kénnen Sie Dokumente bearbeiten, Elemente hinzuzufiigen

und I6schen, oder in Dokumenten suchen.
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Nr. Element Beschreibung

5 Bildvorschau Die Bildvorschau zeigt eine frei skalierbare Vorschau des ausgewahlten Bil-
des. Sind technische oder manuell eingegebene Metadaten verflgbar, wer-
den diese ebenfalls angezeigt sind jedoch nicht editierbar.

6 Fuldzeile Die FuRzeile zeigt Statusinformationen an.

3.2.3 Verwaltungsperspektive

Verwenden Sie die Verwaltungsperspektive fir administrative Arbeiten der ersten und zweiten Ebene,
zum Beispiel die Vergabe von Zugriffsrechten, die Verwaltung von Nummernkreisen oder den Import von
Berichtskonfigurationen.

Standardelemente

Die folgende Abbildung zeigt die Standardelemente dieser Perspektive:

<~ APS Deskiop

Datei Bearbeiten Ansicht Aktionen Hilfe o
EFIEEEEIE" S 4 FE R B
¥3h Verwaltungsthemen zz} = O || § Anwender sz] =0
~ § Benutzerverwaltung
& Anwender
8 Gruppendetails Anwender anzeigen:  Alle -
' Gruppenmitglieder Name:  Admin

[ Ordner Admin
&l Privilegien Guest Aktiv: @
~ (k) Berichtskonfigurationsfiverwaltung

&5 Berichtskonfigurationenediter
v [F Dokumentenverwaltung Passwort zuriicksetzen  Passwort éndern

Dokumentendefinition

Identifier

[8] Nummernkreise

Vernetzung Sprache: Alle -~
v 2 Jobverwaltung

Auftragskonfigurationen

Anwenderliste Anwenderdetails

Ubersetzungen

Sprache Verwendung  Text

de Beschreibung  Administrator <Stegmann Systems GmbH..

en Beschreibung  User with administrative rights

| @ Verbunden mit Erfassung 9

Abbildung 3-6 Standardelemente der Verwaltungsperspektive in APS Desktop

Beschreibung
In der Verwaltungsperspektive enthélt die Benutzeroberflache von APS Desktop folgende Elemente:

Nr. Element Beschreibung

1 Menl Im MenU finden Sie Aktionen rund um die Arbeit mit APS Desktop, beispiels-
weise Anlegen, Bearbeiten und Speichern von Dokumenten, das Aufrufen
von Ansichten, sowie Zugriff auf Aktionen.

Fur weitere Informationen siehe Men (auf Seite 15).
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Element

Hauptsymbolleiste

Verwaltungsthe-
men

Details

FuRzeile

NS
Se

9@ Aps2 1

Beschreibung

Die Hauptsymbolleiste bietet Funktionen rund um die Arbeit mit Dokumenten
und Dokumentelementen, beispielsweise Speichern als Entwurf oder Hinzu-
flgen und Loéschen von Dokumentelementen.

Fiar weitere Informationen siehe Hauptsymbolleiste (auf Seite 21).

In der Ansicht Verwaltungsthemen wird eine gruppierte Ubersicht von The-
men zur Administration von APS Desktop aufgelistet. Doppelklicken Sie ein
Verwaltungsthema, um es zu 6ffnen.

Fur weitere Informationen siehe Ansicht Verwaltungsthemen (auf Seite

36).

Zeigt die Einzelheiten fiir das gedffnete Verwaltungsthema.

Die FuRzeile zeigt Statusinformationen an.

3.2.4 Perspektiven anpassen

Die Perspektiven in APS Desktop sind mit bestimmten Ansichten verknlpft. Sie kénnen Perspektiven an
Ihre Anforderungen anpassen, indem Sie nicht bendtigte Ansichten schlieRen, neue hinzufligen und das
Ergebnis in der Perspektivenverwaltung als eigene Perspektive speichern
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Uber diese Aufgabe

Im Dialog Perspektivenverwaltung kdnnen Sie angepasste Perspektiven speichern (Speichern als) und
auch wieder l6schen (Loschen). Aufserdem koénnen Sie zwischen den Perspektiven wechseln (Aktivieren)
und die Einstellungen auf den Standard zurlicksetzen (Zurlcksetzen).

[ Perspektiven O x
Perspektivenverwaltung
Werwalten Sie bestehende und benutzerdefinierte Perspektiven. E
Dokumentenperspektive Speichem als
Dokumentenperspektive CHA
Schnellerfassungsperspektive Aktivieren
W It ki
erwaltungsperspektive Zuriicksetzen
Laschen
SchlieBen

Abbildung 3-7 Perspektivenverwaltung in APS Desktop

Vorgehen
Um eine Perspektive anzupassen und zu speichern:

1. Offnen Sie die gewlinschte Perspektive, die sie anpassen mochten: Wahlen Sie im Men( Ansicht >
Dokumentenperspektive bzw. die entsprechende Perspektive.

2. Passen Sie die Perspektive an lhre Bedurfnisse an, indem Sie die Ansichten anpassen:

= Um gedffnete Ansichten zu verschieben: Ordnen Sie die Ansichten mit Drag & Drop nach
Bedarf nebeneinander oder untereinander an.

= Um zusatzliche Ansichten zu 6ffnen: Aktivieren Sie den entsprechenden Bereich
(beispielsweise Editorbereich) und wahlen Sie im Meni Ansicht > Ansicht 6ffnen und wahlen
Sie entsprechende Ansicht aus. Falls die gewlinschte Ansicht nicht angezeigt wird, wahlen Sie
im MenU Ansicht > Ansicht 6ffnen > Andere... und wahlen Sie im Dialog Sicht anzeigen die
entsprechende Ansicht aus.

= Um gedffnete Ansichten zu schliefRen: Aktivieren Sie die Registerkarte fir die entsprechende

Ansicht und schlieRen Sie diese mit dem Symbol & .
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3. Offnen Sie die Perspektivenverwaltung: Wahlen Sie im Men( Ansicht > Perspektivenverwaltung.

4. Wahlen Sie Speichern als, um die aktuell angepasste Perspektive unter einem neuen Namen zu
speichern.

Ergebnis

Die neue Perspektive ist aktiv und im Menu Ansicht verflgbar.

3.3 Ansichten

APS Desktop verwendet eine Kombination aus Perspektiven und Ansichten, um lhre Daten darzustellen.
Ansichten stellen unterschiedliche Blickwinkel auf |hre Daten dar.

Je nach gewahlter Perspektive sind bestimmte Ansichten standardmaRig gedffnet. Die Ansichten werden
als einzelne Registerkarten dargestellt.

3.3.1 Ansichten im Bereich Allgemein

Der Bereich 'Allgemein' enthalt eine Liste allgemeiner Ansichten.

Die folgende Tabelle gibt einen Uberblick tiber die verfligharen Ansichten, und in welcher Perspektive sie
standardmafig geoffnet sind:

Symbol  Eintrag Beschreibung In Perspektive

=] Eigenschaften Diese Ansicht ist eine Bestandsfunktion und wird in /
zukUnftigen Versionen nicht mehr unterstitzt.

@ Fortschrittsanzeige Diese Ansicht ist eine Bestandsfunktion und wird in /
zukunftigen Versionen nicht mehr unterstitzt.

o= Gliederung Die Gliederung fasst das gedffnete Dokument in ei- Dokumente
ner Baumstruktur zusammen. Auf diese Weise kon-
nen Sie in dieser Ansicht besonders lange Dokumen-
te leichter bearbeiten.

E| Inbox Ihre Inbox enthalt fir Sie erzeugte Berichte, beispiels- Dokumente
weise Dateiexporte oder anderen Dateien. Sie konnen
dort Berichte aufrufen, drucken, speichern, I6schen
etc. Der Inhalt der Ansicht wird lokal gespeichert und
ist somit nur fir Sie verflgbar.

ﬁ Lokale Medien In dieser Ansicht kénnen Sie existierende Medienbe- Schnellerfassung
stdnde mit APS Desktop verknlpfen. Diese Verknlp-
fung ist eine Voraussetzung fir die Schnellerfassung.

Minimap Diese Ansicht ist eine Bestandsfunktion und wird in /
zukUnftigen Versionen nicht mehr unterstitzt.
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Symbol

[}
=]
ET)

Q9

&

Eintrag

Palette

Systemnachrichten

Verwaltungsthe-
men

Beschreibung

Diese Ansicht ist eine Bestandsfunktion und wird in
zukUnftigen Versionen nicht mehr unterstitzt.

Diese Ansicht ist eine Bestandsfunktion und wird in
zukUnftigen Versionen nicht mehr unterstitzt.

Offnet eine gegliederte Ubersicht von Themen zur Ad-

ministration von APS Desktop. Doppelklicken Sie ein
Verwaltungsthema, um die entsprechende Register-
karte zu 6ffnen.

Weitere Informationen siehe Ansicht Verwaltungsthe-
men (auf Seite 36).

3.3.2 Ansichten im Bereich Dokument

In Perspektive

/

Schnellerfassung

Verwaltung

Der Bereich '‘Dokument' enthalt eine Liste von Ansichten zur Verwaltung von und Arbeit mit
Dokumenten.

Die folgende Tabelle gibt einen Uberblick Giber die verfigbaren Ansichten, und in welcher Perspektive sie
standardmafig gedffnet sind:

Symbol

™

@
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Eintrag

Bildvorschau

Entwirfe

Galerie

Hilfe

Beschreibung

Zeigt eine Vorschau des im Editorbereich gewahlten
Bildes des aktiven Dokuments an. Rechts vom Bild
werden zusatzlich Metadaten angezeigt.

In der Registerkarte Entwiirfe werden Dokumente
voribergehend zwischengespeichert, wenn die Ver-
bindung zu APS Server unterbrochen wurde. Entwr-
fe werden lokal gespeichert und sind somit nur fir Sie
verfligbar.

Zeigt Thumbnails aller Bilder des aktiven Dokuments
an. Es gibt drei Schaltflachen fir die Anzeige in ver-
schiedenen Grofien:

- Klein:

= mittel:

= grol3: IE'

Sie kédnnen die Bilder mit einem externem Bildpro-

gramm 6ffnen (wenn die Applikation in APS Desktop
konfiguriert ist) oder herunterladen.

Zeigt weiterfihrende Informationen zum aktuell ge-
wahlten Element an, sofern diese im System einge-
richtet wurden.

In Perspektive

Dokumente,
Schnellerfassung

Schnellerfassung

Dokumente

Dokumente
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Symbol Eintrag Beschreibung In Perspektive
I Probleme Listet im Dokument vorhandene Probleme auf. Dokumente,
Es die folgenden Schweregrade von Problemen: Schnellerfassung

. ﬂi Fehler: Probleme, die dazu flihren, dass das Do-
kument nicht in der Datenbank gespeichert werden
kann, sondern nur in den eigenen Entwdirfen.

-l  Warnung: Probleme, die das Speichern in der
Datenbank nicht verhindern.

. ﬂ Information: Informationen, die keine Probleme
sein mussen.
Wahlen Sie ein Problem, um zum entsprechenden

Element zu navigieren und das Problem dort zu behe-
ben.

Eﬂ Versionen Zeigt den Versionsverlauf des aktiven Dokuments mit Dokumente
den friiher gespeicherten Versionen. Die neueste Ver-
sion wird oben angezeigt, die alteste unten.
Wahlen Sie eine Version, um sie (im Lesemodus) zu
offnen. AuRerdem konnen Sie Versionen exportieren
und wiederherstellen.

3.3.3 Ansichten im Bereich Dokumentmengen

Der Bereich ‘Dokumentmengen' enthalt eine Liste von Ansichten flr den Umgang mit einer grof3eren
Anzahl an Dokumenten.

Die folgende Tabelle gibt einen Uberblick Giber die verfigbaren Ansichten, und in welcher Perspektive sie
standardmafig geoffnet sind:

Symbol  Eintrag Beschreibung In Perspektive
< Favoriten Zeigt alle Dokumente, die Sie als Favorit markiert ha- Dokumente
ben.

Fir weitere Informationen siehe Favoriten (auf Seite

50).
=] Medien des Seri- Zeigt die Medien, die Sie gewahlt haben, um sie mit Schnellerfassung
endokuments einem Seriendokument zu einzelnen Dokumenten zu

verarbeiten.

Eﬁ Suchergebnisse Zeigt alle zu Ihrer Suchanfrage gefundenen Dokumen- Dokumente
te.

Fir weitere Informationen siehe Suchergebnisse (auf

Seite 48).
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Symbol Eintrag

EIB Verlauf

Beschreibung

Enthalt eine Liste aller Dokumente, die Sie bisher ge-
offnet haben.

Fur weitere Informationen siehe Verlauf (auf Seite
49).

3.3.4 Ansichten im Bereich Suchen

In Perspektive

Dokumente

Der Bereich 'Suchen' enthalt eine Liste von Ansichten fir die verschiedenen Suchen in APS Desktop.

0 Tipp: Fur weitere Informationen zur Suche in APS Desktop, siehe Suchen (auf Seite 38).

Die folgende Tabelle gibt einen Uberblick (iber die verfligharen Ansichten, und in welcher Perspektive sie

standardmafiig gedffnet sind:

Symbol Eintrag

2 Deskriptoren

g Letzte Suchen

A Gespeicherte Su-
chen

2 Suche

EEE Verzeichnis

35/87

Beschreibung

Mit der Deskriptorensuche kdnnen Sie lhren Doku-
mentenbestand anhand von Deskriptoren durchsu-
chen. Sie kdnnen auflierdem Deskriptoren bearbeiten,
um so ein kontrolliertes Vokabular aufzubauen und zu
pflegen.

Die Ansicht Letzte Suchen listet automatisch lhre
letzten 1.000 Suchanfragen. Der Inhalt der Ansicht
wird lokal gespeichert und ist somit nur fir Sie verfig-
bar.

Die Ansicht Gespeicherte Suchen enthalt alle von Ih-
nen gespeicherten Suchanfragen. Der Inhalt der An-
sicht wird lokal gespeichert und ist somit nur fir Sie
verfligbar.

Mit der Indexsuche kénnen Sie |hren Dokumentenbe-
stand anhand von freien Suchbegriffen durchsuchen.
Sie kénnen zwischen verschiedenen Suchmodi wah-
len und die Suchbegriffe Gber Operatoren verknipfen,
um lhre Suchanfrage zu prazisieren.

Mit der Verzeichnissuche kénnen Sie lhren Dokumen-
tenbestand mit Hilfe eines Verzeichnisbaums durchsu-
chen. Der Verzeichnisbaum setzt sich zusammen aus
hierarchisch gegliederten Indizes und erlaubt lhnen
eine schnelle Navigation in einer groReren Anzahl an
Deskriptoren.

In Perspektive

Dokumente

Dokumente

Dokumente

Dokumente

Dokumente
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3.3.5 Ansicht Verwaltungsthemen
In der Ansicht Verwaltungsthemen finden Sie eine gruppierte Ubersicht von Themen zur Administration

von APS Desktop. Doppelklicken Sie ein Verwaltungsthema, um es zu &ffnen.

Benutzerverwaltung

Die folgende Tabelle gibt einen Uberblick tiber die verfiigbaren Verwaltungsthemen im Bereich 9
Benutzerverwaltung:

Symbol Eintrag Beschreibung

s Anwender Offnet die Anwenderliste, in der Sie Benutzer*innen anlegen und I6schen
kénnen. Fir alle Benutzer*innen werden Details und Ubersetzungen an-
gezeigt, aulierdem koénnen Sie hier das Passwort flir andere Benutzer*in-
nen zurlicksetzen.

” Gruppendetails Offnet die Gruppenliste, in der Sie Gruppen anlegen und l8schen kénnen.
Fur jede Gruppe werden Details, Ubersetzungen und Privilegien ange-
zeigt. Den Gruppen kdnnen Privilegien zugewiesen werden.

” Gruppenmitglieder Offnet die Gruppenliste, in der Sie Gruppen anlegen und l8schen kénnen.
Fir jede Gruppe werden Mitglieder angezeigt, und es kénnen Mitglieder

zugewiesen werden.

Ordner Offnet eine Liste der Ordner.

E Privilegien Offnet die Privilegienliste, in der Sie Privilegien anlegen und 16schen kon-
nen. Fur alle Privilegien werden Details und Ubersetzungen angezeigt.

Flr weitere Informationen zur Benutzerverwaltung siehe Benutzerverwaltung (auf Seite 68).

Berichtskonfigurationenverwaltung

Die folgende Tabelle gibt einen Uberblick tiber die verfiigbaren Verwaltungsthemen im Bereich [5
Berichtskonfigurationenverwaltung:

Symbol Eintrag Beschreibung
[% Berichtskonfiguratio- Offnet die Liste der Berichtskonfigurationen. Fir alle Berichtskonfiguratio-
neneditor nen werden Ubersetzungen angezeigt. Hier kdnnen Sie Konfigurationen

flr Berichte anlegen und verwalten.

Dokumentenverwaltung

Die folgende Tabelle gibt einen Uberblick tiber die verfligbaren Verwaltungsthemen im Bereich Il
Dokumentenverwaltung:
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Symbol Eintrag Beschreibung

[ Dokumentendefiniti- Offnet die Dokumentendefinition (EDD) der Webdatenbank.
on

E Identifier

Offnet die Liste der Identifier, in der Sie Sie Identifier und Mappings ver-
walten kdnnen.

E Nummernkreise Offnet die Liste der Nummernkreise, in der Sie Nummernkreise verwal-

ten kdénnen.

E Vernetzung Offnet die Liste der vernetzten Systeme, in der Sie Vernetzungen verwal-

ten kénnen.
Jobverwaltung

Die folgende Tabelle gibt einen Uberblick (iber die verfiigbaren Verwaltungsthemen im Bereich E
Jobverwaltung:

Symbol Eintrag Beschreibung
% Auftragskonfiguratio- Offnet die Liste der Auftragskonfigurationen.
nen
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4 SUCHEN

APS Desktop verfligt tber eine Reihe an Funktionen, die Sie in der Nutzung und Pflege komplexer und
groRRer Datenbestande unterstltzen. Die fortschrittliche Suche ist eine dieser Funktionen.

Ihnen stehen verschiedene Suchinstrumente zur Verfligung. Wahlen Sie ein Suchverfahren und
formulieren Sie komplexe Suchanfragen, indem Sie einen Suchmodus und verschiedene Suchoperatoren
kombinieren. Verfeinern Sie Ihre Suchergebnisse durch die Eingabe zusatzlicher Suchbegriffe.

Markieren Sie Dokumente als Favoriten, um sie spater in schnellem Zugriff zu haben, und legen Sie
Berichte basierend auf Ihren Suchergebnissen an.

Einmal ausgeflihrte Suchen werden automatisch in die Liste Ihrer letzten Suchen Ubernommen. Sie
haben auferdem die Moglichkeit, Ihre Suchanfrage zu speichern. In beiden Fallen konnen Sie die Suche
spater wiederholen.

4.1 Suchinstrumente

APS Desktop stellt eine Reihe an leistungsfahigen Suchinstrumenten zur Verfligung. Sie kénnen
zwischen verschiedenen Suchverfahren wahlen, unterschiedliche Suchmodi verwenden und lhre
Suchergebnisse verfeinern, um die Anzahl der Treffer zu reduzieren.
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Suchinstrumente

Die folgende Abbildung zeigt die in der Dokumentenperspektive verfligbaren Suchinstrumente:

P suche 2| J2 Letde Suchen 3 Gespeicherte Suchen [ Desknptoren T2 Verzeichnis = O

=° v._E

Volltext dber alles w | | Suchbegriff eingeben " j;

Suche: Hund (1166 Dokumente)

Suchen ersetzt Suchergebnisse; Modus: Mehrere Worte suchen ™
lede Suche wird als neue Suche behandelt.
Syntax  Beschreibung

a Suchen nach a

la Suchen nach allem aufer a

ab Suchen nach a und b (Legisches Und)
alb Suchen nach a cder b (Logisches Oder)
"ah" Suchen nach a b (Gesamtbegriff)

a~C Suchen nach a bis c (Bereichssuche)

Suchen nach allem, das mit a beginnt
a Suchen nach allem, das mit a endet

Suchen nach allem, das ein a enthilt

[ Suchergebnisse 52 B verlauf Faveriten ﬂ££$ é+‘| = = B8
Dokument Bearbeitet (absteigend) Titel ~
obj 05011543 09.09.2020, 19:19:25 Witte, Emanuel de, Inneres einer Kirche
obj 03011481 09,09,2020, 19:46:04 Tol, Dominicus van, Die Wahrsagerin
kue 20330148 09.09.2020, 19:46:42 Dabel, Michael (der Jingere)
kue 20038365 09,09.2020, 20.38:47 Chamberlin, Mason (der Altere)
kue 10119136 09,09,2020, 22:00:36 Argunov, lvan Petrovic
kue 20034792 09.09.2020, 22:06:33 Forty, Jean-Frangois
kue 20020938 11.09.2020, 02:13:01 Fabre, Frangois-Xavier-Pascal
kue 10137216 11.09.2020, 10:48:24 Boilly, Louis Léopold v
£ >

1166 Dokumente

Abbildung 4-1 APS Desktop Suchinstrumente
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Beschreibung

Nr. Suchinstrument Beschreibung

1 Suchverfahren Nutzen Sie die verschiedenen Suchverfahren, um eine fir lhren Anwendungs-
fall passende Suchanfrage zu formulieren. Geben Sie zum Beispiel einen ein-
zelnen Suchbegriff in der Indexsuche ein, oder verwenden Sie die Deskripto-
rensuche, um ein kontrolliertes Vokabular aufzubauen und zu pflegen.

Ordnen Sie die Registerkarten mit Drag-and-drop nach lhren BedUrfnissen an,
zum Beispiel neben- oder untereinander.

0 Tipp: Die Suchverfahren sind miteinander verknUpft. Sie kénnen Sie
also untereinander kombinieren, zum Beispiel mit einer Verzeichnis-
suche beginnen und die Ergebnisse Uber eine Indexsuche weiter ein-
schranken.

2 Suchmodus Bei einer Suche mit mehreren Suchbegriffen konnen Sie den Suchmodus ver-
wenden, um die grundsatzliche Verknipfung lhrer Suchbegriffe zu definieren.
Sie kdnnen nach mehreren Worten oder einem Gesamtbegriff suchen, oder
einen Gesamtbegriff von der Suche ausschlieRen.
Verwenden Sie Suchoperatoren, um die VerknUpfung Ihrer Suchbegriffe zu
prazisieren. Suchoperatoren sind fur jeden Suchmodus verfligbar, die genaue
Logik des Operators unterscheidet sich jedoch je nach Modus. Der gelbe Hil-
fetext in der Suchanzeige zeigt fir jeden Suchmodus die verfligbaren Opera-
toren und gibt Hinweise zu deren Verwendung.

0 Tipp: Sollte der Hilfetext keine Suchoperatoren zeigen, kénnen Sie
den Text erweitern, indem Sie den Pfeil wahlen.

3 Suchverfeinerung Bei einer verfeinerten Suche kdnnen Sie zuséatzliche Suchbegriffe eingeben,
um die Anzahl Ihrer Suchergebnisse zu reduzieren. Die Suchergebnisse wer-
den in diesem Fall nicht verworfen, stattdessen wird die Suche in den bisheri-
gen Treffern durchgefihrt.

0 Tipp: Sie kénnen direkt mit einer verfeinerten Suche starten, oder zu-
erst eine Suche mit Ihrem gewohnten Suchverfahren durchflihren und
danach die Suche verfeinern.

4.1.1 Suchverfahren

Nutzen Sie die verschiedenen Suchverfahren, um eine fir lhren Anwendungsfall passende Suchanfrage
zu formulieren. Geben Sie zum Beispiel einen einzelnen Suchbegriff in der Indexsuche ein, oder
verwenden Sie die Deskriptorensuche, um ein kontrolliertes Vokabular aufzubauen und zu pflegen.

40/87



Knowledge Center | APS 2.11 | Version 2.11

0 Tipp: In allen Fallen suchen Sie nach Deskriptoren in einem Index. Die einzelnen Suchverfahren
bieten hierbei unterschiedliche Mdglichkeit, dies zu tun. Die in dieser Dokumentation
verwendeten Namen der Suchverfahren sind dabei als vereinfachte Beschreibung der
Maoglichkeiten zu verstehen.

Indexsuche

Mit der Indexsuche kdnnen Sie Ihren Dokumentenbestand anhand von freien Suchbegriffen durchsuchen.
Sie kénnen zwischen verschiedenen Suchmodi wahlen und die Suchbegriffe Uber Operatoren verknUpfen,
um lhre Suchanfrage zu prazisieren.

Hinweis: Aus technischer Sicht geben Sie bei diesem Suchverfahren miteinander verknipfte
Suchbegriffe ein, um nach Deskriptoren in einem Index zu suchen.
Fir die Indexsuche verwenden Sie die Ansicht }j Suche.

Die Auswabhlliste auf der linken Seite enthélt alle Indizes, auf die Sie Zugriff haben. Wéhlen Sie einen
Index und geben Sie einen Suchbegriff ein. Die Vorschlagssuche zeigt an, ob es zu lhrem Suchbegriff

Treffer im Index gibt. Starten Sie die Suche mit der Eingabetaste oder wahlen Sie 45;

Die Suchanzeige zeigt nach erfolgter Suche die Anzahl der Treffer. In unserem Beispiel wurde im Index
‘Volltext' eine Suche nach Hund durchgefthrt. Es wurden 1166 Dokumente gefunden.

A suche 2 2 Letde Suchen 3 Gespeicherte Suchen [ Deskriptoren T2 \erzeichnis = 0

ab -
Volltext w | | Suchbegnrff eingeben W }E
Suche: Hund (1166 Dokumente)
Suchen ersetzt Suchergebnisse; Modus: Mehrere Worte suchen ”

Abbildung 4-2 Suchanzeige in der Indexsuche

Hinweis: Die tatsachlich gefundene Anzahl an Dokumenten kann sich von der in der
Vorschlagssuche angegebenen Anzahl unterscheiden, wenn zum Beispiel nach der Indexierung
noch Dokumente geandert, geldscht, oder hinzugefiigt wurden.

Deskriptorensuche

Mit der Deskriptorensuche kénnen Sie lhren Dokumentenbestand anhand von Deskriptoren
durchsuchen. Sie kdnnen aufRerdem Deskriptoren bearbeiten, um so ein kontrolliertes Vokabular
aufzubauen und zu pflegen.
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Hinweis: Aus technischer Sicht greifen Sie bei diesem Suchverfahren direkt auf die Liste der
Deskriptoren in einem Index zu, um lhre Suchanfrage zu formulieren.

Fir die Deskriptorensuche verwenden Sie die Ansicht EE'J Deskriptoren.

Wabhlen Sie aus der Auswahlliste einen Index, um die darin enthaltenen Deskriptoren anzuzeigen.
Prazisieren Sie die Anzeige, indem Sie zum Beispiel einen Status wéahlen, oder die ersten Buchstaben
des Deskriptors eingeben. Die Angabe 'Treffer' zeigt die Anzahl der Dokumente, die diesen Deskriptor
enthalten. Starten Sie die Suche, indem Sie den gewlinschten Deskriptor doppelklicken.

In unserem Beispiel wurde der Index 'Ausstellungen' gewahlt. Es werden nur neue Deskriptoren
angezeigt, die mit Kas beginnen. Ein Doppelklick auf den Deskriptor 'Kassel' 6ffnet drei Dokumente.

A suche J& Letze Suchen £J Gespeicherte Suchen [ Deskriptoren 52 = O
=+ %
Ausstellungen .. Meu ~
| Kas| Alle Referenzen
Deskriptor Status Treffer
Kasper - eine deutsche Karriere Meu 1
Kassandra. Visicnen des Unheils 1914 - 1943 Meu g2
Kassel Meu 3

3 Deskriptoren

Abbildung 4-3 Wahl des Suchindex und Filtern von Deskriptoren bei Deskriptorensuche

Verzeichnissuche

Mit der Verzeichnissuche kdnnen Sie lhren Dokumentenbestand mit Hilfe eines Verzeichnisbaums
durchsuchen. Der Verzeichnisbaum setzt sich zusammen aus hierarchisch gegliederten Indizes und
erlaubt Ihnen eine schnelle Navigation in einer grofReren Anzahl an Deskriptoren.

Hinweis: Aus technischer Sicht verknlpfen Sie bei diesem Suchverfahren Indizes mithilfe einer
Baumstruktur. Auf der ersten Ebene finden Sie eine Liste aller Deskriptoren aus dem ersten
Index. Auf der zweiten Ebene finden Sie nur diejenigen Deskriptoren aus dem zweiten Index, fir
die es zusammen mit der Auswahl aus der ersten Ebene noch Treffer gibt.

FUr die Verzeichnissuche verwenden Sie die Ansicht EEE Verzeichnisse.
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Erweitern Sie den Verzeichnisbaum und navigieren Sie zu dem Deskriptor, den Sie fir die Suche
verwenden mdchten. Starten Sie die Suche, indem Sie den gewtinschten Deskriptor wahlen.

Hinweis: Das Anlegen des Verzeichnisbaums ist eine administrative Aufgabe.

Suchverfahren kombinieren
Sie kénnen verschiedenen Suchverfahren kombinieren, um komplexe Suchanfragen abzubilden.

Im folgenden Beispiel wird APS zur Inventarisierung von Blroausstattung verwendet. Die Tabelle zeigt
eine einfache Inventarisierung von zwei Blrordumen. Jedes Mdbel wird ndher beschrieben durch
zusatzliche Informationen wie Typ und Zustand.

Typ Zimmer Gebaude Zustand Kaufdatum Inventar-Nr.
Stuhl Biro A A gut 2022 1000

Buro B B schlecht 2022 1001
Regal Biro A A schlecht 2010 1002
Schreibtisch Biro A A gut 2010 1003

Biro B B schlecht 2010 1004

Biro B B gut 2018 1005
Sideboard Buro B B schlecht 2018 1006

Um nach Schreibtischen zu suchen, die 2010 angeschafft wurden, und diejenigen auszutauschen,
deren Zustand als schlecht bewertet wird, kdnnen Sie nun eine Verzeichnissuche mit einer Indexsuche
kombinieren.

Indizes und Verzeichnisstruktur

Typ, Kaufdatum und Zustand werden als Index aufgesetzt. Fir die Verzeichnissuche wird auf oberster
Ebene ein Verzeichnis ‘Mdbel' definiert. Die zweite Ebene bildet der Index 'Typ', die dritte Ebene der
Index 'Kaufdatum'.

Mbbel

-- Stuhl

---- 2022

-- Regal

---- 2010

-- Schreibtisch
---- 2010

---- 2018

-- Sideboard
---- 2018
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Suche durchfiihren

Um die Suche nach Schreibtischen zu starten, die 2010 angeschafft wurden, navigieren sie in der
Ansicht Verzeichnisse zu 'Schreibtisch' und wéahlen Sie den Eintrag '2010'. Sie erhalten zwei Treffer,
Inventarnummern 1003 und 1004.

Um nach dem Zustand 'schlecht’ zu suchen, wechseln Sie in die Ansicht Suche, wahlen den Index
'‘Zustand' und geben als Suchbegriff schl echt ein. lhre Suchergebnisse zeigen nun den Schreibtisch mit
Inventarnummer 1004.

4.1.2 Suchmodus

Bei einer Suche mit mehreren Suchbegriffen kdnnen Sie den Suchmodus verwenden, um die
grundsatzliche Verknipfung Ihrer Suchbegriffe zu definieren. Sie konnen nach mehreren Worten oder
einem Gesamtbegriff suchen, oder einen Gesamtbegriff von der Suche ausschliefden.

Sie wahlen den Suchmodus in der Ansicht }3 Suche (iber die Schaltfliche 2B ™.

A suche ¥ | JB Letzte Suchen 3 Gespeicherte Suchen ([ Deskriptoren 2 Verzeichnis = O
ab -
Volltext w | | Suchbegriff eingeben v ab  Mehrere Worte suchen
A Gesamtbegriff suchen

Suche: Hund (1166 Dokumente) M . .
.3 Gesamtbegriff ausschlieBen

Suchen ersetzt Suchergebnisse; Modus: Mehrere Worte suchen -
Abbildung 4-4 Wahl des Suchmodus in APS Desktop

ab \ehrere Worte suchen

Dieser Modus ist der Standard. Es wird einzeln nach mehreren Suchbegriffen gesucht, wobei jeder
Begriff in den Treffern des vorangegangenen Begriffs gesucht wird. Die Reihenfolge, in der Sie die
Begriffe eingeben ist egal. Eine Suche nach Hund Pl akat ergibt also die gleichen Treffer wie eine Suche
nach Pl akat Hund.

Sie kénnen Suchoperatoren verwenden, um lhre Suchanfrage zu prazisieren. Verwenden Sie zum
Beispiel ein Ausrufezeichen, um Begriffe auszuschlieRen wie bei Hund ! Pl akat . So finden Sie
Dokumente, die das Wort Hund enthalten, aber nicht das Wort Plakat.

0 Tipp: Setzen Sie lhre Suchbegriffe in Anflhrungsstriche, um nach einem Gesamtbegriff zu
suchen.

A Gesamtbegriff suchen

Es wird nach dem Gesamtbegriff gesucht. Die Reihenfolge, in der Sie die Suchbegriffe eingeben, wird
berlcksichtigt. Als Treffer werden alle Dokumente ausgegeben, die den Gesamtbegriff in der von |lhnen
angegebenen Reihenfolge beinhalten.
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Eine Suche nach Ri esenschi | dkréte Harriet findet zum Beispiel Dokumente zu Riesenschildkrote
Harriet, aber nicht zu Harriet Riesenschildkrote.

R Gesamtbegriff ausschliel3en

Der Gesamtbegriff wird von der Suche ausgeschlossen. Es werden alle Dokumente gefunden, bei denen
der Gesamtbegriff nicht enthalten sind.

Eine Suche nach ! Hund findet zum Beispiel Dokumente, in denen Hund nicht enthalten ist.

0 Tipp: Sie kdnnen diesen Suchmodus verwenden, um bei einer verfeinerten Suche die Anzahl der
Treffer zu filtern.

4.1.3 Suchverfeinerung

Bei einer verfeinerten Suche kénnen Sie zusatzliche Suchbegriffe eingeben, um die Anzahl Ihrer
Suchergebnisse zu reduzieren. Die Suchergebnisse werden in diesem Fall nicht verworfen, stattdessen
wird die Suche in den bisherigen Treffern durchgefihrt.

Sie verfeinern lhre Suche, indem Sie in der Ansicht I Suchergebnisse W wahlen.

Iy Suchergebnisse i3 @ verlauf 5 7 Favoriten 40 }@ }a%“ ¥

Abbildung 4-5 Suchverfeinerung in APS Desktop

Sie konnen direkt mit einer verfeinerten Suche starten, oder zuerst eine Suche mit Ihrem gewohnten
Suchverfahren durchfihren und danach die Suche verfeinern. Sie konnen eine verfeinerte Suche mit
jedem Suchmodus kombinieren. Der Hilfetext zeigt dann zusatzlich zum Suchmodus den Hinweis
‘Suchen verfeinert Suchergebnisse'.

Hinweis: Die verfeinerte Suche bleibt aktiv bis Sie sie deaktivieren, auch wenn Sie zwischen
verschiedenen Suchverfahren oder Suchmodi wechseln.

Brotkrimelnavigation

Bei einer verfeinerten Suche entsteht in der Suchanzeige eine Brotkrimelnavigation (in unserem Beispiel
Hund > Plakat). Wahlen Sie einen Brotkrimel, um in Ihrer Suchanfrage zurlckzuspringen. Sie kénnen

so eine Suchanfrage wiederholen oder Suchparameter dndern. In unserem Beispiel kdnnten Sie auf

die Suchergebnisse fir Hund zurlickspringen, um dann nicht nach Plakaten, sondern zum Beispiel nach
Skulpturen zu suchen.
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AP suche 2 2 Letde Suchen J3 Gespeicherte Suchen [ Deskriptoren T2 \erzeichnis = 0

A
Volltext | | Suchbegriff eingeben W ﬁ
Suche: Hund > Plakat (4 Dokumente)
Suchen verfeinert Suchergebnisse; Modus: Gesamtbegriff suchen ~

Abbildung 4-6 Navigation Uber Brotkriimel in der verfeinerten Suche
Beispiel: Suchmodi kombinieren
Aufgabe: Finden Sie Dokumente Uber Zootiere, aber nicht Riesenschildkrote Harriet.

1. Geben Sie in der Indexsuche im Suchmodus 'Mehrere Worte suchen' den Suchbegriff Zooti ere ein.
Starten Sie die Suche, um Dokumente mit Zootieren zu finden.

2. Wahlen Sie ¥ und wechseln Sie zum Suchmodus ‘Gesamtbegriff ausschlieflen'. Geben Sie
Ri esenschi |l dkréte Harriet als Suchbegriff ein. Suchen Sie erneut, um Dokumente Uber
Riesenschildkréte Harriet auszuschlieRen.

Beispiel: Suchverfahren kombinieren

Aufgabe: Finden Sie Fotografien von Strauchern, die in Europa aufgenommen wurden. Es sollen
keine Baume abgebildet sein. Gehdlze aus anderen Kontinenten sollen ausgeschlossen werden.

1. Wahlen Sie in der Indexsuche den Index fir Fotografien. Geben Sie im Suchmodus ‘Mehrere Worte
suchen' den Suchbegriff Gehsl z ein. Starten Sie die Suche, um Fotografien von Gehdlzen zu finden.

2. Wahlen Sie Y und wechseln Sie zum Suchmodus 'Gesamtbegriff ausschlieRen'. Geben Sie Baune
als Suchbegriff ein. Suchen Sie erneut, um Fotografien von Baumen auszuschlief3en.

3. Wechseln Sie nun zur Deskriptorensuche. Wahlen Sie im Index fur Kontinente den Deskriptor

‘Europa’. Eine erneute Suche zeigt nun Fotografien von Strauchern, die in Europa aufgenommen
wurden.

4.2 Suchoperatoren

Mit Suchoperatoren kénnen Sie komplexe Suchanfragen formulieren, indem Sie lhre Suchbegriffe nach
einer bestimmten Logik miteinander verknlUpfen. Suchoperatoren sind fir jeden Suchmodus verfligbar,
die genaue Logik des Operators unterscheidet sich jedoch je nach Modus.

Die folgende Liste enthélt einige haufige Anwendungsfalle fir Suchoperatoren im Suchmodus 'Mehrere
Worte suchen':
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Teilbegriff suchen (Platzhalter)

Suchoperator: *

Verwenden Sie das Sternchen als Platzhalter, um Zeichen in lhrem Suchbegriff zu ersetzen. Sie kénnen
den Platzhalter an jeder Stelle des Suchbegriffs verwenden.

= Arbeit* findet Dokumente mit Arbeitsplatz, Arbeitszeit und Arbeiter.
= *arbei t findet Dokumente mit Handarbeit, Zusammenarbeit und Gartenarbeit.

= Gar*en findet Dokumente mit Garten und Garagen.

Begriffe mit 'oder' verknlpfen (Alternative)

Suchoperator: |

Verwenden Sie die Pipe, wenn zum Beispiel die genaue Schreibweise eines Suchbegriffs nicht bekannt
ist.

= Vi sky| Wi skey findet Dokumente mit Whisky oder Whiskey oder beidem.

= Hanna| Hannah findet Dokumente mit Hanna oder Hannah oder beidem.

Begriffe von der Suche ausschlieRen (Negierung)

Suchoperator: |

Verwenden Sie das Ausrufezeichen, um Suchbegriffe zu negieren, die in Ihren Treffern nicht enthalten
sein sollen.

0 Tipp: Verwenden Sie die Negierung fir die Suchverfeinerung, um lhre Suchergebnisse weiter
einzuschranken.

= 1 Monet findet Dokumente, die das Wort Monet nicht enthalten.

= Hund ! Pl akat findet Dokumente, die das Wort Hund enthalten, aber nicht das \Wort Plakat.

Bereichssuche

Suchoperator: ~ (Tilde)

Verwenden Sie die Tilde, um Wertebereiche zwischen Zahlen oder Buchstaben zu durchsuchen, zum
Beispiel bei der Suche nach einer bestimmten Zeitspanne.

Wird das Datum zum Beispiel als JJJJ.MM.TT angegeben, findet der Suchbegriff 1950~1951 folgende
Dokumente:
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= Dokumente mit den Jahreszahlen 1950, 1951.
= Dokumente aus den Monaten 1950.01, 1951.06.

= Dokumente aus den Tagen 1950.04.03, 1951.08.12.

Gesamtbegriff suchen

Suchoperator:

Verwenden Sie Anfihrungsstriche, wenn Ihr Suchbegriff in der von Ihnen angegebenen Reihenfolge
enthalten sein soll.

0 Tipp: Sie erreichen die gleiche Suchlogik, wenn Sie den Suchmodus 'Gesamtbegriff suchen'
verwenden.

= Kol ner Dom Ansicht von Siden findet Dokumente, die Kélner Dom, Ansicht von Slden enthalten,
nicht jedoch Dokumente nur mit Kélner Dom.

= Riesenschildkrote Harriet findet Dokumente mit Riesenschildkrote Harriet, aber nicht mit Harriet
Riesenschildkrote.

4.3 Suchergebnisse

Im Ergebnisbereich kdnnen Sie mit Ihren Suchergebnissen arbeiten. Sie konnen zum Beispiel die
gefundenen Dokumente direkt aus den Suchergebnissen oder dem Suchverlauf heraus 6ffnen, als Favorit
markieren oder die Anzahl der Ergebnisse reduzieren, indem Sie die Suche verfeinern.

Suchergebnisse

Die Ansicht I Suchergebnisse zeigt alle zu Ihrer Suchanfrage gefundenen Dokumente. Doppelklicken
Sie ein Dokument, um es im Editorbereich zu 6ffnen und zu bearbeiten.

Iy Suchergebnisse 3 @ \erlauf 'ﬁ’ Favoriten = g
PRAVEH-#HE
Dokument Bearbeitet (aufsteigend) Titel &)
objekt THAD24T 09.09.2020 17:07:531 "Himmel - Apriltag”
objekt KPOD3103 09.09.2020 171211 21/0328/037/102/037, Ehrenpforte zum...

i objekt PH341046 00.00.2020 17:15:05 PH 2011/496.865, Hundetrainer mit zw... |
objekt PHS41047 09.09.2020 17:15:08 PH 2011/496.866, Schiaferhund wahren..,
objekt MIDOTEE9 09.00.2020 17:16:31 0 8610, Klassifizierungsabzeichen far ...
objekt MIDOTES0 09.09.2020 17:18:34 0 88/11, Klassifizierungsabzeichen fir ...

Abbildung 4-7 Anzeige von Suchergebnissen in der Ansicht Suchergebnisse

Diese Ansicht stellt Ihnen aufRerdem folgende Funktionen zur Verfligung:
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Symbol Funktion

p Neue Suche starten

2 Suche aktualisieren

A Suche speichern

kv Suche verfeinern

Al Sortierung

HE Ausgewahlte Doku-
mente zu Favoriten
hinzufligen

"]; Alle Dokumente zu

Favoriten hinzufligen

= Bericht. ..

Verlauf

Beschreibung

Die bisherigen Suchergebnisse werden verworfen. Sie kénnen einen neu-
en Suchbegriff eingeben.

Es wird eine erneute Suche mit denselben Suchbegriffen durchgefihrt.

Die Suche wird gespeichert. Sie konnen Sie spéater Uber die Ansicht Ge-
speicherte Suchen erneut ausfihren.

StandardmaéRig ersetzt eine neue Suche die bisherigen Suchergebnisse.

Bei einer verfeinerten Suche kdnnen Sie zuséatzliche Suchbegriffe einge-
ben, um die Anzahl der Suchergebnisse zu verringern.

0 Tipp: Im Hilfetext wird 'Suchen verfeinert Suchergebnisse' ange-
zeigt.

Sortiert die Suchergebnisse nach verschiedenen Kriterien. Wahlen Sie
den Pfeil, um die verfligbaren Kriterien anzuzeigen.

Die ausgewahlten Dokumente werden zur lhrer Favoritenliste hinzuge-
flgt.

0 Tipp: Verwenden Sie die Steuerungstaste oder Umschalttaste,
um mehrere Dokumente zu markieren.

Alle Dokumente aus dem aktuellen Suchergebnis werden zur Favoritenlis-
te hinzugeflgt.

Es wird ein Bericht angelegt und in ihrer Inbox bereitgestellt.

Die Ansicht @ Verlauf enthalt eine Liste aller Dokumente, die Sie bisher geéffnet haben. Doppelklicken
Sie ein Dokument, um es im Editorbereich zu 6ffnen und zu bearbeiten.

Diese Ansicht stellt Ihnen aufRerdem folgende Funktionen zur Verfligung:

Symbol Funktion

&= Ausgewshlte Doku-
mente 6ffnen
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Beschreibung

Die ausgewahlten Dokumente werden ged6ffnet.

0 Tipp: Verwenden Sie die Steuerungstaste oder Umschalttaste,
um mehrere Dokumente zu markieren.
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&b Operationen...

[E] Bericht...

..1]: Ausgewahlte Doku-
mente zu Favoriten
hinzufiigen

x Ausgewahlte Eintra-

ge entfernen

b id Alle Eintrage entfer-
nen
Al Sortieren nach...
= Gruppieren nach...
Favoriten
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Beschreibung

Erlaubt es lhnen, flr alle oder eine Teilmenge der Dokumente in lhrem
Suchverlauf eine Massenoperation Uber eine Dokumentenverarbeitungs-
konfiguration anzulegen. Die Dokumente werden hierbei als Deskriptoren
verwendet.

Es wird ein Bericht angelegt und in ihrer Inbox bereitgestellt.
Die ausgewahlten Dokumente werden zu |hrer Favoritenliste hinzugefugt.

0 Tipp: Verwenden Sie die Steuerungstaste oder Umschalttaste,
um mehrere Dokumente zu markieren.

Entfernt die ausgewéhlten Dokumente aus der Liste.
Entfernt alle Dokumente aus der Liste.

Sortiert die Suchergebnisse nach verschiedenen Kriterien. Wahlen Sie
den Pfeil, um die verfligbaren Kriterien anzuzeigen.

Erlaubt es lhnen, die Dokumente in der Liste nach dem Tag zu gruppie-
ren, an dem sie gedffnet wurden. Sie kdnnen ebenfalls Gruppen aus ge-
offneten und nicht gedffneten Dokumenten bilden.

Die Ansicht e Favoriten zeigt alle Dokumente, die Sie als Favorit markiert haben. Doppelklicken Sie ein

Dokument, um es im Editorbereich zu 6ffnen und zu bearbeiten.

Diese Ansicht stellt Ihnen auRerdem folgende Funktionen zur Verfligung:

Symbol Funktion

&= Ausgewihlte Doku-
mente 6ffnen

&b Operationen...

&1 Bericht. ..

Beschreibung

Die ausgewahlten Dokumente werden geoffnet.

o Tipp: Verwenden Sie die Steuerungstaste oder Umschalttaste,
um mehrere Dokumente zu markieren.

Erlaubt es lhnen, fUr alle oder eine Teilmenge der Dokumente in lhrem
Suchverlauf eine Massenoperation Uber eine Dokumentenverarbeitungs-
konfiguration anzulegen. Die Dokumente werden hierbei als Deskriptoren
verwendet.

Es wird ein Bericht angelegt und in ihrer Inbox bereitgestellt.
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Symbol Funktion Beschreibung

x Ausgewadhlte Eintra- Entfernt die ausgewahlten Dokumente aus der Liste.
ge entfernen

]

% Alle Eintrage entfer- Entfernt alle Dokumente aus der Liste.
nen
%* Sortieren nach... Sortiert die Suchergebnisse nach verschiedenen Kriterien. Wahlen Sie

den Pfeil, um die verfligbaren Kriterien anzuzeigen.

Gruppieren nach... Erlaubt es lhnen, die Dokumente in der Liste nach dem Tag zu gruppie-
ren, an dem sie gedffnet wurden. Sie kdnnen ebenfalls Gruppen aus ge-
offneten und nicht gedffneten Dokumenten bilden.

4.4 Suche wiederholen

Sie kénnen von lhnen bereits ausgeflihrte Suchen wiederholen, indem Sie sie aus der Liste der letzten
Suchen oder |hren gespeicherten Suchen erneut aufrufen.

Die Ansicht é{; Letzte Suchen listet automatisch lhre letzten 1.000 Suchanfragen auf. Die Ansicht }B
Gespeicherte Suchen enthalt alle von Ihnen gespeicherten Suchanfragen. Der Inhalt beider Ansichten

wird lokal gespeichert und ist somit nur fiir Sie verflgbar.

In beiden Ansichten kénnen Sie Uber }E die Suche erneut ausfihren. lhre letzten Suchen kénnen Sie

aufderdem durch }E in die Liste der gespeicherten Suchen Ubernehmen.
Suchen sortieren

Sie konnen Uber die Schaltflache %* die Suchen in beiden Ansichten nach verschiedenen Kriterien
sortieren. Wahlen Sie den Pfeil, um die verfligbaren Kriterien anzuzeigen.

Suchen gruppieren
Sie kénnen (iber die Schaltfliche = die Suchen in beiden Ansichten nach dem Tag gruppieren, an dem

sie durchgefihrt wurden. Sie kénnen ebenfalls Gruppen aus durchgefihrten und nicht durchgefiihrten
Suchen bilden.
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5 DOKUMENTE

Ein Dokument in APS fasst die Daten eines Objekts zu einer verwaltbaren Einheit zusammen und
ermdglicht dadurch einen strukturierten Umgang mit Objektdaten.

5.1 Dokumente in APS

Mit APS Desktop kénnen Sie Ihre Daten in Form von Dokumenten erfassen.

APS Desktop verwendet Dokumente, mit denen Sie die Daten |hrer Objekte verwalten kénnen. Welche
Objekte das sind, wird durch die Dokumentart bestimmt. Welche Daten dann im Dokument tatsachlich
verwaltet werden, kann auch innerhalb einer Dokumentart variieren, da es obligatorische und optionale
Elemente in Dokumenten gibt.

Dokumente haben folgende Eigenschaften:
= Ein Dokument ist eine regelbasierte Zusammenstellung von Informationen.
= Jedes Dokument gehort zu einer Dokumentart.

= Jede Dokumentart verflgt Uber eigene semantische und syntaktische Regeln (ein
Kinstlerdokument ist anders strukturiert als ein Objektdokument).

= Informationen im Dokument werden hierarchisch angeordnet. Es gibt keine Restriktionen Uber
Tiefen der Hierarchie.

= Dokumente werden komponiert, bendtigte Teile werden hinzugefiigt, nicht bendtigte Teile werden
geldscht.

= Keine Formate. Die Dokumente werden beim Speichern verdichtet.

5.1.1 Dokumentstruktur und Elemente

Die Dokumentstruktur einer Dokumentart bestimmt, welche Informationen fir das jeweilige Objekt
verwaltet werden kdnnen. Die Dokumentstruktur setzt sich aus Elementen zusammen, in denen
Informationen zu den Objekten abgelegt werden.

Dokumentstruktur

Um Dokumentstrukturen in APS aufzubauen, gruppieren Sie Elemente in einer hierarchischen Struktur.
Die Hierarchie kann hierbei beliebig komplex sein.

Dokumentart S e Dokumentstruktur m

Abbildung 5-1 Dokumentstruktur einer Dokumentart in APS
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Dokumentart

Die Dokumentart eines Dokuments bestimmt, flr welchen Zweck ein Dokument verwendet werden
kann beziehungsweise, welchen Inhalt ein Dokument haben kann (beispielsweise zur Beschreibung eines
Buches oder eines Gemaldes).

Dokumente haben genau eine Dokumentart.

Dokument ] Dokumentart

Abbildung 5-2 Dokumentstruktur einer Dokumentart in APS

Beispiel: Personen erfassen

Die Dokumentstruktur auf der linken Seite erfasst grundlegende Personendaten in einer flachen
Hierarchie. Mdchten Sie beispielsweise den Namen und die Geburtsdaten einer Person mit einer feineren
Granularitat erfassen, konnen Sie die Dokumentstruktur um zusatzliche Elemente erweitern.

So kénnen Sie beispielsweise Geburtsdatum und Geburtsort getrennt voneinander erfassen.

Dokumentart Person

Vorname

Nachname

Geburtsdatum |::>

Geburt

Geburtsdatum

Geburtsort

Geburtsort

Abbildung 5-3 Dokumentstruktur der Dokumentart 'Person’ (Beispiel)

Beispiel: Gemalde erfassen

Die Dokumentstruktur auf der linken Seite erfasst grundlegende Daten zu Gemalden in einer flachen
Hierarchie. Mdchten Sie die beispielsweise die Entstehung des Gemaldes genauer erfassen oder
zusatzliche Informationen zur Inventarisierung erfassen, konnen Sie die Dokumentstruktur um zuséatzliche
Elemente erweitern.
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So kédnnen Sie beispielsweise bei den Entstehungsdaten eines Gemaldes zusatzlich zum Kinstler das
Jahr der Entstehung erfassen.

Dokumentart Gemalde

Titel

Entstehung

Klnstler

Kiinstler |::> Jahr

Inventar

Inventarnummer

Inventarnummer

Standort

Abbildung 5-4 Dokumentstruktur der Dokumentart 'Gemalde' (Beispiel)

5.1.2 Datentypen

Die Elemente in Dokumenten kénnen verschiedene Datentypen haben. Der einem Element zugewiesene
Datentyp gibt an, um welche Art von Objektdaten es sich handelt. Der Datentyp bestimmt damit auch,
wie APS die Objektdaten verarbeitet. Numerische Daten erlauben beispielsweise andere Aktionen als
Zeichenketten.

Dokumentart aammen  Dokumentstruktur m Datentyp

Abbildung 5-5 Datentyp und Dokumentart in APS

Verflgbare Datentypen

Die folgende Tabelle beschreibt die in APS verfligbaren Datentypen:

Datentyp Symbol Beschreibung

Anhang Hier kdnnen Sie einem Dokument Anhange hinzufligen. Verwenden Sie
die Bildvorschau oder Galerie, um Anhange anzusehen oder herunterzula-
den.
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Datentyp Symbol Beschreibung

Dokumentennummer ;‘\"i‘.-; Eindeutige Identifikation des Dokuments in der Datenbank (gemeinsam
mit der Dokumentart).

Hinweis: Je nach Ihrer Implementierung kann dieser Datentyp
auch anders heil3en.

Einfach E| Hier konnen Sie beliebige Werte (ber die Tastatur eingeben. Kundenspe-
zifische inhaltliche Vorgaben sind maoglich.

Gruppe EF'_-' Zeigt eine Gruppe zusammengehdrender Elemente in einer hierarchi-
schen Anordnung an. Um Daten fUr die zugehorigen Element einzuge-
ben, erweitern Sie die Gruppe mit dem Plus-Symbol.

Hyperlink @ Hier konnen Sie Weblinks eingeben. Diese kdnnen Sie im in APS Desk-
top integrierten Webbrowser anzeigen.

Indexwert Hier kénnen Sie Werte eintragen und dabei auf vorhandene Werte zuriick-
greifen. Bei der Eingabe eines Wertes werden bereits bestehende Wer-
te angezeigt, die zur Eingabe passen. Darlber konnen Sie eine maglichst
einheitliche Verwendung der Werte erreichen. In Klammern wird auf3er-
dem angezeigt, wie oft der Wert bereits verwendet wurde.

Listenwert Hier kénnen Sie Werte aus einer Vorschlagsliste wéhlen. Mit dem Pfeil
rechts kdnnen Sie die komplette Liste mit den Vorschlagswerten anzei-
gen. Je nach Konfiguration kdnnen Sie hier neue Werte erganzen oder
ausschlief3lich die Vorschlagswerte verwenden.

Referenz @’ Hier kdnnen Sie das aktive Dokument Uber eine Referenz mit einem an-
deren Dokument verknUpfen.

Statisch Hier ist ein fester Wert hinterlegt, den Sie nicht andern kénnen.

5.2 Arbeiten mit Dokumenten

In APS Desktop kénnen Sie Dokumente anlegen und duplizieren, bearbeiten und I6schen. Aulderdem
kdénnen Sie mit Vorlagen arbeiten. Sie kdnnen neue Dokument ohne Vorlage anlegen oder eine der
verfligbaren Vorlagen verwenden. Dokumente, die Sie auf Basis einer Vorlage anlegen, erben die
Dokumentstruktur der jeweiligen Vorlage.

5.2.1 Dokumente offnen

Haben Sie die Dokumente gefunden, mit denen Sie arbeiten mdchten, bietet Ihnen der Ergebnisbereich
unterschiedliche Moglichkeiten, diese zu 6ffnen. Sie kdnnen mehrere Dokumente gleichzeitig im
Editorbereich 6ffnen, sie werden in Registerkarten angezeigt. Verwenden Sie die Symbolleiste, um
zwischen den Dokumenten zu navigieren.
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Zusatzlich zum Offnen Uber das Men( Datei kénnen Sie Dokumente von folgenden Stellen aus mit
einem Doppelklick 6ffnen:

= Aus den Suchergebnissen

= Aus dem Verlauf

= Aus den Favoriten

= Aus den Entwdirfen

Hinweis: Ein Dokument kann gleichzeitig von mehreren Personen gedffnet, aber immer nur von
einer Person bearbeitet werden.
Aus den Suchergebnissen

Die Registerkarte Suchergebnisse im Ergebnisbereich zeigt alle Dokumente, die Ihren Suchergebnissen
entsprechen.

[Ty Suchergebnisse &3 @ Verlauf <7 Favoriten = 0O
PARY B~ hwid
Dokument Bearbeitet (aufsteigend) Titel 2
objekt THAD2471 09.00.2020 17:07:51 "Himmel - Apriltag”
objekt KPO03103 09.09.2020 171211 21/0328/037/102/037, Ehrenpforte zum..,

: objekt PH341046 00.00.2020 17:15:05 PH 2011/496.865, Hundetrainer mit zw... |
objekt PH341047 09.09.2020 17:15:08 PH 2011/496.866, Schiferhund wahren...
objekt MIDOTE29 09.09.2020 17:16:31 0 8610, Klassifizierungsabzeichen far ...
objekt MIDOTE30 00.09.2020 17:18:34 0 88/11, Klassifizierungsabzeichen fr ...

Abbildung 5-6 Dokument 6ffnen aus den Suchergebnissen

Eine Beschreibung aller Suchfunktionen finden Sie unter Suchinstrumente (auf Seite 38).

e Tipp: Offnen Sie eines der gefundenen Dokumente und nutzen Sie die Pfeiltasten der
Hauptsymbolleiste, um durch die Suchergebnisse zu blattern.

Hilfe

BPOE=+ EEEEGRCCOD DOOO

E Deskriptoren IEE Verzeichnis | [ Inbox| = 8 || 5] 20120807, "Zwischen Hund und Wolf". Grenzbereiche von Hell

Abbildung 5-7 Blattern in den Suchergebnissen

Aus dem Verlauf

Die Registerkarte Verlauf zeigt im Ergebnisbereich automatisch die letzten von Ihnen gedffneten
Dokumente (bis zu 1.000). lhr Suchverlauf wird lokal gespeichert und ist somit nur flr Sie verfligbar.
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[y Suchergebnisse | [Z] Entwiirfe @‘u‘erlauf 2 | 5.7 Favoriten = 0
B XK=~
Dokument Titel
for 13690431 15690431, Hans-Peter Hund. Kdnstlermoncgraphie
for 20120807 20120807, "Fwischen Hund und Wolf", Grenzbereiche von Hell und Dunkel in Installa...
for 00330009 00330008, Hogarth's Enthusiasm Delineated. Machahmung als Kritik am Kennerturm, ..
for 00010064 00010064, Die Wandmalereien der Sylvesterkapelle zu 55, Quattre Coronati in Rom (1.
ico 00006561 0000ESE1, 11 H (BERMARD) 34 21, der heilige Bernhard von Clairvaux kniet vor der Ju..,
ico 0006571 0000E571, 11 H (BERMARD) 34 3, die Jungfrau Maria erscheint zusammen mit dem h...
ico 0006551 0000E551, 11 H (BERMARD) 34 2, der heilige Bernhard von Clairvaux kniet vor der Jun..,

Abbildung 5-8 Dokument 6ffnen aus dem Verlauf

Aus den Favoriten

Die Registerkarte Favoriten zeigt Dokumente, die Sie als Favorit markiert haben. lhre Favoriten werden
lokal gespeichert und sind nur fir Sie verflgbar.

[y Suchergebnisse | [=) Entwiirfe | Verlauf |77 Favoriten 52 |2 &3p = X sMb~=~=0
Dokument Titel
for 15690431 Hans-Peter Hund, Kdnstlermenographie
for 00010064 Die Wandrnalereien der Syhvesterkapelle zu 55, Cuattro Coronati in Rom (1246). Politi...
for 20120807 “Zwischen Hund und Welf", Grenzbereiche von Hell und Dunkel in Installationen na...

Abbildung 5-9 Dokument 6ffnen aus den Favoriten

0 Tipp: Nutzen Sie die Funktion W in der Symbolleiste im Ergebnisbereich oder der
Hauptsymbolleiste, um Dokumente als Favoriten hinzuzufligen.

Aus den Entwiurfen

In der Registerkarte Entwiirfe werden Dokumente vorlbergehend zwischengespeichert, wenn die
Verbindung zum APS-Server unterbrochen wurde. Entwrfe werden lokal gespeichert und sind somit nur
flr Sie verflgbar.

LT:|""_'| Suchergebnisse @ Entwirfe &2 @‘uﬁerlauf '_,_T Favoriten El ﬁé @ = B

Yorhandene Entwiirfe

Archivalien_2

Abbildung 5-10 Dokument 6ffnen aus den Entwirfen

5.2.2 Dokumente neu anlegen

Sollten keine Vorlagen vorhanden sein, kdnnen Sie Dokumente von Grund auf neu anlegen.
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Vorgehen
Um Dokumente ohne Vorlage anzulegen:
1. Wahlen Sie in der Hauptsymbolleiste Ef Neu.

2. Wahlen Sie im Dialog Neues Dokument erstellen auf der Registerkarte Verfligbare
Dokumentarten die Dokumentart, die Sie anlegen mochten.
Im folgenden Beispiel wird ein Dokument der Dokumentart 'Signal' angelegt.

E Meues Dokument erstellen =

Meues Dokument erstellen

T

Wihlen Sie eine Dokumentart oder eine Dokumentverlage aus, um ein neues
Dokument zu erstellen.

Verflghare Dukumentarten] ‘l.n"erlauf|

P <Filter eingeben> i f;

&

Marme Virlage
w 5 Meues Dokument

s 5 Benutzer

5> 5 Gebiet

~ |5 Signal

[Z] signal (chne Vorlage)

=~

- €D signal

Signal

QK Abbrechen

Abbildung 5-11 Dialog Neues Dokument erstellen

3. Wahlen Sie OK.

Ergebnis

Ihr neues Dokument wird angelegt und im Editorbereich zur weiteren Bearbeitung gedffnet.
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5.2.3 Dokumente duplizieren
Legen Sie eine Kopie eines existierenden Dokuments an, wenn Sie beispielsweise das Originaldokument

beibehalten und ein weiteres Dokument mit geringfligigen Anderungen anlegen méchten.

Vorgehen
Um ein Dokument zu duplizieren:
1. Offnen Sie das Dokument, von dem Sie eine Kopie anlegen méchten.
2. Wabhlen Sie in der Hauptsymbolleiste [D Dupliziert das aktive Dokument.
Ergebnis: Eine Kopie des aktiven Dokuments wird angelegt und im Editorbereich gedffnet.
3. Bearbeiten Sie das Dokument entsprechend lhren Bedirfnissen.

4. Um das neue Dokument zu speichern, wahlen Sie in der Hauptsymbolleiste | Speichern.

5.2.4 Dokumente bearbeiten

Nachdem Sie ein Dokument gedffnet haben, kdnnen Sie es im Editorbereich bearbeiten. StandardmaRig
befindet sich der Editorbereich auf der rechten Seite der Dokumentenperspektive.

Hauptsymbolleiste

Die Hauptsymbolleiste stellt Ihnen fiir die Bearbeitung von Dokumenten eine Reihe an Funktionen zur
Verfligung.

bt Aktionen Hilfe

it EE B D=+ R EEEG RQCOCOO

Abbildung 5-12 Arbeiten mit Dokumenten

W
-

r_ 1 A ] ol 1 I‘ 1

Symbole zum Bearbeiten

Die Hauptsymbolleiste stellt Ihnen folgende allgemeine Bearbeitungsfunktionen zur Verfigung:

Symbol Eintrag Beschreibung
.:f Ausschneiden Schneidet die aktuelle Auswahl aus und kopiert sie in die Zwischenabla-
ge.
= Kopieren Kopiert die aktuelle Auswahl in die Zwischenablage.
& Einflgen Flgt den Inhalt der Zwischenablage in das aktuell aktive Element ein.

Hinweis: Sie kdnnen Elemente nur an von der Dokumentstruktur
erlaubten Stellen einfligen.
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Eintrag

Suchen und Filtern...
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Beschreibung

Offnet den Dialog Suchen und Filtern, in dem Sie in der Dokumentstruk-
tur nach Elementnamen suchen kénnen.

0 Tipp: Sie kénnen den Dialog fir eine reine Suche nutzen, den
Suchbegriff markieren und die Dokumentstruktur filtern. Gruppen,
die Ihren Suchbegriff nicht enthalten werden in diesem Fall ausge-
blendet.

Zusatzliche Symbole fir Dokumente

Bei einem geotffneten Dokument stehen lhnen in der Hauptsymbolleiste zusatzlich folgende Symbole zur

Verfligung:

Symbol

im|

=

Eintrag

Elementnamen anzei-
gen/ausblenden

FuRleiste fur Be-
schreibung der Ele-
mente anzeigen/aus-
blenden

Ausgewahlte Gruppe
reduzieren

Ausgewahlte Gruppe
expandieren

Element hinzufU-
gen...

Element duplizieren

Kind-Elemente hinzu-
flgen

Beschreibung

Zeigt die Namen der Elemente im Dokument in einer zuséatzlichen Spalte
Elementname bzw. blendet die Spalte wieder aus.

Zeigt im Editorbereich eine zuséatzliche Fulleiste an, in der Beschreibungen
der Elemente angezeigt werden, bzw. blendet die FuRRzeile wieder aus. Die
Beschreibungen werden im Dokumentstruktur-Editor konfiguriert.

Reduziert die aktuell gewahlte Gruppe, so dass keine Kind-Elemente
mehr sichtbar sind.

Expandiert die aktuell gewahlte Gruppe, so dass alle Kind-Elemente sicht-
bar sind.

Offnet den Dialog Gruppen und Elemente hinzufiigen, in dem Sie Kind-
Elemente zu dem von Ihnen gewahlten Element hinzufliigen kénnen.

Wahlen Sie diese Funktion, um aus einer Liste an Elementen zu wahlen.

0 Tipp: Um Geschwister-Elemente hinzuzuflgen, aktiveren Sie das
Kontrollkéastchen Zeige Element derselben Ebene.

Dupliziert das aktuell gewahlte Element.

Hinweis: Diese Funktion dupliziert nur das Element, nicht die In-
halte und nicht die Kind-Elemente.

Flgt alle verfligbaren Kind-Elemente zum gewahlten Element hinzu.
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Symbol

B

=™

&)

c 6 © 9

¥

Eintrag

Kind-Elemente rekur-
siv hinzufligen

Element |6schen

Leere Elemente 16-
schen

Springt zum ersten
Dokument aus der
Ergebnisliste

Geht zum vorherigen
Dokument aus der
Ergebnisliste

Geht zum néchsten
Dokument aus der
Ergebnisliste

Springt zum letzten
Dokument aus der
Ergebnisliste

Ersten Anhang selek-
tieren

Vorherigen Anhang
selektieren

Nachsten Anhang se-
lektieren

Letzten Anhang se-
lektieren

Dokument als Favorit
hinzufiigen/entfernen

5.2.5 Dokumente l6schen

Beschreibung

Flgt alle verflgbaren Kind-Elemente und deren Kind-Elemente zum ge-
wahlten Element hinzu.

L6scht das gewahlte Element und die enthaltenen Kind-Elemente.

Loscht alle Elemente, die keine Werte haben. Beim Speichern werden
leere Elemente automatisch geldscht.

Aktiviert das erste der getffneten Dokumente.

Aktiviert das vorherige geoffnete Dokument.

Aktiviert das nachste gedffnete Dokument.

Aktiviert das letzte der gedffneten Dokumente.

Wechselt im Editorbereich zum ersten Anhang (wenn das Dokument
mehrere Anhange hat).

Wechselt im Editorbereich in zum vorherigen Anhang (wenn das Doku-
ment mehrere Anhénge hat).

Wechselt im Editorbereich zum nachsten Anhang (wenn das Dokument
mehrere Anhange hat).

Wechselt im Editorbereich zum letzten Anhang (wenn das Dokument
mehrere Anhange hat).

Flgt das aktive Dokument zu den personlichen Favoriten hinzu bzw. ent-
fernt es wieder aus den Favoriten. Die Favoriten werden in der Sicht Fa-
voriten angezeigt.

Fir weitere Informationen siehe Favoriten (auf Seite 50).

Sie kénnen nicht mehr benoétigte Dokumente 16schen.
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Vorgehen
Um ein Dokument zu ldschen:

1. Offnen Sie das entsprechende Dokument.

2. Wahlen Sie in der Hauptsymbolleiste % Loscht das aktive Dokument.

Ergebnis

Das Dokument wird geldscht. Es bleibt aber weiterhin in der Liste der geléschten Dokumente sichtbar.
Nachster Schritt

0 Tipp: Wahlen Sie in der Hauptsymbolleiste G Geloschte Dokumente..., um |hre bisher
geloschten Dokumente zu verwalten.

5.3 Arbeiten mit Vorlagen

Verwenden Sie Vorlagen, um die Erfassung und Verwaltung von Objektdaten zu standardisieren. Sie
kénnen Inhalte und obligatorische Elemente vorgeben oder Dokumente gruppieren.

5.3.1 Objektdaten standardisieren

Vereinheitlichen Sie die Erfassung und Verwaltung von Objektdaten, um eine konsistente und
vergleichbare Datenerfassung sicherzustellen.

Dokumentstruktur

Uber die Dokumentstruktur einer Dokumentart legen Sie die maximale Anzahl an Informationen fest, die
fir ein Objekt erfasst werden kénnen. Im folgenden Beispiel werden Wirbeltiere erfasst, mit Angaben
zu Lebensraum, Aussehen und Jungtieren. Die resultierenden Dokumente beschreiben jeweils ein
Wirbeltier, die enthaltenen Informationen sind vergleichbar.

A [ M

Lebensraum — —

Dokumentart E:> GréR E:> — —
Wirbeltiere (ORE = =
A [ M

S

Abbildung 5-13 Dokumentart und resultierende Dokumente
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Werden bei der Erfassung Informationen nicht eingegeben, blendet APS die entsprechenden Elemente
beim Speichern des Dokuments aus, um fiir die spatere Verwaltung die Ubersichtlichkeit zu erhdhen.
Bei komplexeren Dokumentstrukturen kann dies jedoch dazu fihren, dass fehlende Informationen nicht
sofort entdeckt werden.

Wird bei der Dokumentart Wirbeltiere beispielsweise bei einem Dokument die GroRRe des Tiers
vergessen, bei einem anderen der Lebensraum, unterscheiden sich diese Dokumente inhaltlich von den
anderen, obwohl sie auf derselben Dokumentart basieren.

Lebensraum =‘ —

Aussehen
Dokumentart |::> GroR |::> _‘ —
Wirbeltiere fOBE = =

Jungtiere

Anzahl

Abbildung 5-14 Dokumentart und resultierende Dokumente mit Abweichungen

Vorlagenfunktion

APS stellt Innen fir diesen Anwendungsfall eine Vorlagenfunktion zur Verfliigung. Um diese Funktion
zu aktivieren, legen Sie fir eine Dokumentart eine entsprechende Vorlagendokumentart an. Im zweiten
Schritt legen Sie ein Dokument basierend auf der Dokumentart an, konfigurieren die Elemente wie
gewdnscht, und legen aus dem Dokument eine Vorlage an.

Im Unterschied zum Speichern eines normalen Dokuments bleiben leere Elemente bei Vorlagen erhalten.
Dokumente, die auf Basis der Vorlage angelegt werden, haben somit eine einheitliche Struktur.

Lebensraum = =
Dokumentart Aussehen
Wirbeltiere % I:
Vorlagendokumentart Vorlage — —
Wirbeltiere Wirbeltiere
A — —_

Abbildung 5-15 Dokumentart und resultierende Dokumente basierend auf Vorlage
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5.3.2 Vorlage aus Dokument anlegen

Dokumentvorlage sind Dokumente der Dokumentart 'Vorlage'. Auf der Grundlage dieser Dokumentart
kénnen Sie neue Dokumente anlegen.

Vorgehen

Um eine Dokumentvorlage aus einem bestehenden Dokument anzulegen:
1. Offnen Sie das entsprechende Dokument.
2. Wabhlen Sie in der Hauptsymbolleiste E Vorlage aus Dokument erstellen.
3. Konfigurieren Sie gegebenenfalls, welche Elemente in den Dokumenten vorhanden sein sollen:
= FUllen Sie Elemente mit Werten, werden diese Werte in Dokumente Gbernommen.

= Flllen Sie Elemente mit dem Wert '#', werden diese Elemente ohne Wert in Dokumente

Ubernommen.
= Entfernen Sie Elemente, die nicht in Dokumente (bernommen werden: Verwenden Sie vor

dem Speichern die Aktion Es Leere Elemente entfernen in der Hauptsymbolleiste.

4. Um die Dokumentvorlage zu speichern, wahlen Sie in der Hauptsymbolleiste (] Speichern.
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6 BERICHTE

Berichte erlauben es |hnen, beliebige Daten aus Dokumenten zusammenzustellen und strukturiert
auszugeben, beispielsweise als Liste, Statistik oder Buch. Sie konnen Berichte in verschiedenen
Formaten ausgeben, wie etwa XML oder Microsoft® Word.

Sie kénnen nicht nur beliebige Elemente eines Dokuments ausgeben, sondern auch Daten aus
verknUpften Dokumenten kombinieren. Die Daten kénnen durch Transformationen verandert oder
angereichert werden.

In Museen werden Berichte Ublicherweise zum Ausdrucken von (Objekt-)Daten oder zur Datenkontrolle
genutzt, beispielsweise:

= Erstellung eines Inventarbuchs fur die Neuzugange eines Jahres

= Ausdruck von Zustandsprotokollen als Begleitdokument bei Leihvorgangen

= Erstellung von Objektschildern fir Ausstellungen

Erzeugung von Barcode-Etiketten fir die Standortverwaltung

Anwendungsfall in Bistimern (Schematismen): Ausgabe der Druckvorlage fir die Schematismen

Berichte kdnnen bei Bedarf angelegt werden oder zeitgesteuert. Ein Beispiel hier ist ein wochentlicher
Bericht Uber Exponate einer Sammlung, die an andere Museen verliehen wurden. Berichte konnen
ebenfalls auf Webseiten angezeigt werden, zum Beispiel in Form einer virtuellen Ausstellung.

APS Desktop speichert die angeforderten Berichte und Dokument-Exporte in der personlichen Inbox. Die
Berichte und Exporte sind nur fir Sie verfligbar.

6.1 Berichte erstellen

Erstellen Sie Berichte, um Daten eines Dokuments auszugeben.

Uber diese Aufgabe

Sie konnen Berichte von verschiedenen Registerkarten aus erstellen: Aus den Suchergebnissen, dem
Verlauf oder den Favoriten.

Vorgehen

Um einen Bericht zu erstellen:

1. Wabhlen Sie in einer der Registerkarten eines oder mehrere Dokumente aus, flr die Sie einen
Bericht erstellen mochten.

2. Waéhlen Sie in der Hauptsymbolleiste der Registerkarte = Bericht....

Ergebnis: Der Dialog Bericht erstellen wird gedffnet.
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| <=+ Bericht erstellen O X
Bericht erstellen ]
€3 E= muss eine Konfiguration ausgewahlt werden, M

Berichtskonfiguration/Profil/Steuerdckument:

Wihlen Sie eine Berichtskenfiguration

Kein Profil gewahlt

Urnfang:
0 Ausgewihlte Dokumente aus der Liste Suchergebnisse
() Alle Dokumente aus der Liste Suchergebnisse

Eereitstellung:
0O Im Hauptverzeichnis

() In einem Unterverzeichnis

Berichte von 4 Dokumenten aus der Liste Suchergebnisse ()
() In einem Archiv (Zip)

Berichte von 4 Dokumenten aus der Liste Suchergebnisse ()

ﬂ Die Bereitstellung der Berichte erfolgt in der Inbox, Sie werden informiert, scbald die
Erstellung abgeschlossen ist,

QK Abbrechen

Abbildung 6-1 Bericht erstellen (hier aus den Suchergebnissen)

. Wabhlen Sie im Feld Berichtskonfiguration/ Profil/ Steuerdokument eine Berichtskonfiguration aus.
Je nachdem, wie |hr System konfiguriert ist, stehen unterschiedliche Berichtskonfigurationen in APS
Desktop zur Verfligung.

. Wenn es fir die Berichtskonfiguration ein Profil und ein Steuerdokument gibt, wéhlen Sie diese in
den Felder darunter aus.

Legen Sie im Abschnitt Umfang fest, ob sie den Bericht nur fiir die ausgewaéhlten oder fir alle
Dokumente erstellen mochten.

Legen Sie im Abschnitt Bereitstellung fest, wie der Bericht in der Inbox bereitgestellt werden soll.

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.
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Ergebnis

Der gewtlnschte Bericht wird erstellt. Sobald er fertig ist, werden Sie informiert. Der Bericht wird in lhrer
Inbox bereitgestellt.
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7 ADMINISTRATION

Legen Sie Benutzer und Gruppen an, organisieren Sie |lhren Bestand an Dokumenten und Medien, und
konfigurieren Sie Berichte und Auftrage.

Die Administration von APS erfolgt auf drei Ebenen:

Ebene Beschreibung
Erste Ebene Administrative Aufgaben flr den téaglichen Betrieb, die Sie mithilfe von APS Desktop
durchfthren.

Beispiele: Verwaltung von Benutzer*innen, Nummernkreisen und Dokumentendefini-
tionen, sowie die Definition von Privilegien, Berechtigungen und Regeln fir den Zugriffs-
schutz

Zweite Ebene Administrative Aufgaben, die Sie in Konfigurationsdateien vornehmen und mithilfe von
APS Desktop aktivieren konnen.

Beispiele: Konfiguration und Durchflihrung der Indexierung, Berichts- und Auftragskonfi-
gurationen sowie Konfiguration und Durchflihrung der Augmentierung

Dritte Ebene Administrative Aufgaben, die in Konfigurationsdateien vorgenommen werden, jedoch
nicht mithilfe von APS Desktop aktiviert werden kénnen.

Diese Ebene der Konfiguration wird im Allgemeinen von Stegmann Systems durchge-
fahrt.

Flr administrative Arbeiten der ersten Ebene nutzen Sie die Verwaltungsperspektive. Eine allgemeine
Beschreibung dieser Perspektive finden Sie unter Verwaltungsperspektive (auf Seite 29).

Hinweis: Dieser Bereich beschreibt aktuell die administrativen Aufgaben der ersten Ebene.

7.1 Benutzerverwaltung

Legen Sie Benutzer, Gruppen und Privilegien an, um die Verwaltung von Benutzer*innen und
Zugriffsrechten zu organisieren.

7.1.1 Benutzer*innen, Gruppen und Privilegien

APS Desktop arbeitet mit Benutzer*innen und Benutzergruppen. Das Berechtigungskonzept funktioniert
Uber Privilegien.

Benutzer*innen

Um Personen Zugriff auf APS Desktop zu gewahren, missen sie als Benutzer*in im System angelegt
werden.

Benutzer*innen werden Uber ihre E-Mail-Adresse identifiziert. Um Privilegien zu erhalten, werden sie
Gruppen zugewiesen und erhalten damit die Privilegien dieser Gruppe.
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= Benutzer*innen und Gruppen: Eine Gruppe kann mehrere Benutzer*innen enthalten, ein Benutzer
kann mehreren Gruppen zugewiesen werden.

= Benutzer*innen und Privilegien: Ein Privileg wird nicht einem Benutzer oder einer Benutzerin direkt
zugewiesen, sondern einer Gruppe.

Die folgende Abbildung zeigt eine vereinfachte Darstellung mdglicher Zuweisungen:

Benutzer A

E-Mail-Adresse A

Benutzer B

E-Mail-Adresse B

Benutzerin C Gruppe 2 Privilegien

E-Mail-Adresse C

Abbildung 7-1 Zuweisung von Benutzer*innen zu Gruppen

Benutzer A und B sind Gruppe 1 zugewiesen und erhalten die Privilegien von Gruppe 1. Benutzerin C ist
beiden Gruppen zugewiesen und erhalt damit die Privilegien beider Gruppen.

Gruppen
Verwenden Sie Gruppen, um die Verwaltung von Benutzer*innen und Privilegien zu organisieren.

Gruppen werden Uber ihren Namen identifiziert und kénnen (ber eine Beschreibung naher erlautert
werden. Durch die Zuweisung von Privilegien erhalten sie Zugriff auf Aktionen.

= Gruppen und Benutzer*innen: Eine Gruppe kann mehrere Benutzer*innen enthalten, ein Benutzer
oder eine Benutzerin kann mehreren Gruppen zugewiesen werden.

= Gruppen und Privilegien: Benutzer*innen werden als Mitglieder einer Gruppe zugewiesen und
erhalten damit die Privilegien dieser Gruppe.
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Benutzer A Privileg 1

Benutzer B Mitglied e [— Privileg 2

Name

Benutzerin C Privileg 3

Abbildung 7-2 Zuweisung von Benutzer*innen und Privilegien zu Gruppen

Privilegien

Verwenden Sie Privilegien, um Berechtigungen wie 'Dokument erstellen' oder 'Dokumentvorlage
verwenden' einzurichten.

Privilegien kénnen in APS Desktop an unterschiedlichen Stellen verwendet werden:

= Elementbasierter Zugriffsschutz Uber die Dokumentendefinition

= Zugriffsregeln basierend auf Nummernkreisen

Sichtbarkeit von Indizes

= Verwendung von Dokumentenverarbeitungen oder Berichten

Hinweis: Zusétzlich zu manuell angelegten Privilegien verwendet APS systemspezifische
Privilegien fUr administrative Aufgaben wie die Ausfiihrung von Dokumentenverarbeitungen oder
den Export von XML-Dokumenten.

Die folgende Abbildung gibt einen Uberblick iiber die Zuweisungen, die Sie fiir Privilegien durchfihren
kénnen:

Benutzer*innen Dokumente

Berechtigung Nummernkreis
o = n

Benutzer

Benutzer

Abbildung 7-3 Zuweisung von Privilegien zu Gruppen, Nummernkreisen und Dokumentarten

= Auf Seite der Benutzer weisen Sie ein Privileg einer Gruppe zu und erlauben dadurch den
Mitgliedern dieser Gruppe (den Benutzer*innen) die Ausflihrung der entsprechenden Aktion.

= Ein Benutzer oder eine Benutzerin kann mehreren Gruppen zugewiesen werden. Einer Gruppe
wiederum koénnen Sie mehrere Privilegien zuweisen.
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! Wichtig: Das Privileg selbst ist mit keiner Aktion verbunden. Erst die Zuweisung des Privilegs zu
einer Gruppe stellt den Zusammenhang zwischen einem Privileg und einer Aktion her.

Auf Seite der Dokumente erlaubt Ihnen die Zuweisung von Privilegien eine Verfeinerung der fr
die Verwaltung von Dokumenten erlaubten Aktionen. Hier kdnnen Sie Privilegien verwenden, um
Berechtigungen fir Nummernkreise zu vergeben.

Sie konnen auflierdem mithilfe von Regeln elementbasierten Zugriffsschutz fir die Bearbeitung von
Dokumenten einer bestimmten Dokumentart einrichten.

Hinweis: Privilegien im Rahmen einer Regel zu verwenden, ist nur eine der Maglichkeiten,
elementbasierten Zugriffsschutz einzurichten.

7.1.2 Benutzer*innen anlegen

Legen Sie die Benutzer*innen an, die mit APS Desktop arbeiten sollen.

Vorgehen

Um die Benutzerverwaltung zu 6ffnen:
1. Offnen Sie die %9 Verwaltungsperspektive.

2. Erweitern Sie 3 Benutzerverwaltung.

Um einen Benutzer oder eine Benutzerin anzulegen:
3. Doppelklicken Sie 3 Anwender.

4. Wahlen Sie unter Anwenderliste > = Anwender erstellen.

5. Geben Sie im Dialog Anwender erstellen die E-Mail-Adresse des neuen Benutzers oder der neuen
Benutzerin ein und gegebenenfalls eine kurze Beschreibung.

6. StandardméaRig kénnen neue Benutzer*innen sofort mit dem System arbeiten. Deaktivieren Sie das
Kontrollkastchen Aktiv, falls dies nicht gewlnscht ist.

7. Wahlen Sie Fertigstellen.
Ergebnis: Der neue Benutzer oder die neue Benutzerin wird der Liste der Benutzer*innen

hinzugeflgt.

FUr jeden neuen Benutzer bzw. Benutzerin wird automatisch ein initiales Passwort vergeben und an die
angegebene E-Mail-Adresse verschickt. Ist E-Mail-Versand in |hrem System nicht eingerichtet, empfehlen
wir, in einem weiteren Schritt das initiale Passwort zu dndern und dem Benutzer oder der Benutzerin das
neue Passwort mitzuteilen.

8. Wahlen Sie unter Anwenderdetails > Passwort dndern.

9. Geben Sie im Dialog Passwort andern das neue Passwort ein, sowohl im Feld Neues Passwort als
auch im Feld Passwort wiederholen.
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10. Wahlen Sie Fertigstellen.

11. Teilen Sie dem Benutzer oder der Benutzerin das neue Passwort mit.

7.1.3 Gruppen anlegen

Legen Sie Gruppen an und weisen Sie ihnen die Privilegien zu, die Mitgliedern dieser Gruppe zur
Verfligung stehen sollen.

Vorgehen
Um die Benutzerverwaltung zu 6ffnen:
1. Offnen Sie die 'ﬁ Verwaltungsperspektive.

2. Erweitern Sie 5 Benutzerverwaltung.

Um eine Gruppe anzulegen:
3. Doppelklicken Sie ” Gruppendetails.

4. Wahlen Sie unter Gruppenliste > @ Gruppe anlegen.

5. Geben Sie im Dialog Gruppe anlegen einen Namen und Titel flr die neue Gruppe ein und eine
kurze Beschreibung.

6. Wahlen Sie Fertigstellen.

Ergebnis

Die neue Gruppe wird der Liste der Gruppen hinzugeflgt.

7.1.4 Privilegien anlegen

Legen Sie Privilegien an, um Berechtigungen fir Gruppen und Benutzer*innen einzurichten.
Vorgehen
Um die Benutzerverwaltung zu 6ffnen:

1. Offnen Sie die %9 Verwaltungsperspektive.

2. Erweitern Sie 5 Benutzerverwaltung.

Um ein Privileg anzulegen:
3. Doppelklicken Sie E Privilegien.

4. Wahlen Sie Privilegienliste > @ Anlegen.

5. Geben Sie im Dialog Privileg anlegen einen Namen und Titel fir das neue Privileg ein und eine
kurze Beschreibung.
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6.

0 Tipp: Fir die Ausflihrung bestimmter Aktionen wie Dokumentenverarbeitung legt APS
systemspezifische Privilegien an. Die Namen dieser Privilegien sind kanonisch und
beginnen immer mit 'system.'. Wir empfehlen, fir manuell angelegte Privilegien ein
ahnliches Namensschema zu verwenden und diese beispielsweise mit 'customer.' zu
beginnen.

Wahlen Sie Fertigstellen.

Ergebnis: Das neue Privileg wird der Liste der Privilegien hinzugefigt.

7.1.5 Benutzer*innen einer Gruppe zuweisen

Weisen Sie Benutzer*innen einer Gruppe zu, um die Privilegien dieser Gruppe flr Benutzer*innen

verflgbar zu machen

Vorgehen

Um die Benutzerverwaltung zu 6ffnen:

1.

2.

Offnen Sie die ‘??5 Verwaltungsperspektive.

Erweitern Sie 5 Benutzerverwaltung.

Um Benutzer*innen einer Gruppe zuzuweisen:

3.
4.

Doppelklicken Sie ” Gruppenmitglieder.
Wahlen sie aus der Gruppenliste die Gruppe, der Sie Benutzer*innen zuweisen mochten.

Ergebnis: Bereits zugewiesene Benutzer*innen werden auf der rechten Seite als Mitglieder
angezeigt.

Wiahlen Sie unter Mitglieder auf & Mitglieder zur Gruppe hinzufiigen.

Wahlen Sie im Dialog Mitglieder zur Gruppe hinzufligen die Benutzer*innen, die Sie zuweisen

mochten.
0 Tipp: Halten Sie fir Mehrfachauswahl die Steuerungstaste gedrlckt.

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.

Ergebnis: lhre ausgewahlten Benutzer*innen werden zur Gruppe hinzugeflgt.

7.1.6 Privilegien einer Gruppe zuweisen

Weisen Sie Gruppen die Privilegien zu, die Mitgliedern dieser Gruppe zur Verfligung stehen sollen.
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Vorgehen

Um die Benutzerverwaltung zu 6ffnen:
1. Offnen Sie die 'ﬁ‘ Verwaltungsperspektive.

2. Erweitern Sie 5 Benutzerverwaltung.

Um einer Gruppe Privilegien zuzuweisen:

3. Wahlen Sie unter Privilegien > @ Privilegien zur Gruppe hinzufligen.

4. Wahlen Sie im Dialog Privilegien zur Gruppe hinzufiigen das Privileg, das Sie hinzufligen
maochten.

e Tipp: Halten Sie fir Mehrfachauswahl die Steuerungstaste gedrickt. Um die Liste der
angezeigten Privilegien zu verklrzen, geben Sie einen Teil des Namens als Filterkriterium
ein und bestatigen Sie ihre Eingabe mit der Eingabetaste.

5. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.

Ergebnis

Ihre ausgewahlten Privilegien werden der Gruppe hinzugeflgt. Sie stehen damit allen Mitgliedern der
Gruppe zur Verfligung.

7.2 Dokumentenverwaltung

Organisieren Sie |lhren Bestand an Dokumenten und Medien mithilfe von Nummernkreisen.

72.1 Nummernkreise

Nummernkreise im Allgemeinen definieren eine Abfolge in einer Gruppe zu ordnender Elemente. In APS
sind sie verflgbar fir Dokumente und Medien und werden verwendet, um das Arbeiten in verteilten
Datenbanken zu unterstutzen. Daten aus unterschiedlichen Datenbanken kdnnen tber Nummernkreise
organisiert und wieder zusammengeflhrt werden.

Attribute

Nummernkreise haben einen beschreibenden Namen und einen Schlissel. Ihr Format besteht aus
Prafix, Zahler und Suffix, wobei Prafix und Suffix optional sind. Verwenden Sie den Schlissel, um
Nummernkreise zu gruppieren und das Prafix, um Elemente aus einer Gruppe von Nummernkreisen
weiter zu untergliedern.
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Das folgende Beispiel zeigt zwei Nummernkreise fir Dokumente zum Thema 'Video'. Das Prafix wird
verwendet, um Tutorials (TUT) von Produktdemonstrationen (DEM) zu unterscheiden. Die eigentlichen
Videos werden dem jeweiligen Dokument als Anhang hinzugefligt.

Name video (Prafix: TUT)

video (Prafix: DEM)

Schlissel video

Verwendung Dokumente Dokumente
Format TUT Auffillen auf 6 (00) leer DEM Auffillen auf 6 (00) leer
\ Il Il |
Prafix Zahler Suffix

Abbildung 7-4 Attribute von Nummernkreisen in APS Desktop

Dokumente zu Tutorialvideos werden damit ab Nummer TUTO00001 gefihrt, Dokumente zu Produkt-
Demonstrationsvideos ab Nummer DEMO000001.

Hinweis: Sie kdnnen den Zahler auch abschalten. In diesem Fall missen Benutzer*innen fir
neue Dokumente und Medien manuell eine Nummer vergeben.

Privilegien und Berechtigungen

Standardmaf3ig haben alle Benutzer*innen Zugriff auf einen Nummernkreis und kénnen alle fir
den Nummernkreis verfligbaren Aktionen ausfihren. Ist dies nicht gewlinscht, kdnnen Sie einem
Nummernkreis Privilegien zuweisen, um Berechtigungen flr diesen Nummernkreis zu vergeben.
Anlegen, Andern und Léschen von Dokumenten aus diesem spezifischen Nummernkreis sowie die
Verwendung von Dokumentvorlagen sind dann nur fir Gruppen mit dem entsprechenden Privileg
maoglich.

Abbildung 7-5 Berechtigungen fir Nummernkreise in APS Desktop

Benutzer*innen, Gruppen und Privilegien (auf Seite 68)

Beispiel

Im folgenden Beispiel werden Nummernkreise verwendet, um Dokumente zu Ausstellungsobjekten
zu organisieren. Es sind 10.000 Dokumente vorgesehen. Die ersten 5.000 Dokument beschreiben
Ausstellungsobjekte aus Keramik, die zweiten 5.000 Dokumente beschreiben Ausstellungsobjekte
aus Glas. Eine Gruppe von Benutzer*innen ist jeweils fir die Pflege einer Gruppe an Dokumenten
verantwortlich.
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Hierflr werden Gruppen, Nummernkreise und Privilegien wie folgt verwendet:

Dokumentennummer 1 - 5000

Nummernkreis S .
Keramik Privilegien Gruppe Keramik

objekt (Prafix: CER) customer.object.ceramic.create customer.object.ceramic.create

customer.object.ceramic.modify

customer.object.ceramic.modify |

| customer.object.ceramic.delete |

customer.object.ceramic.template customer.object.ceramic.template

Dokumentennummer 5001 - 10000

Nummernkreis o
Glas Privilegien Gruppe Glas

objekt (Prafix: GLA) customer.object.glass.create

| customer.object.glass.modify

customer.object.glass.modify |

| customer.object.glass.delete |—>| customer.object.glass.delete |

| customer.object.glass.template

Abbildung 7-6 Beispiel fir Verwendung von Nummernkreisen in APS Desktop

Fir jeden Nummernkreis werden Privilegien zum Anlegen (create), Bearbeiten (modify) und Léschen
(delete), sowie zur Verwendung von Dokumentvorlagen (template) vergeben. Die Zuweisung von
Privilegien zu Gruppen wie in der Abbildung gezeigt hat folgende Auswirkungen:

Berechtigungen Gruppe Keramik

Benutzer*innen aus dieser Gruppe dirfen folgende Aktionen an Dokumenten im Nummernkreis Keramik
ausfihren:

= Dokumente (mit und ohne Vorlage) anlegen (customer.object.ceramic.create und

customer.object.ceramic.template)
= Dokumente bearbeiten (customer.object.ceramic.modify)

= Keine Dokumente Idschen (customer.object.ceramic.delete fehlt)

Aktionen an Dokumenten aus dem Nummernkreis Glas sind nicht erlaubt, da der Gruppe keines der
entsprechenden Privilegien zugewiesen ist.

Berechtigungen Gruppe Glas

Benutzer*innen aus dieser Gruppe dirfen folgende Aktionen an Dokumenten im Nummernkreis Glas
ausfuhren:
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Dokumente bearbeiten (customer.object.glass.modify)
= Dokumente |I6schen (customer.object.glass.delete)
= Keine Dokumente anlegen (customer.object.glass.create und customer.object.glass.template fehlen)

Aktionen an Dokumenten aus dem Nummernkreis Keramik sind nicht erlaubt, da der Gruppe keines der
entsprechenden Privilegien zugewiesen ist.

7.2.1.1 Nummernkreise anlegen

Legen Sie Nummernkreise an, um Dokumente und Medien aus lhrem Bestand zu organisieren.

Vorgehen

Um die Dokumentenverwaltung zu offnen:
1. Offnen Sie die ‘:’% Verwaltungsperspektive.

2. Erweitern Sie 2] Dokumentenverwaltung.

Um einen Nummernkreis anzulegen:
3. Doppelklicken Sie @ Nummernkreise.

4. Wihlen Sie unter Nummernkreise auf & Hinzufluigen.

5. Geben Sie im Dialog Nummernkreis erstellen einen Namen und einen Schlissel flir den neuen
Nummernkreis ein.

6. Wahlen Sie das Uber das entsprechende Optionsfeld, ob der Nummernkreis fir Dokumente oder
Medien verwendet werden soll.

7. Konfigurieren Sie das Format fiir den neuen Nummernkreis:

a. Prafix und Suffix sind optional. Verwenden Sie diese Teile des Formats, um Elemente
(Dokumente oder Medien) des neuen Nummernkreises weiter zu untergliedern.

b. Zahler ist obligatorisch. Verwenden Sie diese Angabe, um flr Elemente des neuen
Nummernkreises automatisch Dokumentennummern zu vergeben. Sie kdnnen den Zahler
automatisch auf eine bestimmte Anzahl an Stellen auffillen.

Hinweis: Sie kdnnen den Zahler auch abschalten. In diesem Fall missen Benutzer*innen
far neue Dokumente und Medien manuell eine Nummer vergeben.

8. Wahlen Sie OK.

Ergebnis

Der neue Nummernkreis wird der Liste an Nummernkreisen hinzugeflgt.
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7.2.2 Elementbasierter Zugriffsschutz

Richten Sie Zugriffsschutz basierend auf Dokumentelementen ein, um fein granular zu bestimmen, wie
und in welchem Umfang Dokumente bearbeitet werden dirfen. Sie kébnnen zum Beispiel die Bearbeitung
von Dokumenten im Allgemeinen erlauben, die Bearbeitung bestimmter Dokumentelemente aber
ausschlieRRen.

Elementbasierter Zugriffsschutz basiert auf einer Kombination aus Bedingung, Regel und Operation.
Nur wenn die in der Regel hinterlegte Bedingung erfillt ist, diirfen Benutzer*innen die entsprechende
Operation ausfihren.

Abbildung 7-7 Bausteine im elementbasierten Zugriffsschutz

Bedingungen

Die in einer Regel hinterlegte Bedingung definieren Sie Uber einen Ausdruck.

Abbildung 7-8 Ausdruck und Bedingung in der Regelverwaltung von APS

Die Regelverwaltung von APS stellt hnen hierflr eine Reihe an Ausdricken zur Verfligung, die Sie
einzeln verwenden oder Uber boolesche Operatoren miteinander verkniipfen kénnen. Sie kdnnen
zum Beispiel Privilegien oder Gruppenzugehdrigkeiten abfragen, oder Operationen nur fir bestimmte
Benutzer*innen erlauben.

e Tipp: Sie kdnnen Bedingungen verwenden, um auf Elemente zu prifen oder auf Inhalte eines
Elements.

Operationen

Um Regeln fir Operationen festzulegen, nutzen Sie die Dokumentstruktur von APS. Hier kénnen Sie
fUr jedes Element einer Dokumentart festlegen, welche Regeln fir Operationen an Dokumenten dieser
Dokumentart gelten sollen.

—» Operation —> Element Dokumentart

Abbildung 7-9 Regeln und Operationen in der Dokumentstruktur von APS
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Sie konnen dieselbe Regel fir alle Operationen verwenden, oder individuelle Regeln flr die Operationen
Lesen, Andern, Anlegen und Ldschen festlegen.

o Tipp: Fur die Verwaltung von Anhangen stehen zuséatzlichen Operationen zur Verfliigung. Um
diese zu verwenden, missen Sie einen entsprechenden Datentyp definieren.

7.2.2.1 Zugriffsschutz einrichten

Definieren Sie Regeln und weisen Sie sie Operationen zu, um zu bestimmen, wie und in welchem
Umfang Dokumente bearbeitet werden dirfen.

Den elementbasierten Zugriffsschutz richten Sie in zwei Schritten ein. Im ersten Schritt verwenden Sie
die Regelverwaltung, um die bendtigten Regeln zu definieren. Im zweiten Schritt verwenden Sie die
Dokumentstruktur, um fir ein Dokumentelement Regeln fir Operationen festzulegen.

Regelverwaltung

|&:f Dokumentendefinition: EDD £2 = 8

Regelverwaltung

Regeln Eigenschaften
Filter: <Filter eingeben> MNarme: Administratoren Umbenennen
* Bedingung: |<HasPrivilege "system.dm.edd.admin"/>
{ Administratoren (4

Immer

Mitglied der Abteilung Restaurierung
Mie

Objektvorlage l6schen

1 2

@ x Bearbeiten | Ausdruck hinzufigen  Priifen  Ubemehmen  Venwerfen

Allgemein | Dokumentart | Dokumentstruktur | Datentyp | Datentyp-Prifung | Regelverwaltung | Namespaces | Quelle

Abbildung 7-10 Registerkarte Regelverwaltung in APS Desktop

1. Regel: Was soll geprtift werden?
2. Bedingung: Ist die Prifung erfolgreich (ja/nein)?

3. Ausdruck: Nach welcher Logik soll die Regel geprift werden?
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Dokumentendefinition: EDD 22 ]

Dokumentstruktur

Dokumentarten

Dokumentart:  Ausstellung

-~

Elemente
Element Ubersetzung Art Datentyp Eigenschaften
w Ausstellung Ausstellung <» Element novalue Min: 1; Max: 1; Erlaubter
LAUFMR 2 Laufende Nummer: «» Element docnum_ausstellung Min: 1; Masx: 1; Erlaubter
LAUFMR_BILD LAUFMR_BILD <» Element attachment Min: 0: Max: 1: Erlaubter
(%) x o g Suchen: <Geben Sie einen Suchbegriff ein> ﬁ ﬁ

Eigenschaften Zugriffsschutz] Uberseﬁungen| Metainformationen | Hilfetext| Erweitert|

Regel:

O ine eigene Regel je Operation festlegen:

Lesen:

() Eine einzige Regel far alle Operationen festlegen

Keine Einschrinkungen

Keine Einschrankungen

Andern:

Administratoren ,

Datei anhdngen:

Anhang extern bearbeiten:

B

x Erstellen:
4

x Laschen:

Anhang extern &ffnen eder herunterladen:

Keine Einschrankungen x

Auf Unterelemente anwenden

Allgemein |Dokumentar‘t lDokumentstruktur] Datentyp| Datentyp-PrGfung| Regelverwaltung | Namespaces| Que||e|

Abbildung 7-11 Registerkarte Dokumentstruktur in APS Desktop

1. Dokumentart: Fir welche Dokumentart soll die Priifung durchgefiihrt werden?

2. Dokumentelement: Fir welches Element innerhalb eines Dokuments soll die Prifung durchgefiihrt

werden?

3. Regel: Was soll gepriift werden?

4. Operation: Welche Aktionen an einem Dokument sollen mithilfe der Regel Gberwacht werden?

7.2.2.1.1 Regeln definieren

Legen Sie Regeln an und definieren Sie mithilfe von Ausdriicken Bedingungen fur diese neuen Regeln.

Vorgehen

Um die Dokumentendefinition zu 6ffnen:

1. Offnen Sie die ';?5 Verwaltungsperspektive.

2. Erweitern Sie 2 Dokumentenverwaltung.

3. Doppelklicken Sie Dokumentendefinition.
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Um eine Regel anzulegen:

4. Wechseln Sie auf die Registerkarte Regelverwaltung.

5. Wahlen Sie unter Regelverwaltung > « Regel erstellen.
6. Geben Sie im Dialog Neue Regel einen Namen fir die neue Regel ein.

7. Wahlen Sie Fertigstellen.

Um eine Bedingung fir die neue Regel zu definieren:
8. Wahlen Sie unter Eigenschaften > Bearbeiten.

9. Definieren Sie die Logik, nach der die Regel geprift werden soll. Sie kdnnen den Ausdruck selbst
eingeben, oder Uber Ausdruck hinzufligen aus einer Liste an verfligbaren Ausdriicken wahlen.

10. Prifen Sie die Validitat Ihrer Bedingung und speichern Sie lhre Eingaben mit = Speichern.

Beispiel

Beispiele fur Ausdriicke sind:

Ausdruck Beschreibung

Und-Bedingung (And) Alle enthaltenen Bedingungen missen erflllt sein.

Privileg-Prifung (HasPrivilege) Benutzer*innen missen das entsprechende Privileg besit-
zen.

Prifung auf Gruppenzugehorigkeit (IsMember- Benutzer*innen missen Mitglied der entsprechenden

OfGroup) Gruppe sein.

Wert-Priifung (MatchContent) Dokumentelement muss angegebenen Inhalt haben.

7.2.2.1.2 Regeln fur Operationen festlegen

Weisen Sie Regeln Operationen zu, um zu bestimmen, wie und in welchem Umfang Dokumente einer
bestimmten Dokumentart bearbeitet werden dirfen.

Vorgehen

Um die Dokumentendefinition zu 6ffnen:
1. Offnen Sie die %9 Verwaltungsperspektive.
2. Erweitern Sie 2l Dokumentenverwaltung.

3. Doppelklicken Sie Eﬂ Dokumentendefinition.
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Um die Dokumentart zu wahlen, fir die Sie Regeln einrichten mochten:

4. Wechseln Sie auf die Registerkarte Dokumentstruktur.

5. Wahlen Sie unter Dokumentart die gewlinschte Dokumentart.

6. Wahlen Sie unter Elemente das gewlnschte Dokumentelement.

Um Regeln fir Operationen festzulegen:

7. Wechseln Sie auf die untergeordnete Registerkarte Zugriffsschutz.

8. Legen Sie die Regeln fest, die Sie verwenden mdchten.

Bedingung

Dieselbe Regel fir alle Opera-
tionen

Individuelle Regeln fiir Opera-
tionen

Schritte

a. Wahlen Sie das Optionsfeld Eine einzige Regel fiir alle Opera-
tionen festlegen.

b. Wahlen Sie ... und dann die gewlnschte Regel.

c. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.

a. Wahlen Sie das Optionsfeld Eine eigene Regel je Operation
festlegen.

b. Wahlen Sie ... flr die Operation, flr die Sie eine Regel festlegen
maochten und dann die gewinschte Regel.

c. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.

d. Wiederholen Sie die Schritte, bis Sie fur alle gewlnschten Ope-
ratoren Regeln festgelegt haben.

9. Speichern Sie Ihre Eingaben mit [ Speichern.

7.2.2.2 Beispiele fur Regeln

Finden Sie Beispiele fur die Definition von Regeln im Rahmen eines elementbasierten Zugriffsschutzes.

Auf Gruppenzugehorigkeit prifen

Das Andern von Deskriptoren fir die Dokumentart 'Video' soll nur der Gruppe 'Redaktion' erlaubt sein.
Benutzer*innen anderer Gruppen dirfen Deskriptoren sehen, aber nicht dndern.

Entitat

Bedingung
Dokumentart
Dokumentelement

Regel fiir Andern-Operation

Einstellung

<l sMenber & Gr oup nane="Redakti on"/>
Video
Deskriptor

Schreibberechtigung flir Deskriptoren
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Auf Privileg prtfen

Das Loschen von Deskriptoren fur die Dokumentart 'Video' ist innerhalb der Gruppe 'Redaktion' nur
Benutzer*innen mit dem entsprechenden Privileg erlaubt.

Entitat

Bedingung

Dokumentart

Dokumentelement

Regel fur Loschen-Operation

Einstellung
<And>
<I sMenber O G oup nanme="Redaktion"/>

<HasPri vi | ege name="custoner. descriptor.delete"/>
</ And>

Video
Deskriptor

Loschberechtigung fur Deskriptoren

Auf den Inhalt eines Dokumentelements prifen

Beispiel: Nur Mitarbeiter*innen der Abteilung 'Buchrestaurierung' dirfen Dokumente bearbeiten. Der
Wert 'Buchrestaurierung' wird im Dokument im Element 'Abteilung' eingetragen und kann so Uber eine
Regel, die auf die Abteilung Buchrestaurierung prift, mit einem Privileg versehen werden.

Entitat

Bedingung

Dokumentart
Dokumentelement

Regel fur Andern-Operation
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Einstellung

<And>
<I sMenber O Group name="Buchrestauri erung"/>
<Mat chCont ent gl obal Mat ch="true"
mat ch="Buchr est auri erung"
node="ANY" nust Exi st="f al se"
pat h="/ obj ekt / OBJEKT_TYP"/ >
</ And>

Buch
Abteilung

Schreibberechtigung fir Dokumente
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8 GLOSSAR

Finden Sie hier Erlduterungen zu den verwendeten Begriffen.

APS Desktop

APS Desktop ist die Benutzeroberflache, mit der Sie und Ihre wissenschaftlichen Mitarbeiter*innen
Daten in das System eingeben, vernetzen und suchen kdénnen. Verwenden Sie APS Desktop, um
Daten beliebiger Komplexitat in eine Datenbank zu GUbernehmen.

Augmentierung

Ubernahme von Werten aus einem referenzierten Dokument in das referenzierende Dokument.

Berichte

Berichte erlauben es Ihnen, beliebige Daten aus Dokumenten zusammenzustellen und strukturiert
auszugeben, beispielsweise als Liste, Statistik oder Buch. Sie kdnnen Berichte in verschiedenen
Formaten ausgeben, wie etwa XML oder Microsoft® Word.

Datenbank

Eine organisierte Sammlung von Daten, die in APS verwaltet wird. Siehe auch Webdatenbank.

Deskriptor

Ein Eintrag im Index, der zur Organisation und Suche verwendet wird.

Dokument

Ein Dokument in APS fasst die Daten eines Objekts zu einer verwaltbaren Einheit zusammen und
ermaoglicht dadurch einen strukturierten Umgang mit Objektdaten.

Dokumentenperspektive

Die Dokumentenperspektive ist die Standardperspektive, in der Sie Ihre Dokumente manuell
erfassen. Sie enthalt alle Befehle und Funktionen, die Sie flr die Suche nach Dokumenten und die
Bearbeitung von Dokumenten bendtigen.

84/87



Knowledge Center | APS 2.11 | Version 2.11

Editor/Editorbereich

Im Editorbereich kénnen Sie Dokumente bearbeiten, Elemente hinzuzufligen und I6schen, oder in
Dokumenten suchen.

Element

Die Dokumentstruktur setzt sich aus Elementen zusammen, in denen Informationen zu den
Objekten abgelegt werden.

Elementbasierter Zugriffsschutz

Richten Sie Zugriffsschutz basierend auf Dokumentelementen ein, um fein granular zu bestimmen,
wie und in welchem Umfang Dokumente bearbeitet werden dirfen. Sie kdnnen zum Beispiel

die Bearbeitung von Dokumenten im Allgemeinen erlauben, die Bearbeitung bestimmter
Dokumentelemente aber ausschlieRRen.

Ergebnisbereich

Im Ergebnisbereich kdnnen Sie mit Ihren Suchergebnissen arbeiten. Sie kdnnen zum Beispiel die
gefundenen Dokumente direkt aus den Suchergebnissen oder dem Suchverlauf heraus 6ffnen, als
Favorit markieren oder die Anzahl der Ergebnisse reduzieren, indem Sie die Suche verfeinern.

Inbox

Ihre Inbox enthalt flr Sie erzeugte Berichte. Sie kdnnen dort Berichte aufrufen, sortieren oder
|6schen.

Index

Indizes werden in APS Desktop sowohl fiir die normierte Suche eingesetzt als auch zur
Unterstltzung von Arbeitsabldufen wie zum Beispiel der Vorschlagssuche.

Indizes konnen Informationen aus mehreren Dokumentarten, Elementen und Feldern enthalten. Sie
sind organisiert nach Projekten (zum Beispiel Erfassung, Recherche und Publikation) und Themen
(zum Beispiel Suche, Eingabeunterstlitzung, Referenzierung und Wartung) und kénnen aufbereitet
sein.

Kindelement

Untergeordnetes Element in der Dokumentstruktur.
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Massenoperationen

Das Ldschen, Exportieren und Andern von Dokumenten kann in APS als Massenoperation
aufgesetzt werden. Gleichartige Anderungen an einer Menge von Dokumenten kénnen so
automatisiert durchgefiihrt werden, um zum Beispiel manuelle Aufwéande zu minimieren oder
qualitatssichernde Prozesse zu etablieren. Die Konfiguration einer solchen Massenoperation erfolgt
im Rahmen einer Dokumentenverarbeitung.

Massenverarbeitung

Sie kénnen APS Desktop nutzen, um die Verarbeitung von Dokumenten flr einen spezifischen
Anwendungsfall zu automatisieren. Hierflr nutzen Sie benutzerspezifische Aktionen, die

sie zeitgesteuert ausflhren kénnen, Uber einen Menleintrag von Benutzer*innen mit dem
entsprechenden Privileg, oder in einer Kombination beider Ausfihrungsarten.

Schnellerfassung

Nutzen Sie die Schnellerfassung, um existierende Medienbestdnde wie beispielsweise Bilder

in APS Desktop zu Uberflhren. Bei der Schnellerfassung steht das zu erfassende Medium im
Mittelpunkt. Dokumente sind hier das unterstitzende Werkzeug, um Medien und Informationen zu
Medien zlgig zu erfassen und in APS Desktop verwaltbar zu machen.

Schnellerfassungsperspektive

Nutzen Sie die Schnellerfassungsperspektive, um lokale Medienbestande im Rahmen einer
Schnellerfassung oder Serienerfassung in APS zu Uberflhren und dort verwaltbar zu machen.

Serienerfassung

Nutzen Sie die Serienerfassung, wenn Sie einen kleinen oder mittleren Medienbestand in APS
Desktop Uberfihren und mit denselben Informationen versehen mochten. Bei Bildern zum Beispiel
den Ort, an dem das Bild aufgenommen wurde oder den Fotografen.

Suchbereich

Der Suchbereich stellt Ihnen verschiedene Suchverfahren zur Verfligung: Indexsuche,
Deskriptorensuche und Verzeichnissuche. Sie konnen aufierdem von lhnen bereits ausgefihrte
Suchen wiederholen, indem Sie sie aus der Liste lhrer letzten oder gespeicherten Suchen erneut
aufrufen.
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Suchmodus

Bei einer Suche mit mehreren Suchbegriffen kénnen Sie den Suchmodus verwenden, um die
grundsatzliche Verknipfung lhrer Suchbegriffe zu definieren. Sie kdnnen nach mehreren Worten
oder einem Gesamtbegriff suchen, oder einen Gesamtbegriff von der Suche ausschlieRen.

Suchoperatoren

Mit Suchoperatoren kénnen Sie komplexe Suchanfragen formulieren, indem Sie lhre Suchbegriffe
nach einer bestimmten Logik miteinander verknipfen. Suchoperatoren sind fir jeden Suchmodus
verfligbar, die genaue Logik des Operators unterscheidet sich jedoch je nach Modus.

Verwaltungsperspektive

Verwenden Sie die Verwaltungsperspektive flir administrative Arbeiten der ersten und zweiten
Ebene, zum Beispiel die Vergabe von Zugriffsrechten, die Verwaltung von Nummernkreisen oder
den Import von Berichtskonfigurationen.

\\Webdatenbank

Online-Datenbank, die mit APS verknipft ist.
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